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del Pueblo

Difonsorta del Feabl
RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL N° 039-2024-DP/SG

Lima, 06 de febrero de 2024

VISTO:

El Informe N° 009-2024-DP/OPP emitido por la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto, el Informe Técnico N° 0002-2024-DP/OGDH
emitido por la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano y el Informe N° 104-2024-DP/OAJ
emitido por la Oficina de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con los articulos 161° y 162° de
la Constitucion Politica del Perl, se constituye la Defensoria del Pueblo como Organismo
Constitucionalmente Autbnomo y se asignan sus funciones mediante la Ley N° 26520,
Ley Orgénica de la Defensoria del Pueblo y sus modificatorias; y, mediante la Resolucion
Defensorial N° 004-2024/DP, se aprueba su Reglamento de Organizacion y Funciones;

Que, de acuerdo con lo sefialado en la Ley N° 27658,

' Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, el proceso de modernizacién de la

gestion del Estado tiene como finalidad fundamental la obtenciéon de mayores niveles de
eficiencia del aparato estatal para lograr una mejor atencion a la ciudadania, priorizando y
optimizando el uso de los recursos publicos;

Que, mediante la Ley N° 26602, Ley que establece el
régimen laboral del personal de la Defensoria del Pueblo, se dispone que el personal de
la Defensoria del Pueblo se encuentra comprendido en el régimen laboral de la actividad
privada del Decreto Legislativo N° 728, cuyo Texto Unico Ordenado ha sido aprobado por
el Decreto Supremo N° 003-97-TR, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, y
demas normas reglamentarias, modificatorias, ampliatorias y conexas, aplicables a los
trabajadores sujetos a dicho régimen laboral;

Que, por otro lado, a través del Decreto Legislativo
N° 1057 se regula el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS),
modificado por la Ley N° 31131 y reglamentado a través del Decreto Supremo N° 075-
2008-PCM, el cual constituye una modalidad especial de contratacion laboral, privativa
del Estado, con caracter transitorio, cuyo acceso se realiza obligatoriamente mediante
concurso publico;

Que, conforme a lo establecido en el articulo 5° de la
Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, el acceso al empleo publico se realiza
mediante concurso publico y abierto, por grupo ocupacional, en base a los méritos y
capacidad de las personas, en un régimen de igualdad de oportunidades;

Que, del mismo modo, en el articulo IV del Titulo
Preliminar del Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio
Civil, rectora del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, se reconoce
que el ingreso al servicio civil permanente o temporal se realiza mediante procesos de
seleccion transparentes sobre la base de criterios objetivos, atendiendo al principio del
mérito;
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Que, en esa linea, el articulo 8° de la Ley N° 30057,
Ley del Servicio Civil, sefiala que el proceso de seleccion tiene por finalidad seleccionar a
las personas mas idoneas para el puesto sobre la base del mérito, competencia y
transparencia, garantizando la igualdad en el acceso a la funcion publica;

Que, mediante la Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, se 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”, que establece en el literal A) del inciso ii
del numeral 6.1.3 que la gestion de la incorporacion comprende la gestion de las normas,
procedimientos y herramientas referentes al acceso y adecuacion de los servidores
civiles al puesto y a la entidad, distinguiendo entre otros procesos, al proceso de
seleccién, que consiste en el mecanismo de incorporacion de servidores civiles, con la
finalidad de seleccionar a la persona méas idénea para el puesto sobre la base del mérito,
igualdad de oportunidades, transparencia y cumplimiento de los requisitos para acceder

~al servicio civil;

Que, el articulo 4° del Reglamento Interno de los
Servidores Civiles de la Defensoria del Pueblo, aprobado por Resolucién de Secretaria
General N° 010-2020-DP/SG, dispone que el ingreso de personal a la Defensoria del
Pueblo, a excepcién de quienes ocupen cargos de confianza o directivos superior de libre
designacion y remocion, serA mediante concurso publico de méritos, las referidas
acciones de personal se llevaran a cabo conforme a las disposiciones legales vigentes
sobre la materia, asimismo precisa que la Oficina de Gestién y Desarrollo Humano
propondra a la Secretaria General la directiva que regule el procedimiento de seleccién
de servidores civiles;

Que, mediante la Resolucién de Secretaria General
N° 087-2019/DP-SG, se aprobo la Directiva N° 003-2019-DP/SG “Directiva que regula el
procedimiento para la Elaboracion, Aprobacién y Modificacion de Directivas en la
Defensoria del Pueblo” (en adelante, la Directiva N° 003-2019-DP/SG), cuya finalidad es
uniformizar criterios en el proceso de elaboracién, aprobacién y modificacion de las
directivas que se emitan en la Defensoria del Pueblo, a fin de lograr la mayor eficiencia y
eficacia en su aplicacion;

\ Que, por su parte, el articulo 64° del Reglamento de
1\ Organizacion y Funciones, dispone que la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano tiene
\ w\ |/ como funcion principal conducir, coordinar y ejecutar los procesos del Sistema
Y%/« / Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, contribuyendo a un nivel de calificacion
J/{/ profesional adecuado a la misién institucional;

WV Que, asimismo, el literal f) del articulo 65° del mismo
Reglamento establece, entre las funciones de la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano,
formular y presentar a la Secretaria General proyectos de directivas, manuales y/o
normas administrativas que, dentro del &mbito de su competencia funcional, se requieran
para el mejor desempefio de sus funciones;

Que, en ese sentido, mediante Informe Técnico N°
0002-2024-DP/OGDH, de fecha 01 de febrero de 2024, la Oficina de Gestion y Desarrollo
Humano remitié a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto la propuesta denominada:
“Directiva que regula el proceso de seleccion y contratacion de personal en la Defensoria
del Pueblo”;
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Que, en el referido informe, la Oficina de Gestion y
Desarrollo Humano, entre otras consideraciones, sustenta que: “La implementaciéon de
una Directiva unificada para regular el proceso de seleccién y contratacion de personal en
la Defensoria del Pueblo es un paso trascendental hacia la modernizacion y la
estandarizacion de estos procedimientos. Esta iniciativa surge como una respuesta a la
necesidad de superar la practica anterior, donde se manejaban directivas separadas para
cada régimen laboral, especificamente para los regimenes del Decreto Legislativo N° 728
y el Decreto Legislativo N° 1057. Este cambio no solo representa una mejora en la
eficiencia de los procesos, sino que también refleja un compromiso con la uniformidad y
la equidad en la seleccion de persona. El objetivo primordial de esta nueva Directiva es
fortalecer la gestién administrativa e institucional de la Defensoria del Pueblo. Se busca
ofrecer un proceso mas seguro y rapido en la seleccién de personal, integrando ambos
regimenes laborales bajo un conjunto de lineamientos unificados. Esta unificacién es
crucial para garantizar los principios de transparencia, igualdad de oportunidades y
meritocracia. Adicionalmente, se planea la incorporacion de tecnologias modernas, con el
uso de mecanismos y plataformas virtuales que prometan un procedimiento de
“contratacion mas agil y sequro.”,

Que, asimismo, se concluye lo siguiente: “La
propuesta de este despacho como ente responsable de conducir y ejecutar el
procedimiento de seleccion y contratacion de personas, radica en la necesidad de
mejorar y actualizar las disposiciones y procedimientos para seleccionar y contratar
personas bajo los regimenes laborales del Decreto Legislativo N° 728 y Decreto
Legislativo N° 1057 en la Defensoria del Pueblo. En razon de lo sefalado, resulta
necesario aprobar el proyecto de “Directiva que regula el proceso de selecciéon y
contratacién de personal en la Defensoria Del Pueblo”, con la finalidad de continuar con
el tramite para su aprobacion.”,

Que, mediante el Informe N° 009-2024-DP/OPP, de
fecha 02 de febrero de 2024, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, en el marco de
lo dispuesto por el numeral 6.2.1 de la Directiva N° 003-2019-DP/SG, concluye lo
siguiente: “La Oficina de Gestiéon y Desarrollo Humano es el érgano responsable de la
gestién de los recursos humanos en la entidad, que implementa las disposiciones que
emita SERVIR, como ente rector del Sistema, en ese marco gestiona su actuacion bajo
los siete (7) subsistemas del SARH, conforme a lo establecido en el articulo 3° del
_m—— Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, aprobado por el Decreto Supremo N°
2 \ 040-2014-PCM. Por lo que ejecuta los procesos de Disefio de Puestos, Seleccion y
[/ %\ Vinculacion descritos en el Cuadro 1 del presente informe. De acuerdo al andlisis
" % , efectuado por el Area de Modernizacion, esta oficina emite opinion favorable al proyecto
NS !ﬂ,/ de modificacién de la “Directiva para el procedimiento de seleccion y contratacion de

/{* personal en la Defensoria del Pueblo”, propuesto por la Oficina de Gestién y Desarrollo
\ [/ Humano con el fin de incorporar mejoras en el proceso interno que permita cumplir con la
WV normatividad vigente y contribuir con la organizacién de la gestion interna de los recursos
humanos de la entidad. Se recomienda dejar sin efecto las siguientes Directivas: -
Directiva N° 005-2020-DP/SG Directiva que regula el procedimiento de seleccion y
contratacion de personas para cubrir plazas bajo el régimen laboral de la actividad
privada de la Defensoria del Pueblo, aprobada con Resolucidon de Secretaria General N°
086-2020/DP-SG. - Directiva N° 002-2023-DP/SG Directiva que regula el procedimiento
de contratacion de personal bajo el Régimen Especial Laboral de Contratacion
Administrativa de Servicios (CAS) en la Defensoria del Pueblo, aprobada con Resolucion
de Secretaria General N° 149-2023/DP-SG. Se recomienda solicitar el apoyo de
OGDPTI, para implementar el desarrollo del nuevo sistema tecnolégico que permite la
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unificacion de los procesos de seleccion y contratacion 728 y CAS, considerando los
cambios planteados en la nueva directiva.”,

Que, mediante Informe N° 104 -2024-DP/OAJ, de
fecha 05 de febrero de 2024, la Oficina de Asesoria Juridica, en el marco de lo dispuesto
por el numeral 6.2.2 de la Directiva N° 003-2019-DP/SG, concluye lo siguiente: “(...)
resulta procedente que la Secretaria General emita el acto resolutivo que apruebe la
Directiva que regula el proceso de seleccion y contratacion de personal en la Defensoria
del Pueblo, propuesta por la Oficina de Gestién y Desarrollo Humano, correspondiendo
dejar sin efecto sus predecesoras.”,

Que, el literal c) del articulo 18° del Reglamento de

Organizacién y Funciones establece, entre las funciones de la Secretaria General, revisar

_y aprobar los reglamentos internos, instrumentos técnicos normativos y demas

disposiciones que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones en la materia
que sea de su competencia;

Que, de acuerdo con los articulos 16° y 17° del
mismo Reglamento, dispone que la Secretaria General se constituye en la maxima
autoridad administrativa y se encarga de dirigir, coordinar, controlar y supervisar la
ejecucion de las actividades de los 6rganos de administracion interna en asuntos de
recursos humanos, respectivamente; en concordancia con el literal i) del articulo 1V del
Titulo Preliminar del Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil,
aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM;

Que, habiéndose cumplido con el procedimiento u
requisitos establecidos en la Directiva N° 003-2019-DP/SG “Directiva que regula el
procedimiento para la Elaboracién, Aprobacién y Modificacion de Directivas en la
Defensoria del Pueblo”, aprobada por Resolucion de Secretaria General N° 087-
2019/DP-SG, corresponde aprobar la Directiva que regula el proceso de seleccion y
contratacion de personal en la Defensoria del Pueblo, a fin de garantizar los principios de
transparencia, igualdad de oportunidades y meritocracia, utilizando mecanismos y
plataformas virtuales, que brinden mayor seguridad y celeridad en el procedimiento de
~= 7=, contratacion de personal para cubrir cargos o puestos en la Defensoria del Pueblo bajo el
VA7, ',';‘;’f ~\, Decreto Legislativo N° 728 y Decreto Legislativo N° 1057, respectivamente; y,

\ w / Con los visados de la Oficina de Gestion y Desarrollo
A ‘J"’/ Humano, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y de la Oficina de Asesoria
o /ﬁ Juridica; vy,
\ ,
WV

En uso de las facultades conferidas por los articulos
16°y 17° y los literales b), c), n), u) y w) del articulo 18° del Reglamento de Organizacion
y Funciones de la Defensoria del Pueblo, aprobado por Resolucién Defensorial N° 004-
2024/DP;

SE RESUELVE:
Articulo _Primero. - APROBAR la “Directiva que

regula el proceso de seleccion y contratacion de personal en la Defensoria del Pueblo”, la
misma que forma parte integrante de la presente Resolucion.
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Articulo Segundo. - DISPONER la publicacion de la
presente Resolucion en el Portal Institucional de la Defensoria del Pueblo.

Articulo _Tercero. - DEJAR SIN EFCTO las
Resoluciones de Secretaria General N° 0149-2023/DP-SG y N° 086-2020/DP-SG.

Registrese, comuniquese y publiquese.

Juan’Carlos Go@—hdalgo

Secretario General
DEFENSORIA DEL PUEBLO
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DIRECTIVA N°001-2024-DP/SG

DIRECTIVA QUE REGULA EL PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION DE
PERSONAL EN LA DEFENSORIA DEL PUEBLO

OBJETIVO

La presente Directiva tiene por objetivo establecer las disposiciones y procedimientos para
seleccionar y contratar personas bajo los regimenes laborales del Decreto Legislativo N° 728
y Decreto Legislativo N° 1057.

FINALIDAD

La presente Directiva tiene por finalidad coadyuvar al fortalecimiento de la gestion
administrativa e institucional, brindar mayor seguridad y celeridad en el proceso de seleccién
de personal, asi como garantizar los principios de transparencia, igualdad de oportunidades
y meritocracia, utilizando mecanismos y plataformas virtuales, que brinden mayor seguridad
y celeridad en el procedimiento de contratacion para cubrir los cargos y puestos bajo los
regimenes laborales del Decreto Legislativo N° 728 y Decreto Legislativo N° 1057 en la
Defensoria del Pueblo.

.  BASE LEGAL
3.1 Ley N° 26520, Ley Orgénica de La Defensoria del Pueblo.

3.2 Ley N° 26602, Ley que establece que el personal de la Defensoria del Pueblo esta
comprendido en el régimen laboral de la actividad privada.

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

3.4 LeyN° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento
y contrataciéon de personal en el sector publico, en casos de parentesco, y Su
reglamento.
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3.5 Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
"f‘/ﬁ 3.6 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.
3.7 Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.
3.8 Ley N° 28175, Ley Marco de Empleo Publico.

3.9 LeyN° 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.

3.10 Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar.

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

3.12 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.




N

N
N
k:
(R I}
1y

3.13
3.14

~ 3.15

3.16

3.17

3.18

3.19

3.20

3.21

3.22

3.23

3.24

3.25

3.26

3.27

3.28

3.29

%\ Firmado digitalmente por:
N\ GONZALES HIDALGO Juan
Jr‘ 1 Carlos FAU 20304117142 hard
i} Motivo: Soy el autor del
documento
Defensoria Fecha: 06/02/2024 12:21:20

B} Defensoria del Pueblo
del Pueblo

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.

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 demas normas
reglamentarias, modificatorias, ampliatorias y conexas.

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
difusién 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 bonificacion 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
aprobacién de la Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH — “Normas para la Gestion
del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las entidades
publicas”.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE, que formaliza la
modificacion del articulo 4 de la Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-
SERVIR/PE, modificada por Resolucion 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 Defensorial N° 007-2019/DP, que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones de la Defensoria del Pueblo.

Resoluciéon 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, administraciéon y modificacion del
Manual de Perfiles de Puestos"

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.

4
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IV.  ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de aplicacion obligatoria a todos
los 6rganos y las unidades organicas de la Defensoria del Pueblo a nivel nacional.

DEFINICIONES Y SIGLAS
5.1. DEFINICIONES

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

5.1.2. Bases del Concurso
Es el documento que contiene el conjunto de reglas generales formuladas por
la Defensoria del Pueblo respecto del proceso de seleccion, asi como los
derechos y obligaciones de los/las postulantes.

5.1.3. 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 posicion,
siempre que el perfil de este sea el mismo.

5.1.4. Comité de Entrevista

Es designado por la Secretaria General y estard a cargo de la Entrevista
Personal de los procesos de seleccion CAS y 728.

5.1.5. Competencias
Son las caracteristicas personales que se traducen en comportamientos
visibles para el desempeiio laboral exitoso, involucrando de forma integrada el
conocimiento, habilidades y actitudes, las cuales son el factor diferenciador de
una organizacion y contexto determinado.
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5.1.6. Convocatoria
Es el documento que contiene la informacién donde se especifica el objeto del
proceso, el perfil del puesto, el cronograma del proceso de seleccion y las
condiciones generales del contrato.

5.1.7. Contratado
Persona natural con la que la Defensoria del Pueblo suscribe un contrato bajo
el régimen especial laboral de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS),
regulada por el régimen especial laboral de Contratacion Administrativa de
Servicios (CAS) o bajo el régimen laboral de la actividad privada, regulada por
el Decreto Legislativo N° 728.

5.1.8. 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).
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5.1.9. Jefe/a de la Dependencia
Es el/la jefe/a de la dependencia en la que el/lla trabajador/a brinda sus
Servicios.

5.1.10. Postulante
Aquellas personas naturales que postulan a un concurso publico para un
puesto o cargo.

5.1.11. Posicién
NuUmero de ocupantes que puede tener un puesto/cargo.

5.1.12. Proceso de seleccion
Es un proceso administrativo especial conformado por un conjunto de actos de
administracion, que tiene por objeto la seleccidon de una persona idénea para
el respectivo puesto o cargo.

5.1.13. Prérroga del contrato
Es la ampliacion del plazo de vigencia del contrato dentro de un ejercicio fiscal,
aplicable para los contratos determinados.

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

5.1.15. Renovacién del contrato
Es la ampliacion del plazo de vigencia del contrato de un ejercicio fiscal a otro,
aplicable para los contratos determinados.

5.1.16. Sistema Integrado de Procesos de Seleccién (SIPROS)
Plataforma tecnologica que gestiona y automatiza el procedimiento de
contratacion virtual de los regimenes laborales del Decreto Legislativo N° 728
y Decreto Legislativo N° 1057.

5.1.17. Titular de la Entidad
Maxima autoridad administrativa para efectos del Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos. En caso de la Defensoria del Pueblo, la
maxima autoridad administrativa es el/la Secretario/a General.

SIGLAS

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

5.2.2. CAS: Contrato Administrativo de Servicios.
5.2.3. CAP: Cuadro para Asignacién de Personal.

5.2.4. OGDH: Oficina de Gestién y Desarrollo Humano.

5.2.5. OGDPTI: Oficina de Gobierno Digital, Proyectos y Tecnologias de la
Informacion.

5.2.6. OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
5.2.7. PAP: Presupuesto Analitico de Personal.
5.2.8. REDAM: Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
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5.2.9. RNSSC: Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.
5.2.10. REDERECI: Registro de Deudores de Reparaciones Civiles.

5.2.11. SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil.
5.2.12. SIPROS: Sistema Integrado de Procesos de Seleccion.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1. CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS Y DEL REGIMEN LABORAL
DE LA ACTIVIDAD PRIVADA

La contratacion administrativa de servicios es un régimen especial de contratacién
laboral para el sector publico que tiene caracter indeterminado o determinado, que
vincula a una entidad publica con una persona natural que preste servicios de manera
subordinada. Se rige por normas especiales y confiere a las partes Unicamente los
beneficios y las obligaciones inherentes al régimen especial.

La contratacion bajo el régimen laboral de la actividad privada, regulada por el Decreto
Legislativo N° 728, esta sujeta a la existencia de plazas a ser cubiertas en el Cuadro
para Asignacion de Personal (CAP) de la Entidad y a las causales establecidas en la
Ley de Presupuesto Anual.

Todo proceso de contratacidon de personal se rige bajo los principios siguientes:

- 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 seleccién. con excepcion de los puestos de confianza.

- Publicidad y transparencia: La convocatoria y el desarrollo de todas las etapas del

..,(_E‘;?'EZ.T._? proceso de seleccién son publicitados integramente en el portal web institucional, a

~F= fin de no quebrantar la transparencia de quienes intervienen en el proceso de
seleccion.

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

- lgualdad de oportunidades: El proceso de seleccion se lleva a cabo con absoluto
respeto por la igualdad de oportunidades, rechazando todo acto discriminatorio.
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Lisww22” 6.2. CASOS EN LOS QUE PROCEDE LA CONTRATACION DE PERSONAL
La contratacién de personal procede bajo el cumplimiento de los siguientes criterios:

6.2.1. Para el caso de la contratacion de personal bajo el régimen del Decreto
Legislativo N° 1057:
a. Que cuente con marco presupuestal aprobado.
b. La necesidad esté referida a realizar labores de necesidad transitorias,
reemplazos, suplencia o desempefio de cargos de confianza.

‘\f Si para el cumplimiento de las metas se requiere contar con la prestacion de un
servicio bajo el régimen laboral especial de CAS, el cual no se encuentra programado,
la dependencia usuaria debera sustentar la necesidad que justifique la contratacion.

6.2.2. Para el caso de la contratacion de personal bajo el régimen del Decreto
Legislativo N° 728:
a. Que la plaza se encuentre en el CAP y financiada en el PAP.
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b. La necesidad esté referida a realizar labores por reemplazos y/o suplencia.

6.3. REGIMEN TRIBUTARIO
El personal contratado bajo la modalidad del Decreto Legislativo N° 1057 esta
comprendido bajo el régimen tributario de renta de cuarta categoria para efectos del
impuesto a la renta. Mientras que, el personal contratado bajo la modalidad del Decreto
Legislativo N° 728 estd comprendido bajo el régimen tributario de renta de quinta
categoria.

6.4. REQUISITOS GENERALES PARA PODER POSTULAR A UN PUESTO O CARGO
a. Tener la mayoria de edad.
b. Gozar del pleno ejercicio de derechos civiles y, de ser el caso, contar con una
condicion migratoria que permita la contratacion laboral.
¢. No encontrarse en ninguno de los supuestos sefialados en el numeral 6.5.
d. El/La postulante debe cumplir con los requisitos minimos requeridos en las bases
y el perfil de puesto o cargo convocado, a la fecha de postulacion.

6.5. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR
No pueden suscribir contratos en los siguientes casos:

a. Quienes tienen impedimento, expresamente previsto por las disposiciones legales
y reglamentarias especiales, para ser postores o contratistas y/o postular, acceder
o0 ejercer el servicio, funcién o cargo convocado por la entidad publica.

b. Las personas que perciban otros ingresos del Estado, salvo que dejen de percibir
esos ingresos durante el periodo de contratacion administrativa de servicios o
cuando la contraprestacion que perciben proviene de la actividad docente o por
percibir dietas por participar en sesiones como miembros de un érgano colegiado
del sector publico.

c. Las personas que cuenten con sentencia condenatoria consentida y/o
ejecutoriada por alguno de los delitos previstos en los articulos 382°, 383°, 384°,
387°, 388°, 389°, 393°, 393°- A, 394°, 395°, 396°, 397°, 397°-A, 398°, 399°, 400°
y 401° del Cédigo Penal e inscritos en el Registro Nacional de Sanciones contra
Servidores Civiles (RNSSC), a los que se refiere el numeral 2.2 del Decreto
Legislativo N° 1295, maodificado por Decreto Legislativo N° 1367.

d. Quienes tienen grado de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad, por razén de matrimonio, unién de hecho o convivencia con
funcionarios, directivos, jefe de dependencias de la Defensoria del Pueblo, con
facultad para contratar o nombrar personal o tiene injerencia directa o indirecta en
el proceso de seleccion en el que participa.

e. De encontrarse inscrita/o en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos-
REDAM, previo a la suscripcion del contrato debe acreditar el cambio de su
condicion a través de la cancelaciéon respectiva o autorizar el descuento por

— planilla o por otro medio de pago, del monto de la pension fijada en el proceso de

/c*/.u 2\ alimentos, conforme a lo establecido en el articulo 10° de la Ley N° 28970.
(3 G0l \B) f. Estar inhabilitados administrativamente quienes estan comprendidos en el
\ w / Registro Nacional de Sanciones contra los Servidores Civiles (RNSSC), de
\'\‘{:’ #\‘/ acuerdo a lo dispuesto en el numeral 2.1 del Decreto Legislativo N° 1295,
\ [/ modificado por Decreto Legislativo N° 1367.
v
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g. De encontrarse inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles —
REDERECI o en el Registro de Deudores Judiciales Morosos (REDJUM), se
actuara conforme lo establezcan las disposiciones normativas vigentes.

h. Quienes se encuentran judicialmente con sentencia firme para el ejercicio de la
profesién, cuando ello fuere un requisito del puesto, para contratar con el Estado.

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE PERSONAL

Las etapas del proceso de contratacion de personal comprenden los siguientes
resultados:

a. Etapa Preparatoria.

Verificacion de recursos presupuestarios.
Aprobacion del perfil del puesto.
Aprobacion del requerimiento de contratacion.

b. Etapa Convocatoria.
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Aprobacion de la Convocatoria.
Publicaciéon de la Convocatoria.

c. Etapade seleccion, consta de las siguientes evaluaciones:

Evaluacién de Ficha de Postulacién (No tiene puntaje).
Evaluacién Escrita (Tiene puntaje).

Evaluacién Curricular (Tiene puntaje).

Entrevista Personal (Tiene puntaje).

d. Etapade Suscripcién y Registro de Contrato.

7.2. ETAPA PREPARATORIA

Comprende la verificacion de recursos presupuestarios, la elaboracion y aprobacion

del perfil de puesto, la autorizacion de la contratacion y la verificacion del registro en
el aplicativo AIRHSP.

7.2.1.

7.2.2.

Verificaciones previas: recursos presupuestarios, CAP y PAP

La dependencia usuaria que requiere la contratacion de personal bajo el
régimen del Decreto Legislativo N° 1057, coordina con la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto (OPP), via correo electrénico, la disponibilidad de
los recursos para la contratacion de personal CAS. De no existir recursos, la
dependencia usuaria deberd solicitar a la Secretaria General la asignacion de
recursos adicionales previo al inicio del proceso de seleccién CAS.

En el caso de los procesos de seleccion del régimen del Decreto Legislativo N°
728, la dependencia usuaria verifica la existencia de plazas a ser cubiertas en
el CAP, que se encuentren financiadas en el Presupuesto Analitico de
Personal, previo al inicio del proceso de seleccion 728.

Aprobacion del perfil del puesto

Las dependencias usuarias elaboran los perfiles de puestos y solicitan a la
OGDH la aprobacion de perfiles de puestos, siempre y cuando cuenten con
recursos presupuestarios aprobados para los CAS, y en el caso de los 728 que
estén financiados en el CAP y PAP.
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Para la elaboracion y aprobacion de los perfiles de puestos se desarrolla lo
siguiente:

a) El/la jefe/a de la dependencia usuaria accederd al SIPROS a través del
enlace web https://apps2.defensoria.gob.pe:8443/RRHH/login, a fin de
elaborar el perfil del puesto en el marco vigente de la metodologia
establecida por SERVIR.

b) La dependencia usuaria podra solicitar al Area de Remuneraciones y
Beneficios de la OGDH apoyo técnico para elaborar el Perfil del Puesto
(Anexo N° 1), de conformidad con la metodologia establecida por SERVIR.

c) El Area de Remuneraciones y Beneficios, a través del SIPROS, evaluara
el proyecto de perfil del puesto en un plazo maximo de cuatro (04) dias
habiles. De estar conforme, procedera a su aprobaciéon desde el SIPROS,
de lo contrario observara la solicitud por el mismo medio.

d) La dependencia usuaria tendra un plazo maximo de dos (2) dias habiles
para subsanar las observaciones. La OGDH, desde que toma
conocimiento del levantamiento de observaciones, dispone de un plazo
maximo de dos (02) dias habiles para aprobar el perfil desde el SIPROS.

e) Para la elaboracion y aprobacion de los perfiles de puesto a cargo de la
OGDH, de conformidad con la metodologia establecida por SERVIR, se
realizara a través del SIPROS.

7.2.3. Aprobacion del requerimiento de contratacion

El requerimiento de contratacién se realizara segun la necesidad del servicio;
y, siempre que se haya cumplido con lo dispuesto en el numeral 6.2 de la
presente Directiva.

a) La dependencia usuaria remitira a la Secretaria General el memorando de
requerimiento’ (Anexos N° 2 o 3, segun sea el caso) y adjuntara el perfil
del puesto aprobado, el cual se descargara del SIPROS.
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‘ b) La Secretaria General, en un plazo maximo de un dia (1) dia héabil de
recibido el Anexo N° 2 o 3, segun sea el caso, y el perfil del puesto

aprobado, lo deriva a la OGDH, indicando su aprobacién o desaprobacién

para la contratacion de personal.

ey

c) La OGDH revisara la informacion consignada en el Anexo N° 2 0 3y las
indicaciones remitidas por la Secretaria General. De contar con aprobacion
para la contratacion del personal, tendra un (1) dia habil para solicitar a la
OPP la emisién de la certificacion del crédito presupuestario.

d) De contar con los recursos disponibles, la OPP tendra hasta dos (2) dias
habiles como méximo desde la recepcion de la solicitud, para emitir el
documento de certificacion de crédito presupuestario a la OGDH.

e) En el caso de los procesos de seleccion CAS, la OGDH el dia que recibe
el documento de certificacion de crédito presupuestario, solicita la creacion
del registro AIRHSP en el “Médulo de creacién y actualizacién de registros
del AIRHSP”. Asimismo, ese mismo dia, solicita a la OPP la aprobacién del
registro CAS en el referido Modulo.

1 El documento incluye al representante de la dependencia usuaria (Titular y Suplente) que participara en el
Comité de Entrevista.

10
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f)  La OPP en un plazo maximo de un (1) dia habil posterior a la recepcion de
la solicitud, aprueba el registro CAS en el “Mddulo de creacion vy
actualizacién de registros del AIRHSP” e informa a la OGDH.

g) Posteriormente, la OGDH a través del SIPROS, designa al analista y/o
especialista de seleccién que llevara a cabo la gestion de las siguientes
etapas de los procesos de seleccion de personal bajo el régimen CAS y
728, bajo responsabilidad.

7.3. ETAPA DE CONVOCATORIA

Comprende la aprobacion de la convocatoria y todas las actividades que se deben
realizar para asegurar una adecuada difusion del proceso de seleccion y lograr una
mayor participacién de potenciales postulantes para cubrir la necesidad de servicio
que se presente en la entidad.

7.3.1.

7.3.2.

7.3.3.

Aprobacion de la Convocatoria

La OGDH tendra un (1) dia habil para elaborar el proyecto de convocatoria
(Anexo N° 4 y 5) desde el SIPROS. Posteriormente, el/la jefe/a de la OGDH
aprobara la convocatoria mediante el SIPROS en un plazo maximo de un (1)
dia habil.

Publicacion de la Convocatoria

La OGDH, al dia siguiente de la aprobacion de la convocatoria, procedera con
la publicacion, de acuerdo con el cronograma establecido. La difusion se realiza
a través de la plataforma de oferta de empleo Talento Perd de la Autoridad
Nacional del Servicio Civil y en el portal web institucional, en forma simultanea.
Esta etapa, conforme a lo sefialado en la normativa vigente, tiene una duracion
minima de diez (10) dias habiles.

Postulacion virtual

- Los/Las postulantes que desean participar en las convocatorias de la
Defensoria del Pueblo deberan generar su usuario y contrasefia para tener
acceso al SIPROS. Para su inscripcion el/la postulante debera acceder a la
direccién web: https://apps2.defensoria.gob.pe:8443/CasOnline/login

- La postulacion virtual estar4 habilitada Unicamente durante el plazo

establecido en el cronograma de la convocatoria, hasta las 23:59 horas del
dia programado.

- El SIPROS no permitird que el/la postulante pueda presentarse a otra

convocatoria CAS y/o 728 de la Defensoria del Pueblo que tenga el mismo
cronograma. Solo se admitird un registro de postulacion por cada
convocatoria.

- El/La postulante debera cumplir con los requisitos minimos detallados en el

perfil del puesto a la fecha de cierre de la etapa de registro virtual de
postulante.

- El/La postulante registrara en el médulo “Datos Personales” del SIPROS,

con caracter de declaracion jurada, sus datos personales, formacién
académica, conocimientos, experiencia y adjuntard sus documentos
sustentatorios (DNI vigente, RUC u otros, de acuerdo con el Perfil del
Puesto) en la seccion “Documentos”. Una vez registrados sus datos en el
sistema, el/la postulante podra generar la Ficha de Postulacion virtual

11
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(Anexo N° 10) y constatar que toda su informacion registrada se visualice en
dicho documento.

- Una vez que el/la postulante genere su Ficha de Postulacion virtual, este
debera acceder al moédulo “Convocatorias Vigentes” del SIPROS vy
seleccionar la convocatoria CAS o 728, en la que desea postular.

- Es responsabilidad del postulante realizar el correcto registro e inscripcion
virtual en el plazo establecido en el cronograma. Una vez culminado el
registro, el/la postulante no podra modificar ni subsanar la informacion
consignada en la ficha de postulacién ni en el SIPROS.

- El/La postulante sera responsable de los datos consignados en el SIPROS,
los mismos que tienen caracter de declaracion jurada, siendo el/la postulante
el unico responsable de la informacion consignada y sometiéndose al
proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad; en caso la
informacion registrada sea falsa, la entidad se reserva el derecho de realizar
las acciones legales correspondientes.

- Si ellla postulante no declara sus hombres y apellidos completos tal como
figura en su Documenta Nacional de Identidad, sera declarado NO APTO/A
en cualquier etapa del proceso.

- Si ellla 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 en
el moédulo “Datos Personales” de la Ficha de Postulacién virtual. Asimismo,
debera adjuntar el documento sustentatorio en el apartado “Otros” de la
seccion “Documentos”.

- Mediante la Ficha de Postulacion virtual, el/la postulante declarara el
cumplimiento del perfil del puesto sefialado en la convocatoria CAS o 728.

7.3.4. Documentos para acreditar el cumplimiento de lo requerido en el perfil
del puesto
Los/Las postulantes deberan adjuntar en el SIPROS los documentos
sustentatorios en formato pdf, con un tamafio maximo de 5 mb, 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
informacién consignada en sus Fichas de Postulacion virtual.

Asimismo, los/las postulantes deberan tener en cuenta lo siguiente:

i. Formacién Académica

Se deberd acreditar con documentos la Formacion Académica, segun lo
requerido en el perfil del puesto recogido en la convocatoria.

- La educacion béasica (secundaria) debe ser acreditada con el respectivo
certificado de estudios. No se considerara valido titulo técnico, bachiller
universitario y/o titulo profesional.

- La educacion superior técnica, basica o superior, debe ser acreditada con
la constancia de egreso o certificado de estudios o titulo técnico, segun
corresponda.

- La educacion superior universitaria debe ser acreditado con el diploma de
bachiller o titulo profesional universitario, segun corresponda.

- En el caso de que el perfil de puesto solicite colegiatura y/o habilitacion
12
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profesional, los/las postulantes deberan declararlo en la Ficha de
Postulacion, asi como acreditar el cumplimiento de dicho requisito
mediante la presentacion del documento correspondiente que lo acredite a
la fecha de su postulacion.

- El requisito de colegiatura y habilitacién solo sera exigible para aquellas
carreras profesionales que cuenten con un colegio profesional
debidamente constituido.

- El egreso de maestria debera acreditarse con el documento que sefiale la
condicion de egresado.

- En el caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano,
el/la postulante debe adjuntar la traduccion oficial o certificada de los
mismos.

- Para el caso de titulos profesionales o grados académicos obtenidos en el
extranjero, para ser considerados se deberd presentar copia del
documento que acredite el reconocimiento del grado o titulo profesional por
parte de la Superintendencia Nacional de Educacion Superior — SUNEDU,;
0 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 Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 010-2014-SERVIR/PE.

ii. Cursos y/o programas de especializacién y/o diplomados

Los cursos y/o programas de especializacion y/o diplomados requeridos en
los perfiles de puesto serdn acreditados con las constancias o certificados
debidamente suscritos por el centro correspondiente. Los cursos y/o
Gt programas de especializacion y/o diplomados deberan estar concluidos al
o momento del registro de la Ficha de Postulacion. Solo se consideran a partir
de la fecha del egreso, caso contrario se considerara el documento de la
formacion académica que presente (bachiller o titulo), segun corresponda.

" HURTADO
ofEz S

Los cursos y/o programas de especializacion y/o diplomados deben ser en
materias especificas relacionadas a las funciones y mision del puesto o
cargo. Para el caso de los puestos y/o cargos del grupo de Funcionario
Publico y/o Directivo Publico, solo deben ser indicados programas de
especializacion y/o diplomados. Se debe tener en cuenta que la verificacion
del cumplimiento de este requisito se requiere la presentacion de
documentos.

a) Cursos:

- Se consideran las modalidades de capacitacion, tales como: cursos,
talleres, seminarios, conferencias, que deberan ser acreditados
mediante certificado o constancia, la acreditacibn se realizard con
aquellos documentos en el que se sefiale un minimo namero de horas,
las que pueden ser acumulativas, hasta alcanzar las horas solicitadas,
segun lo requerido en el perfil.

- En caso algunos de los cursos solicitados, hayan sido llevados dentro
de alguna especializacién o diplomado, los cursos deberan considerar
las horas y temética requerida en el perfil de puesto, es responsabilidad
del postulante detallar en su Ficha de Postulacion la temética especifica
gue valide el cumplimiento del perfil.

13
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b) Programas de Especializacion:

- Corresponde a programas de formacion, orientados a desarrollar
determinadas habilidades y/o competencias en el campo profesional y
laboral.

- Se acreditan mediante certificado y/o constancia que indique la cantidad
de horas o créditos, de lo contrario no seran consideradas, segun
corresponda.

- En caso el certificado y/o constancia no consigne el nimero de horas;
el/la postulante debe presentar un documento adicional emitido por la
institucion educativa donde llevo los estudios, que indique y acredite el
ndamero de horas, de lo contrario, los documentos no seran
considerados para efectos de la postulacion.

- Los programas de especializacion deben tener una duracion minima de
noventa (90) horas, y si son organizados por un ente rector, se podra
considerar minimo ochenta (80) horas.

- Los estudios de postgrado culminados (diplomados de postgrado,
maestrias y doctorados), asi como los de segunda especialidad
profesional pueden ser considerados como programas de
especializacion, siempre que no sean exigidos como requisitos por si
mismos y en estos casos, no se contabilizaran doble para el
otorgamiento de puntaje. En los diplomados de posgrado se debe
completar un minimo de veinticuatro (24) créditos, de acuerdo a Ley N°
30220, Ley Universitaria, que equivalen a 384 horas, como minimo.

c) Diplomados:

- Son estudios cortos de perfeccionamiento profesional en areas
especificas.

- Se acreditan mediante certificado y/o constancia que indique la cantidad
de horas o créditos, segun corresponda, en el caso que el certificado
y/o constancia no consigne el nimero de horas; el/lla postulante debe
presentar un documento adicional emitido por la institucién educativa
donde llevé los estudios, que indique y acredite el nimero de horas, de
lo contrario, los documentos no seran considerados para efectos de la
postulacién.

- Los diplomados deben tener una duracion minima de noventa (90)
horas, y si son organizados por un ente rector, se podra considerar
minimo ochenta (80) horas.

iii. Conocimiento de ofimatica e idiomas y/o dialectos:
Estos conocimientos no necesitan ser sustentados con documentacion, toda
vez que, su validacion podra realizarse en las etapas de evaluacion escrita
y/o entrevista personal del proceso de seleccion o a través de una
declaracion jurada.

a) Conocimientos ofimaticos:

Los conocimientos de ofimatica requeridos en el perfil de puesto, deben
declararse en la Ficha de Postulacion, como procesador de texto (Word;
Open Office Write, etc.); hojas de calculo (Excel, Open Calc, etc.);

14
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programa de presentaciones (Power Point; Prezi, etc.).

b) Conocimiento de Idiomas:

Estos conocimientos no necesitan ser sustentados con documentacion,
toda vez que, su validacién podra realizarse en las etapas de evaluacion
del proceso de seleccién o a través de una declaracién jurada o por algun
otro mecanismo que evidencie que el candidato cuenta con ellos.

v. Experiencia:
a) Experiencia Laboral General:

Se entiende como la cantidad total de afios de experiencia laboral, sea
en el sector publico y/o privado.

Los documentos que se consideran validos para sustentar la experiencia
laboral son los que se detallan:

1. Los certificados, constancias de trabajo, resoluciones de
“designacioén y cese” (necesariamente deben presentar ambos), que
acrediten fehacientemente que los/las postulantes poseen el tiempo
de experiencia solicitado.

2. En el caso de prestacién de servicios no personales (locadores,
terceros, consultores u otras denominaciones), seran consideradas
conformidades de servicio o en su defecto las constancias o
certificados de prestacion de servicio (siempre que dejen constancia
expresa del objeto del servicio realizado, la fecha de inicio y término
del servicio o el tiempo de duracién de la prestacién del servicio. Si
el documento no incluye alguno de los datos mencionados debera
estar acompafiado de la orden de servicio correspondiente).
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Uf }103
%09“ g

\/} oS

¢ e Bodet)

3. Para el caso de documentos emitidos por una entidad publica y/o

empresa privada, debera constar la denominacién del cargo o en su
| defecto, las funciones o la denominacién del servicio realizado, asi
como la fecha de inicio y término del vinculo y/o el tiempo laborado.

4. Asimismo, los documentos deberan ser presentados en hoja
membretada con los datos de la entidad publica y/o empresa privada,
asi como la firma correspondiente (junto con los datos de quien
suscribe). En caso se trate de firma digital y/o electrénica, es
responsabilidad del postulante verificar que en el documento
presentado se visualice la firma de quien suscribe.

5. En el caso de los/las postulantes que se encuentren laborando en
cualquier régimen laboral a plazo indeterminado, deberan presentar
algin documento de los detallados en el punto 1) de la presente
seccion, en el que se verifiqgue fehacientemente la fecha de inicio, el
cargo y que a la fecha de la postulacion se encuentran laborando (no
se validara solo la presentacion del Contrato de trabajo).

6. No se admitiran declaraciones juradas para acreditar la experiencia
laboral. Asimismo, no se consideraran documentos diferentes de los
sefialados en los numerales 1, 2y 3.

7. Para aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o
universitaria completa, el tiempo de experiencia se contabilizara
desde la fecha en que el/la postulante adquiere la condicién de

15



U

FaN
ARNEN &
HURTADO
A *O_HEZ 3

.',ﬂd%}ﬁ“:.

N
<

Defensoria
del Pueblo

%\ Firmado digitalmente por:
N\ GONZALES HIDALGO Juan
Jr‘ 1 Carlos FAU 20304117142 hard
i} Motivo: Soy el autor del
documento
Defensoria Fecha: 06/02/2024 12:21:20

del Pueblo

egresado; en tal sentido, elfla postulante debe de presentar
obligatoriamente la constancia, certificado o cualquier otro
documento que acredite fehacientemente la fecha de egreso de

su correspondiente centro de estudios; caso contrario, el tiempo

de experiencia se contabilizara desde la fecha indicada en el
documento de la formaciébn académica que presente el/la
postulante (Bachiller o Titulo).

8. Adicionalmente, se consideraran las practicas preprofesionales y
profesionales, de acuerdo con lo establecido por el articulo 3 de la
Ley N° 31396.

8.1

8.2

Las practicas preprofesionales que realizan los estudiantes de
educacion superior universitaria 'y no universitaria en
instituciones publicas o privadas por un periodo no menor de tres
meses y hasta cuando el estudiante adquiera la condicion de
egresado, son reconocidas como experiencia laboral para su
desempefio en la actividad publica y privada; segun corresponda
a la formacioén requerida en el Perfil del Puesto.

Las préacticas profesionales que realizan los egresados de
educacién superior universitaria 'y no universitaria en
instituciones publicas o privadas por un periodo de hasta un
maximo de veinticuatro meses, son reconocidas como
experiencia laboral para su desempefio en la actividad publica y
privada.

9. Respecto a los casos de SECIGRA, solo el afio completo de
SECIGRA DERECHO, se reconoce como tiempo de servicios
prestados al Estado, inclusive en los casos en los que se ha realizado
previo a la fecha de egreso de la formacién correspondiente, siendo
necesario presentar el certificado otorgado por la Direccion de
Promocién de Justicia de la Direccién General de Justicia y Cultos
del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.

10. Para los casos donde se solicite el nivel auxiliar (secundaria
completa), se contara cualquier experiencia laboral.

11. En relacién a la contabilizacién del tiempo de experiencia, si el/la
postulante laboré simultdneamente en dos o mas empresas o0
instituciones dentro de un mismo periodo de tiempo, el periodo
coincidente sera contabilizado una sola vez.

b) Experiencia laboral especifica:

1. Se encuentra incluida en la experiencia laboral general y se refiere al
tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la
materia considerando el nivel minimo requerido del perfil del puesto,
de corresponder.

2. Al registrar la experiencia laboral especifica en la Ficha de
Postulacion, el/la postulante debera precisar el nombre del puesto y
las principales funciones realizadas que guarden relacién con las
funciones del perfil de puesto.

3. De solicitarse experiencia laboral especifica en el sector publico, se
considerara el tiempo de servicio brindado a una entidad publica

16
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mediante el régimen del D.Leg. 276, D.Leg. 728 y D.Leg. 1057,
D.Leg. 1024, Ley 29806 (PAC), Ley 25650 (FAG), entre otras formas
de contratacion.

4. Para acreditar la experiencia laboral especifica, en el caso del nivel
profesional, ellla postulante debera adjuntar el documento que
acredite la condicion de egresado en la carrera profesional que
corresponda, caso contrario la experiencia se contard desde la
obtencién del diploma de bachiller o titulo profesional. De no adjuntar
el referido documento, el/la postulante no obtendra puntaje.

5. En el caso de los niveles técnico y auxiliar, para acreditar la
experiencia el/la postulante deberd adjuntar el certificado o
constancia de haber culminado sus estudios técnicos o secundarios,
segun corresponda. La experiencia laboral especifica se contara
desde el egreso de los respectivos estudios. De no adjuntar los
referidos documentos, el/la postulante no obtendra puntaje.

6. Los documentos que se consideran validos para sustentar la
experiencia laboral especifica son los que se detallan en los puntos
precedentes de la experiencia general (1, 2, 3, 4, 5y 6). No se
admitirdn declaraciones juradas para acreditar la experiencia laboral.

7.4. ETAPA DE SELECCION

7.4.1. Disposiciones generales:

a) La Etapa de Seleccién consta de las siguientes evaluaciones que se
desarrollaran de manera presencial y/o virtual conforme se establezca en la
convocatoria, en los siguientes plazos:

8 [47)
) 7

“
& CARNEN &

5, Vol 5 EVALUACIONES PLAZOS
‘/t Evaluacién de Ficha de Postulacién Dos (2) dias habiles.
Evaluacion Escrita Un (1) dia habil.
Evaluacién Curricular Hasta cuatro (4) dias habiles.
Entrevista Personal — Resultado Final Hasta dos (2) dias habiles.

b) Estas evaluaciones estan orientadas a constatar la idoneidad del
postulante para cubrir el puesto.

c) Cada evaluacion deberd llevarse a cabo en dias distintos.

d) La seleccion de los/las postulantes se realizar4d tomando en cuenta los
factores y criterios de evaluacion establecidos en la presente Directiva.

e) Cada evaluacién que se lleve a cabo en el proceso de seleccion tiene
caracter eliminatorio, por lo cual solo podran acceder a la siguiente
evaluacion, quienes hayan calificado como aptos o hayan obtenido el
puntaje minimo requerido en la evaluacién respectiva.

, f) La publicacion de los resultados de cada evaluacion en el portal web

\f/{ institucional se entendera como notificada el mismo dia de su difusion.

g) Es responsabilidad del postulante realizar el permanente seguimiento del
respectivo proceso de seleccion en el portal web institucional de la
Defensoria del Pueblo.

h) La entrevista personal se realizara al siguiente dia habil de la publicacion
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del acta de la evaluacion curricular.
i) La OGDH podra modificar de manera excepcional, los plazos
establecidos en el cronograma, publicandose las nuevas fechas el mismo
dia en que se produce la modificacion.

7.4.2. Evaluaciéon de Ficha de Postulacion

La evaluacion de la Ficha de Postulacién virtual esta orientada a verificar el
cumplimiento de los requisitos del perfil del puesto sefialados en la
convocatoria, conforme a lo siguiente:

a) La OGDH realizara la evaluacion de Fichas de Postulacién virtual a través
del SIPROS, de considerarse que el/la postulante cumple con los requisitos
del perfil del puesto serd declarado como APTO/A, caso contrario sera
declarado como NO APTO/A y elaborara el acta respectiva (Anexo N° 8).

b) El cumplimiento de los requisitos del perfil del puesto no otorga puntaje.

¢) La OGDH citara a la evaluacion escrita a los/las postulantes calificados
como APTO/A.

d) La OGDH comunicara si la evaluacién escrita sera presencial o virtual, para
lo cual enviard un correo electrénico a los/las postulantes que sean
declarados aptos, indicando la hora y el lugar o link de acceso,
respectivamente.

7.4.3. Evaluacién Escrita

La evaluacion escrita esta orientada a medir el nivel de conocimiento de los/las
postulantes para el adecuado desempefio de las funciones del puesto; también
servird para valorar entre otros aspectos la redaccion, el orden y el sustento de
ideas.

URTHDO
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Asimismo, podra realizarse de manera virtual o presencial, de acuerdo al
criterio de la OGDH; y se realizara conforme a lo siguiente:

a) La OGDH determinara los procedimientos y medios para desarrollar la
evaluacion escrita.

b) La dependencia usuaria elaborara y remitira un balotario minimo de treinta
(30) preguntas del examen y lo derivara a la OGDH para que realice la
evaluacioén respectiva a los/las postulantes.

c) De aplicarse la evaluacién escrita de manera virtual se realizara a través
de las plataformas digitales o0 mecanismos que la OGDH determine. En
caso de modalidad presencial, la OGDH coordinara los espacios
pertinentes para el desarrollo.

d) En el caso que el/la postulante sea una persona con discapacidad que
requiera ajustes razonables, la OGDH propondra las adaptaciones
correspondientes para la evaluacion escrita tomando en cuenta lo
solicitado por esté y el tipo de discapacidad.

e) Cuando el/la postulante sea una persona con discapacidad y no haya
comunicado los ajustes que requiera para la evaluacion, la OGDH realizara
los ajustes que resulten razonables en cada caso.

f) El/la Postulante es responsable de asegurar la estabilidad necesaria en el
acceso a internet que permita una conexion sin interrupciones en el
transcurso de la misma. Asimismo, es responsabilidad del postulante
contar con acceso a una computadora y/o laptop, teclado, mouse, camara,
audio y conexion a internet, para el desarrollo de la evaluacion escrita. No
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se aceptaran celulares, audifonos u otro tipo de dispositivos electronicos
gue no estén sefialados, ni tampoco se aceptaran filtros en la camara de
plataformas virtuales de videollamadas, toda vez que ello serd motivo para
la descalificacion del postulante de forma automética.
Los/Las postulantes deberan considerar las medidas pertinentes a fin de
evitar ausentarse durante la evaluacién, mirar a los lados o mantener
conversaciones, toda vez que ello lo descalificara de forma automatica. Se
recomienda elegir un ambiente tranquilo, libre de ruidos e interrupciones.
EllLa postulante debera mostrar a la camara su DNI original, vigente y
sefalard sus nombres, apellidos, nimero de DNI y el proceso CAS o 728
al que esté postulando, a efectos de evitar posibles suplantaciones, toda
vez que ello serd motivo para la descalificacion del postulante de forma
automatica.
En el caso que se detecte suplantacion de identidad o plagio de algun
postulante, este sera descalificado del proceso de seleccion y se adoptaran
las medidas legales y administrativas que correspondan.
Es responsabilidad de los/las postulantes contar con una cuenta de Gmail
personal para realizar su evaluacion escrita. Asimismo, deberd estar
conectado por lo menos quince (15) minutos antes del horario programado.
La evaluacion escrita sera grabada.
Es responsabilidad del postulante realizar el envio del formulario de la
evaluacion escrita dentro del tiempo establecido (30 minutos contados
desde el inicio de la evaluacion escrita), toda vez que ello serd motivo para
la descalificacién del postulante de forma automatica.
En el caso que el/la postulante sea una persona con discapacidad y
requiera ajustes razonables, el Comité de Entrevista propondra las
adaptaciones correspondientes para la entrevista personal, tomando en
cuenta lo solicitado por el/la postulante y el tipo de discapacidad. Cuando
el/la postulante no haya comunicado su discapacidad o los ajustes que
requiera, el Comité de Entrevista evaluara los ajustes razonables.

La OGDH elaborara el acta respectiva (Anexo N° 8) considerando, lo

siguiente:

- APROBADO/A: Cuando los/las postulantes obtengan como minimo la
nota de quince (15) puntos, sobre un total de veinte (20) puntos en la
evaluacion escrita, pasaran a la siguiente evaluacion. En ningun caso
se aplicara el redondeo hacia el nimero inmediato superior.

- NO APROBADO/A: Cuando los/las postulantes no obtengan como
minimo la nota de quince (15) puntos, sobre un total de veinte (20)
puntos en la evaluacion escrita.

- NO SE PRESENTO: Cuando los/las postulantes no participen de la
evaluacion escrita.

- DESCALIFICADO/A: Cuando los/las postulantes no cumplan los
incisos f), g) h), i), ) y I).

La evaluacion escrita estara estructurada de la siguiente manera:

1. Conocimientos Generales
Se evaluara el conocimiento de los/las postulantes acerca de las
funciones, atribuciones y participaciones destacadas de la Defensoria
del Pueblo, asi como el conocimiento sobre gestion publica en general
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y realidad nacional. Esta seccion tiene un valor total de cinco (5) puntos.
2. Conocimientos Especificos
Se evaluaran los conocimientos de temas especificos y materias de la
convocatoria. Asimismo, se evaluaran los conocimientos técnicos
principales requeridos para el puesto sefalado en la convocatoria. Esta
seccion tiene un valor total de diez (10) puntos.
3. Caso Préctico
En este aspecto se evaluard el andlisis y solucidon de por lo menos un
caso que permita medir los conocimientos y habilidades, en la posible
solucién que darian los/las postulantes sobre el tema del objeto de la
convocatoria. Esta seccion tiene un valor total de cinco (5) puntos.

La evaluacion escrita podra ser opcional por razones debidamente justificadas
por la dependencia solicitante.

7.4.1. Evaluacién Curricular

Accederan a esta evaluacion solo los/las postulantes que hayan aprobado la
evaluaciéon de la ficha de postulacion y la evaluacién escrita, seguln
corresponda.

La OGDH elaborara el acta respectiva (Anexo N° 8) considerando lo siguiente:

a) Verificacion del cumplimiento del perfil del puesto

- La OGDH através del SIPROS verificara que los/las postulantes cumplan
con acreditar los requisitos sefialados en el perfil del puesto de la

Y
& EARNEN &)
S

)

o *gg;;ﬁ? convocatoria. El/La postulante que no cumpla con acreditar algin
‘i:,;d\/}“\,\\;f requisito del perfil del puesto sera descalificado y no se le asignara

= puntaje.

- Se realizaran las verificaciones en los siguientes sistemas: REDAM,
RNSSC, REDERECI, RNAS, REDJUM, Plataforma de Debida Diligencia
del Sector Publico; de encontrase inscrito en alguno de ellos se actuara
conforme lo establezcan las disposiciones normativas vigentes.

- La OGDH elaborara el acta respectiva (Anexo N° 8) considerando, lo
siguiente:

e CUMPLE: Cuando los/las postulantes cumplan con los requisitos
minimos solicitados por el perfil.

¢ NO CUMPLE: Cuando los/las postulantes no cumplan con los
requisitos minimos solicitados por el perfil.

e DESCALIFICADO: Cuando los/las postulantes no adjuntan la
documentacion o adjunta documentos diferentes a lo declarado en la
ficha de postulacién (DNI, certificados de trabajo, cursos, diplomado,
formacion académica, etc.). Asimismo, cuando se encuentren
inmersos en las causales sefialadas en el articulo 6.5.
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b) Asignacién de Puntajes

La OGDH asignaré puntajes conforme a lo sefialado en los Factores de
evaluacién de la convocatoria (Anexos N° 4 y 5) y las Bases (Anexo N° 7).

i. Factor de Evaluacién: Formacion Académica
(Profesional/Técnico/Auxiliar)
La OGDH tomara en cuenta los criterios de evaluacion sefialados en la
convocatoria y en las Bases para la asignacion de puntajes. Asimismo, la
evaluacién de la formacion académica de los/las postulantes se realizara
sobre la base de los documentos presentados por el/la postulante a
traves del SIPROS.

No se admitirdn declaraciones juradas para acreditar la Formacién
Académica.

ii. Factor de evaluacion: Experiencia laboral especifica

La evaluacion de la experiencia laboral especifica se realizara sobre la
base de la documentacion presentada por el/la postulante a través del
SIPROS, asi como las consideraciones establecidas en el literal b) del
apartado iv) del numeral 7.3.4. de la presente directiva. La experiencia
general y experiencia especifica tendra puntaje, por lo que si ho se
alcanza el tiempo minimo requerido en la experiencia general el/la
postulante tendra la condicién de NO APTO/A.

No se admitirdn declaraciones juradas para acreditar la experiencia
laboral general v especifica.

& ‘/2 Evaluacién de la experiencia laboral especifica en caso de
T profesionales

- Para la evaluacién de la experiencia laboral especifica en caso de
nivel profesional, se tendr& en cuenta aquellas actividades
retribuidas debidamente acreditadas con documentos donde se
pueda contabilizar el tiempo de trabajo desarrollado en el sector
publico y/o privado, a partir del egreso de la carrera profesional, caso
contrario, la experiencia se contabilizara desde la fecha de obtencién
del diploma de bachiller y/o titulo profesional.

- Paracello, el/la postulante debera adjuntar el documento que acredite
la condicion de egresado en la carrera profesional que corresponda;
caso contrario, la experiencia se contabilizara desde la fecha de
obtencion del diploma de bachiller y/o titulo profesional.

- Adicionalmente, se consideraran las practicas preprofesionales y
profesionales, de acuerdo con lo establecido por el articulo 3° de la
Ley N° 31396.

e Las préacticas preprofesionales que realizan los estudiantes de
educacion superior universitaria 'y no universitaria en
instituciones publicas o privadas por un periodo no menor de tres
meses y hasta cuando el estudiante adquiera la condicién de
egresado, son reconocidas como experiencia laboral para su
desempefio en la actividad publica y privada; segun corresponda
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a la formacion requerida en el Perfil del Puesto.

e Las practicas profesionales que realizan los egresados de
educacion superior universitaria y no universitaria en instituciones
publicas o privadas por un periodo de hasta un maximo de
veinticuatro meses, son reconocidas como experiencia laboral
para su desempefio en la actividad publica y privada.

- No se considerard SECIGRA y voluntariado.

Evaluacién de la experiencia laboral especifica en caso de técnicos

Para la evaluacién de la experiencia laboral especifica en caso de nivel
técnico se tendra en cuenta aquellas actividades retribuidas
desarrolladas por el/la postulante en el sector publico o privado a partir
de la culminacién de la Carrera Técnica Basica (1 o 2 afios) o Carrera
Profesional Técnica (3 o 4 afios). Para ello, el/la postulante debera
adjuntar la constancia o certificado de haber culminado la Carrera
Técnica Basica o la Carrera Profesional Técnica o certificado de haber
concluido el sexto ciclo o tercer afio de estudios universitarios.

Evaluacion de la experiencia laboral especifica en caso de auxiliares

Para la evaluacion de la experiencia laboral especifica en caso de
auxiliares, se tendra en cuenta aquellas actividades retribuidas
debidamente acreditadas con documentos, desarrolladas por el/la
postulante en el sector publico o privado a partir de la culminacion de sus
estudios secundarios. Para ello, ellla postulante debera adjuntar el
Certificado Oficial de Estudios que acredite la culminacion de sus
estudios secundarios.

7.4.2. Entrevista Personal

La entrevista personal estd orientada a evaluar la idoneidad y mayor
compatibilidad con el perfil de puesto a través de preguntas de habilidades o
competencias y de otros criterios relacionados a la institucién y al puesto que
postula. Accederan a esta evaluacion solo los/las postulantes que hayan
aprobado la evaluacion curricular.

Esta fase estd a cargo del Comité de Entrevista, responsable de realizar
Unicamente la entrevista personal, a efectos de garantizar la transparencia del
proceso de seleccion.

Comité de Entrevista

a) El Comité sera designado por la Secretaria General y estara integrado por
tres (3) miembros titulares y tres (3) miembros suplentes. La Secretaria
General notificar4 la resolucion de designacion a la OGDH para los
tramites correspondientes.

O

) El Comité de Entrevista es autbnomo y actuara en forma colegiada.

c¢) En caso de que la convocatoria quede desierta, se convocard a una
segunda o siguiente convocatoria. Los miembros del Comité seran los
mMismos.

d) En el SIPROS, los miembros del Comité de Entrevista podran visualizar y
descargar los documentos pertenecientes al proceso de seleccion.

22



//

Carlos FAU 2|030411d71|42 hard
Moti St t
N R
}_. ¢ Defensol'la Fecha: 06/02/2024 12:21:20
IL" B} Defensoria del Pueblo
1} del Pueblo

Firmado digitalmente por:
GONZALES HIDALGO Juan

-

e) El Comité de Entrevista debera tener en cuenta el protocolo para realizar
la entrevista personal (Anexo N.° 9).

f) Al término de la entrevista personal, el Comité de Entrevista elaborara el
acta con los respectivos puntajes (Anexo N.° 8), la que debera ser
publicada en el portal institucional por la OGDH en el plazo previsto seguin
el cronograma del proceso de seleccion.

Consideraciones para la Entrevista Personal:

La OGDH determinara los procedimientos y medios para desarrollar la
entrevista personal de manera presencial o virtual, la cual sera comunicada y
coordinada con el Comité de Entrevista.

Si en la entrevista personal, el/la postulante obtiene un puntaje menor a quince
(15) puntos, tendra la condicion de NO APROBADO.

El/lLa postulante que no se presente a su entrevista personal a la hora y fecha
establecida, quedara automéaticamente ELIMINADO del proceso y obtendra la
condicion de NO SE PRESENTO (NSP).

La entrevista que se realice de manera virtual, podra desarrollarse a través de
aplicaciones de videollamada. Asimismo, podra ser grabada en audio y video,
a efectos de garantizar la transparencia del proceso de seleccion.

Para el desarrollo de la entrevista virtual, el/la postulante debera tener en

cuenta lo siguiente:

- Es responsabilidad del postulante y de los miembros del Comité de
Entrevista verificar que la aplicacion elegida esté disponible, sea accesible

‘ y respetar los horarios asignados.

- El orden de entrevistas se realizar4 segun el horario establecido en la
publicacion respectiva, por lo que el/la postulante debe estar atento por lo
menos diez (10) minutos antes de su horario programado.

- El/lLa postulante es responsable de contar con una computadora con
acceso a internet, camara web o camara de red para verificacion y control
de identidad, microéfono y parlantes. Asimismo, debera asegurar la
estabilidad necesaria en el acceso a internet que permita una conexion sin
interrupciones en el transcurso de la misma.

- El/lLa postulante debe mostrar a la cdmara su Documento Nacional de
Identidad (DNI) original y sefialar sus nombres, apellidos, nimero de DNI
y el proceso CAS al que esta postulando, a efectos de evitar posibles
suplantaciones.

- El tratamiento de esta evaluacion virtual debera considerar las medidas
pertinentes, tales como: vestirse de manera formal y contar con un
ambiente tranquilo, libre de ruidos e interrupciones.

- Asimismo, queda prohibido el uso de otros dispositivos electronicos
durante el desarrollo de la entrevista personal.

- En el caso de que el/la postulante con discapacidad requiera ajustes
razonables, el Comité de Entrevista propondra las adaptaciones
correspondientes para la entrevista personal, tomando en cuenta lo
solicitado por el postulante y el tipo de discapacidad.

- Cuando el/la postulante no haya comunicado su discapacidad o los ajustes
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gue requiera, el Comité de Entrevista evaluara los ajustes razonables.
Criterios de Evaluacion
Los criterios de evaluacion que utiliza el Comité de Entrevista son los siguientes:

- Evidencia de Logros: Se debera evaluar que ellla postulante exponga
comportamientos de logros obtenidos profesionalmente y como experiencia
en el trabajo (Hasta 5 puntos).

- Integridad: Se deber& evaluar que el/la postulante exponga situaciones en
las cuales se pueda detectar si tuvo una conducta honesta o deshonesta en
su vida diaria y profesional (Hasta 5 puntos).

- Adaptacion al puesto y cultura organizacional: Se debera evaluar que
el/la postulante describa situaciones en relacion a la adaptacion del puesto
y cultura organizacional en otras instituciones, qué complicaciones tuvo y
cémo llegaria a adaptarse en nuestra institucién (Hasta 5 puntos).

- ldoneidad y mayor compatibilidad con el perfil: Se debera evaluar que
el/la postulante relna las condiciones necesarias adquiridas por la
experiencia para cubrir el puesto (hasta 5 puntos).

7.4.3. Bonificaciones Especiales
a) Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

En el caso de ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas se otorgara
una bonificacién del diez por ciento (10 %) sobre el puntaje final, de
conformidad con lo establecido en la Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar,
y la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017- SERVIR/PE,
siempre que el/la postulante cumpla obligatoriamente con los siguientes
requisitos:

- El/La postulante debera indicarlo en su Ficha de Postulacién virtual.

- El/La postulante deber& acreditar con documento oficial emitido por la
autoridad competente su condicién de Licenciado de las Fuerzas
Armadas?, adjuntandolo en el Sistema Integrado de Procesos de
Seleccion.

- Documento expedido por la autoridad competente que acredite su
condicion de Licenciada/o de las Fuerzas Armadas, por Servicio Militar
Acuartelado o Servicio Militar No Acuartelado, a partir de 1 de enero de
2009, fecha de entrada en vigencia de la Ley N° 29248.

Es responsabilidad exclusiva del postulante cumplir con lo anteriormente
sefalado, a fin de obtener las bonificaciones respectivas.

Beneficio por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas (FF. AA.)

RF = PF + (10 %* PF)

2 Articulo N° 5 Resolucion Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, la no presentacion de dicho documento no dara
derecho a la asignacion de la referida bonificaciéon ni podra ser materia de subsanacion alguna.
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b) Bonificacién por ser una persona con discapacidad

En el caso de ser una persona con discapacidad se otorgara una
bonificacion del quince por ciento (15 %) sobre el puntaje final obtenido en
la etapa de la evaluacion, que incluye la entrevista final, de conformidad a
lo establecido en el articulo 48° de la Ley N° 29973, Ley de la Persona con
Discapacidad y la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-
SERVIR/PE, siempre que el/la postulante cumpla obligatoriamente con los
siguientes requisitos:

- El/La postulante debera de indicar en la Ficha de Postulacion virtual.
- El/La postulante debera acreditar con el Certificado de Discapacidad?,
adjuntandolo en el Sistema Integrado de Procesos de Seleccion.

Beneficio por condicién de Discapacidad

RF = PF + (15 %* PF)

c) Bonificacién por ser Deportista Calificado de Alto Nivel
Se otorgara sobre el puntaje de la evaluacién curricular, siempre y cuando
se obtenga puntaje aprobatorio en dicha evaluacion, de conformidad con
lo establecido en el Reglamento de la Ley N° 27674, Ley que establece el
acceso de Deportistas Calificados de Alto Nivel a la Administracion Publica.
Para ello, ellla postulante deberd cumplir obligatoriamente con los
siguientes requisitos:

TORk DF S
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‘ - El/lLa postulante debera acreditar con documento oficial emitido por el
Instituto Peruano del Deporte®, adjuntandolo en el Sistema Integrado de

Procesos de Seleccion.

- El/La postulante debera indicarlo en su Ficha de Postulacion virtual.

Dicha bonificacion sera de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el
siguiente cuadro:

NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION
Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos
Nivel 1 /o Campeonatos Mundiales y se ubiquen en los cinco 20 %

primeros puestos, o hayan establecido récord o marcas
olimpicas mundiales o panamericanas.

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

Deportistas que hayan participado en los Juegos
Nivel 3 [Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos Federados 12 %
Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o
plata 0 que establezcan récord o marcas bolivarianas.

3 Decreto Supremo N° 013-2019-MIMP, Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la Ley N° 29973, Ley General de la
Persona con Discapacidad, aprobado por el Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP.
4 Articulo N° 2 del Reglamento de la Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la Administracion
Publica.
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Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en
Nivel 4 Juegos Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos 8 %
Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos
Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o
plata.

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

Nivel 5 4 %

Beneficio por reconocimiento como Deportista Calificado de Alto Nivel

Evaluacion Curricular = EC + (% de acuerdo con la escala de 5 niveles * EC)

7.4.4. Resultado Final

a) La OGDH elabora el Cuadro Comparativo con el Resultado Final (Anexo
N° 8), incluyendo los puntajes parciales y totales de los/las postulantes que
obtuvieron el puntaje minimo en la Entrevista Personal, este proceso se
realizar4 mediante el SIPROS.

b) En caso de presentarse un empate entre los/las postulantes:

- En el caso de existir empate en el puntaje final de los posibles
seleccionados, el Comité de Entrevista convocara a los/las postulantes
para llevar a cabo una evaluacién adicional consistente en una segunda

‘ entrevista relacionada al puesto a ocupar, la cual definira al postulante

»%i{ga F ganador. . '

%, %}:;&.f - S_alvo que exista un empate entr_e: los/las postulantes con y sin

o ia discapacidad, se prioriza la contratacion de la persona con discapacidad
en cumplimiento de la obligacién de la cuota laboral®, solo en el caso de
gue la entidad no cumpla con la cuota de empleo del 5 % de trabajadores
con discapacidad del total de su personal, independientemente del
régimen laboral en que se encuentre.

¢) Una vez suscrito el cuadro comparativo con el resultado final por los
miembros del Comité de Entrevista, este serd publicado en el Portal
Institucional por la OGDH.

S o
& CARNEN &

=

7.45. Cuadro de Evaluaciones

En los siguientes cuadros se indican los distintos puntajes (minimos y maximos)
y los pesos por cada tipo de evaluacion (escrita, curricular y entrevista personal)
gue deberan ser tomados en cuenta por la OGDH al momento de elaborar el
Cuadro Comparativo con el Resultado Final.

5 Articulo N° 49° de la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, y el articulo 54° de su
Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP.
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) PESO POR
PUNTAJE POR EVALUACION EVALUACION PUNTAJE
SORIEE AL MAXIMO POR
EVALUACIONES PUNTAJE TOTAL EVALUACION
MINIMO MAXIMO SIN EE. CON EE. SINEE | CONEE
EVALUACION ESCRITA 15 20 20 % 4
EVALUACION CURRICULAR (*) 0 20 50 % 20 % 10 8
ENTREVISTA PERSONAL 15 20 50 % 40 % 10 8
PUNTAJE 20 20
TOTAL 100 %

(*) COMPOSICION DEL PUNTAJE EN LA EVALUACION CURRICULAR CUANDO SE CONSIDERA

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA EN EL SECTOR PUBLICO

S N
> CARNEN &

e o

PESO POR PESO POR
PUNTAJE POR ,CADA EVALUACION EVALUACION i
PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION SOBRE EL SOBRE EL POR EVALUACION
EVALUACIONES QUE CONFORMA PUNTAJE PUNTAJE
LA EVALUACION CURRICULAR ] i TOTAL DE LA TOTAL DE LA
MINIMO MAXIMO EVALUACION (I:El\J/gll_?liJéSII_i’; CON EE SIN EE
CURRICULAR (50%) (40%) (50%)
(40%)
Formacion Académica 0 20 5% 5% 1 1
Experiencia Laboral General 0 20 10% 10% 2 2
Experiencia Laboral Especifica A 0 20 15% 15% 3 3
Experiencia laboral Especifica B 0 20 5% 10% 1 2
. e 0
Experiencia laboral especifica en el 20 o o
SectorPublico C 5% 10% 1 2
PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION CURRICULAR 8 10

(*) COMPOSICION DEL PUNTAJE EN LA EVALUACION CURRICULAR CUANDO NO
EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA EN EL SECTOR PUBLICO

SE CONSIDERA

PUNTAJE POR CADA FESO) O
EVALUACION PESO POR EVALUACION PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION SOBRE EL POR EVALUACION
EVALUACIONES QUE CONFORMA LA SOBRE EL PUNTAJE TOTAL
EVALUACION CURRICULAR DZUII\IA-I—Q\J/,%LL?\EIA(I)_N DE Lé()
i A EVALUACION CON EE SIN EE
MINIMO MAXIMO CURRICULAR CURRICULAR
(40%) (50%)
Formacion Académica 0 20 5% 5% 1 1
Experiencia Laboral General 0 20 15% 15% 3 3
Experiencia Laboral Especifica A 0 20 15% 20% 3 4
Experiencia Laboral Especifica B 0 20 5% 10% 1 2
PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION CURRICULAR 8 10

7.5.

ETAPA DE SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

a) Una vez publicado el resultado final, la documentacién del proceso de seleccién
CAS y 728 se almacenara en el SIPROS. De requerir alguna documentacion, la
OGDH descargard la informacién para la formalizacion del contrato.

b) La OGDH verificara si el/la ganador/a del proceso se encuentra en el Registro de
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Deudores Alimentarios Morosos (REDAM), el Registro Nacional de Sanciones
contra Servidores Civiles (RNSSC), Registro de Deudores de Reparacién Civiles
(REDERECI) y la Plataforma de Debida Diligencia, antes de la suscripcién del
contrato, en el marco de la normatividad vigente.

¢) La OGDH se contactara dentro de los cinco (5) dias habiles con el/la ganador/a para
suscribir el contrato, adjuntando su Documento Nacional de Identidad (DNI) o Carné
de Extranjeria vigentes.

d) Si el/la ganador/a no suscribe el contrato CAS o 728, dentro del plazo sefialado en
el literal c, por causas objetivas imputables a él, la OGDH podra declarar ganador/a
al accesitario/a, de acuerdo al resultado final de Cuadro de Méritos. En caso el
accesitario no se presentara se declarara desierto el proceso de selecciéon
comunicando dicha decision a la dependencia usuaria.

e) Los contratos CAS y 728 seran suscritos por la OGDH.

f) Una vez suscrito el contrato CAS o 728, la OGDH tiene cinco (5) dias habiles para
registrarlo en el Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA) de la entidad
y a la planilla electrénica segun lo regulado por el Decreto Supremo N° 018-2007-
TR y modificaciones.

g) Suscrito el contrato por la entidad y la persona seleccionada, esta Ultima recién
podra brindar sus servicios. No es procedente la regularizacién de la suscripcion
del contrato.

h) El/la jefe/a de la dependencia no debera permitir que se brinde el servicio antes de
la suscripcion del contrato CAS o 728, bajo responsabilidad.

& D7
N 1479

RECURSOS ADMINISTRATIVOS

}'.f\ 'V:

‘ El/La postulante podra presentar los recursos impugnativos que se sefialan en la Ley 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General, en forma fisica o virtual por la Mesa de Partes
de la entidad, dentro del horario de atencién establecido, segun corresponda.

8.1. RECURSO DE RECONSIDERACION

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo érgano que dicté el primer
acto que es materia de la impugnaciéon y debera sustentarse en nueva prueba. En los
casos de actos administrativos emitidos por 6rganos que constituyen Unica instancia
no se requiere nueva prueba.

El mismo podra presentarse dentro de los quince (15) dias habiles siguientes de
AN publicada el acta respectiva. Este recurso es opcional y su no presentacion no impide
/.;q‘f’»~~2; X :\\ la interposicion del recurso de apelacion.

‘ La apelacién debera interponerse dentro de los quince (15) dias siguientes de haber
WV sido notificado el acto que se desea impugnar. La Mesa de Partes de la Defensoria del
Pueblo remitird el recurso a la OGDH, oficina responsable de la verificacion del
cumplimiento de los requisitos de admisibilidad establecidos en el articulo 18 del

Reglamento Tribunal del Servicio Civil.

- /
\\',;..\ff';/ 8.2. RECURSO DE APELACION

Asimismo, la OGDH sera responsable de elevar el Recurso de Apelacion para su
absolucion ante el Tribunal del Servicio Civil de la Autoridad Nacional del Servicio Civil
(Servir), dentro de los diez (10) dias siguientes a la presentacion del recurso,
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conjuntamente con los respectivos antecedentes, conforme lo dispuesto por el
precitado articulo 18° del Reglamento del Tribunal de Servicio Civil.

Del mismo modo, es responsabilidad del/de la jefe/a de la OGDH administrar la casilla
electrénica para la notificacion de las comunicaciones que proporcione el Tribunal del
Servicio Civil de la Autoridad Nacional del Servicio Civil (Servir), conforme lo dispone
el articulo 25° del Reglamento del Tribunal del Servicio Civil.

En principio la presentacién de un recurso de apelacién, cuando exista un ganador o
una ganadora, no se suspendera la suscripcién del contrato, ni su ejecucion®.

IX. DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO
DECLARACION DEL PROCESO COMO DESIERTO

El proceso puede ser declarado como Desierto en los siguientes supuestos:

a) Cuando no se presentan los/las postulantes al proceso de seleccion.

b) Cuando ninguno de los/las postulantes cumple con los requisitos sefialados en el
perfil del puesto de la convocatoria o en la evaluacion de ficha de postulacién o en
la evaluacion curricular.

¢) Cuando ningun postulante haya alcanzado el puntaje minimo de quince (15) puntos
sobre un total de veinte (20) puntos en la evaluacion escrita 0 en la entrevista
personal.

ALY 7
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Una vez declarado desierto el proceso de seleccion, la dependencia usuaria podra
solicitar una siguiente convocatoria del mismo, mediante un memorando dirigido a
Secretaria General haciendo referencia de lo acontecido, siempre y cuando persista la
necesidad de contar con el servicio indicado en el requerimiento de contratacién
original.

CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION

El proceso de seleccion puede ser declarado como cancelado en los siguientes
supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio.
b) Por restricciones presupuestales.

c) Por asuntos institucionales no previstos.

d) Por otras razones debidamente justificadas.

En cualquier estado del proceso de seleccion, hasta antes de la suscripcion del
contrato, la dependencia usuaria y/o la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano podra
solicitar la cancelacion del proceso mediante un memorando a Secretaria General y/o

6 Articulo 216 — Suspension de la ejecucion, Ley 27444,

216.1. La interposicion de cualquier recurso, excepto los casos en que una norma legal establezca lo contrario, no suspendera
la ejecucion del acto impugnado.

216.2. No obstante lo dispuesto en el numeral anterior, la autoridad a quien competa resolver el recurso suspende de oficio o
a peticion de parte la ejecucion del acto recurrido cuando concurra alguna de las siguientes circunstancias:

a) Que la ejecucion pudiera causar perjuicios de imposible o dificil reparacion.

b) Que se aprecie objetivamente la existencia de un vicio de nulidad trascendente.
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a la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano, indicando el motivo y haciendo referencia
del supuesto de la cancelacién.

X. DE LOS CONTRATOS

Por necesidad del servicio, la Entidad podra prorrogar o renovar los contratos CAS
Transitorios, para lo cual, la dependencia usuaria solicitard la renovacion del contrato a la
Secretaria General.

En el caso de los contratos 728 por suplencia, la dependencia usuaria solicitara la renovacion
del contrato a la Secretaria General.

La OGDH comunicard mediante memorando a la dependencia usuaria con un (1) mes de
anticipacion que el contrato CAS se encuentra proximo a vencer. Por consiguiente, solicitara
a la OGDH la prérroga y/o renovacion del contrato, segln sea el caso.

Para ambos casos, se contemplara el periodo de prueba de tres (03) meses previsto por
Ley.
DISPOSICIONES FINALES

Primera.- La Oficina de Gestion y Desarrollo Humano resolvera y establecera los
procedimientos y acciones complementarias que sean pertinentes para la correcta
conduccién de los procesos de seleccién de personal en la Defensoria del Pueblo.

Segunda.- La Oficina de Gestion y Desarrollo Humano realizara la difusién de la presente
Directiva y promovera la capacitacion en el manejo del SIPROS, con apoyo de la Oficina de
Gobierno Digital, Proyectos y Tecnologias de la Informacion.

flan
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Tercera.- La Oficina de Gestién y Desarrollo Humano y la Oficina de Gobierno Digital,
Proyectos y Tecnologias de la Informacién deberan brindar apoyo al Comité de Entrevista,
en el marco de sus competencias.

Cuarta. - Las disposiciones de la presente Directiva son aplicables a todos los procesos de
Seleccion de Personal que se inicien a partir de la vigencia de la presente Directiva.

Quinta.- Todo aquello que no esté contemplado en la presente Directiva sera resuelta por
la Oficina de Gestidon y Desarrollo Humano, de acuerdo con las normas internas de la
Defensoria del Pueblo, las disposiciones de la Autoridad Nacional del Servicio Civil y los
principios contemplados en la Ley del Procedimiento Administrativo General.

Sexta.- La Oficina de Gestion y Desarrollo Humano podra contar con el apoyo de otras
dependencias para llevar a cabo las evaluaciones de la Etapa de Seleccion, para lo cual
coordinara con la Secretaria General. Asimismo, se capacitara a los servidores que
participen en las evaluaciones.
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Xll. RESPONSABILIDADES

Son responsables del cumplimiento de la presente Directiva, segun corresponda:
- La Secretaria General.

- La Oficina de Gestion y Desarrollo Humano.

- La Oficina de Gobierno Digital, Proyectos y Tecnologias de la Informacion.

- La Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

- Las jefaturas de las dependencias de la Entidad.

- Los miembros de los Comités de Entrevista.

ANEXOS

Los siguientes anexos forman parte integrante de la presente Directiva:

13.1 Anexo N° 1: Perfil del Puesto.

13.2 Anexo N° 2: Memorando de requerimiento — Decreto Legislativo N° 1057.
13.3 Anexo N° 3: Memorando de requerimiento — Decreto Legislativo N° 728.

13.4 Anexo N° 4: Modelo de la convocatoria — Decreto Legislativo N° 1057.

13.5 Anexo N° 5: Modelo de la convocatoria — Decreto Legislativo N° 728.

13.6 Anexo N° 6: Cuadros de puntaje factor de evaluacién: Formacion Académica.
13.7 Anexo N° 7: Bases

13.8 Anexo N° 8: Modelo de Actas.

13.9 Anexo N° 9: Protocolo para realizar entrevista personal.

13.10 Anexo N° 10: Ficha de postulacion.

13.11 Anexo N° 11: Declaracion jurada de confidencialidad y nepotismo entrevista personal.
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ANEXO N° 1
PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

- Unidad organica:
Denominacion del Puesto:
Clasificacion:

Nombre del cargo/puesto:
Dependencia jerarquica:

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10 ;)'tras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto
area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicaciéon (marca con una X y luego explicar o sustentar):

Temporal Permanente
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FORMACION ACADEMICA

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado (s) / situacion académicay carrera/ especialidad requeridos | C) Colegiatura

Incompleta Completa I:IEgresado () I:IBachiIIer I:ITitqu/Licenciatura Si |:|
I:I Primaria No I:I
I:I Secundaria I:I I:I D) ¢ Habilitacion
profesional?
Maestria I:IEgresado I:IGrado

[ ] s [
I:I Técnica I:I I:I
Béasica No I:I

(1 0 2 afos)

Técnica | | | |

Superior
(304 afios) Doctorado I:IEgresado I:IGrado

Universitaria I:I I:I

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales para el puesto (No requieren sustentar con documentos):

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

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de IDIOMAS / Nivel de
OFIMATICA dominio DIALECTO dominio
No Aplica Béasico | Intermedio| Avanzado No Béasico | Intermedio| Avanzado
Aplica
Procesador de textos Inglés
Hojas de célculo Quechua
Programa de presentaciones Otros -
(Especificar)
Otros (Especificar) )
— Observaciones

Otros (Especificar)
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EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado:

Experiencia laboral especifica

A) Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

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

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Vo
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ANEXO N° 2

MEMORANDO DE REQUERIMIENTO - Decreto Legislativo N° 1057

MEMORANDO N.°................ -20.... -DP/I ...............
A
Secretario General
DE e
Jefelade ...,
ASUNTO : Requerimiento de Contratacion Administrativa de Servicios mediante el
Decreto Legislativo N° 1057
FECHA PP

Tengo a bien dirigirme a usted con el fin de solicitarle autorice la contratacién de un/a...
(Nivel educativo segun el perfil de puesto o cargo) para que preste servicios como...
(Nombre del puesto segun perfil de puesto), en el/la...... (Dependencia usuaria), con la
finalidad de cubrir la necesidad del servicio, segun lo siguiente:

Motivo de requerimiento : Nuevo |:| Suplencia |:| Reemplazo I:I

En caso de renuncia o
término del periodo de
contrato especificar
nombre de la persona

Nivel . Profesional I:I Técnicol:l Auxiliar|:|

Duracion del contrato : Del al

Remuneracion mensual . Sl nameros (letras y 00/100).

Fuente de financiamiento

En ese sentido, es conveniente sefialar la urgente necesidad de contar con el personal
solicitado para no afectar el normal desarrollo de las actividades dela ........................ (

\_.,/ Dependencia usuaria).

Atentamente,
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ANEXO N° 3
MEMORANDO DE REQUERIMIENTO — Decreto Legislativo N° 728

MEMORANDO N.°................ -20.... -DPI ...............
A
Secretario General
DE e
Jefelade ....oooviiiiiiiin,
ASUNTO Requerimiento de Contratacion de Personal mediante Decreto
Legislativo N° 728
FECHA @ e,

Tengo a bien dirigirme a usted con el fin de solicitarle autorice la contratacién de un/a...
(Nivel educativo segun el perfil de puesto o cargo) para que preste servicios como...
(Nombre del puesto segun perfil de puesto), en el/la...... (Dependencia usuaria), con la
finalidad de cubrir la necesidad del servicio, segun lo siguiente:

. Suplencia |:| Reemplazo |:|

Motivo de requerimiento

Plaza N°

Cargo : .

Nivel : Directivo I:I Profesional I:I Técnico I:I Auxiliar I:I
Duracion del contrato : Del al

Remuneracion mensual S/. nameros (letras y 00/100).

Fuente de financiamiento Recursos Ordinarios.

En ese sentido, es conveniente sefalar la urgente necesidad de contar con el personal
solicitado para no afectar el normal desarrollo de las actividades dela ........................ (
Dependencia usuaria).

Atentamente,
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ANEXO N° 4
MODELO DE CONVOCATORIA — Decreto Legislativo N° 1057
PROCESO CAS N° XXX-20XX-DP
NIVEL: PROFESIONAL / TECNICO / AUXILIAR
GENERALIDADES

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

3. BASE LEGAL

- Ley de presupuesto anual del sector publico vigente.

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

- Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial
de contratacion administrativa de servicios, y sus modificatorias.

- Decreto Supremo N° 075-2008-PCM modificado por Decreto Supremo N° 065-
2011-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.Ley N.°
29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

- Las demas disposiciones que resulten aplicables.

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

MINIMOS DETALLE

a) Formacion
Académica

Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto
(No requiere documentacion sustentatoria):

Cursos y/o programas de especializacion requeridos y

b) Conocimientos sustentados con documentos:

Conocimiento de Ofimética

Conocimiento de Idiomas: No aplica

c) Experiencia

General

a) Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la
d) Experiencia funcion o la materia:
especifica b) Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el

puesto o cargo (precisando este):
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c) Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el
sector publico:

e) Otros aspectos
complementarios

f) Habilidades o
competencias

Ejemplo: andlisis, comunicacion oral, cooperacion, autocontrol,
entre otros.

g) Requisitos
adicionales

No aplica

hoON=

M. FUNCIONES DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar. Segun perfil del puesto.

IV. CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar)

Temporal |:| Permanente |:|

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del
servicio

XXXXXXXXKXKXXXXX
Direccion: XXXXXXXXXXX

Duracién del contrato

Hasta el xxx de xxxxx de 20XX.

Remuneracion mensual

S/ 0,000.00 [ mil y 00/100 Soles]. Incluyen los montos y afiliaciones de
ley, asi como toda deduccion aplicable al contratado.

Forma de pago:

Con abono en cuenta.

Horario de trabajo

XXXXXXX
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VL. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO FECHAS RESPONSABLE
N—-
51 Aprobacion de la convocatoria 00/00/20XX OGDH
>4 CONVOCATORIA
Publicacion del proceso en Publicacion del proceso en el . .
portal Talento Peri-SERVIR. Diez (10) dias
habiles
2 Publicacion de la convocatoria en el Portal Institucional: ar_1tgen_ores al OGDH
3 ) . ) : inicio del
A https://www.defensoria.gob.pe/convocatorias/convocatorias-
5 concurso
E) cas.php
POSTULACION VIRTUAL El 00/00/20XX
Presentacion de Fichas de Postulacion y Presentacion de y 00/00/20XX
3 | Documentos Sustentatorios, a través de la plataforma Postulante
virtual: Sistema Integrado de Procesos de Seleccion. Hasta las
https://apps2.defensoria.gob.pe:8443/CasOnline/login 23:59 horas
SELECCION
< - El 00/00/20XX
4 |EVALUACION DE LAS FICHAS DE POSTULACION y 00/00/20XX OGDH
Resultado de la Evaluacion de Ficha de Postulacion:
5 | https://www.defensoria.gob.pe/convocatorias/convocatorias- | 00/00/20XX OGDH
cas.php
EVALUACION ESCRITA
Solo para aquellos postulantes cuyas propuestas hayan
6 |sido APTOS. 00/00/20XX OGDH
(La hora y el enlace de acceso se indicaran en la
publicacion de Resultados de la Evaluacion de Fichas de
Postulacién)
Resultado de la Evaluacion Escrita en el Portal Institucional:
! https://www.defensoria.gob.pe/convocatorias/convocatorias- 00/00720XX OGDH
cas.php
\8 |EVALUACION CURRICULAR 00/00/20XX OGDH
y
4 Resultado de la Evaluacion Curricular en el Portal Institucional:
9 00/00/20XX OGDH
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Sujeto a los
10 siguientes dos
ENTREVISTA PERSONAL (02) dias
habiles de la

Solo para los postulantes aptos en la verificacion curricular. eggﬂﬁzglgg c(lj: (Ié(r)ltrpét\fis?;
(La horay el enlace de acceso se indicaran en la 2
publicacion de Resultados de la Evaluacion Curricular) la Ev_alua0|on
Curricular en
el Portal
Institucional
Publicacion de resultado final en el Portal Institucional: Al mismo dia
de la OGDH
https://www.defensoria.gob.pe/convocatorias/convocatorias- Entrevista
cas.php Personal
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Del dia
Suscripcion del Contrato Dentro del horario de oficina. 00/00/20XX al OGDH
00/00/20XX

CONSIDERACIONES:

1. El presente proceso se regira por el cronograma establecido, el mismo que
contiene fechas tentativas, que pueden ser modificadas por causas justificadas
y seran comunicadas oportunamente a los interesados a través de la pagina web

institucional.

2. El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacion de los
resultados parciales y totales del presente proceso.
3. Las consultas referidas al presente proceso de seleccion CAS, deberan dirigirse
al correo electrénico: consulta.seleccion@defensoria.gob.pe

VIl. FACTORES DE EVALUACION

Factor de Evaluacion: Formacion Académica (Hasta 20 puntos)
Nota: Se debera marcar con equis “X” segun corresponda Profesional, Técnico o | Puntaje
Auxiliar. Ademas, se debera utilizar el Anexo N.° 4 de la Directiva.
PROFESIONAL TECNICO AUXILIAR
Doctorado 20
Estudios de 16
Doctorado concluidos
Méster o Magister 12
Estudios de Maestria 8
concluidos
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Titulo Profesional 4
Bachiller 0

Requisito minimo de experiencia general de

Mas de afios. 20

Mas de afos hasta afios. 15
Mas de afios hasta afios. 10
afios. 5

Requisito minimo de experiencia general de

Méas de afios. 20

Méas de afios hasta afios. 15
Més de afios hasta afios. 10
afos. 5

Requisito minimo de experiencia general de

Méas de afios. 20

Méas de afios hasta afios. 15
Mas de afios hasta afios. 10
afos. 5

Mas de afios.

20

Requisito minimo de experiencia general de

Mas de afios hasta afios. 15
Més de afios hasta afios. 10
afios. 5
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ANEXO N° 5
MODELO DE CONVOCATORIA - Decreto Legislativo N° 728
PROCESO 728 N° XXX-20XX-DP
NIVEL: DIRECTIVO / PROFESIONAL / TECNICO / AUXILIAR
GENERALIDADES

OBJETO DE LA CONVOCATORIA

FUENTE DE FINANCIAMIENTO
Recursos ordinarios.
BASE LEGAL

Ley N° 26602, Ley que establece que el personal de la Defensoria del Pueblo
esta comprendido en el régimen laboral de la actividad privada.

Ley de presupuesto anual del sector publico vigente.

Ley N° 28175, Ley Marco de Empleo Publico.

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

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.
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".

Reglamento de Organizacion y Funciones de la Defensoria del Pueblo, vigente.

Defensoria Fecha: 06/02/2024 12:21:20

L. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS
MINIMOS

DETALLE

a) Formacion
Académica

b) Conocimientos

Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto
(No requiere documentacion sustentatoria):

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

Conocimiento de Ofiméatica

Conaocimiento de Idiomas: No aplica

c) Experiencia
General
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a) Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la
funcién o la materia:

d) Experiencia b) Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el
especifica puesto o cargo (precisando este):

c¢) Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el
sector publico:

e) Otros aspectos
complementarios

f) Habilidades o Ejemplo: andlisis, comunicacion oral, cooperacion, autocontrol,
competencias entre otros.

g) Requisitos

adicionales No aplica

M. FUNCIONES DEL CARGO

Principales funciones a desarrollar. Segun perfil del cargo.

hoODN=

Iv. CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL CARGO

Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar)

Temporal |:| Permanente |:|

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del | XXXXXXXXXXXXXXXX
| servicio Direccion: XXxXXXXXXXXX

Duracién del contrato Hasta el xxx de xxxxx de 20XX.

S/ 0,000.00 [ mil y 00/100 Soles]. Incluyen los montos y afiliaciones de

Remuneracién mensual P it .
ley, asi como toda deduccién aplicable al contratado.

Forma de pago: Con abono en cuenta.

Horario de trabajo XXXXXXX
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728.php

Derensoria Defensoria gggﬁgegéﬁozlzom 12:21:20
del Pueblo del Pueblo
VL. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO FECHAS RESPONSABLE
Aprobacién de la convocatoria 00/00/20XX OGDH
CONVOCATORIA
Publicacion del proceso en Publicacion del proceso en el : .
! Diez (10) dias
portal Talento Perd-SERVIR. habiles
Publicacion de la convocatoria en el Portal Institucional: anteriores al OGDH
) . . , inicio del
https://www.defensoria.gob.pe/convocatorias/convocatorias-
concurso
cas.php
POSTULACION VIRTUAL El 00/00/20XX
Presentacion de Fichas de Postulaciéon y Presentacion de y 00/00/20XX
3 |Documentos Sustentatorios, a través de la plataforma Postulante
virtual: Sistema Integrado de Procesos de Seleccion. Hasta las 23:59
https://apps2.defensoria.gob.pe:8443/CasOnline/login horas
SELECCION
< < El 00/00/20XX
4 |EVALUACION DE LAS FICHAS DE POSTULACION y 00/00/20XX OGDH
Resultado de la Evaluacion de Ficha de Postulacion:
5 | https://www.defensoria.gob.pe/convocatorias/convocatorias-| 00/00/20XX OGDH
728.php
EVALUACION ESCRITA
Solo para aquellos postulantes cuyas propuestas hayan
6 |sido APTOS. 00/00/20XX OGDH
(La hora y el enlace de acceso se indicaran en la
publicacién de Resultados de la Evaluacion de Fichas de
Postulacion)
Resultado de la Evaluacion Escrita en el Portal Institucional:
https://www.defensoria.gob.pe/convocatorias/convocatorias- 00/00/20XX OGDH
728.php
N8 EVALUACION CURRICULAR 00/00/20XX OGDH
@\
J | Resultado de la Evaluacion Curricular en el Portal Institucional:
9 00/00/20XX OGDH
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Sujeto a los
siguientes dos
ENTREVISTA PERSONAL (02) dias
habiles de la
e . . publicacion de Comité de
Solo para los postulantes aptos en la verificacion curricular. resultados de Entrevista
(La horay el enlace de acceso se indicaran en la 2
publicacion de Resultados de la Evaluacion Curricular) la Ev_alua0|on
Curricular en
el Portal
Institucional
Publicacion de resultado final en el Portal Institucional: Al mismo dia
de la OGDH
https://www.defensoria.gob.pe/convocatorias/convocatorias- Entrevista
728.php Personal

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Del dia

12 | Suscripcién del Contrato Dentro del horario de oficina. 00/00/20XX al OGDH
00/00/20XX

HURTADO —
5 \'c;)lsz 5
e ot

CONSIDERACIONES:

1. El presente proceso se regira por el cronograma establecido, el mismo que
contiene fechas tentativas, que pueden ser modificadas por causas justificadas
y seran comunicadas oportunamente a los interesados a través de la pagina web
institucional.

2. El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacion de los

P .’j\ resultados parciales y totales del presente proceso.

(57 :”‘\ e\ 3. Las consultas referidas al presente proceso de seleccion CAS, deberan dirigirse

\ &?\ / al correo electronico: consulta.seleccion@defensoria.gob.pe

/{ VI. FACTORES DE EVALUACION

Factor de Evaluacion: Formacion Académica (Hasta 20 puntos)
Nota: Se debera marcar con equis “X” segun corresponda Profesional, Técnico o Auxiliar. Ademas, se Puntaje
debera utilizar el Anexo N.° 5 de la Directiva.

DIRECTIVO PROFESIONAL TECNICO AUXILIAR

Doctorado 20

Estudios de
Doctorado
concluidos

16

Méaster o Magister 12

Estudios de 8
Maestria concluidos
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Titulo Profesional

Bachiller

Mas de afios. 20

Mas de afos hasta afios. 15

Mas de afos hasta afios. 10

Requisito minimo de experiencia general de afios. 5

Mas de afios. 20

Mas de afios hasta afios. 15

Mas de afos hasta afios. 10

Requisito minimo de experiencia general de afios. 5

Méas de afios. 20

Méas de afios hasta afios. 15

Mas de afios hasta afios. 10

Requisito minimo de experiencia general de afios. 5

Mas de afios.
Mas de afios hasta afios. 15
Mas de afios hasta afios. 10
Requisito minimo de experiencia general de afos. 5

ANEXO N° 6
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CUADROS DE PUNTAJE FACTOR DE EVALUACION: FORMACION ACADEMICA

CUADRO DE PUNTAJE FACTOR DE EVALUACION: FORMACION
ACADEMICA PUNTAJE PARA NIVEL PROFESIONAL

S| EL REQUISITO MINIMO ES
NIVEL: PROFESIONAL
DETALLE
TITULO EGRESADO EGRESADO
BACHILLER | o oeeaionaL DE | MAGISTER DE DOCTORADO
MAESTRIA DOCTORADO
DOCTORADO 20 20 20 20 20 0
EGRESADO
DE 16 16 16 16 0
DOCTORADO
SIEL MAGISTER 12 12 12 0
POSTULANTE | EGRESADO
PRESENTA DE 8 8 0
MAESTRIA
TITULO 4 0
PROFESIONAL
BACHILLER 0

CUADRO DE PUNTAJE FACTOR DE EVALUACION: FORMACION
ACADEMICA PUNTAJE PARA NIVEL PROFESIONAL

S| EL REQUISITO MINIMO ES
NIVEL AUXILIAR NIVEL TECNICO
TITULADO DE
o CARRERA
| DETALLE EGREEADO EGREEADO TECI\gI%AI\_ 8 5TO
SomARs | SESINDARA | camRERa | cARRERA | CONCLUDO O |, ECRESARE
TECNICA TECNICA 3ER ANO
BASICA | SUPERIOR ESTUDIO
UNIVERSITARIO
CONCLUIDO
EGRESADO
UNIVERSITARIO 20 20 20 20 20 0
TITULADO DE
CARRERA
TECNICA O 5TO
CICLO
CONCLUIDO O 16 16 16 16 0
3ER ANO
SIEL ESTUDIO
POSTULANTE | UNIVERSITARIO
PRESENTA CONCLUIDO
EGRESADO DE
CARRERA
TECNICA 12 12 12 0
SUPERIOR
EGRESADO DE
CARRERA
TECNICA 8 8 0
BASICA
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ANEXO N° 7
BASES

ETAPA DE CONVOCATORIA

Comprende la aprobacion de la convocatoria y todas las actividades que se deben
realizar para asegurar una adecuada difusion del proceso de seleccion y lograr
una mayor participacién de potenciales postulantes para cubrir la necesidad de
servicio que se presente en la entidad.

A. Aprobacion de la Convocatoria
La OGDH tendr& un (1) dia habil para elaborar el proyecto de convocatoria
(Anexos N° 4 y 5) desde el SIPROS. Posteriormente, el/la jefe/a de la
OGDH aprobara la convocatoria mediante el SIPROS en un plazo maximo
de un (1) dia hébil.

B. Publicacion de la Convocatoria
La OGDH, al dia siguiente de la aprobacion de la convocatoria, procedera
con la publicacién, de acuerdo con el cronograma establecido. La difusion
se realiza a través de la plataforma de oferta de empleo Talento Pera de la
Autoridad Nacional del Servicio Civil y en el portal web institucional, en
forma simultanea. Esta etapa, conforme a lo sefialado en la normativa
vigente, tiene una duracion minima de diez (10) dias habiles.

C. Postulacion virtual
- Los/Las postulantes que desean patrticipar en las convocatorias de la
Defensoria del Pueblo deberan generar su usuario y contrasefia para
tener acceso al SIPROS. Para su inscripcion el/la postulante debera
acceder a la direccién web:
https://apps2.defensoria.gob.pe:8443/CasOnline/login

- La postulacion virtual estara habilitada unicamente durante el plazo
establecido en el cronograma de la convocatoria, hasta las 23:59 horas
del dia programado.

- EI SIPROS no permitira que el/la postulante pueda presentarse a otra
convocatoria CAS y/o 728 de la Defensoria del Pueblo que tenga el
mismo cronograma. Solo se admitird un registro de postulacién por cada
convocatoria.

- El/La postulante deberd cumplir con los requisitos minimos detallados
en el perfil del puesto a la fecha de cierre de la etapa de registro virtual
de postulante.

- EllLa postulante registrara en el moédulo “Datos Personales” del
SIPROS, con caracter de declaracion jurada, sus datos personales,
formacion académica, conocimientos, experiencia y adjuntara sus
documentos sustentatorios (DNI vigente, RUC u otros, de acuerdo con
el Perfil del Puesto) en la seccion “Documentos”. Una vez registrados
sus datos en el sistema, el/la postulante podra generar la Ficha de
Postulacion virtual (Anexo N° 10) y constatar que toda su informacién
registrada se visualice en dicho documento.

- Unavez que el/la postulante genere su Ficha de Postulacion virtual, este
debera acceder al modulo “Convocatorias Vigentes” del SIPROS y
seleccionar la convocatoria CAS o 728, en la que desea postular.

- Es responsabilidad del postulante realizar el correcto registro e
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inscripcion virtual en el plazo establecido en el cronograma. Una vez
culminado el registro, el/la postulante no podra modificar ni subsanar la
informacién consignada en la ficha de postulacién ni en el SIPROS.

- El/lLa postulante serd responsable de los datos consignados en el
SIPROS, los mismos que tienen caracter de declaracion jurada, siendo
el/la postulante el Unico responsable de la informacion consignada y
sometiéndose al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la
entidad; en caso la informacién registrada sea falsa, la entidad se
reserva el derecho de realizar las acciones legales correspondientes.

- Si ellla 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 en el médulo “Datos Personales” de la Ficha de Postulacion
virtual. Asimismo, debera adjuntar el documento sustentatorio en el
apartado “Otros” de la seccion “Documentos”.

- Mediante la Ficha de Postulacion virtual, el/la postulante declarara el
cumplimiento del perfil del puesto sefialado en la convocatoria CAS o
728.

D. Documentos para acreditar el cumplimiento de lo requerido en el
perfil del puesto

Los/Las postulantes deberan adjuntar en el SIPROS los documentos
sustentatorios en formato pdf, con un tamafio maximo de 5 mb, 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 informacidn consignada en sus Fichas de Postulacion virtual.

SN
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| Se deberd acreditar con documentos la Formacion Académica, segun
lo requerido en el perfil del puesto recogido en la convocatoria.

Asimismo, los/las postulantes deberan tener en cuenta lo siguiente:

a0

i. Formacion Académica

-La educacién basica (secundaria) debe ser acreditada con el
respectivo certificado de estudios. No se considerara valido titulo
técnico, bachiller universitario y/o titulo profesional.

- La educacion superior técnica, basica o superior, debe ser acreditada
con la constancia de egreso o certificado de estudios o titulo técnico,
segun corresponda.

- La educacion superior universitaria debe ser acreditado con el diploma
de bachiller o titulo profesional universitario, segun corresponda.

/-;f-";b;‘j 2\ - En el caso de que el perfil de puesto solicite colegiatura y/o habilitacion
(=2 hoil \B) profesional, los/las postulantes deberan declararlo en la Ficha de
\ % / Postulacion, asi como acreditar el cumplimiento de dicho requisito
\',{'-“ #‘,’/ mediante la presentacion del documento correspondiente que lo
\‘ ’ acredite a la fecha de su postulacion.
WV - El requisito de colegiatura y habilitacion solo sera exigible para

aquellas carreras profesionales que cuenten con un colegio
profesional debidamente constituido.

- El egreso de maestria deberd acreditarse con el documento que
sefale la condicién de egresado.
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- En el caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano,
el/la postulante debe adjuntar la traduccion oficial o certificada de los
mismos.

- 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 Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 010-
2014-SERVIR/PE.

ii. Cursos y/o programas de especializacién y/o diplomados

Los cursos y/o programas de especializacion y/o diplomados requeridos
en los perfiles de puesto serdn acreditados con las constancias o
certificados debidamente suscritos por el centro correspondiente. Los
cursos y/o programas de especializacién y/o diplomados deberan estar
concluidos al momento del registro de la Ficha de Postulacién. Solo se
consideran a partir de la fecha del egreso, caso contrario se considerara
el documento de la formacion académica que presente (bachiller o
titulo), segun corresponda.

Los cursos y/o programas de especializacion y/o diplomados deben ser
en materias especificas relacionadas a las funciones y mision del puesto
o cargo. Para el caso de los puestos y/o cargos del grupo de Funcionario
Publico y/o Directivo Publico, solo deben ser indicados programas de
especializacion y/o diplomados. Se debe tener en cuenta que la
verificacion del cumplimiento de este requisito se requiere la
presentaciéon de documentos.

7
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a) Cursos:

- Se consideran las modalidades de capacitacion, tales como:
cursos, talleres, seminarios, conferencias, que deberan ser
acreditados mediante certificado o constancia, la acreditacién se
realizara con aquellos documentos en el que se sefiale un minimo
namero de horas, las que pueden ser acumulativas, hasta alcanzar
las horas solicitadas, segun lo requerido en el perfil.

- En caso algunos de los cursos solicitados, hayan sido llevados
dentro de alguna especializacién o diplomado, los cursos deberan
considerar las horas y teméatica requerida en el perfil de puesto, es
responsabilidad del postulante detallar en su Ficha de Postulacién

oF .\\ la tematica especifica que valide el cumplimiento del perfil.
P ¢
‘/_.\\,/,‘»“\,.'-‘ . . s .
fsf % \ b) Programas de Especializacion:
‘\_ ﬁra/’ - Corresponde a programas de formacion, orientados a desarrollar
e ) y . . .
N /ﬁ determinadas habilidades y/o competencias en el campo
\ [} profesional y laboral.
W

- Se acreditan mediante certificado y/o constancia que indique la
cantidad de horas o créditos, de lo contrario no serdn consideradas,
segun corresponda.

- En caso el certificado y/o constancia no consigne el nimero de
horas; el/la postulante debe presentar un documento adicional
emitido por la institucion educativa donde llevé los estudios, que
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indigue y acredite el nimero de horas, de lo contrario, los
documentos no seran considerados para efectos de la postulacion.

- Los programas de especializacibn deben tener una duracién
minima de noventa (90) horas, y si son organizados por un ente
rector, se podra considerar minimo ochenta (80) horas.

- Los estudios de postgrado culminados (diplomados de postgrado,
maestrias y doctorados), asi como los de segunda especialidad
profesional pueden ser considerados como programas de
especializacion, siempre que no sean exigidos como requisitos por
si mismos y en estos casos, no se contabilizardn doble para el
otorgamiento de puntaje. En los diplomados de posgrado se debe
completar un minimo de veinticuatro (24) créditos, de acuerdo a Ley
N° 30220, Ley Universitaria, que equivalen a 384 horas, como
minimo.

c) Diplomados:

- Son estudios cortos de perfeccionamiento profesional en areas
especificas.

- Se acreditan mediante certificado y/o constancia que indique la
cantidad de horas o créditos, segun corresponda, en el caso que el
certificado y/o constancia no consigne el nimero de horas; el/la
postulante debe presentar un documento adicional emitido por la
institucion educativa donde llevd los estudios, que indique y
acredite el nUmero de horas, de lo contrario, los documentos no
seran considerados para efectos de la postulacion.

- Los diplomados deben tener una duracién minima de noventa (90)
horas, y si son organizados por un ente rector, se podra considerar
minimo ochenta (80) horas.

iii. Conocimiento de ofimatica e idiomas y/o dialectos:
Estos conocimientos no necesitan ser sustentados con documentacion,
toda vez que, su validacion podra realizarse en las etapas de evaluacién
escrita y/o entrevista personal del proceso de seleccién o a través de
una declaracion jurada.

a) Conocimientos ofimaticos:

Los conocimientos de ofimatica requeridos en el perfil de puesto,
deben declararse en la Ficha de Postulacion, como procesador de
texto (Word; Open Office Write, etc.); hojas de céalculo (Excel; Open
Calc, etc.); programa de presentaciones (Power Point; Prezi, etc.).

/.';;»f{'»~~,;‘-”-\ b) Conocimiento de Idiomas:
\ w / Estos conocimientos no necesitan ser sustentados con
N fs}/ documentacion, toda vez que, su validacion podra realizarse en las
= /{ etapas de evaluacion del proceso de seleccién o a través de una
\ ! ., . - . . .
\/ declaracién jurada o por alguin otro mecanismo que evidencie que el
candidato cuenta con ellos.
iv. Experiencia:

a) Experiencia Laboral General:
Se entiende como la cantidad total de afios de experiencia laboral,
sea en el sector publico y/o privado.
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Los documentos que se consideran validos para sustentar la

experiencia laboral son los que se detallan:

1. Los certificados, constancias de trabajo, resoluciones de
“designacion y cese” (necesariamente deben presentar ambos),
que acrediten fehacientemente que los/las postulantes poseen
el tiempo de experiencia solicitado.

2. En el caso de prestacién de servicios no personales (locadores,
terceros, consultores u otras denominaciones), seran
consideradas conformidades de servicio 0 en su defecto las
constancias o certificados de prestacion de servicio (siempre
que dejen constancia expresa del objeto del servicio realizado,
la fecha de inicio y término del servicio o el tiempo de duracién
de la prestacion del servicio. Si el documento no incluye alguno
de los datos mencionados debera estar acompafado de la orden
de servicio correspondiente).

3. Para el caso de documentos emitidos por una entidad publica
y/o empresa privada, debera constar la denominacion del cargo
o en su defecto, las funciones o la denominacién del servicio
realizado, asi como la fecha de inicio y término del vinculo y/o el
tiempo laborado.

4. Asimismo, los documentos deberan ser presentados en hoja
membretada con los datos de la entidad publica y/o empresa
privada, asi como la firma correspondiente (junto con los datos
de quien suscribe). En caso se trate de firma digital y/o
electrénica, es responsabilidad del postulante verificar que en el
documento presentado se visualice la firma de quien suscribe.

<
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5. En el caso de los/las postulantes que se encuentren laborando

: ‘%‘;{ﬁ%‘:’ en cualquier régimen laboral a plazo indeterminado, deberan
A presentar algun documento de los detallados en el punto 1) de

| la presente seccion, en el que se verifique fehacientemente la
fecha de inicio, el cargo y que a la fecha de la postulacion se
encuentran laborando (no se validara solo la presentacion del
Contrato de trabajo).

6. No se admitirdn declaraciones juradas para acreditar la
experiencia laboral. Asimismo, no se consideraran documentos
diferentes de los sefalados en los numerales 1, 2y 3.

7. Para aquellos puestos donde se requiere formacién técnica o
universitaria completa, el tiempo de experiencia se contabilizara
desde la fecha en que el/la postulante adquiere la condicién de
egresado; en tal sentido, el/la postulante debe de presentar
obligatoriamente la constancia, certificado o cualquier otro
documento que acredite fehacientemente la fecha de egreso de
su correspondiente centro de estudios; caso contrario, el tiempo
de experiencia se contabilizara desde la fecha indicada en el
documento de la formacion académica que presente ellla
postulante (Bachiller o Titulo).

8. Adicionalmente, se consideraran las practicas preprofesionales
y profesionales, de acuerdo con lo establecido por el articulo 3
de la Ley N° 31396.

8.1 Las practicas preprofesionales que realizan los estudiantes
de educacion superior universitaria y no universitaria en



\\ Firmado digitalmente por:
GONZALES HIDALGO Juan
,‘ Carlos FAU 20304117142 hard
j“) Motivo: Soy el autor del

. Defensoria Defensoria o ozs 122120
(lu) del Pueblo del Pueblo

instituciones publicas o privadas por un periodo no menor
de tres meses y hasta cuando el estudiante adquiera la
condicion de egresado, son reconocidas como experiencia
laboral para su desempenfo en la actividad publica y privada;
segun corresponda a la formacion requerida en el Perfil del
Puesto.

8.2 Las practicas profesionales que realizan los egresados de
educacién superior universitaria y no universitaria en
instituciones publicas o privadas por un periodo de hasta un
maximo de veinticuatro meses, son reconocidas como
experiencia laboral para su desempefio en la actividad
publica y privada.

9. Respecto a los casos de SECIGRA, solo el afo completo de
SECIGRA DERECHO, se reconoce como tiempo de servicios
prestados al Estado, inclusive en los casos en los que se ha
realizado previo a la fecha de egreso de la formacién
correspondiente, siendo necesario presentar el certificado
otorgado por la Direccion de Promocién de Justicia de la
Direccion General de Justicia y Cultos del Ministerio de Justicia
y Derechos Humanos.

10. Para los casos donde se solicite el nivel auxiliar (secundaria
completa), se contara cualquier experiencia laboral.

11. En relacion a la contabilizacién del tiempo de experiencia, si el/la
postulante laboré simultaneamente en dos 0 mas empresas 0
instituciones dentro de un mismo periodo de tiempo, el periodo
coincidente sera contabilizado una sola vez.

: &Q i b) Experiencia laboral especifica:

«dg,{‘,;,gy: ) 1. Se encuentra incluida en la experiencia laboral general y se

l refiere al tiempo de experiencia requerida para el puesto en la
funcién o la materia considerando el nivel minimo requerido del
perfil del puesto, de corresponder.

2. Al registrar la experiencia laboral especifica en la Ficha de
Postulacidn, elna postulante debera precisar el nombre del puesto
y las principales funciones realizadas que guarden relacién con
las funciones del perfil de puesto.

3. De solicitarse experiencia laboral especifica en el sector publico,
se considerara el tiempo de servicio brindado a una entidad
publica mediante el régimen del D.Leg. 276, D.Leg. 728 y D.Leg.

AN 1057, D.Leg. 1024, Ley 29806 (PAC), Ley 25650 (FAG), entre
/v";»,_{ - :\\ otras formas de contratacion.
\ w / 4. Para acreditar la experiencia laboral especifica, en el caso del
A S fi/ nivel profesional, ela postulante debera adjuntar el documento
\‘ /{ gue acredite la condicién de egresado en la carrera profesional
W gue corresponda, caso contrario la experiencia se contara desde

la obtencion del diploma de bachiller o titulo profesional. De no
adjuntar el referido documento, ella postulante no obtendra
puntaje.

5. En el caso de los niveles técnico y auxiliar, para acreditar la
experiencia ella postulante debera adjuntar el certificado o
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constancia de haber culminado sus estudios técnicos o
secundarios, segun corresponda. La experiencia laboral
especifica se contard desde el egreso de los respectivos
estudios. De no adjuntar los referidos documentos, ella
postulante no obtendra puntaje.

6. Los documentos que se consideran validos para sustentar la
experiencia laboral especifica son los que se detallan en los
puntos precedentes de la experiencia general (1, 2, 3, 4, 5y 6).
No se admitirdn declaraciones juradas para acreditar la
experiencia laboral.

I.  ETAPA DE SELECCION

2.1. Disposiciones generales:

a) La Etapa de Seleccion consta de las siguientes evaluaciones que se
desarrollaran de manera presencial y/o virtual conforme se establezca
en la convocatoria, en los siguientes plazos:

EVALUACIONES PLAZOS
Evaluacién de Ficha de Postulacién Dos (2) dias habiles.
Evaluacién Escrita Un (1) dia habil.
Evaluacién Curricular Hasta cuatro (4) dias habiles.
Entrevista Personal — Resultado Final Hasta dos (2) dias habiles.

b) Estas evaluaciones estan orientadas a constatar la idoneidad del
postulante para cubrir el puesto.

¢) Cada evaluacién debera llevarse a cabo en dias distintos.

d) La seleccion de los/las postulantes se realizara tomando en cuenta los

‘ factores y criterios de evaluacion establecidos en la presente Directiva.

e) Cada evaluacién que se lleve a cabo en el proceso de seleccién tiene
caracter eliminatorio, por lo cual solo podran acceder a la siguiente
evaluacién, quienes hayan calificado como aptos o hayan obtenido el
puntaje minimo requerido en la evaluacion respectiva.

f) La publicacion de los resultados de cada evaluacion en el portal web
institucional se entendera como notificada el mismo dia de su difusion.

g) Es responsabilidad del postulante realizar el permanente seguimiento
del respectivo proceso de seleccién en el portal web institucional de la
Defensoria del Pueblo.

h) La entrevista personal se realizara al siguiente dia habil de la
publicacion del acta de la evaluacion curricular.

\ . / i) La OGDH podra modificar de manera excepcional, los plazos

W& #3';'/ establecidos en el cronograma, publicandose las nuevas fechas el

& CARNEN T,
s 'gﬂ‘f.‘[‘i’ &
= rtogez §

mismo dia en que se produce la modificacion.

2.2. Evaluacion de Ficha de Postulacion

La evaluacion de la Ficha de Postulacién virtual esta orientada a verificar
el cumplimiento de los requisitos del perfil del puesto sefialados en la
convocatoria, conforme a lo siguiente:
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a) La OGDH realizara la evaluacion de Fichas de Postulacion virtual a
través del SIPROS, de considerarse que el/la postulante cumple con
los requisitos del perfil del puesto sera declarado como APTO/A, caso
contrario sera declarado como NO APTO/A y elaborara el acta
respectiva (Anexo N° 8).

b) EI cumplimiento de los requisitos del perfil del puesto no otorga
puntaje.

c) La OGDH citara a la evaluacion escrita a los/las postulantes calificados
como APTO/A.

d) La OGDH comunicara si la evaluacion escrita sera presencial o virtual,
para lo cual enviara un correo electronico a los/las postulantes que
sean declarados aptos, indicando la hora y el lugar o link de acceso,
respectivamente.

2.3. Evaluacion Escrita

La evaluacion escrita esta orientada a medir el nivel de conocimiento de
los/las postulantes para el adecuado desempefio de las funciones del
puesto; también servira para valorar entre otros aspectos la redaccion, el
orden y el sustento de ideas.

Asimismo, podra realizarse de manera virtual o presencial, de acuerdo al
criterio de la OGDH; y se realizara conforme a lo siguiente:

a) La OGDH determinara los procedimientos y medios para desarrollar la
evaluacién escrita.

b) La dependencia usuaria elaborara y remitira un balotario minimo de
treinta (30) preguntas del examen y lo derivara a la OGDH para que
realice la evaluacion respectiva a los/las postulantes.

c) De aplicarse la evaluacion escrita de manera virtual se realizara a
través de las plataformas digitales o mecanismos que la OGDH
determine. En caso de modalidad presencial, la OGDH coordinara los
espacios pertinentes para el desarrollo.

d) En el caso que el/la postulante sea una persona con discapacidad que
requiera ajustes razonables, la OGDH propondra las adaptaciones
correspondientes para la evaluacion escrita tomando en cuenta lo
solicitado por esté y el tipo de discapacidad.

e) Cuando el/la postulante sea una persona con discapacidad y no haya
comunicado los ajustes que requiera para la evaluacién, la OGDH
realizara los ajustes que resulten razonables en cada caso.

f) El/la Postulante es responsable de asegurar la estabilidad necesaria
en el acceso a internet que permita una conexién sin interrupciones en
el transcurso de la misma. Asimismo, es responsabilidad del
postulante contar con acceso a una computadora y/o laptop, teclado,
mouse, camara, audio y conexion a internet, para el desarrollo de la
evaluacion escrita. No se aceptaran celulares, audifonos u otro tipo de

\ w J dispositivos electréonicos que no estén senalados, ni tampoco se

N f;/ aceptaran filtros en la camara de plataformas virtuales de
i /{ videollamadas, toda vez que ello ser4 motivo para la descalificacion
\ \/ del postulante de forma automatica.

g) Los/Las postulantes deberan considerar las medidas pertinentes a fin
de evitar ausentarse durante la evaluacién, mirar a los lados o
mantener conversaciones, toda vez que ello lo descalificara de forma
automatica. Se recomienda elegir un ambiente tranquilo, libre de
ruidos e interrupciones.
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h) El/La postulante debera mostrar a la camara su DNI original, vigente y
sefialara sus nombres, apellidos, numero de DNI y el proceso CAS o
728 al que esta postulando, a efectos de evitar posibles
suplantaciones, toda vez que ello sera motivo para la descalificacion
del postulante de forma automatica.

i) En el caso que se detecte suplantacion de identidad o plagio de algun
postulante, este sera descalificado del proceso de seleccion y se
adoptaran las medidas legales y administrativas que correspondan.

j) Es responsabilidad de los/las postulantes contar con una cuenta de
Gmail personal para realizar su evaluacién escrita. Asimismo, debera
estar conectado por lo menos quince (15) minutos antes del horario
programado.

k) La evaluacién escrita sera grabada.

I) Es responsabilidad del postulante realizar el envio del formulario de la
evaluacién escrita dentro del tiempo establecido (30 minutos contados
desde el inicio de la evaluacion escrita), toda vez que ello sera motivo
para la descalificacion del postulante de forma automatica.

m)En el caso que el/la postulante sea una persona con discapacidad y
requiera ajustes razonables, el Comité de Entrevista propondra las
adaptaciones correspondientes para la entrevista personal, tomando
en cuenta lo solicitado por el/la postulante y el tipo de discapacidad.
Cuando el/la postulante no haya comunicado su discapacidad o los
ajustes que requiera, el Comité de Entrevista evaluara los ajustes
razonables.

n) La OGDH elaborara el acta respectiva (Anexo N° 8) considerando, lo
siguiente:

- APROBADO/A: Cuando los/las postulantes obtengan como
minimo la nota de quince (15) puntos, sobre un total de veinte (20)
puntos en la evaluacion escrita, pasaran a la siguiente evaluacion.
En ningun caso se aplicara el redondeo hacia el numero inmediato
superior.

- NO APROBADO/A: Cuando los/las postulantes no obtengan como
minimo la nota de quince (15) puntos, sobre un total de veinte (20)
puntos en la evaluacion escrita.

- NO SE PRESENTO: Cuando los/las postulantes no participen de la
evaluacién escrita.

- DESCALIFICADO/A: Cuando los/las postulantes no cumplan los
incisos f), g) h), i), j) y D).

0) La evaluacién escrita estara estructurada de la siguiente manera:

1. Conocimientos Generales
Se evaluara el conocimiento de losflas postulantes acerca de las
funciones, atribuciones y participaciones destacadas de la
Defensoria del Pueblo, asi como el conocimiento sobre gestion
publica en general y realidad nacional. Esta seccion tiene un valor
total de cinco (5) puntos.

2. Conocimientos Especificos
Se evaluaran los conocimientos de temas especificos y materias de
la convocatoria. Asimismo, se evaluaran los conocimientos técnicos
principales requeridos para el puesto sefialado en la convocatoria.
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Esta seccion tiene un valor total de diez (10) puntos.

3. Caso Préctico
En este aspecto se evaluara el analisis y solucién de por lo menos
un caso que permita medir los conocimientos y habilidades, en la
posible solucién que darian los/las postulantes sobre el tema del
objeto de la convocatoria. Esta seccién tiene un valor total de cinco
(5) puntos.

La evaluacion escrita podra ser opcional por razones debidamente
justificadas por la dependencia solicitante.

2.4. Evaluacion Curricular

Accederan a esta evaluacion solo los/las postulantes que hayan aprobado
la evaluacion de la ficha de postulacion y la evaluacion escrita, segun
corresponda.

La OGDH elaborara el acta respectiva (Anexo N° 8) considerando lo
siguiente:

a) Verificacion del cumplimiento del perfil del puesto

- La OGDH a través del SIPROS verificara que los/las postulantes
cumplan con acreditar los requisitos sefialados en el perfil del puesto
de la convocatoria. El/La postulante que no cumpla con acreditar
algun requisito del perfil del puesto sera descalificado y no se le
asignara puntaje.

- Se realizaran las verificaciones en los siguientes sistemas: REDAM,
RNSSC, REDERECI, RNAS, REDJUM, Plataforma de Debida
Diligencia del Sector Publico; de encontrase inscrito en alguno de
ellos se actuara conforme lo establezcan las disposiciones
normativas vigentes.

- La OGDH elaborara el acta respectiva (Anexo N° 8) considerando, lo
siguiente:

e CUMPLE: Cuando los/las postulantes cumplan con los requisitos
minimos solicitados por el perfil.

¢ NO CUMPLE: Cuando los/las postulantes no cumplan con los
requisitos minimos solicitados por el perfil.

e DESCALIFICADO: Cuando los/las postulantes no adjuntan la
documentacion o adjunta documentos diferentes a lo declarado
en la ficha de postulacion (DNI, certificados de trabajo, cursos,
diplomado, formaciéon académica, etc.). Asimismo, cuando se
encuentren inmersos en las causales sefialadas en el articulo 6.5.

b) Asignaciéon de Puntajes

La OGDH asignaré puntajes conforme a lo sefialado en los Factores de
evaluacion de la convocatoria (Anexos N° 4y 5) y las Bases (Anexo N°
7).
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i. Factor de Evaluacion: Formacién Académica

(Profesional/Técnico/Auxiliar)

La OGDH tomara en cuenta los criterios de evaluacion sefialados en
la convocatoria y en las Bases para la asignacion de puntajes.
Asimismo, la evaluacion de la formacion académica de los/las
postulantes se realizarA sobre la base de los documentos
presentados por el/la postulante a través del SIPROS.

No se admitiran declaraciones juradas para acreditar la Formacion
Académica.

ii. Factor de evaluacion: Experiencia laboral especifica

La evaluacion de la experiencia laboral especifica se realizara sobre
la base de la documentacion presentada por el/la postulante a través
del SIPROS, asi como las consideraciones establecidas en el literal
b) del apartado iv) del numeral 7.3.4. de la presente directiva. La
experiencia general y experiencia especifica tendra puntaje, por lo
gque si no se alcanza el tiempo minimo requerido en la experiencia
general el/la postulante tendra la condicién de NO APTO.

No se admitiran declaraciones juradas para acreditar la experiencia
laboral general y especifica.

Evaluacién de la experiencia laboral especifica en caso de
profesionales

- Para la evaluacién de la experiencia laboral especifica en caso
de nivel profesional, se tendra en cuenta aquellas actividades
retribuidas debidamente acreditadas con documentos donde se
pueda contabilizar el tiempo de trabajo desarrollado en el sector
publico y/o privado, a partir del egreso de la carrera profesional,
caso contrario, la experiencia se contabilizara desde la fecha de
obtencion del diploma de bachiller y/o titulo profesional.
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- Para ello, ellla postulante debera adjuntar el documento que
acredite la condicién de egresado en la carrera profesional que
corresponda; caso contrario, la experiencia se contabilizara
desde la fecha de obtencién del diploma de bachiller y/o titulo
profesional.

- Adicionalmente, se consideraran las practicas preprofesionales
y profesionales, de acuerdo con lo establecido por el articulo 3°
de la Ley N° 31396.

/\» PPN e Las practicas preprofesionales que realizan los estudiantes
(= s \B) de educacién superior universitaria y no universitaria en
o=l ) instituciones publicas o privadas por un periodo no menor de
\,’:’ #\‘/ tres meses y hasta cuando el estudiante adquiera la condicién
| [ de egresado, son reconocidas como experiencia laboral para
WV su desempeno en la actividad publica y privada; segun

corresponda a la formacién requerida en el Perfil del Puesto.

e Las practicas profesionales que realizan los egresados de
educacion superior universitaria y no universitaria en
instituciones publicas o privadas por un periodo de hasta un
maximo de veinticuatro meses, son reconocidas como
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experiencia laboral para su desempeno en la actividad
publica y privada.

- No se considerard SECIGRA y voluntariado.

Evaluacién de la experiencia laboral especifica en caso de
técnicos

Para la evaluacion de la experiencia laboral especifica en caso de
nivel técnico se tendra en cuenta aquellas actividades retribuidas
desarrolladas por el/la postulante en el sector publico o privado a
partir de la culminacién de la Carrera Técnica Basica (1 0 2 afios) o
Carrera Profesional Técnica (3 o 4 afios). Para ello, el/la postulante
debera adjuntar la constancia o certificado de haber culminado la
Carrera Técnica Béasica o la Carrera Profesional Técnica o certificado
de haber concluido el sexto ciclo o tercer afio de estudios
universitarios.

Evaluacion de la experiencia laboral especifica en caso de
auxiliares

Para la evaluacién de la experiencia laboral especifica en caso de
auxiliares, se tendra en cuenta aquellas actividades retribuidas
debidamente acreditadas con documentos, desarrolladas por el/la
postulante en el sector publico o privado a partir de la culminacién de
sus estudios secundarios. Para ello, el/la postulante debera adjuntar
el Certificado Oficial de Estudios que acredite la culminacion de sus
estudios secundarios.

2.5. Entrevista Personal
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La entrevista personal esta orientada a evaluar la idoneidad y mayor
compatibilidad con el perfil de puesto a través de preguntas de habilidades
0 competencias y de otros criterios relacionados a la institucion y al puesto
que postula. Accederan a esta evaluacién solo los/las postulantes que
hayan aprobado la evaluacién curricular.

Esta fase esta a cargo del Comité de Entrevista, responsable de realizar
unicamente la entrevista personal, a efectos de garantizar la transparencia
del proceso de seleccion.

Comité de Entrevista

a) El Comité sera designado por la Secretaria General y estara integrado
por tres (3) miembros titulares y tres (3) miembros suplentes. La
Secretaria General notificara la resolucion de designacion a la OGDH
para los tramites correspondientes.

b) El Comité de Entrevista es autbnomo y actuara en forma colegiada.

¢) En caso de que la convocatoria quede desierta, se convocara a una
segunda o siguiente convocatoria. Los miembros del Comité seran los
mismos.

d) En el SIPROS, los miembros del Comité de Entrevista podran
visualizar y descargar los documentos pertenecientes al proceso de
seleccion.
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e) El Comité de Entrevista debera tener en cuenta el protocolo para
realizar la entrevista personal (Anexo N.° 9).

f) Al término de la entrevista personal, el Comité de Entrevista elaborara
el acta con los respectivos puntajes (Anexo N.° 8), la que debera ser
publicada en el portal institucional por la OGDH en el plazo previsto
segun el cronograma del proceso de seleccion.

Consideraciones para la Entrevista Personal:

La OGDH determinara los procedimientos y medios para desarrollar la
entrevista personal de manera presencial o virtual, la cual sera comunicada
y coordinada con el Comité de Entrevista.

Si en la entrevista personal, el/la postulante obtiene un puntaje menor a
quince (15) puntos, tendra la condicion de NO APROBADO.

El/lLa postulante que no se presente a su entrevista personal a la hora y
fecha establecida, quedara automaticamente ELIMINADO del proceso y
obtendra la condiciéon de NO SE PRESENTO (NSP).

La entrevista que se realice de manera virtual, podra desarrollarse a través
de aplicaciones de videollamada. Asimismo, podra ser grabada en audio y
video, a efectos de garantizar la transparencia del proceso de seleccion.

Para el desarrollo de la entrevista virtual, el/la postulante debera tener en
cuenta lo siguiente:

- Es responsabilidad del postulante y de los miembros del Comité de
Entrevista verificar que la aplicacion elegida esté disponible, sea
accesible y respetar los horarios asignados.

- El orden de entrevistas se realizara segun el horario establecido en la
publicacion respectiva, por lo que el/la postulante debe estar atento
por lo menos diez (10) minutos antes de su horario programado.

- El/La postulante es responsable de contar con una computadora con
acceso a internet, camara web o camara de red para verificacion y
control de identidad, micréfono y parlantes. Asimismo, debera
asegurar la estabilidad necesaria en el acceso a internet que permita
una conexion sin interrupciones en el transcurso de la misma.

- El/La postulante debe mostrar a la camara su Documento Nacional de
Identidad (DNI) original y sefalar sus nombres, apellidos, numero de
DNI y el proceso CAS al que esta postulando, a efectos de evitar
posibles suplantaciones.

- El tratamiento de esta evaluacion virtual debera considerar las
medidas pertinentes, tales como: vestirse de manera formal y contar
con un ambiente tranquilo, libre de ruidos e interrupciones.

- Asimismo, queda prohibido el uso de otros dispositivos electronicos
durante el desarrollo de la entrevista personal.

- En el caso de que el/la postulante con discapacidad requiera ajustes
razonables, el Comité de Entrevista propondra las adaptaciones
correspondientes para la entrevista personal, tomando en cuenta lo
solicitado por el postulante y el tipo de discapacidad.

- Cuando el/la postulante no haya comunicado su discapacidad o los
ajustes que requiera, el Comité de Entrevista evaluara los ajustes
razonables.
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Criterios de Evaluacion

Los criterios de evaluaciéon que utiliza el Comité de Entrevista son los
siguientes:

- Evidencia de Logros: Se debera evaluar que el/la postulante exponga
comportamientos de logros obtenidos profesionalmente y como
experiencia en el trabajo (Hasta 5 puntos).

- Integridad: Se debera evaluar que el/la postulante exponga situaciones
en las cuales se pueda detectar si tuvo una conducta honesta o
deshonesta en su vida diaria y profesional (Hasta 5 puntos).

- Adaptacién al puesto y cultura organizacional: Se debera evaluar
que el/la postulante describa situaciones en relacion a la adaptacion del
puesto y cultura organizacional en otras instituciones, qué
complicaciones tuvo y como llegaria a adaptarse en nuestra institucion
(Hasta 5 puntos).

- ldoneidad y mayor compatibilidad con el perfil: Se debera evaluar
que el/la postulante reuna las condiciones necesarias adquiridas por la
experiencia para cubrir el puesto (hasta 5 puntos).

2.6. Bonificaciones Especiales

a) Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas
En el caso de ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas se
otorgara una bonificacién del diez por ciento (10 %) sobre el puntaje
final, de conformidad con lo establecido en la Ley N° 29248, Ley del
Servicio Militar, y la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-
SERVIR/PE, siempre que el/la postulante cumpla obligatoriamente
con los siguientes requisitos:

- El/La postulante debera indicarlo en su Ficha de Postulacién virtual.

- El/La postulante debera acreditar con documento oficial emitido por
la autoridad competente su condicion de Licenciado de las Fuerzas
Armadas?, adjuntandolo en el Sistema Integrado de Procesos de
Seleccion.

- Documento expedido por la autoridad competente que acredite su
condicion de Licenciada/o de las Fuerzas Armadas, por Servicio
Militar Acuartelado o Servicio Militar No Acuartelado, a partir de 1
de enero de 2009, fecha de entrada en vigencia de la Ley N° 29248.

Es responsabilidad exclusiva del postulante cumplir con lo
anteriormente sefialado, a fin de obtener las bonificaciones

Beneficio por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas (FF. AA.)

RF = PF + (10 % * PF)

respectivas.

b) Bonificacion por ser una persona con discapacidad
En el caso de ser una persona con discapacidad se otorgara una

1 Articulo N° 5 Resolucion Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, la no presentacion de dicho documento no
daréa derecho a la asignacion de la referida bonificacién ni podra ser materia de subsanacién alguna.
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bonificacion del quince por ciento (15 %) sobre el puntaje final obtenido
en la etapa de la evaluacion, que incluye la entrevista final, de
conformidad a lo establecido en el articulo 48° de la Ley N° 29973, Ley
de la Persona con Discapacidad y la Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 330-2017- SERVIR/PE, siempre que el/la postulante
cumpla obligatoriamente con los siguientes requisitos:

- El/lLa postulante debera de indicar en la Ficha de Postulacion
virtual.

- EllLa postulante debera acreditar con el Certificado de
Discapacidad?, adjuntandolo en el Sistema Integrado de Procesos
de Seleccion.

Beneficio por condiciéon de Discapacidad

RF = PF + (15 %* PF)

¢) Bonificacion por ser Deportista Calificado de Alto Nivel
Se otorgara sobre el puntaje de la evaluacién curricular, siempre y
cuando se obtenga puntaje aprobatorio en dicha evaluacion, de
conformidad con lo establecido en el Reglamento de la Ley N° 27674,
Ley que establece el acceso de Deportistas Calificados de Alto Nivel
a la Administracion Publica. Para ello, el/la postulante deberd cumplir
obligatoriamente con los siguientes requisitos:

- El/La postulante debera indicarlo en su Ficha de Postulacién virtual.
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- El/La postulante debera acreditar con documento oficial emitido por
el Instituto Peruano del Deporte®, adjuntandolo en el Sistema
Integrado de Procesos de Seleccion.

Dicha bonificacién sera de acuerdo con el nivel obtenido y descrito
en el siguiente cuadro:

NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION
Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos
Nivel 1 /o Campeonatos Mundiales y se ubiquen en los cinco 20 %

primeros puestos, o hayan establecido récord o marcas
olimpicas mundiales o panamericanas.

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

Deportistas que hayan participado en los Juegos
Nivel 3 [Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos Federados 12 %
Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o
plata o0 que establezcan récord o marcas bolivarianas.

2 Decreto Supremo N° 013-2019-MIMP, Decreto Supremo gque modifica el Reglamento de la Ley N° 29973, Ley General
de la Persona con Discapacidad, aprobado por el Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP.

3 Articulo N° 2 del Reglamento de la Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la
Administracion Publica.
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Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en
Nivel 4 Juegos Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos 8 %
Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos
Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o
plata.

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

Nivel 5 4 %

Beneficio por reconocimiento como Deportista Calificado de Alto Nivel

Evaluacion Curricular = EC + (% de acuerdo con la escala de 5 niveles * EC)

2.7. Resultado Final

a) La OGDH elabora el Cuadro Comparativo con el Resultado Final
(Anexo N° 8), incluyendo los puntajes parciales y totales de los/las
postulantes que obtuvieron el puntaje minimo en la Entrevista
Personal, este proceso se realizara mediante el SIPROS.

b) En caso de presentarse un empate entre los/las postulantes:

- En el caso de existir empate en el puntaje final de los posibles
seleccionados, el Comité de Entrevista convocara a los/las
postulantes para llevar a cabo una evaluacién adicional consistente
en una segunda entrevista relacionada al puesto a ocupar, la cual
definira al postulante ganador.

- Salvo que exista un empate entre los/las postulantes con y sin
discapacidad, se prioriza la contratacion de la persona con
discapacidad en cumplimiento de la obligacién de la cuota laboral?,
solo en el caso de que la entidad no cumpla con la cuota de empleo
del 5 % de trabajadores con discapacidad del total de su personal,
independientemente del régimen laboral en que se encuentre.

¢) Una vez suscrito el cuadro comparativo con el resultado final por
los miembros del Comité de Entrevista, este sera publicado en el
Portal Institucional por la OGDH.

»&{;z{'ma
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2.8. Cuadro de Evaluaciones

En los siguientes cuadros se indican los distintos puntajes (minimos y
maximos) y los pesos por cada tipo de evaluacion (escrita, curricular y
entrevista personal) que deberan ser tomados en cuenta por la OGDH
al momento de elaborar el Cuadro Comparativo con el Resultado Final.

4 Articulo N° 49° de la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, y el articulo 54° de su
Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP.
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. PESO POR
PUNTAJE POR EVALUACION EVALUACION PUNTAJE
SOBRE EL MAXIMO PQR
EVALUACIONES PUNTAJE TOTAL EVALUACION
MINIMO MAXIMO SIN EE. CON EE. SINEE | CONEE
EVALUACION ESCRITA 15 20 20 % 4
EVALUACION CURRICULAR (*) 0 20 50 % 40 % 10 8
ENTREVISTA PERSONAL 15 20 50 % 40 % 10 8
PUNTAJE 20 20
TOTAL 100 %

(*) COMPOSICION DEL PUNTAJE EN LA EVALUACION CURRICULAR CUANDO SE CONSIDERA
EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA EN EL SECTOR PUBLICO

PUNTAJE POR CADA E?/iESAPCOIgN ECiiSAF;(I)gN ;
A PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION SOBRE EL SOBRE EL POR EVALUACION
EVALUACIONES QUE CONFORMA PUNTAJE PUNTAJE
LA EVALUACION CURRICULAR ; - ; - TOTAL DE LA TOTAL DELA
MINIM MAXIM EVALUACION EVALUACION GonEE SINEE
CURRICULAR CUR(E:)%/E;LAR (40%) (50%)
(40%)
Formacion Académica 0 20 5% 5% 1 1
Experiencia Laboral General 0 20 10% 10% 2 2
Experiencia Laboral Especifica A 0 20 15% 15% 3 3
Experiencia laboral Especifica B 0 20 5% 10% 1 2
L . 0
Experiencia laboral especifica en el 20 o o
SectorPublico C 5% 10% ! 2
S hrilen 2 PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION CURRICULAR 8 10

(¥) COMPOSICION DEL PUNTAJE EN LA EVALUACION CURRICULAR CUANDO NO SE CONSIDERA
EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA EN EL SECTOR PUBLICO

= HURTHDO
3 %cfsz $

PUNTAJE POR CADA ES0 FoR
EVALUACION PESO POR EVALUACION PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION SOBRE EL POR EVALUACION
EVALUACIONES QUE CONFORMA LA SOBRE EL PUNTAJE TOTAL
EVALUACION CURRICULAR DE LA EVALUACION | EVALUACION
i A CON EE SIN EE
MINIMO MAXIMO CURRICULAR | CURRICULAR
(40%) (50%)
Formacion Académica 0 20 5% 5% 1 1
Experiencia Laboral General 0 20 15% 15% 3 3
Experiencia Laboral Especifica A 0 20 15% 20% 3 4
Experiencia Laboral Especifica B 0 20 5% 10% 1 2
‘ PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION CURRICULAR 8 10

.  ETAPA DE SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

a) Una vez publicado el resultado final, la documentacion del proceso de seleccion
CAS y 728 se almacenara en el SIPROS. De requerir alguna documentacion,
la OGDH descargara la informacion para la formalizacion del contrato.

b) La OGDH verificara si el/lla ganador/a del proceso se encuentra en el Registro
de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM), el Registro Nacional de
Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC), Registro de Deudores de
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Reparacion Civiles (REDERECI) y la Plataforma de Debida Diligencia, antes de
la suscripcién del contrato, en el marco de la normatividad vigente.

¢) La OGDH se contactara dentro de los cinco (5) dias habiles con el/la ganador/a
para suscribir el contrato, adjuntando su Documento Nacional de Identidad
(DNI) o Carné de Extranjeria vigentes.

d) Si el/la ganador/a no suscribe el contrato CAS o 728, dentro del plazo sefialado
en el literal ¢, por causas objetivas imputables a él, la OGDH podra declarar
ganador/a al accesitario/a, de acuerdo al resultado final de Cuadro de Méritos.
En caso el accesitario no se presentara se declarara desierto el proceso de
seleccion comunicando dicha decision a la dependencia usuaria.

e) Los contratos CAS y 728 seran suscritos por la OGDH.

f) Una vez suscrito el contrato CAS o 728, la OGDH tiene cinco (5) dias habiles
para registrarlo en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA) de la
entidad y a la planilla electrénica segun lo regulado por el Decreto Supremo N°
018-2007-TR y modificaciones.

g) Suscrito el contrato por la entidad y la persona seleccionada, esta ultima recién
podra brindar sus servicios. No es procedente la regularizacion de la
suscripcion del contrato.

h) El/la jefe/a de la dependencia no debera permitir que se brinde el servicio antes
de la suscripcién del contrato CAS o 728, bajo responsabilidad.

IV. RECURSOS ADMINISTRATIVOS

El/lLa postulante podra presentar los recursos impugnativos que se sefialan en la
Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, en forma fisica o virtual
por la Mesa de Partes de la entidad, dentro del horario de atencién establecido,
segun corresponda.

4.1. RECURSO DE RECONSIDERACION

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dicto
el primer acto que es materia de la impugnacién y debera sustentarse en
nueva prueba. En los casos de actos administrativos emitidos por érganos
que constituyen Gnica instancia no se requiere nueva prueba.

El mismo podra presentarse dentro de los quince (15) dias habiles siguientes
de publicada el acta respectiva. Este recurso es opcional y su no presentacion
o no impide la interposicion del recurso de apelacion.

4.2. RECURSO DE APELACION

\ - /
NS ”5%1/ La apelacién deberd interponerse dentro de los quince (15) dias siguientes de
f haber sido notificado el acto que se desea impugnar. La Mesa de Partes de
v la Defensoria del Pueblo remitira el recurso a la OGDH, oficina responsable
de la verificacion del cumplimiento de los requisitos de admisibilidad
establecidos en el articulo 18 del Reglamento Tribunal del Servicio Civil.

Asimismo, la OGDH sera responsable de elevar el Recurso de Apelacion para
su absolucién ante el Tribunal del Servicio Civil de la Autoridad Nacional del
Servicio Civil (Servir), dentro de los diez (10) dias siguientes a la presentacion
del recurso, conjuntamente con los respectivos antecedentes, conforme lo
dispuesto por el precitado articulo 18° del Reglamento del Tribunal de Servicio
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Del mismo modo, es responsabilidad del/de la jefe/a de la OGDH administrar
la casilla electrénica para la notificacibn de las comunicaciones que
proporcione el Tribunal del Servicio Civil de la Autoridad Nacional del Servicio
Civil (Servir), conforme lo dispone el articulo 25° del Reglamento del Tribunal
del Servicio Civil.

En principio la presentacion de un recurso de apelacion, cuando exista un
ganador o una ganadora, no se suspendera la suscripcion del contrato, ni su
ejecucion®,

DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO
. DECLARACION DEL PROCESO COMO DESIERTO
El proceso puede ser declarado como Desierto en los siguientes supuestos:

5.1.1. Cuando no se presentan los/las postulantes al proceso de seleccion.

5.1.2. Cuando ninguno de los/las postulantes cumple con los requisitos
sefalados en el perfil del puesto de la convocatoria o en la evaluacién de
ficha de postulacion o en la evaluacién curricular.

5.1.3. Cuando ningun postulante haya alcanzado el puntaje minimo de quince
(15) puntos sobre un total de veinte (20) puntos en la evaluacion escrita o
en la entrevista personal.

Una vez declarado desierto el proceso de seleccion, la dependencia usuaria podra
solicitar una siguiente convocatoria del mismo, mediante un memorando dirigido
a Secretaria General haciendo referencia de lo acontecido, siempre y cuando
persista la necesidad de contar con el servicio indicado en el requerimiento de
contratacion original.

5.2. CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION

El proceso de seleccion puede ser declarado como cancelado en los siguientes
supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

5.2.1. Cuando desaparezca la necesidad del servicio.
5.2.2. Por restricciones presupuestales.

5.2.3. Por asuntos institucionales no previstos.

5.2.4. Por otras razones debidamente justificadas.

En cualquier estado del proceso de seleccién, hasta antes de la suscripcion del
contrato, la dependencia usuaria y/o la Oficina de Gestién y Desarrollo Humano
podra solicitar la cancelacion del proceso mediante un memorando a Secretaria
General y/o a la Oficina de Gestidén y Desarrollo Humano, indicando el motivo y
haciendo referencia del supuesto de la cancelacion.

5 Articulo 216 — Suspension de la ejecucion, Ley 27444,

216.1. Lainterposicion de cualquier recurso, excepto los casos en que una norma legal establezca lo contrario, no suspendera la ejecucién
del acto impugnado.

216.2. No obstante lo dispuesto en el numeral anterior, la autoridad a quien competa resolver el recurso suspende de oficio o a peticién
de parte la ejecucion del acto recurrido cuando concurra alguna de las siguientes circunstancias:

a) Que la ejecucion pudiera causar perjuicios de imposible o dificil reparacion.

b) Que se aprecie objetivamente la existencia de un vicio de nulidad trascendente.
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VI. DE LOS CONTRATOS

Por necesidad del servicio, la Entidad podra prorrogar o renovar los contratos CAS
Transitorios, para lo cual, la dependencia usuaria solicitara la renovacion del
contrato a la Secretaria General.

En el caso de los contratos 728 por suplencia, la dependencia usuaria solicitara la
renovacion del contrato a la Secretaria General.

La OGDH comunicara mediante memorando a la dependencia usuaria con un (1)
mes de anticipacién que el contrato CAS se encuentra proximo a vencer. Por
consiguiente, solicitara a la OGDH la prérroga y/o renovacion del contrato, segun
sea el caso.

Para ambos casos, se contemplard el periodo de prueba de tres (03) meses
previstos por Ley.

VII. DISPOSICIONES FINALES

Primera.- La Oficina de Gestién y Desarrollo Humano resolvera y establecera los
procedimientos y acciones complementarias que sean pertinentes para la correcta
conduccion de los procesos de seleccion de personal en la Defensoria del Pueblo.

Segunda.- La Oficina de Gestion y Desarrollo Humano realizara la difusion de la
presente Directiva y promovera la capacitacion en el manejo del SIPROS, con
apoyo de la Oficina de Gobierno Digital, Proyectos y Tecnologias de la
Informacion.

S Lanifen 2 Tercera.- La Oficina de Gestién y Desarrollo Humano y la Oficina de Gobierno
5 '%{‘m S Digital, Proyectos y Tecnologias de la Informacion deberan brindar apoyo al
GATS Comité de Entrevista, en el marco de sus competencias.

Cuarta. - Las disposiciones de la presente Directiva son aplicables a todos los
procesos de Seleccion de Personal que se inicien a partir de la vigencia de la
presente Directiva.

Quinta.- Todo aquello que no esté contemplado en la presente Directiva sera
resuelta por la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano, de acuerdo con las
normas internas de la Defensoria del Pueblo, las disposiciones de la Autoridad
Nacional del Servicio Civil y los principios contemplados en la Ley del
Procedimiento Administrativo General.

Sexta.- La Oficina de Gestién y Desarrollo Humano podra contar con el apoyo de
otras dependencias para llevar a cabo las evaluaciones de la Etapa de Seleccion,
para lo cual coordinara con la Secretaria General. Asimismo, se capacitard a los
servidores que participen en las evaluaciones.

RESPONSABILIDADES

Son responsables del cumplimiento de la presente Directiva, segun corresponda:
- La Secretaria General.

- La Oficina de Gestion y Desarrollo Humano.

- La Oficina de Gobierno Digital, Proyectos y Tecnologias de la Informacion.
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La Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
Las jefaturas de las dependencias de la Entidad.
Los miembros de los Comités de Entrevista.
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ANEXO N° 8
MODELO DE ACTAS

ACTA DE EVALUACION DE FICHAS DE POSTULACION
PROCESO CAS/728 N° XXX-202X-DP

De lo evaluado se pudo obtener los siguientes resultados:

. Resultado (Apto o No
N° Postulantes (Apellidos y Apto, detallar porque no
nombres) -
fue admitido)
1
2
3
_ 4
ok S
S [MRA 2
~ |ROMERO)
t‘;ttsg".,ﬁion $
Yass”” . Con Evaluacién Escrita
Comunicar para la evaluacion escrita al/a los postulante/s apto/s para el ............. de
.................. del 20xx a .............. horas, en .............. (consignar la hora y el link de

cceso, de preferencia enviar al correo electronico de los postulantes).

I/los postulante/s citado/s para la evaluacion escrita deberan ingresar al link de
cceso a la hora establecida.

- Sin Evaluacion Escrita

.. Comunicar al/a los postulante/s apto/s que pasaran a la Evaluacién Curricular.

Oficina de Gestién y Desarrollo Humano
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ACTA DE EVALUACION ESCRITA
PROCESO CAS/728 N° XXX-202X-DP

Siendo las horas se presentaron a rendir la Evaluacion Escrita los siguientes
postulantes, obteniendo los siguientes resultados:

Puntaje
APROBADO - NO
APROBADO

Postulantes (Apellidos y
nombres)

17 -APROBADO
15 - APROBADO
14 - NO APROBADO
13 - NO APROBADO
12 - NO APROBADO
0 - DESCALIFICADO
0 - DESCALIFICADO

N[OOI~ WIN|PF

Sidedn §
Y
(3 M\GK"'\

N

Los postulantes que obtuvieron y superaron el puntaje minimo aprobatorio de quince
(15) puntos en la Evaluacion Escrita, pasan a la Evaluacion Curricular y deberan revisar
los resultados segun indica el cronograma del presente proceso de seleccién.

Oficina de Gestion y Desarrollo Humano
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ACTA DE EVALUACION CURRICULAR
PROCESO CAS/728 N° XXX-202X-DP

De lo evaluado se pudo obtener los siguientes resultados:

N° Postulantes (Apellidos y nombres) CUMPLE O NO CUMPLE | PUNTAIJE FE%HR';Y
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

Luego de la verificacion de los documentos sustentatorios de cada postulante, se acord6
citar para la entrevista personal virtual a los postulantes que cumplieron, segun el cuadro
anterior.

Los postulantes seran notificados por correo electrénico para que puedan acceder a la
entrevista personal (virtual o presencial).

El/los postulante/s citado/s para la entrevista deberan contar con su DNI vigente o
Carnet de Extranjeria, segun corresponda.

Oficina de Gestién y Desarrollo Humano
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ACTA DE ENTREVISTA PERSONAL
PROCESO CAS/728 N° XXX-202X-DP

Siendo las xx:xx horas se presentaron a la entrevista personal (virtual) los siguientes
postulantes, obteniendo los siguientes resultados.

Puntaje
N° Postulantes (Apellidos y nombres) APROBADO - NO
APROBADO

17 -APROBADO
15 - APROBADO
14 - NO APROBADO
13 - NO APROBADO
12 - NO APROBADO

N WIN|[F

En consecuencia, el Comité de Entrevista acuerda lo siguiente:

Declarar como GANADOR/Aa ...... (consignar apellidos y nombres), al haber ocupado
el primer lugar segun el Cuadro Comparativo que se adjunta.

En sefial de conformidad firman los miembros del Comité de Entrevista, siendo las xx:xx
horas del xx de xxxxxxxx del 20xx.

Comité de Entrevista
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RESULTADO FINAL

PROCESO CAS/728 N° XXX-202X-DP

CUADRO COMPARATIVO PARA PROFESIONAL (CON EVALUACION ESCRITA)

. EVALUACION CURRICULAR PUNTAJE FINAL =
EVQSL(L;JFQ\.%ON (puntaje maximo 20) ENTREVISTA P%'Iﬁ\\i'f Puntaje Total +
40% PERSONAL Bonificacion Puntaje
. 0 x
Postulante Al (L2 ey 1 ORDEN
Ne . 29973 y/o 10% Ley
(Apellidos y E.E.en 4 DE
Nombres) _ y - la E.E.en | EEE.en _ _ N°29248) MERITO
(puntaje Formacién | Experiencia funcién el el (puntaje (puntaje ylo Bonificacién
maximo 20) | Académica| General o puesto | sector | maximo 20) | maximo 20) Evaluacién
materia | © €790 publico Curr|02u7lg;d(fl)_ey N
20% 5% 10% 15% 5% 5% 40% 100%
APELLIDOS
1|Y 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 1
NOMBRES

El/la ganador/a sera contactado por la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano, dentro de los cinco (05) dias habiles de publicado el resultado
final del proceso de seleccién para la suscripcion del contrato, conforme lo sefialado a la normativa vigentes. (Teléfono: 311-0300 anexo 2258).

OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO HUMANO
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CUANDO SE CONSIDERA EXPERIENCIA ESPECIFICA EN EL SECTOR PUBLICO (CON EVALUACION ESCRITA)
CUADRO COMPARATIVO PARA (DIRECTIVOS/PROFESIONALES/TECNICOS/AUXILIARES)

, EVALUACION CURRICULAR PUNTAJE FINAL =
Evé‘s"gg%o'\' (puntaje maximo 20) ENTREVISTA P%'{Q‘EE Puntaje Total +
40% PERSONAL Bonificacion Puntaje
: 0 i
Postulante AE (L9:0[LE 1 ORDEN
N° ; 29973 y/o 10% Ley
(Apellidos y E.E. en EE EE 4 DE
Nombres) q > Armcmvef la = €N = €N 3 g N2 MERITO
(puntaje Formacién | Experiencia funcién el el (puntaje (puntaje ylo Bonificacién
maximo 20) |Académica| General o puesto | sector | maximo 20) | maximo 20) Evaluacion
materia | © €790 publico Currlczu;ggd(fl)_ey N
20% 5% 10% 15% 5% 5% 40% 100%
APELLIDOS
1Y 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 1
NOMBRES

CUANDO NO SE CONSIDERA EXPERIENCIA ESPECIFICA EN EL SECTOR PUBLICO (CON EVALUACION ESCRITA)
CUADRO COMPARATIVO PARA (TECNICOS/AUXILIARES)

. o PUNTAJE FINAL =
EVALUACION EVA&%ﬁgngngzﬁz'g(%LAR ENTREVISTA | PUNTAJE Puntaje Total +
ESCRITA 40% PERSONAL | TOTAL | Bonificacién Puntaje
. 0 o
Postulante 2%3?13‘( 1/?)/‘1I6§yl_’\é ORDEN
N° | (Apellidos y E.E. en 2’ oLey DE
Nombres) : . . la =5l : . N°29248) MERITO
(puntaje Formacion | Experiencia funcion el (puntaje (puntaje ylo Bonificacion
maximo 20) |Académica| General o puesto | maximo 20) | maximo 20) Evaluacién
materia | © €&r90 Curricular( Ley N°
g 27674)
B .‘\\ 20% 5% 15% 15% 5% 40% 100%
3 Gl B APELLIDOS
V‘? 11]Y 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 1
NOMBRES
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RESULTADO FINAL
PROCESO CAS/728 N° XXX-202X-DP

CUADRO COMPARATIVO PARA PROFESIONAL (SIN EVALUACION ESCRITA)

. EVALUACION CURRICULAR PUNTAJE FINAL =
Evé‘s"gg%o'\' (puntaje maximo 20) ENTREVISTA P%'IQEE Puntaje Total +
50% PERSONAL Bonificacion Puntaje
Final (15% Ley N°
Ne (i?)sétlﬁljagey E.E. en 2R g U0 LEY ORDDEEN
Nombres) . . - la E.E.en | E.E.en . _ N°29248) MERITO
(puntaje Formacioén | Experiencia flineién el el (puntaje (puntaje y/o Bonificacion
maximo 20) |Académica| General o puesto | sector | maximo 20) | maximo 20) Evaluacioén
materia | © €790 publico Curricular (Ley N°
27674
0% 5% 10% 15% 10% 10% 50% 100% )
APELLIDOS
1Y 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 1
NOMBRES

El/la ganador/a sera contactado por la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano, dentro de los cinco (05) dias habiles de publicado el resultado
final del proceso de seleccién para la suscripcion del contrato, conforme lo sefalado a la normativa vigentes. (Teléfono: 311-0300 anexo 2258).

)

Rk 0f7

Te Mottt

Yo

\ }gj S o OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO HUMANO
S\R fl Ai;.”# / i




NN
.\ +,+J] Defensoria
li;;#8 del Pueblo

CUANDO SE CONSIDERA EXPERIENCIA ESPECIFICA EN EL SECTOR PUBLICO (SIN EVALUACION ESCRITA)
CUADRO COMPARATIVO PARA (DIRECTIVOS/PROFESIONALES/TECNICOS/AUXILIARES)

e EVALUACION CURRICULAR PUNTAJE FINAL =
Evé‘s"gg%o'\' (puntaje maximo 20) ENTREVISTA P%'{Q‘EE Puntaje Total +
50% PERSONAL Bonificacion Puntaje
. 0 %
Postulante Final (15% Ley N ORDEN
N° ; 29973 y/o 10% Ley
(Apellidos y E.E. en EE EE 4 DE
Nombres) q > Armcmvef la = €N = €N 3 g N2 MERITO
(puntaje Formacién | Experiencia funcién el el (puntaje (puntaje y/o Bonificacion
maximo 20) |Académica| General o puesto | sector | maximo 20) | maximo 20) Evaluaciéon
materia 0 cargo | publico Currlczu;ggd(fl)_ey N
0% 5% 10% 15% 10% 10% 50% 100%
APELLIDOS
1Y 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 1
NOMBRES

CUANDO NO SE CONSIDERA EXPERIENCIA ESPECIFICA EN EL SECTOR PUBLICO (SIN EVALUACION ESCRITA)

2
S CARNEN &
. HURTHDO
% bofEz

CUADRO COMPARATIVO PARA (TECNICOS/AUXILIARES)

e ,lv-‘
. o PUNTAJE FINAL =
EVALUACION EVA&%ﬁgngngzﬁz'g(%LAR ENTREVISTA | PUNTAJE Puntaje Total +
ESCRITA 50% PERSONAL TOTAL Bonificaci?n Puntaje
Postulante A 25 LEy ORDEN
o . 29973 y/o 10% Ley
N° | (Apellidos y E.E. en 4 DE
E.E. en N°29248) -
Nombres) . . L la . : Y MERITO
(puntaje Formacion | Experiencia funcion el (puntaje (puntaje y/o Bonificacién
maximo 20) |Académica| General o puesto | maximo 20) | maximo 20) Evaluacién
._ | o cargo Curricular( Ley N°
- materia 27674)
y A DF _\\ 0% 5% 15% 20% 10% 50% 100%
VA PPN
IS7 =N APELLIDOS
’¢'{' 11]Y 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 1
P /}.S / NOMBRES
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ANEXO N° 9

PROTOCOLO PARA REALIZAR ENTREVISTA PERSONAL

A
| -Revisar del Perfil del Puesto.
N\ A -Revisar la Hoja de Vida del Postulante.
-Revisar |a Evaluacion escrita del Postulante.
PREVIOALA
| ENTREVISTA
\ /

\/ ~ Crear ls atmosfers sdecundo, logrando que o entrevstado se sienta » gasto y relajado, it ikzando un tona més de
S Conversscon yno de ik errogstono,
V/ M no vertwles aprcpadoy, come posturas v condectn vinal
~ Martener o actitud llire de prefuicion, o pr o v .
N < Croar na angrenidn positive de s Entided
< Ldour s moucha mtva
Acler o chijetivode lsertrevata
INTRODUCCION - Comunicar estructu v dstnbucidn del tempo
» \ \'\, 5 /
"\ /" « Formudee praguntan sobve b esperence def po J ol pumto, e o por M saperercie s recienin
N\ - Anotar s4pectos gue permitan dentificer relevantes 0 o Ricos. donde LU perticipacon haw sido protagines
N / ~ Indagar sobra logros concr st an of drsa et €a v/ egserenci, on relscidn 4l puesta
< Indagae sotew yu ACtumcion ante Cirounstens s que hisys Conoodo, Cont rim i s doca
« Contrar ol pestularts e datos especificns (geitidn persenal] cuando el cus 1o amertie
DESARROLLO DE LA | - Otrac preg q L
ENTREVISTA
\ ’ 2
\\
N N /
N\ b /s % 5 Sow
| -idoneidad y mayor compatibilidad con el perfil.
DN -Adaptacion al puesto y a la Entidad.
N 2
muvggs? -Evidencia de logros vinculados al puesto.
A ridad.
CALIFICACION nteg da
/ 5
\-\ | -Tiempo para que el postulante haga preguntas o comentarios,
/ -Informacién sobre los siguientes pasos en el proceso de seleccion.
f -Agradecimiento del tiempo dedicado.
FINAL DE LA
ENTREVISTA
N /
\ X /
N\ 7
\ d
p \/.. ;
\ Y/ , -Deliberacion del Comité de Seleccion.
\/ -Calificacion, elaboracidn del Acta de Entrevista personal y Cuadro
CONTRASTE DE i
POSTULANTE ¥ Comparativoy firma.
DECISION FINAL
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ANEXO N° 10

FICHA DE POSTULACION

La informacion contenida en el presente documento tiene caracter de declaracién
jurada.

1. DATOS PERSONALES

Apellidos y Nombres

Fecha de Nacimiento
(Dia/Mes/Afo)

Lugar de Nacimiento
(Departamento / Provincia /
Distrito)

Domicilio (Departamento /
Provincia / Distrito)

Direccion

NUmero de DNI o Carnet de
Extranjeria

NUmero de RUC

Nimero de Brevete y Categoria
(si el perfil lo requiere)

£
~
oy
S

< /
<

CASTANEOA $
o/ z 2

(3 U.\.;‘.t'»

Estado Civil

Teléfono celular

Correo electrénico

2. FORMACIONA ACADEMICA

UNIVERSIDAD O <
< FECHA DE EXPEDICION DEL
FORMACION NIVEL CARRERA INSTITUTO O

g GRADO O TITULO/ FECHA DEL
ACADEMICA | ALCANZADO CEESI\_IILRDCI)ODSE EGRESO (DD/IMM/AAAA)

3. CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION (Certificaciones,
Diplomados, Especializaciones u otros)

DESCRIPCION (NOMBRE

DENOMINACION - HORAS FECHA | FECHA
DEL CURSO O INSTITUCION -
DESPEGABLE PROGRAMA) ACADEMICAS | INICIO FIN
CURSO
DIPLOMADO

PROGRAMA
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4. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA
OFIMATICA NIVEL DE DOMINIO
(DESPLEGABLE) NO APLICA BASICO INTERMEDIO| AVANZADO
Procesador de
textos

Hojas de célculo

Programa de
presentaciones

Otros (especificar)

5. OTROS DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA EL PUESTO O CARGO

N° DOCUMENTOS
" GArifen 2 6. CONOCIMIENTOS DE IDIOMAS
. P'JR?‘Ié[:Q s
z§2;¢> IDIOMAS NIVEL
1 (DESPLEGABLE)
QUECHUA
INGLES
OTROS...

7. EXPERIENCIA LABORAL GENERAL (Se computa desde el egreso, salvo las
préacticas pre y profesionales de acuerdo a Ley).

NOMBRE TIEMPO DE

NOMBRE DE INSTITUCIONO | DEL | FECHA DE | FECHADE | SERVICIO

VUHO/BE GO EMPRESA PUESTOO | INICIO FIN (ANO-MES-
CARGO DIAS)

8. EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA (Se computa desde el egreso, salvo las
préacticas pre y profesionales de acuerdo a Ley).

TIPO DE
SECTOR

NOMBRE DE
INSTITUCION
O EMPRESA

NOMBRE DEL
PUESTO O
CARGO

NIVEL

FUNCIONES
PRINCIPALES

FECHA
DE
INICIO

FECHA
DE FIN

TIEMPO
DE
SERVICIO
(ANO-
MES-
DIAS)
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9. COLEGIATURAY HABILITACION PROFESIONAL
¢, CUENTA CON ﬁéfﬂlﬁcﬁgm N° DE
COLEGIATURA? kgt e COLEGIATURA:
SI () NO(X) SI () NO (X)

10. INFORMACION FACULTATIVA

. ¢NECESITA AJUSTES
¢POSEE DISCAPACIDAD? | ' EE;Q’EAI;'SRC""AAPT/%?D%EETS'PO RAZONABLES EN ESTE | ¢Cuéles?
PROCESO?
SI( )NO( ) SI () NO (X)
¢ES LICENCIADO DE LAS
FUERZAS ARMADAS?
SI( )NO( X)
<ES DEPORTISTA )
CALIFICADO DE ALTO SI ES AFIRMATIVO, ¢A QUE NIVEL PERTENECE?
NIVEL?
SI( )NO( X)

11. ANTECEDENTES

¢ Se encuentra dentro del Registro de Deudores

judiciales?

Alimentarios Morosos - REDAM? SIONOO
¢ Se encuentra inscrito en el Registro Nacional )
de Sanciones contra Servidores Civiles- SI() NO ()
RNSSC?
¢ Se encuentra inscrito en el Registro de )
Nacional de Deudores de reparaciones Civiles - SI() NO ()
REDERECI?
¢A la fecha cuenta con antecedentes penales? Si () NO ()
A la fecha cuen_tr?\ con antecedentes Si () NO ()
policiales?
¢A la fecha cuenta con antecedentes Si () NO ()
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12. DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTOS NI PROHIBICION

PARA CELEBRAR CONTRATOS CON EL ESTADO LEY N° 26771 y
DECRETO SUPREMO 021-2000-PCM.

Declaro aceptar las bases y la convocatoria del proceso de Seleccion

Declaro estar habilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de la profesion, para
contratar con el Estado o para desempefiar funcion publica

Declaro no percibir simultdneamente remuneracion y pension, u honorarios por concepto de
locacion de servicios, asesorias o consultorias, o cualquier otra doble percepcién o ingresos
del Estado, salvo por el ejercicio de la actividad docente y la percepcion de dietas por
participacién en uno (1) de los directorios de entidades o empresas publicas, o por ser
miembro Unicamente de un érgano colegiado.

Declara no tener grado de parentesco hasta el 4° grado de consanguinidad o 2° de afinidad y
por razén de matrimonio o por unién de hecho, con los funcionarios de direccion y/o personal
de confianza de la Defensoria del Pueblo que gozan de la facultad de nombramiento y
contratacion de personal o tenga injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion.

~

R 2
s /MOIRA
2

S -
ROMERO/

-

2

ACEPTA DECLARACION JURADA Si( YNO( )
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ANEXO N° 11
DECLARACION JURADA DE CONFIDENCIALIDAD Y NEPOTISMO

ENTREVISTA PERSONAL

....... con DNIN® .........ccceiiiiiieeiiieeiann..., miembro del Comité de Entrevista me
comprometo a guardar reserva y confidencialidad respecto a las entrevistas
correspondientes a la convocatoria ............ , asi como de cualquier tipo de informacién
que se me haya suministrado o haya tenido acceso o conocimiento; asimismo, no podré
por ninguna razon, divulgar a terceros, total o parcialmente y bajo ningin medio o
procedimiento (oral, escrito, electronico, video, ni cualquier otro medio), documentos y
en general toda informacion, sea en forma directa o indirecta, sin el consentimiento y
por escrito de la Defensoria del Pueblo, incluso aun después de finalizado el vinculo
laboral.

Asimismo, declaro bajo juramento no estar incurso en las causales de abstencién
previstas en el articulo 99° del TUO de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento
Administrativo General, aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS,
respecto de los postulantes a evaluar y de acuerdo al siguiente detalle:

1. Si es cényuge, conviviente, pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad o
segundo de afinidad, con cualquiera de los administrados o con sus representantes,
mandatarios, con los administradores de sus empresas, 0 con quienes les presten
servicios.

2. Si ha tenido intervenciéon como asesor, perito o testigo en el mismo procedimiento,
0 si como autoridad hubiera manifestado previamente su parecer sobre el mismo,
de modo que pudiera entenderse que se ha pronunciado sobre el asunto, salvo la

QAT rectificacion de errores o la decision del recurso de reconsideracion.

\ 3. Sipersonalmente, o bien su cényuge, conviviente o algun pariente dentro del cuarto
grado de consanguinidad o segundo de afinidad, tuviere interés en el asunto de que
se trate o en otro semejante, cuya resolucion pueda influir en la situacion de aquel.

4. Cuando tuviere amistad intima, enemistad manifiesta o conflicto de intereses
objetivo con cualquiera de los administrados intervinientes en el procedimiento, que
se hagan patentes mediante actitudes o hechos evidentes en el procedimiento.

5. Cuando tuviere o hubiese tenido en los ultimos doce (12) meses, relacién de
servicio o de subordinacién con cualquiera de los administrados o terceros
directamente interesados en el asunto, o si tuviera en proyecto una concertaciéon de
negocios con alguna de las partes, aun cuando no se concrete posteriormente. No
se aplica lo establecido en el presente numeral en los casos de contratos para la
prestacion de servicios 0, que versen sobre operaciones que normalmente realice
el administrado-persona juridica con terceros y, siempre que se acuerden en las

“
CARNEN 2

%RT)\DCI
ofEz 2

i
=
%

SN condiciones ofrecidas a otros consumidores o usuarios.
\
\ w J Reconozco que la trasgresion a la presente declaracion jurada generara
N é{y responsabilidades administrativas a identificarse por la Defensoria del Pueblo.
\ J
WV

Lima, ............... de i de 20XX

Firma
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