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DIRECTIVA N° 15-2009-FONCODES/UA-ETRRHH

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION DE PERSONAL

OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos para el desarrollo del proceso de
evaluacion y seleccion de personal, a fin de contratar al postulante mejor calificado
e idéneo, que permita optimizar el desarrollo de las actividades que realiza la

Institucion.

ALCANCE

Las normas de la presente directiva deberan ser aplicadas por los Gerentes, Jefes
de Equipo de Trabajo y Jefes Zonales.

BASE LEGAL

La presente directiva se sustenta en las siguientes disposiciones legales:

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5
3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

Decreto Supremo N° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado del Decreto
Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral y demas
normas que regulan el Régimen Laboral de la Actividad Privada.

Decreto Supremo N° 001-96-TR, Reglamento del Texto Unico Ordenado de la
Ley de Fomento del Empleo y demas normas que regulan el Régimen Laboral
de la Actividad Privada.

Decreto Supremo N° 017-96-PCM, Procedimiento a seguir para la seleccion,
contratacion de personal y cobertura de plazas en organismos publicos.

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

Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, Reglamento de la Ley N° 26771.
Decreto Supremo N° 011-2004-MIMDES, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF), del Ministerio de la Mujer y Desarroilo
Social.

Resolucion Suprema N° 004-2005-MIMDES, que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal (CAP), del Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social.
Resolucion Ministerial N° 452-2005-MIMDES, que aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones (MOF), del Ministerio de la Mujer y Desarrollo
Social.

Decreto Supremo N° 119-2002-PCM, Reglamento de la Ley que establece
Prohibiciones e Incompatibilidades de Servidores Publicos.

Ley N° 27594, Ley que regula la participacién del Poder Ejecutivo en el
nombramiento y designacion de funcionarios pUblicos.
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IV. NORWMAS
4.1 La cobertura de las plazas vacantes consideradas en el Cuadro para

Asignacion de Personal — CAP, se realizara mediante concurso publico.

4.2 Las Comisiones de Seleccion de Personal encargadas de conducir e
proceso de evaluacion y seleccion de personal estaran constituidas de la

manera sigujente:

i) Para ocupar cargos de Jefes de Equipo de Trabajo' y Jefes Zonales,

o estara conformada por:

& - El Gerente de la Unidad Administrativa, quien ia presidira,

- El Gerente de la unidad orgénica correspondiente,

- El Jefe del Equipo de Recursos Humanos,

- Un representante de la Unidad de Planeamiento y Resuitados

- Un representante del Equipo de Trabajo de Recursos Humanos, quien
actuara como Secretario Técnico

il) Para ocupar cargos de Profesional y Técnico, estara integrada por:
- El Gerente de la Unidad Organica donde se ubica Ia plaza materia del
concurso, guien la presidirg,
- El Jefe del Equipo de Trabajo o Jefe Zonal segun corresponda;
- El Jefe del Equipo de Recursos Humanos, quien actuard como

Secretario Técnico.
V. ACTIVIDADES PREVIAS A LA SELECCION DE PERSONAL

5.1VACANCIA DE PLAZAS ESTABLEGIDAS EN EL CUADRO PARA
ASIGNACION DE PERSONAL (CAP)

La vacancia de una plaza se produce por las causales establecidas, segtn la
legislacién laboral, de acuerdo a los casos siguientes:

- Renuncia o retiro voluntario del trabajador,

- Vencimiento del plazo establecido en el contrato de trabajo,

- Mutuo disenso entre el trabajador y enmpleador,

- Despido en los casos y forma permitidos por ley,

- Fallecimiento de! trabajador,

- Invalidez absoluta permanente,

- Jubilacion, y

- Terminacién de Ia relacién laboral por causa objetiva, en los casos y forma

permitidos por ley.

" A excepcion de los Jefes de Equipo de Trabajo de Asesoria Legal, Logistica, Presupueso,
recursos Humanos y de Comunicaciones que son cargos de Servidor Publico Directivo
Superiro de libre designacion o remocion por el titutar de Ia entidad. Art. 4°, inciso 3, literal "a"

Ley 28175.

-

-~
=R

3de 10



CODIGO:

FONCODES017PIN
UNIDAD ADMINISTRATVA | NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA _
EQUIPO DE TRABAJO DE SELECCION DE PERSONAL VERSION : 1.0
RECURSOS HUMANOS PROCEDIMIENTO INTERNO FECHA:

5.2 DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

El Equipo de Trabajo de Recursos Humanos verificard que las plazas
vacantes, materia del concurso, previstas en el Cuadro para Asignacion de
Personal (CAP) se encuentren debidamente presupuestadas. El Equipo de
Trabajo de Presupuesto debera emitir Ia certificacién presupuestal sobre Ia
existencia del crédito presupuestario que garantice la disponibilidad de
recursos, desde la fecha de ingreso del trabajador a la entidad hasta el 31 de

diciembre del afio fiscal respectivo,
5.3 AUTORIZACION DE COBERTURA DE PLAZA VACANTE

El Gerente de la Unidad Administrativa solicitara autorizacion a la Direccion
Ejecutiva para dar inicio al proceso de seleccion.

5.4 DETERMINACION DEL PERFIL DEL PUESTO

El perfil def puesto vacante a ser convocado, sera el que figura en el Manual
de Organizacion y Funciones. La Gerencia correspondiente, en aquellos
casos que considere necesario, podra adicionar ofros requisitos técnicos
inherentes al cargo, previa coordinacién con e Equipo de Trabajo de Recursos
Humanos y el Equipo de Trabajo de Racionalizacién de la UPR, de tratarse de
una modificacion del Manual de Organizacién y Funciones (MOF).

VI. MECANICA OPERATIVA
ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

6.1 CONVOCATORIA

El proceso de convocatoria para cubrir plazas vacantes se realizarad mediante
la publicacién del aviso en un medio de circulacion nacional y en la pagina
web de la institucion.

En la convocatoria debera especificarse:

- Que toda comunicacién se realizara via el correo electronico gue sefiale el
postulante,

- Lainformacién minima que debera consignar el postulante; y

- Que el plazo para la recepcién de! curriculum vitae simple o para la
postulacién via formato en linea, sera de cinco (5) dias habiles,
computados a partir del dia siguiente de su publicacion.
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6.2

6.3

INSCRIPCION DE POSTULANTES

Los postulantes podran ser inseritos en el concurso mediante |a presentacion
de su curriculum vitae o utilizando el formato en linea que se habilite en la
pagina web (seglin sea e requerimiento de la convocatoria), dentro dei plazo

establecido.

DEPURACION Y PRECALIFICACION DE POSTULANTES

Culminado el plazo de recepcion de documentos, Ia Comisién respectiva
verificara el cumplimiento de los requisitos considerados en la convocatoria
en los Curriculos Vitas o las Fichas de Postulacion en linea; en el caso de
que el postulante no cumpla con dichos requisitos sers excluido del proceso

de calificacién,.

Seran considerados postulantes precalificados aquellos que cumpian con los
requisitos minimos de Ia convocatoria (nivel educativo y experiencia).

La relacion de postulantes precalificados debers ser publicada en la pagina
web de la Institucion durante tres (3) dias. Los postulantes precalificados
seran notificados mediante correo electrénico y, para proseguir con el
concurso, deberan presentar |a documentacion sustentatoria del Curriculum
Vitae o la Ficha de Postulacién en linea dentro de las 48 horas luego de

haber sido notificados.

Para iniciar el proceso de evaluacion debera contarse con un minimo de dos
postulantes precalificados, caso contrario, se proceders a realizar un nuevo
concurso, incluyéndose a los postulantes que resulten precalificados.

EVALUACION

El proceso de evaluacion de postulantes comprende las siguientes etapas:

6.41  EVALUACION CURRICULAR

Se evaluara el Curriculum Vitae documentado de cada postulante,

conforme a los siguiente factores:

a. Nivel Educativo, califica e grado de instruccién profesional
o técnico alcanzado. _

b.  Capacitacion Complementaria, califica la capacitacién
obtenida en ios ultimos cinco afnos, relacionada con Ia
profesién o con el desemperio del cargo al cual postula,

c. Experiencia Laboral, califica trabajos relacionados con e
ejercicio de la profesién realizados después de haber obtenido
elgrado académico o titulo profesional, segtin el
requerimiento establecido.
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6.4.2

d. Experiencia Especializada, califica trabajos en cargos similares al
cual postula, relacionados con el gjercicio de la profesion,
realizados después de haber obtenido el grado académico o
titulo profesional, segln el requerimiento establecido.

e. Otros requerimientos especificos, de ser el caso.

Los puntajes que correspondan asignar por la evaluacion curricular
se especifican en el anexo "Cuadro de Puntaje de la Evaluacion
Curricutar”. El puntaje minimo aprobatorio serd acordado por la
Comision de Seleccion de Personal correspondiente, previo al inicio
del proceso de calificacion curricular y se determinara de acuerdo a
perfil del cargo. Dicho puntaje minimo sera publicado con la relacién
de postulantes preseleccionados.

La relacion de postulantes que aprobaron la evaluacion curricular
debera ser publicada en la pagina web de la Institucion durante dos
(2) dias. Asimismo, los postulantes que aprobaron la evaluacién
curricular seran notificados mediante correo electrénico de los
resultados de esta etapa y de la fecha de las pruebas de evaluacion.

PRUEBAS DE EVALUACION

a. Pruebas de Conocimientos y/o Psicotécnicas
Se aplicaran pruebas de conocimientos y/o psicotécnicas de
acuerdo a las exigencias del perfil del puesto. Las pruebas
seran programadas por la Comision respectiva en una Unica
fecha para todos los postulantes que aprobaron la evaluacion

curricular. '

b. Pruebas Psicolégico - Laborales
La Comision respectiva podra tomar pruebas psicologico -
laborales en los casos que sea necesario, para el desempefio
adecuado de determinados cargos, de manera
complementaria a las pruebas de conocimientos y/o

psicotécnicas.
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6.4.3 ENTREVISTA PERSONAL

Los postulantes que obtengan los tres primeros puestos en orden de
mérito, como consecUencia de la evaluacién curricular, pruebas de
conocimientos y/o psicotécnicas y/o psicolégico - laborales,
constituyen la terna de postulantes aptos.

La entrevista se llevara a cabo una vez culminadas las pruebas de
conocimientos y/o psicotécnicas y/o psicologico - laborales, cuyos
resuitados seran publicados en la pagina web institucional durante un

plazo no mayor a 48 horas.

Se notificara mediante correo electronico a los integrantes de la
terna, el dia y hora de la entrevista personal.

8.4.4  CALIFICACION

Para calificar los diferentes factores de evaluacion, se tendran en
cuenta los puntajes de ponderacion siguientes:

a. Cargos Directivos™

- Curriculum Vitae Peso 40

-  Pruebas de Evaluacion Peso 30

- Entrevista Personal Peso 30
b. Cargos Profesionaies:

- Curriculum Vitae Peso 30

- Pruebas de Evaluacion Peso 40

- Entrevista Personal Peso 30
c.  Cargos Técnicos:

- Curriculum Vitae Peso 40

-  Pruebas de Evaluacion Peso 40

- Entrevista Personal Peso 20

2 A excepcion de los Jefes de Equipo de Trabajo que son cérgos de Servidor Publico Directivo
Superior de libre designacion o remocion por el titular de la entidad. Art. 4°, inciso 3, literal “a"

Ley 28175.
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6.5

6.6

En el caso que las Comisiones de Seleccidon consideren Ia
aplicacion de pruebas psicotécnicas y/o psicoldgico - laborales,
dichas evaluacicnes tendran los siguientes pesos:

Cargos Directivos

- Curriculum Vitae Peso 40
- Pruebas de Evaluacion:
a. Conocimientos Peso 20
b. Psicotecnica y/o Psicoldgica Peso 10
- Entrevista Personal Peso 30

Cargos Profesionales

- Curriculum Vitae Peso 30
- Pruebas de Evaluacion:
a. Conocimientos Peso 25
b. Psicotécnica y/o Psicolbgica Peso 15
- Entrevista Personal Peso 30

Cargos Técnicos

- Curriculum Vitae Peso 40
- Pruebas de Evaluacion:
a. Conocimientos Peso 20
b. Psicotécnica yfo Psicoldgica Peso 20
- Entrevista Personal Pesc 20

En el caso de procesos de seleccidon para cargos en Equipos Zonales, la
Comision de Seleccion correspondiente podra otorgar un puntaje adicional de
cinco (5) puntos al puntaje obtenido por los postulantes en las evaluaciones
previas para la determinacion de la terna finalista (evaluacién curricular y
pruebas de evaluacion), para aquellos postulantes que acrediten residencia
en la ciudad correspondiente al cargo que se esta convocando.

PUBLICACION DE RESULTADOS

La Comision de Seleccidon dispondra la publicacidén en la pagina web de la
Institucion de los resultados de cada etapa del proceso de seleccion (relacion
de precalificados, relacion de postulanies que aprobaron la evaluacion
curricular, terna finalista y nombre del ganador, los que permaneceran
publicados por un plazo minime de tres (3) dias.

INFORME FINAL

Concluido el proceso de seleccidn, las Comisiones de Seleccion de Personal

elevaran un informe a la Direccién Ejecutiva, recomendando la contratacion
del postulante gue obtuvo el mayor puntaje.
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6.7 CONTRATACION

La Direccion Ejecutiva dispondra a la Unidad Administrativa el inicio del
tramite de contratacion del ganador del concurso.

. py. . Notificado el ganador para la suscripcion del Contrato, tendréa un plazo

; s maxima de cinco (5) dias habiles para tal efecto. En el caso que el ganador

M desistiera o no se presentara a la suscripcién del contrato, se optara por
convocar al segundo o tercero, seglin el orden de mérito de cada terna.

El plazo maximo para que se pueda elegir al ganador de una terna finalista,
sera de hasta quince (15) dias, computados a partir de la obtencion de dicho
resultado. Transcurrido dicho periodo se procedera a un nuevo concurso.

6.8 DE LA RECLAMACION

6.8.1 Los participantes de los procesos de seleccién de personal, solo podran
presentar solicitudes de reclamacion ante la Presidencia de la
Comisién correspondiente, inmediatamente después de conocer los
resultados de las etapas siguientes:

Relacion de precalificados

Relacion de postulantes que aprobaron la evaluacion curricular
Relacion de postulantes que integran la terna finalista

Relacion final de ganadores de los procesos

E! tiempo para presentar dichas solicitudes sera de tres (3) dias
habiles contados a partir de la publicacién en la pagina web de ios
resultados de |as etapas anteriormente indicadas.

No seran admitidas solicitudes de reclamaciones después de
vencido el plazo en cada una de las etapas indicadas
precedentemente,

6.8.2 La Comisidn resolveréa el reclamo en un plazo de tres (3) dias habiles.

VIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1 El Presidente de las Comisiones de Seleccion cuando se trate de procesos
que deban realizarse en los Equipos Zonales, podra delegar sus funciones en
un profesional con capacidad para ejercer dicha funcién, para llevar a cabo el
proceso de evaluacién y entrevista.
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7.2 las Comisiones de Seleccion de Personal elaboraran las siguientes actas:

Acta de Inicio del Proceso de Seleccién: Sefalara los documentos que
dieron inicio al proceso de seleccion (autorizacién de la Direccién
Ejecutiva, perfil del cargo, y copia de la convocatoria).

Acta de Postulacién y Precalificacion de postulantes: Luego de la
recepcion de los curricula vitae o inscripcién de los postulantes mediante
Fichas de Postulacion en linea, se elaborara un Acta gue sefiale el
nombre de los postulantes inscritos y aquellos que fueron precalificados.
Se adjuntara copia de la publicacién en la pagina web y de Ia
comunicacion a los postulantes precalificados.

Acta de Calificaciones obtenidas por los postulantes: El acta
consolidara los Cuadros de Evaluacién Curricular, Cuadro de Evaluacion
General y Cuadro de Evaluacion Final. Ademas, se anexaran las pruebas
de evaluacién y los documentos generados en esta etapa.

Acta Final: Se sefialard un resumen sobre el desarrollo del proceso de
seleccidn de personal.

DISPOSICIONES FINALES

8.1 Los procesos de seleccidn que se encuentren en proceso se adecuaran a la
presente directiva

8.2 Los documentos de los postulantes que no precalificaron, deberan
permanecer en poder de la Comisién de Seleccion de Personal, por el
periodo de quince (15) dias de concluido el proceso de seleccion de
personal, dentro de los cuales los postulantes podran recogerlos;
transcurrido dicho periodo los documentos seran desechados.

8.3 Para un mejor desarrollo del proceso de seleccidn de personal, las
Comisiones podran implementar las disposiciones necesarias que

consideren pertinentes.

8.4 El proceso de seleccion podra desarrollario una Consultora de Recursos
Humanos, la cual deberd lisvar el proceso de acuerdo a lo establecido en ia

presenfe norma.

IX. ANEXO

Cuadro de Puntaje de la Evaluacion Curricular (Anexo 1)
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