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Resumen Ejecutivo

En el presente informe se abordaré la experiencia laboral en el Instituto Nacional de
Defensa Civil — INDECI por lo cual se iniciara a través de la exploracion de los aspectos
generales de la entidad como son los datos relevantes, las actividades, las principales
edificaciones e instalaciones que ha realizado, su organigrama y se finalizard con su mision,
vision y valores como parte de la buena gestion que tiene la entidad.

Luego, se detallard los aspectos generales de las actividades del INDECI. En este
sentido, se realizara un diagnéstico a fin de hallar la necesidad del area de seleccion de la
oficina de recursos humanos, como area de apoyo y de vital importancia en la entidad. Por lo
cual se justificard la consolidacion de la misma y como ésta se relaciona con otras brindando
asesoramiento técnico y proveyendo de personal a las otras oficinas.

El siguiente capitulo explorara el sustento tedrico encontrado en la literatura mundial
de las areas de recursos humanos para contrastarlas con el area que tiene el INDECI, ver sus
similitudes y sus diferencias. Esto permitird encontrar las areas de mejoras y los indicadores
mas usados para evaluar la eficiencia.

Finalmente, con todo lo abordado se generara resultados y recomendaciones en base a
lo confrontado.

Palabras claves: recursos humanos, seleccion, virtualizacion, procesos






Introduccion

La gestion del recurso humano en el Sector Publico del Pert ha sido ampliamente
criticada en diferentes aspectos a lo largo de los afios, desde la remuneracion de cada servidor,
ya sea demasiada alta o por debajo del mercado laboral actual, hasta la designacion de

funcionarios que estan por debajo de un perfil profesional.

Tanto el poder ejecutivo como el legislativo, no haciendo oidos sordos al clamor de la
critica general, han ido creando leyes, decretos y regimenes laborales especiales con la
finalidad de ir creando un modelo de servidor publico apto para brindar una labor de calidad

en beneficio del estado y, por lo tanto, al ciudadano peruano.

Es asi que, luego de idas y vueltas, en medio de huelgas y reclamos, fue creada en el
afio 2008 la Autoridad Nacional del Servicio Civil mediante Decreto Legislativo N.° 1023,
como organismo técnico especializado y ente rector del sistema administrativo de gestion de
recursos humanos del Estado y, mediante Ley N.° 30057, se cred la Ley del Servicio Civil, la

cual tiene como objetivo agrupar en un solo régimen a todos los servidores civiles del Peru.

(Cuadl es la finalidad de esto? La misma norma lo precisa, en su articulo 2, sefiala que
la finalidad es crear servidores ptblicos con un mejor desempeio laboral, mayores niveles de

eficiencia y eficacia y aunado a ello, promover el desarrollo de estos.

Es importante resaltar que dicha ley fue aprobada en julio del afio 2013, es decir, hace
casi 10 afios y desde entonces, solo 11 entidades publicas, de casi 2900, han transitado al

régimen de la ley servir.

Sin embargo, no basta con solo mencionar una estadistica desalentadora para excusarse
y dejar de lado cualquier intento de gestion que pueda ayudar al sistema administrativo de

recursos humanos en el sector publico, es mas, debe de ser un impulso y un motivo por el cual
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cada profesional que se incorpora a una entidad publica, encuentre nuevas maneras de
alimentar al recurso humano, dentro de la normativa vigente claro esté, y asi promover lo mas

que se puedan las capacidades de cada servidor publico.

Se mencionaron regimenes especiales en uno de los parrafos precedentes por una razon:
el RECAS (Régimen Especial de Contratacion Administrativo de Servicios), el cual, a pesar de
todas las criticas que ha recibido y siguen llegando por montones, es el régimen laboral que
mas abunda en el sector publico. Debido a sus inicios ha ido cambiando constantemente,
brindando cada vez més derechos que en la actualidad son fundamentales para cada trabajador,
un claro ejemplo es la Ley N.° 29849, ley que establece la eliminacion progresiva del régimen
especial del decreto legislativo 1057 y otorga derechos laborales, la cual dio a todos los
servidores CAS una serie de beneficios como licencias con goce o sin goce, aguinaldos,
vacaciones, descanso semanal obligatorio, afiliacion a un régimen de pensiones, seguro de

salud, entre otros.

Ahora bien, hemos mencionado que en el Peru existen intentos por mejorar la gestion
de recursos humanos a nivel de institucion y a nivel del trabajador, en derechos y beneficios a
través de leyes, pero todo esto hace necesario mencionar la forma en que una persona, de
acuerdo a la formacién académica que tenga, puede ingresar a laborar en el sector publico. La
primera diferenciacion debe realizarse entre una persona que brinda servicios al Estado entre
otra que trabaja para el estado, esto involucra los derechos adquiridos y mencionados en el
parrafo anterior. Vamos a tratar solo del segundo caso y para esto tenemos que mencionar la
Ley N.° 28175, ley marco del empleo publico, la cual sefiala que para pertenecer al grupo de
servidores publicos se debe ingresar mediante concurso publico de méritos y capacidades,
casos excepcionales cuando se trata de puestos de confianza y la normativa permite designar
directamente a una persona en ese puesto, siempre y cuando cumpla con el perfil minimo

requerido.
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(Porque se debe ingresar a laborar a una entidad publica por concurso publico? Pues
tenemos que tener en cuenta que, al tratarse de sueldos que son producto de los contribuyentes,
es decir, recursos publicos, estos puestos de trabajo deben de ser ocupados por los mejores
profesionales, los cuales lleguen a desempenar de la mejor manera las funciones que les sean
asignadas. Es por eso que esta seleccion de personal debe ser realizado mediante un concurso
publico que garantice la igualdad de oportunidades, meritocracia y capacidad a fin de que se
pueda elegir al mejor de los postulantes, solo asi se justificara el gasto del presupuesto asignado
para dichos puestos de trabajo que se generen en base a la necesidad de servicio que existe en

cada entidad publica.

En ese sentido, mediante el presente informe se detallaran actividades que sumaran a lo
descrito en los parrafos anteriores, en beneficio del Instituto Nacional de Defensa Civil —
INDECI en materia de recursos humanos, con ayuda de la tecnologia y de la simplificacion de

Procesos.
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Capitulo I: Aspectos Generales de la Institucion

1.1. Datos generales de la institucion

Nombre: Instituto Nacional de Defensa Civil — INDECI

o RUC: 20600281489

° Ubicacion: Calle Ricardo Angulo N.° 694, San Isidro, Sede Principal

° Jefe Institucional; Carlos Manuel Yafniez Lazo

. Representante Legal: Cesar Augusto Negrete Venegas

. Cargo: Secretario General

° Inicio de Actividades: 27 de setiembre de 1987

o Numero de Trabajadores: 600 servidores CAS y nombrados

) Actividad: Entidad Publica

1.2. Actividades principales de 1a Entidad

El Instituto Nacional de Defensa Civil — INDECI, es una entidad publica adscrita al
Ministerio de Defensa cuya funcidn principal es brindar asesoramiento en los procesos técnicos
y administrativos de la gestion reactiva, la cual esta enmarcada en la gestion de riesgo de
desastres para que faciliten la preparacion, respuesta y la rehabilitacion; el INDECI coordina
con los o6rganos competentes, gobiernos y entidades para dar atencion a las personas afectadas
y evaluar los dafios y las necesidades en las zonas afectadas, todo esto en beneficio de la

poblacién peruana.
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El INDECI es integrante del Sistema Nacional de Gestion de Riesgo de Desastres y
actualmente es referente en mantener alerta y preparada a la poblacidon peruana ante cualquier
situacion de emergencia que tenga relacion con la naturaleza o desastre provocado por el ser

humano.

Sedes

El INDECI, por la naturaleza de sus funciones, cuenta con Direcciones
Desconcentradas en las 25 regiones del Peru, toda vez que el Perti es un pais que esta propenso
a diferentes desastres o emergencias en todos sus espacios y se encuentra en el cinturon de
fuego del pacifico, zona que es conocida por los recurrentes eventos sismicos. Por tales motivos,
se hace necesario que el INDECI tenga presencia y abarque la mayor parte del territorio

nacional.

Es importante mencionar que cada Direccién Desconcentrada cuenta con almacenes
que albergan desde viveres de primera necesidad hasta carpas que, ante una probable

emergencia, puedan ser utilizadas en beneficio de los damnificados.

Asimismo, el INDECI cuenta con el Centro de Operaciones de Emergencia Nacional —
COEN, ubicado en el Distrito de Chorrillos de la Provincia de Lima, el cual monitorea, valida
y proporciona informacion oficial sobre peligros, emergencias y desastres para que los
diferentes niveles de gobierno tomen decisiones que puedan salvar vidas e infraestructura,
dicha unidad organica permanece activa las 24 horas del dia los 7 dias de la semana, brindando

informacion de manera continua e ininterrumpida.

Finalmente, estan la Sede Principal, Sede 2 y Sede 3 ubicados en San Isidro y San Borja,

donde se encuentran las areas de apoyo, asesoramiento, control, de linea y alta Direccion.
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1.3. Resena Historica

Al mencionar al INDECI en el Peru tenemos que remontar la historia hasta la época de
los setenta, exactamente al domingo 31 de mayo, fecha en que ocurrid el famoso terremoto de
Ancash, a las 3:23 p.m. Dicho terremoto fue de una magnitud de 7.9 en la escala de Richter y
ha sido el sismo mads destructivo en la historia del Pert1 con un total de casi 70,000 muertos y
380,000 heridos y una destruccion casi total de todas las construcciones de la ciudad de Huaraz
y aledanos. Debido a tal catastrofe, el Gobierno Peruano de ese entonces cred por Decreto Ley
19338 del 28 de marzo de 1972 el Sistema Nacional de Defensa Civil, a fin de que se prepare

a la poblacion en general para actuar ante otro terremoto de igual magnitud.

Inicialmente el SINADECI estuvo adscrito al Ministerio del Interior, durante los afios
de 1972 a 1987, luego y hasta la fecha al Ministerio de Defensa. Es justamente en el afio 1987,
un 27 de setiembre, cuando con el Decreto Legislativo N.° 442, se crea el Instituto Nacional de
Defensa Civil — INDECI, disponiendo que el SINADECI sea parte de este ultimo. Desde la
creacion hasta la fecha actual, el INDECI ha realizado una ardua labor para preparar a la
poblacion ante emergencias y desastres, brindar asesoramiento técnico y civil, realizar servicios
de rehabilitacion para las zonas afectadas en beneficio de miles de personas a lo largo de todo

el territorio nacional.

Cabe resaltar que el INDECI ha brindado apoyo en diferentes &mbitos pero que de igual
forma han sido clasificadas como emergencias, estos tltimos afios por ejemplo como el aniego
del Distrito de San Juan de Lurigancho, la entrega de canastas y viveres a nivel nacional durante
la pandemia por el COVID-19, el traslado comunitario a diferentes regiones del pais también
durante la pandemia por el COVID-19 y actualmente se contintia con estos servicios durante

las temporadas de lluvias, huaicos, fenomenos de la nifa y el nifo, entre otros.



1.4. Organigrama

Figura 1. Organigrama INDECI
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Nota: Extraido del Portal Institucional del INDECI.

1.5. Vision y Mision

La misiéon del INDECI es:

“Conducir los procesos de la gestion reactiva en el Marco del Sistema Nacional de

Gestion del Riesgo de Desastres en provecho de la poblacion en general, sus medios de vida y

el patrimonio del estado en forma inmediata, permanente y eficiente.”
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Asimismo, su vision es:

“Un pais preparado y resiliente ante emergencias y desastres”

1.6. Base legal o documentos administrativos

Decreto Legislativo N.° 442, creacion del Instituto Nacional de Defensa Civil —

INDECI.

Decreto Supremo N.° 043-2013-PCM, que aprueba el Reglamento de Organizacion

y Funciones — ROF del Instituto Nacional de Defensa Civil — INDECI.

Resolucion Suprema N.° 241-2003-PCM, que aprueba el Cuadro para Asignacion —

CAP de Personal del INDECI

Resolucion Jefatural N.° 361-2003-INDECI, que aprueba el Manual de

Organizacion y Funciones — MOF del INDECI.

Resolucion Jefatural N.° 206-2019-INDECI, que aprueba el Reglamento Interno de

Servidores Civiles — RISC del INDECI.

1.7. Descripcion del area donde realiza sus actividades profesionales

La Oficina de Recursos Humanos del INDECI depende de la Oficina General de

Administracion, quien a su vez depende de la Secretaria General, maxima unidad

administrativa de la Entidad.

Dicha Oficina cuenta con los siguientes subsistemas, de acuerdo a la normativa vigente

de la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR:

Gestion del Empleo (seleccion, vinculacion, administracion de legajos, control de

asistencia, procedimientos disciplinarios, desvinculacion)
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e Gestion de la Compensacion (administracion de compensaciones, administracion

de pensiones)

e Gestion del Desarrollo y Capacitacion

e (Gestion de Relaciones Humanas y Sociales (Seguridad y Salud en el Trabajo,

Bienestar Social, Cultura y Clima Laboral)

Para mayor detalle, se presenta un organigrama funcional y su detalle:
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Figura 2. Organigrama Funcional Oficina de Recursos Humanos

Jefe de la Oficina de Recursos
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L7
—e
Especialista Compensaciones s sy . y
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Nota: Elaboracion propia.



Actualmente la Oficina de Recursos Humanos cuenta con dieciséis (16) servidores que

desempefian labores en los subsistemas antes mencionados.

La principal funcion de mencionada Oficina es la de ser responsable de la
administracién y desarrollo del potencial humano de la entidad, asi como de la capacitacion,
calificacion, motivacion y bienestar del personal, dentro de una cultura y clima laboral

favorable, para el cumplimiento de los fines de la institucion.

1.8. Descripcion del cargo y de las responsabilidades del bachiller en la Entidad

Cargo: Analista de Recursos Humanos

Descripcion del Puesto: Se encarga de apoyar con el cumplimiento de las funciones e
implementacion de los Sub Sistemas de la Gestion Administrativa de Gestion de Recursos
Humanos, vinculadas a la actividad operativa y las tareas asignadas a la Oficina de Recursos

Humanos en el Plan Operativo Institucional.

Asimismo, cuenta con las siguientes funciones:

1. Implementar y realizar el seguimiento a las politicas de recursos humanos,

especialmente en lo relativo al sub sistema de Gestion del Empleo.

2. Revisar los perfiles de puesto de los requerimientos de contratacion CAS.

3. Organizar y ejecutar las acciones de difusion de convocatorias, actas de resultados

y comunicados de los procesos de seleccion.

4. Participar en las evaluaciones y entrevistas personales de los procesos de seleccion,

conforme el marco normativo vigente.

5. Proyectar memorandums, informes, oficios o solicitudes dentro del ambito de su

competencia.
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Participar en reuniones y grupos de trabajo en materia de su especialidad.

Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

Brindar apoyo en el Centro de Operaciones de Emergencia Nacional — COEN del

INDECI.

A solicitud del INDECI brindar apoyo en la atencién de emergencias en el lugar

donde se requiera.
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Capitulo II: Aspectos Generales de las Actividades Profesionales

2.1. Antecedentes o diagndstico situacional (FODA)
Tabla 1

Analisis FODA

Fortalezas

Oportunidades

Personal técnico especializado en materia de
recursos humanos

Compromiso del personal, trabajo en equipo

Poco personal a administrar dentro de la
entidad

Normativa estatal de recursos humanos
definida

Asesoramiento legal y presupuestal por parte
de organos de linea de la entidad

Procesos definidos mediante documentos de
gestion

Posibilidad para transitar al INDECI
al régimen del servicio civil

Herramientas tecnologicas gratuitas
para implementarlas en los procesos
de la Oficina de Recursos Humanos

Necesidad de virtualizar los procesos
debido a la pandemia por la COVID-
19

Debilidades

Amenazas

Falta de personal para el Area de Seleccion

No existe sistema informatico o alternativas
virtuales para el proceso de seleccion de
personal

Presupuesto limitado
Demora en procesos por temas burocraticos

Sistema de informacion deficiente para el
area administrativa del INDECI

Cambios constantes en normativa
estatal en temas de recursos humanos

Recorte de presupuesto por parte del
Ministerio de Economia

Cambio de Directivos de la Entidad.

Nota: Elaboracion propia.
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2.2. Identificacion de oportunidades o necesidad en el iarea de actividad profesional,

Objetivos de la actividad profesional y resultados esperados

Tabla 2

Necesidades de la Oficina de Recursos Humanos

Necesidad del
area

Descripcion

Objetivos

Resultados

Falta de

personal en

El INDECI cuenta

con una cantidad

Reducir procesos

para no tener

Optimizacion los procesos de la

Oficina de Recursos Humanos,

area de limitada de demora en el menor demora en los mismos,
seleccion personal registro de subiendo los documentos en el
disponible para las | informacién y portal web del INDECI para
actividades atencion de nuevos | que los ganadores de los
administrativas ingresos. procesos que completen
propias del area de formatos y fichas en sus
seleccion. domicilios y no en la Oficina de
Recursos Humanos; un mejor
desempetio en los procesos de
entrevista, ya que no se
requiere espacio y personal
para atencion de postulantes.
No existe La Oficina de Busqueda de Mejora en el proceso de
sistema Recursos alternativas a la seleccion en cuanto a la
informatico |Humanos no creacion de virtualizacion de todas las
para el cuenta con un sistema etapas, reduccion de tiempo,




proceso de

seleccion de

sistema para

realizar las

informatico para

el proceso de

almacenamiento virtual de

documentacion de CV de

23

de procesos y
documentos
de gestion de
recursos

humanos.

documentos de
gestion que por el
paso de los afios
deben de ser
actualizados
(Reglamento
interno y otros),
debido a los
cambios
normativos del
pais en cuanto a
recursos humanos
y también para
agilizar procesos,
informando a las

demas oficinas.

documentos de
gestion
actualizados e
informar a las

demas oficinas.

personal convocatorias de seleccion de postulantes, orden de archivos
personal. personal con mediante carpetas virtuales,
otros medios facilidad de postulacion.
informaticos
alternativos
Actualizacion | Existen Definir procesos y | 1. Clasificador de Manual de

Cargos aprobado por SERVIR y
por el INDECL.

2. Procesos actualizados.

Nota: Elaboracion propia
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2.3. Objetivos de la Actividad Profesional

En calidad de profesional de la carrera de administracion de empresas, y con la
oportunidad de poder aplicar mis conocimientos y mi experiencia en el campo de recursos
humanos, mi objetivo principal ha sido la mejora de los procesos de la Oficina de Recursos
Humanos del Instituto Nacional de Defensa Civil — INDECI, mejoras que ayuden a mejorar el
procesamiento de informacion de servidores civiles ingresantes y de la informacion de los
procesos de seleccion. Asimismo, también he tenido como objetivo la actualizacion de

documentos de gestion.

2.4. Justificacion de la Actividad Profesional

Siendo el Subsistema de Gestion del Empleo con el proceso seleccion la puerta que da
ingreso a los servidores civiles, es determinante que los profesionales que formen parte de
dicho subsistema cuenten con conocimiento legal y técnico, puesto que, al ser una entidad
estatal, los procesos estan definidos y son de observancia obligatoria para todas las oficinas de

recursos humanos del estado.

En ese sentido, existe la necesidad en todas las entidades publicas de un profesional que
se encargue de las convocatorias de personal, llevando correctamente todo el proceso segtn lo
establecido por ley, guiando a los demas involucrados de las otras unidades orgéanicas para
elegir al mejor candidato, dando cumplimiento a los principios de igualdad de oportunidades e
integridad, puesto que dichas convocatorias son publicas y pasibles de quejas y/o reclamos, asi

como posibles sanciones y hasta destituciones por realizar actos indebidos.

Finalmente, el puesto es clave en torno al marco laboral de los servidores, puesto que
es el primer contacto para guiar a los nuevos prospectos en el inicio de sus labores y deberemos

para con la entidad, en beneficio de la sociedad. (Ver Anexos 23,24,25 y 26)
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2.5. Resultados Esperados

Los resultados esperados son aquellos que se veran reflejados en los demés procesos de
la Oficina de Recursos Humanos del Instituto Nacional de Defensa Civil — INDECI, de tal
manera de que al mejorar el proceso de seleccion y actualizar documentos de gestion se agilice

el transito de informacion y una mejor utilizacion de las herramientas tecnologicas actuales.

En ese sentido, se espera un proceso de seleccion realizado en su totalidad de manera
virtual, una mejor organizacion de la documentacion que resulta de dichos procesos y un mejor

filtro de personal calificado mediante la actualizacion de los documentos de gestion internos.
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Capitulo II1: Marco Teorico

Recursos Humanos

Alo largo de la historia moderna se han tenido diversos conceptos de lo que es el recurso
humano; unas variedades de autores han descrito su significado para lo que es en una empresa
privada o una entidad publica; en ese sentido, se tiene a bien detallar algunas definiciones que

estan relacionadas a lo descrito en el presente informe y que servirdn también de base.

Chiavenato (2007), define los recursos humanos como las personas que forman parte
de las organizaciones y que desempefian en ellas determinadas funciones. Para el autor, las
personas pasan gran parte de su tiempo trabajando en las organizaciones y éstas, a su vez,
necesitan a las personas para sus actividades y operaciones, de la misma manera que necesitan
recursos financieros, materiales y tecnologicos. En ese sentido, de ahi parte la denominacion
de recursos humanos para describir a las personas que trabajan en las organizaciones.
Asimismo, sefiala también que, en el mundo industrializado de hoy, la produccion de bienes y

servicios no puede ser realizada por personas que trabajen individualmente (p.21).

Dessler y Valera (2009), definen que la administracion de recursos humanos se refiere
a las practicas y a las politicas necesarias para manejar los asuntos que tienen que ver con las
relaciones personales de la funcion gerencial; siendo asi, en especifico, se trata de reclutar,
capacitar, evaluar, remunerar, y ofrecer un ambiente seguro, con un codigo de ética y trato justo

para los empleados de la organizacion (p.16).
Importancia de los Recursos Humanos

El recurso humano siempre va a ser determinante en toda institucion, puede resultar
obvio, sin embargo, es necesario resaltar la importancia de las personas para poder hacer que

una empresa pueda sobresalir o sobrevivir, segin sea el caso; respecto de la importancia del
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recurso humano o de las areas de recursos humanos, los autores Werther y Davis (2008) senala
que las funciones del departamento de capital humano se tornan esenciales una vez que la
organizacion supera las dimensiones de una operacion familiar, porque se convierte en el punto

central de las comunicaciones internas (p.52).

A su vez, el autor Wayne (2010), sefiala que la administracién de los recursos humanos
implica coordinar la participacion de individuos para el logro de los objetivos organizacionales.
Siendo asi, los administradores de todos los niveles deben interesarse en la administracion de
los recursos humanos. Finalmente, todo administrador hace que se logren cosas a través de los

esfuerzos de otros; esto requiere de una administracion eficaz de los recursos humanos (p.4).

Gestion de Recursos Humanos

Sistema

En esta parte de informe tenemos que mencionar que los autores que han escrito sobre
los recursos humanos en empresas o entidades publicas tienen sus opiniones respecto de los
sistemas que hay dentro de la gestion de recursos humanos, esto obviamente va a depender del
rubro de la entidad, puesto que hoy en dia la diferenciacion y la especializacion en diversos

sectores, como lo es el publico, estd en auge.

Es asi pues que, de acuerdo a Werther y Davis (2008), opinan que cada actividad de
recursos humanos constituye un subsistema, que se relaciona de manera directa con todas las
demas actividades; en ese sentido, todas las actividades de administracion de capital humano
mantienen una relacion entre si. Se puede dar un ejemplo diciendo que, los desafios generales
de la organizacion afectan la manera en que trabaja el departamento de seleccion de personal.
Siendo asi, el subsistema de seleccion influye en la evaluacion y desarrollo de los empleados.
Cada subsistema es influido por los objetivos y las normas del departamento de personal en

general, asi como por el entorno externo en que opera la organizacion. De esta manera, cada
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uno de los subsistemas influye en los demas, y los especialistas deben mantener este dato
presente.
Figura 3. Modelo de la Administracion de los recursos humanos y los subsistemas que

lo componen
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Nota: Extraido de Werther y Davis (2008)
Podriamos continuar mencionando diversos tipos de sistemas de recursos humanos que
ofrecen los autores mas especializados, sin embargo, abocados al tema del presente informe de
suficiencia profesional, vamos a enfocarnos directamente en lo concerniente a los procesos de

Seleccion de Personal y Vinculacion de Personal.
Werther y Davis (2008) sefialan que el proceso de seleccion consta de tres elementos

esenciales:
1. La informacion obtenida a través del analisis de puestos suministra la descripcion

de las tareas, las especificaciones del puesto y los niveles de desempefio necesarios
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2. Los planes de capital humano a corto y a largo plazo, que permiten conocer las
vacantes futuras con cierta precision, asi como conducir el proceso de seleccion en

forma logica y ordenada.

3. Los candidatos esenciales para conformar un grupo de personas entre las cuales se

pueda escoger.

Precisan ademas que los tres elementos mencionados, determinan en gran medida la
efectividad del proceso de seleccion. Si se obtienen informes confiables a partir de los analisis
de puestos, si los planes de capital humano son adecuados y la calidad basica del grupo de
solicitantes es alta, el proceso de seleccion puede llevarse a cabo en condiciones 6ptimas. Hay
otros elementos que también deben ser considerados: la oferta limitada de empleo, los aspectos
éticos, las politicas de la organizacion y el marco legal en que se inscribe toda la actividad de

la empresa (p.196).

Figura 4. Las Actividades de la administracion de recursos humanos dependen en gran

medida del proceso de seleccion

ELEMENTOS DESAFIOS ACTIVIDADES DE RECURSOS HUMANOS

Andlisis de puesto Orientacién

Capacitacion
Desarrolio
Planes de recursos PROCESO Fhnaation
Desafios Planificacién del desamollo
humanos DE SELECCION profesional
Compensacion
Relaciones laborales
Candidatos Integracion grupal

Nota: Extraido de Werther y Davis (2008)

Dessler y Varela (2011) sefialan que El proceso de reclutamiento y seleccion consiste

en los siguientes pasos:
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1. Planear y pronosticar la fuerza laboral para determinar los puestos que deberan

cubrirse.

2. Integrar una bolsa de trabajo para tales puestos, reclutando candidatos internos o

externos.

3. Indicar a los aspirantes que llenen los formularios de solicitud de empleo y que

participen en una entrevista inicial de seleccion.

4. Usar diversas herramientas de seleccidon como examenes, verificacion de

antecedentes y estudios médicos para identificar a los candidatos viables.

5. Enviar a uno o varios candidatos viables para el puesto con el supervisor

responsable del trabajo.

6. Hacer al candidato o los candidatos una o mas entrevistas de seleccion con el
supervisor y otras autoridades relevantes, con la finalidad de determinar a qué

aspirante se le hara un ofrecimiento real (p.91).

Y, finalmente, para uno de los autores mas reconocidos, Chiavenato (2007), la seleccion
de personal forma parte del proceso de integracion de recursos humanos, y es el paso que sigue
al reclutamiento. En ese sentido, el reclutamiento y la seleccion de recursos humanos deben ser
considerados como dos fases de un mismo proceso: el ingreso de recursos humanos a la
organizacion. Si el reclutamiento es una actividad de divulgacion, de llamar la atencion, de
incrementar la entrada y, por lo tanto, una actividad positiva de invitacion, la seleccion es una
actividad de oposicion, de seleccion, de escoger y decidir, de clasificacion, de filtrar la entrada

y, por lo tanto, de restringirla.



Figura 5. Proceso de seleccion de personal
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Sin embargo, dado que el dado que este informe de suficiencia profesional trata de las

funciones que un profesional desempefia dentro de una institucion publica como lo es el

Instituto Nacional de Defensa Civil — INDECI, en base al Reglamento de la Ley de Servicio

Civil N.° 300547, en el numeral 3.3.1 “Gestion de la Incorporacion”, del articulo 3 “Del

Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos”, se precisa que dicho proceso de

incorporacion consta de los siguientes subprocesos:

1) Seleccion

11) Vinculacion

1i1) Induccion

iv) Periodo de Prueba
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Figura 6. Sistema administrativo de Gestion de Recursos Humanos

Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos - SAGRH
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Nota: Extraido de Portal Institucional de SERVIR

En ese sentido, Morales (2019) sefiala que el proceso de seleccion del servicio civil en
el Pert se basa en el mérito, igualdad de oportunidades y el aseguramiento de la calidad de los
servicios del Estado en beneficio de la ciudadania, el mérito busca que los puestos del servicio
civil sean ocupados por las personas idoneas, en virtud de sus habilidades, aptitudes y
capacidades; siendo el mérito el fundamento en los procesos de seleccion, progresion en la
carrera y evaluacion de desempefio, asi como en la gestion de la capacitacion, gestion del
rendimiento y la permanencia en el servicio civil, y la mejora continua en los proceso de cada

entidad, principalmente en la obtencion de los resultados y metas programadas (p.3).
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Asimismo, Angeles (2022) en relacion con la implementacion de la reforma del servicio
civil, sefiala que los principales retos han estado relacionados con el transito de las entidades
al nuevo régimen y con el rol de SERVIR como rector del sistema administrativo de gestion de
recursos humanos del Estado. Entender a la reforma del servicio civil Ginicamente como el
transito al nuevo régimen es un error y podria debilitarla; en este sentido, los retos de SERVIR
asociados a la rectoria se relacionan con: ampliar la asistencia técnica para el fortalecimiento
de la gestion de recursos humanos en el nivel subnacional; fortalecer a las oficinas de recursos
humanos; mejorar el trabajo en conjunto con otros entes rectores (censos, diagnosticos,
capacitaciones, entre otros); generar informacion sobre el servicio civil para la toma de
decisiones, ampliar la oferta académica de la Escuela Nacional de Administracién Publica;
mejorar la capa directiva de las entidades publicas; incorporar una cultura de medicion de
desempefio en el servicio civil y, mejorar los mecanismos de vinculacion y desvinculacion de

los servidores publicos (p.7).



34

Capitulo IV: Descripcion de las actividades profesionales

4.1. Descripcion de las Actividades Profesionales
4.1.1. Enfoque de las Actividades Profesionales.

A modo didactico, vamos a definir los significados del titulo del presente capitulo, ya
que base fundamental del presente informe es describir las funciones y/o actividades que se
realizan como profesional de la carrera de administracion, esto con el fin de brindar distintas

soluciones y el mejoramiento y soporte de la oficina en la cual se labora.

En ese sentido, Neffa (2005), menciona que la palabra “actividad”, es una nociéon muy
amplia, puesto que involucra trabajo, pero también demds acciones en las esferas domésticas,
educativas, culturales, entre otras. Siendo asi, el trabajo, menciona el autor, es una actividad
realizada por personas orientadas hacia una finalidad, en este caso, la prestacion de un servicio,
cabe aclarar que en ese caso existe una gran diferencia entre los tipos de trabajo, ya sea por el

esfuerzo, profesion y la experiencia que se acumule de este (p.4).

Tomando en cuenta lo antes mencionado, las actividades laborales que realiza un
analista de recursos humanos en la Oficina de Recursos Humanos del Instituto Nacional de
Defensa Civil -INDECI, en el area de Seleccion de Personal son amplias o numerosas, esto
debido a la poca cantidad de personal especializado en la materia, ya que, a diferencia de las
empresas privadas, las cuales pueden realizar el proceso de seleccion que mas se les adecue y
crear sus propios procedimientos, como por ejemplo con o sin entrevistas personales, con o sin
requisitos minimos, justificacion de la necesidad o no, en las entidades publicas existe una
amplia cantidad de normas que estan en constante cambio, motivo por el cual se hace necesaria
una actualizacion continua de conocimientos para llevar a cabo los procesos de seleccion

acorde y libre de observaciones posteriores.
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Lo mismo sucede con la vinculacion de los nuevos servidores publicos y hasta con la
desvinculacion. Puede ser tomado como la critica constante de la poblacion al sector publico
lo que ha llevado a tener una normativa recta en cuanto al sistema de recursos humanos; siendo
este el caso, es menester de cada servidor publico luchar para cambiar esa opinion del publico

en general, una lucha cuya arma es su buen desempefo laboral.

4.1.2. Alcance de las Actividades Profesionales.

Resulta de importancia contar con algunos términos que hardn que logremos
comprender mejor lo narrado con anterioridad. Tal es el caso como la de las areas funcionales,
la cual, segin Molinari, Alfonso y Scaramellini (2018) es definida como aquellas areas que
permiten el adecuado funcionamiento de la empresa, trabajando de manera conjunta para el

alcance de los objetivos generales (p.24).

Siendo asi, se procedera a explicar primeramente cual es el alcance o la naturaleza del
Instituto Nacional de Defensa Civil — INDECI y luego de ello, el alcance de la Oficina de

Recursos Humanos.

El Instituto Nacional de Defensa Civil — INDECI, es un Organismo Publico Ejecutor,
con autonomia técnica, funcional, administrativa, econdémica y financiera para su gestion,
cuenta con Personeria Juridica de Derecho Publico Interno. Constituye un Pliego Presupuestal.
Es un componente del Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres — SINAGERD,
responsable técnico de coordinar, facilitar y supervisar la formulacion e implementacion de la
Politica Nacional y del Plan Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres, en los procesos de
preparacion, respuesta y rehabilitacion. Asimismo, el INDECI, por la naturaleza de sus
funciones en beneficio de la poblacion y de la participacion activa en distintas emergencias,
presta apoyo no solo en temas relacionados a desastres naturales, sino también en emergencias

coyunturales, las cuales necesitan de ayuda especializada y organizada.
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Ahora bien, la Oficina de Recursos Humanos del INDECI depende de la Oficina

General de Administracion, es responsable de la administracion y desarrollo del potencial

humano de la institucion, asi como de la capacitacion, calificacion, motivacion y bienestar del

personal, dentro de una cultura y clima laboral favorable, para el cumplimiento de los fines de

la Institucion. Sus funciones son las siguientes:

a)

b)

d)

f)

9)

Diseflar y proponer politicas de recursos humanos a la Oficina General de
Administracion de acuerdo con los lineamientos de la Autoridad Nacional del

Servicio Civil - SERVIR.

Formular, supervisar y evaluar las normas, directivas y lineamientos, y su

correspondiente implementacion en materia de recursos humanos del INDECI.

Promover y conducir el desarrollo de la Ley de Bases de la Carrera administrativa
y Remuneraciones del Sector Puiblico y sus normas complementarias, en tanto entre

en vigencia la Ley del Servicio Civil.

Promover la motivacion e integracion del personal del INDECI, la salud y seguridad
ocupacional, la cultura y clima laboral adecuado en el ambito institucional para el

ejercicio de las funciones.

Administrar los procesos de convocatoria y seleccion de personal.

Administrar la ejecucion de las actividades de capacitacion de acuerdo al Plan de
Desarrollo de Capacidades del Personal del INDECI, asi como la evaluacioén de
desempefio de los recursos humanos del Instituto de toda modalidad laboral y/o

contractual.

Programar y dirigir las acciones de bienestar del personal de INDECI.
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h) Establecer una politica de relaciones laborales en cumplimiento al Reglamento

Interno de Trabajo.

1) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina General de Administracion.

4.1.3. Entregables de las Actividades Profesionales.

Implementar y realizar el seguimiento a las politicas de recursos humanos,
especialmente en lo relativo al sub sistema de Gestion del Empleo, esta funcion esta referida a
mantener en constante revision las normas en temas de gestion de recursos humanos,
especificamente de la gestion del empleo, para su aplicacion en los procesos de la oficina
misma, toda vez que, al ser una entidad publica, esta sujeta a las constantes publicaciones de
poder legislativo y ejecutivo de normativas que rigen el ingreso de nuevos servidores publicos,

O Su permanencia.

Evaluar los perfiles de puesto de los requerimientos de contratacion de personal, de
acuerdo a la Directiva N.° 012-2018-INDECI (ver Anexo 1), Directiva de procesos de seleccion
y contratacion de personal bajo el régimen especial de contratacion administrativa de servicios
en el INDECI — CAS INDECI, el area usuaria, quien es la solicitante de una nueva contratacion
de personal, coordinara con la Oficina de Recursos Humanos la elaboracion y aprobacion del

perfil del puesto (ver Anexo 2) a contratar.

Brindar apoyo técnico al Comité de Seleccion en las Etapas del proceso, conforme el
marco normativo vigente, esta funcion comprende que el profesional pueda absolver las

consulten que puedan tener los integrantes del comité de seleccion.

Ahora bien, de manera mas detallada, se puede decir que el comité de seleccion, en base
a la Directiva N.° 012-2018-INDECI, Directiva de procesos de seleccion y contratacion de

personal bajo el régimen especial de contratacion administrativa de servicios en el INDECI —
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CAS INDECI, es el grupo de servidores encargados del proceso de seleccion en si mismo, el

cual estad conformado por tres (3) integrantes:

- El Secretario General o a quien este designe.

- El Jefe de la Oficina de Recursos Humanos o a quien este designe.

- Un (1) representante del area usuaria.

De esta manera, se puede entender que no siempre los miembros de comité tendran el
conocimiento técnico y normativo para tomar decisiones en las etapas de un proceso de
seleccion, ya sea en la etapa de evaluacion curricular, prueba de conocimientos o entrevistas,
es por eso que el profesional que tiene a cargo dicha funcion, debe mantener constante

comunicacion para poder brindar la asistencia técnica necesaria.

Las etapas del proceso de seleccion para contratar personal CAS en el INDECI son las

siguientes:

1. Evaluacion Curricular. Obligatoria, a cargo del comité evaluador con ayuda de la

Oficina de Recursos Humanos.

2. Evaluacion Técnica. Opcional, a cargo del comité evaluador con ayuda de la Oficina

de Recursos Humanos.

3. Entrevista personal. Obligatoria, a cargo del comité evaluador con ayuda de la

Oficina de Recursos Humanos.

De la etapa 1 y 2 se realiza un Acta, en el caso de la Entrevista personal, cada miembro
de comité evaluador completa un formato que indicaré el puntaje, del promedio del puntaje de

cada etapa se determina al ganador, segtn la Directiva vigente.



39

Participar en reuniones y grupos de trabajo en materia de su especialidad, de
periodicidad regular, el profesional encargado del proceso de seleccion y otros, debe de
participar de reuniones relacionadas con la materia. Claro ejemplo es de las situaciones que
ocurrieron durante el estado de emergencia sanitario causado por la COVID-19, la suspension
de la contratacion de personal en general limit6 el poder continuar con los procesos regulares
y a su vez solo dejo espacio para que el sector salud pueda continuar contratando de manera
especial. Sin embargo, ante el apoyo de diversas instituciones de otras carteras, se publicaron
los Decretos de Urgencia 034-2021 y 083-2021, mediante los cuales se permitia la contratacion
temporal de personal por la modalidad CAS, haciendo necesarias las reuniones con personal
de la Oficina de Recursos Humanos, Alta Direccion y la Oficina General de Planificacion y
Presupuesto, para llevar de forma articulada y coordinada los procesos de contratacion de
personal de manera Unica y especial. Asimismo, al tratarse de personal reducido en la Oficina
de Recursos Humanos, la diversidad de temas relacionados a gestion de recursos humanos y el
apoyo requerido puede ser amplio, tratando temas de Igualdad de Género (ver Anexo 3),
Integridad Institucional, Procesos, Control Interno, entre otros. Para tales casos existen veces
en que se realizan Actas de Reunion (Ver Anexo 3). De lo sugerido o aprobado en las reuniones
o grupos de trabajo, se da cuenta al Jefe de la Oficina de Recursos Humanos, quien autoriza la

continuidad de ello.

Organizar y ejecutar las acciones de difusion de convocatorias, actas de resultados y
comunicados de los procesos de seleccion, de acuerdo a la normativa de recursos humanos
vigente para el sector publico, es obligatorio que los concursos publicos cumplan con los
principios de méritos y capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo; asimismo, la
transparencia también debe ser fundamental, es por eso que existen plazos minimos en los que

una convocatoria debe estar publicada en el portal virtual institucional (Ver Anexo 4 y 5), esto
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es 10 dias habiles. De igual forma, un dia mas antes debe estar publicado en el portal de la

Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR.

Siendo asi, el profesional debe de tener en cuenta dichos plazos y requisitos minimos a

publicar.

Ahora bien, una vez iniciado el proceso de seleccion, existen resultados de aptos y no
aptos, y finalmente del ganador y/o ganadores, resultados que obligatoriamente deben estar

publicados en el portal institucional. (Ver Anexo 6 y 7)

Finalmente, un proceso de seleccion no esta exento de posibles errores materiales, en
este caso en particular del INDECI, al no contar con un sistema especializado en seleccion de
personal, se utilizan medios alternativos como correos electronicos, los cuales no garantizan
un filtro correcto, en esos casos, se debe realizar un comunicado aclarando la situacion (Ver
Anexo 8). Asimismo, debido a la agenda institucional, a solicitud del area usuaria y otros, los
procesos de seleccion deben aplazarse o incluso cancelarse, siendo causal también de publicar

comunicados para que los postulantes e interesados puedan estar informados.

Vinculacién de nuevos servidores, parte también de las funciones del profesional
Analista de Recursos Humanos de la Oficina de Recursos Humanos del INDECI es recibir a
los nuevos servidores, verificar sus documentos, hacer que firmen formatos esenciales para
tener un adecuado registro de ellos y finalmente que firmen el respectivo contrato (Ver Anexo

9).

Es importante volver a mencionar que, al tratarse de una entidad publica, existen

modelos de contratos y formatos ya preestablecidos (Ver Anexo 10).
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4.2. Aspectos Técnicos de la Actividad Profesional

4.2.1. Metodologias.

En vista de la naturaleza del presente informe, en concordancia con Lafuente y Marin
(2008) 1a metodologia utilizada serd no experimental descriptiva, siendo el caso de que no se
estd probando una hipdtesis sino, se esta realizando el proceso de descripcion de una situacion
y los posibles efectos que esta va a tener (p.2). Para este caso en concreto, lo que se esta
realizando es el acto de descripcion de la experiencia laboral en la Oficina de Recursos

Humanos y cuéles son los efectos y/o consecuencias encontrados durante tal proceso.

4.2.2. Técnicas.

Observacion. Campos y Lule (2012) definen la técnica de observaciéon como una
técnica sistematizada y 16gica para el registro visual y verificable de lo que se pretende conocer.
Es decir, captar de manera objetiva lo que ocurre en el mundo real, ya sea para describirlo,

analizarlo o explicarlo desde una perspectiva cientifica (p.49).

Reuniones (Técnicas Grupales). Cano (2005) lo define como instrumentos que
aplicados al trabajo grupal, sirven para desarrollar la eficacia y poder trabajar las
potencialidades de un determinado grupo. De igual forma, el autor comenta que estas técnicas
son como conjuntos de medios y procedimientos que sirven para lograr un doble objetivo:

productividad y gratificacion grupal (p.2).

4.2.3. Instrumentos.

Revision del curriculum vitae. Instrumento obligatorio en los procesos de seleccion de
personal y el que da inicio, puesto que en las convocatorias se establecen requisitos minimos

que los postulantes deben cumplir (experiencia laboral, formacion académica, cursos,
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diplomados o especializaciones, entre otros criterios), de nada servird que sea un profesional
experimentado o el mas idoneo por sus aptitudes si no cumple con los requisitos minimos,
puesto que no sera descalificado y no podra participar de las siguientes etapas. El famoso
Chiavenato (2007) sefiala que el curriculum vitae es lo que distingue a un candidato de otro, lo
cual es totalmente cierto. Precisa que es un documento donde las personas anotan su
experiencia, aptitudes, aspiraciones, conocimientos y pretensiones para enviarselas a las

empresas o entidades publicas que buscan candidatos.

Entrevista. Otro Instrumento obligatorio en los procesos de seleccion del sector publico.
De acuerdo a Chiavenato (2007), es la técnica de seleccion mas utilizada en las grandes,
medianas y pequeias empresas. Tal autor sefiala que, a pesar de carecer de bases cientificas y
de considerarse como la técnica de seleccion mas imprecisa y subjetiva, es la que mayor
influencia tiene en la decision final respecto al candidato, y no es para menos, pues es en donde

esta el contacto directo entre el posible ganador y el representante del area usuaria.

4.2.4. Equipos y Materiales Utilizados en el Desarrollo de las Actividades.

Laptop

e Pc de escritorio

e Correo Electronico institucional

e Software y programas (word, excel, power point, PDF)
e Celular

e Mobiliario de oficina



4.3. Ejecucion de las actividades profesionales

4.3.1. Cronograma de actividades realizadas.

Tabla 3

Cronograma de actividades
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CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION
3 TIPO DE DOCU-
N ACTIVIDADES REALIZADAS 2020 2021
MENTO
J S |O |N |D M (A J | D
1 Mf)d|f|caC|on de directiva de procesos de selec- PROCESO
cién
2 | identificacidon de herramientas virtuales gratuitas PROCESO
3 | Actualizacion de bases de convocatorias PROCESO
4 Coordinar con la OGTIC modificacidn del Portal PROCESO «
Web
5 | Inicio de procesos de seleccidn virtuales PROCESO X X | x| x| x X X X | X X
6 AIma.cenamlento de informacion en base de da- PROCESO « s x|« « « « | x «
tos virtual
7 Verificar norlm§t|va vigente en recursos humanos PROCESO
del sector publico
8 | Analisis de aplicacion en el INDECI PROCESO
9 | Elaboracién de propuestas PROCESO X

4.3.2. Proceso y secuencia operativa de las actividades profesionales.

(Ver Anexo 23,24,25 y 26)
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Capitulo V: Resultados

5.1. Resultados Finales De Las Actividades Realizadas

Como parte de la actividad profesional, me he esforzado por lograr mejoras en el area
en donde me desempeio, toda vez que no es suficiente con solo realizar o continuar lo ya
establecido, sino mejorarlo. Las plataformas quiza no son las dptimas o deseables, pero sobre
eso se han podido reducir tiempos y ahorro de horas/hombre que es lo mas resaltante. Asimismo,
destaco que un proceso de convocatorias en el sector publico realizado conforme a norma y
con un proceso bien establecido, no ocasionara problemas posteriores en cuanto a
observaciones o apelaciones. Y si en caso los hubiera, se tendran los sustentos suficientes para

poder mantener el trabajo realizado.

Tabla 4

Resultados de las actividades realizadas

Necesidad del area Actividades Resultados

Falta de personal en area(l. ldentificacion de procesosa| Mejora en los procesos de la
de seleccién reducir. Oficina de Recursos Humanos,

. .. menor demora en los mismos
2. Coordinar con la Oficina y

, un mejor desempefio en la ela-
General de Tecnologia y Co- J P

.. . boracion y almacenamiento de
municaciones la viabilidad de y

- la informacion.
modificar el portal web y agre-

gar formatos.

3. Actualizacion de los proce-
s0s y bases de las convocato-

rias de personal.
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No existe sistema infor- 1. Identificacion de herramien-| Mejora en el proceso de selec-
maético para el proceso [tas virtuales gratuitas. cién en cuanto a virtualizacion,

de seleccion de personal reduccion de tiempo, almacena-

2. Comprobar que la norma-

L. . - . | miento virtual de documenta-
tiva vigente permita utilizar di-

. . cion de postulantes, orden de
chas herramientas virtuales.

archivos, facilidad de postula-
3. Actualizacion de los proce- | jgn.
s0s y bases de las convocato-

rias de personal.

Actualizacion de proce- (1. Recopilacion de normativa [1. Clasificador de Manual de Car-
sos y documentos de  \vigente en recursos humanos. [gos aprobado por SERVIR y por
gestion de recursos hu- el INDECI.

2. Andlisis de aplicacion en el

manos. INDECI. 2. Procesos actualizados.

3. Elaboracion de propuestas.

Nota: Elaboracion propia.

5.2. Logros Alcanzados

126 Procesos de seleccion realizados durante el afio 2020. En el afio 2018 se realizaron
170 procesos de seleccion y en el afio 2019 fueron 220 procesos de seleccion. Sin embargo, a
pesar de que la pandemia se inicid en dicho afio y se suspendieron los procesos administrativos
incluyendo las convocatorias de personal en el sector publico, se logro realizar una buena
cantidad de procesos de seleccion para poder atender los requerimientos de las areas usuarias
y mantener al INDECI bien abastecido de personal para la continuidad de las labores. (Ver

Anexo 11)

175 Procesos de seleccion en el afio fiscal 2021. Con un Gobierno mas asentado en
medio de una pandemia mundial por la COVID-19, se logré realizar una mayor cantidad de

procesos de seleccion en beneficio de las areas usuarias del INDECI, esto aunado a que la labor
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de INDECI aument6 a consecuencia de las labores encomendadas por el Poder Ejecutivo. (Ver

Anexo 12)

Inclusion en el Portal Web de formatos para ganadores. Una de las formas de poder
disminuir el tiempo de inclusion de personal nuevo a la Institucion fue realizar un llamado
“autoservicio”, esto es, indicar que los ganadores de los procesos completaran en sus domicilios
los formatos que se requerian antes en las sedes del INDECI. Actualmente es un proceso

cotidiano que solo requiere la revision de los mismos. (Ver Anexo 13)

Creacion de herramientas alternativas para realizar los procesos de convocatoria de
manera virtual. Correo electronico para recepcion de CVs y consultas, anteriormente se
requeria que el expediente completo de postulacion sea entregado presencialmente a las sedes
del INDECI, ocasionando gastos adicionales en impresiones, pasajes, tiempo, entre otros, para
los postulantes, ademas, ocasionada un almacenamiento exagerado en las instalaciones solo en
expedientes de postulacion y una llamada “burocracia” al tener que pasar dichos expedientes
por varias manos hasta llegar al especialista de seleccion. Teniendo estas premisas, era
necesario y urgente un cambio en dicho procedimiento, para lo cual se cre6 un correo
institucional dedicado justamente a recepcionar los expedientes de manera virtual e inmediata
y a atender consultar de los postulantes, reduciendo en gran manera los tiempos de los procesos.

(Ver Anexo 14)

Virtualizacion de entrevista personal (ZOOM), otro de los inconvenientes que se pudo
observar en el INDECI fue con el tema de las entrevistas de trabajo, no existe ambiente idoneo
para dicha labor y en muchas ocasionas resultaba dificil hacer que los miembros del comité de
seleccion lleguen a tiempo. Aprovechando la pandemia, se mejord dicha actividad haciéndola

virtual en su totalidad. (Ver Anexo 15)
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Modificacién y actualizacion de Directiva de procesos de seleccion CAS en el INDECI,
la directiva vigente fue realizada en el 2018, con el pasar de los afios se hizo necesaria una
actualizacion que mejorara el procedimiento sin quitar la libre disposicion de cada area usuaria
de poder escoger que métodos utilizar. Asimismo, se mejoraron algunos formatos para un mejor

control de los postulantes a fin de evitar perjuicios a ellos y a la entidad. (Ver Anexo 16y 17)

Almacenamiento digital de informacion de los procesos de seleccion, una vez realizada
la virtualizacion de la mayoria de las actividades del proceso de seleccion, se procedio a crear
un almacenamiento digital de toda la informacion, haciendo fécil el acceso y ubicacion de

expedientes. (Ver Anexo 18)

5.3. Dificultades encontradas

Existieron diferentes dificultades para poder realizar los logros mencionados y
continuar con el trabajo regular. Estas dificultades fueron tanto por personal como por

limitaciones tecnoldgicas o patrimoniales.

Uno de ellos fue que la sede central del INDECI tiene un espacio reducido, motivo por
el cual dificult6 reunir a los miembros de comité de los procesos de seleccion de personal en

un solo ambiente para las coordinaciones debidas.

Otro problema fue el hecho de no contar con la tecnologia debida y que otras
instituciones tienen, tanto como para los procesos de recursos humanos como para los tramites
regulares de documentacion que exigen las directivas del sector publico, lo que cominmente

se llama “burocracia”.

Sumado a ello surgieron dificultades con algunos directivos del INDECI al momento

de realizar las modificaciones en las directivas o en algunos otros documentos de gestion, toda
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vez que casi por ley las personas son reacias al cambio y las mejores; crear modalidades que
mejoren las gestiones en las entidades publicas no solo depende de que una idea esté¢ formada

y tenga recursos, sino también de la aprobacion de la alta direccion.

Asimismo, resulta obvio, pero es necesario mencionar que la pandemia mundial por la
COVID-19 complicé en sobremanera los procesos regulares de todas las instituciones, desde
la paralizacion total de procesos de convocatorias de personal por varios meses, hasta la
limitacion para las reuniones presenciales. Sin embargo, podemos decir también de que a pesar
de dichas limitaciones, también obligd a mejorar y acortar los procesos, utilizando herramientas
virtuales gratuitas que facilitaron mas de lo pensado a llevar a cabo los procesos de la oficina

de recursos humanos.

5.4. Planteamiento de mejoras

Descripcion de la Implementacion

A fin de continuar con las mejoras e implementaciones en los procesos de la Oficina de
Recursos Humanos se tendré que trabajar conjuntamente con la Oficina General de Tecnologias
de la Informacioén y Comunicaciones a fin de crear sistemas propios y no de uso gratuito que
generen mayor confiabilidad en los procesos de seleccion. Asimismo, también se debera contar
con al menos un personal mas en el area de seleccion con nivel de asistente o analista para que

se agilicen los tramites regulares.

De igual manera, para continuar con el proceso de reduccion de procesos, se coordinara
con la Oficina General de Planificacion y Presupuesto para una posible modificacién en los
Manuales de Procesos de la Oficina de Recursos Humanos y se realizaran periodicamente
capacitaciones al personal del INDECI para coordinar de mejor manera las solicitudes de

necesidades de personal o relacionado a ello.



49

5.5. Aporte Del Bachiller En La Empresa y/o Institucion

Estos son los aportes del bachiller al Instituto Nacional de Defensa Civil — INDECI, el
cual ayudo en la implementacion de algunos documentos de gestion que se aprobaron por la
jefatura y lograron el cumplimiento de los objetivos trazados.

Resolucion Jefatural N°D000052-2022-INDECI-JEF INDECI, la cual aprueba el
Manual de Clasificador de Cargos del INDECI, en coordinacion de la Autoridad Nacional de

Servicio Civil — SERVIR. (Ver Anexo 19 y 20)

Mediante este documento de gestion se actualizaron los requisitos de los puestos de
confianza de acuerdo a lo sefialado por SERVIR y se adecu6 a la realidad actual de la entidad.

Esto es parte fundamental del transito al régimen del servicio civil.

Aprobacion de la Resolucion Jefatural N° 037-2021-INDECI, la cual actualiza el

proceso de seleccion de personal. (Ver Anexo 21 y 22)

Con la aprobacion de esta resolucion se actualizaron los formatos que son requisitos de
presentacion para postulacion y también el proceso de seleccion de personal, a fin de que se
contemple la opcion de que exista una evaluacion técnica (examen) para algunas convocatorias,

a eleccion del area usuaria.

Finalmente, la virtualizacion de los procesos de seleccion en su totalidad ha llegado a
ser una gran ayuda en todos los procesos de la oficina de recursos humanos, disminuyendo los
tiempos y reduciendo almacenamiento fisico ya que toda la informacién se guarda de manera

virtual.
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Conclusiones

Luego del analisis que se ha realizado a las actividades del area de la Oficina de Recur-
sos Humanos se ha podido llegar a la conclusion de que la actualizacién del Manual de
Clasificador de Cargos con la supervision de SERVIR seré de gran ayuda para el me-
joramiento de la gestidn en cuanto a recursos humanos ya que los requisitos, funciones
y nombres de los puestos son méas acordes con la realidad. Asimismo, es parte funda-
mental del transito al régimen del servicio civil, uno de los grandes retos para todas las
entidades publicas y oficinas de recursos humanos.

Por otro lado, otra conclusion a la cual se puede llegar con este trabajo es que se reali-
zaron modificaciones al proceso de seleccion de personal agregando un par de formatos
e incluyendo una etapa opcional de evaluacion técnica con la finalidad de estar acordes
a la normativa vigente para se realice una evaluacion mas exhaustiva y asi seleccionar
al mejor candidato.

Finalmente, la Gltima conclusion a la cual se llegd es que gracias a la virtualizacion del
proceso de seleccion en el INDECI se ha podido reducir tiempos y facilidades para
realizar las convocatorias al reemplazar espacios fisicos por salas zoom, almacena-
miento en fisico de expedientes por archivos en discos duros y recepcion de documen-
tos directamente a la Oficina de Recursos Humanos mediante un correo electrénico y
no por la mesa de partes, ahorrando asi varias horas/hombre y riesgos de pérdida de
expedientes. Asimismo, esto es de mucha utilidad para los otros procesos de la oficina
de recursos humanos, la informacién digitalizada puede ser compartida de forma inme-

diata a varios servidores sin necesidad de espera o de un archivo en fisico.
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Recomendaciones

Se recomienda realizar un sistema dedicado al proceso de seleccion de personal para
mejorar la calidad del proceso

Continuar con los procesos de seleccién de manera natural.

Digitalizar los demaés procesos al 100%.

Verificar los deméas documentos de gestion para actualizarlos en caso se requiera.
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Anexo 1

Directiva N° 012-2018-INDECI

L

Doven ¥y & Gueker’ 39 Dpornvansor a0y nues 7 Aonbes”
AN der Cadogn p e Seoonc Seoin Neshas”

DIRECTIVAN® 012 2013INDEC!

PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN
ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS EN EL INSTITUTO
NACIONAL DE DEFENSA CIVIL - CAS INDECI

OBJETIVO

Reguier o8 procadimientos y establecer dspesiciones para of proceso de selecaln y contrataciin de
personas naturaies bajo of Régimen Especial del Decroto Legisistve N* 1067 - Contrateciin
Administrativa de Servicics - CAS an of Instituto Nacional de Delensa Cl - INDECI, en base a i
cispogiciones legaies vigentes,

FINALIDAD

Asegurar la contratacite dol parsonal iB0ne0 para of pussto convocado, aplicando los procedimientos
oparativos para la soloccidn y contratacin de parsonas naturales bajo ol régiman espocial el Decreto
Logislatho N* 1057-CAS

BASE LEGAL

3.1, LeyN* 26771, Loy que establace la prohRicidn de ajercer la facutad de rombramisnto y
contratacidn de parsonal en & Sector Pubiico, &n caso da paraniosco

3.2 LeyN' 27508, Loy que ostablece prohiticiones e incompatiblidades do furcionados y
senvicores plbicos, asi como las personas que prasten senicics al Estado baio cuakquier
modalcad contractul,

3.3 LeyN* 27815, Lay cel Codigo de Etica de la Furcidn Piblca y sus modicatodas

34, LeyN® 27842, Ley do provencidn y sancién del Hostigamieato Sexual y sus modificatoras.

) 3.5 LeyN* 28024, Ley que roguia la Gestidn ce Intesases en la Administracin Piblica, y sus

medificatorias.

3.6. Ley N* 28175, Loy Marco del Empleo Pibllco y sus mecificaonas

3.7, Ley N* 28670, Lay qua crea of Registro de Deudares Alimentarics Morosos.

3.8 Ley N* 20654, Loy quo crea ol Sislema Nacicnal de Gesitn cel Riesgo do Desastres
(SINAGERD) y sus modficaloras,

3.9, Ley N° 29783, Layde Seguridad y Salxd en el Trabap, y sus modficatonas

3.10.Ley N* 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen especial cel Decroto
Legslatvo N* 1057 y otorga decachos laborales.

3.1, Loy N* 29973, Ley Ganeral de perscnas con Discapacidad,

3.12. Loy N* 30057, Ley del Sendcio Chil

“TRICTVAN OJ 3 JTENOCS “PROCTE) L BILLCCION Y CORTRATACION OF PEABONAL #900 Fl. REGMIN IBFCAL |

¥ CONTRA
O CONTRATACKON ADVINSTRATIVA O SERNCICE EN EL NETITUTO MACIONAL D CRFENSA CIVYL - CAS NCEC

Pigha t
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Modelo de Formato de perfil de puesto INDECI

INSITUTO RAGIONAL OF CerTNas cl

Anexo 2

ANEXO N° 02

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:
Denominacidn:

Nombre del puesto:
Dependencia Jerarquica Lineal:

Dependencia Jerarquica funcional:

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

PROFESIONAL

ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS

JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Puestos que supervisa: NO APLICA

SUSTENTO DE LA CONTRATACION

Remuneracién Mensual:

La Oficina de Recursos Humanos de la Oficina General de Administracién, requiere contratar a un (1) profesional Especialista en Recursos!
Humanos, para que brinde asistencia en la ejecucion de actividades en materia de recursos humanos, presupuestales y de planeamiento,
cuyas funciones se encuentran vinculadas a las actividades sefialadas en el Plan Operativo de la oficina.

MISION DEL PUESTO

Realizar actividades conducentes a la implementacién de los distintos procesos del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos,
de acuerdo a la normativa vigente; para contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar y ejecutar las actividades de los subsistemas de la Gestion Administrativa de la Gestion Administrativa de los Recursos
Humanos, en el mbito de su competencia.

Elaborar y proponer instrumentos o herramientas de gestién para implementar o mejorar los procesos a cargo de la Oficina de Recursos
Humanos

Participar en la elaboracién y/o actualizacién de instrumentos de gestidn, necesarios para mejorar la gestién de los recursos humanos en
la entidad.

Realizar coordinaciones y imiento sobre la doc i6n presentada a la Oficina de Recursos Humanos para dar cumplimiento a la
ejecucién de las actividades programadas en los tiempos establecidos (Pagos, Requerimientos y/o contrataciones de bienes y/o servicios,

resolucion de contratos, entre otros).

»

5 |Elaborar informes técnicos correspondientes al Sistema Administrativo de Gestidén de Recursos Humanos.

o

Atender los pedidos de informacién relacionado a personal a fin de responder en los plazos solicitados.

= 7 |Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.
$

8 |Brindar apoyo en el Centro de Operaciones de Emergencia Nacional = COEN del INDECI.
Eiemado digitaiments por HUANGAL

ESPINAL Wimer Miguel FAU
20135890031 sah

Notvo: Doy v &°
Fecha: 21.07.2022 18:26:31 0500

9 |A solicitud del INDECI brindar apoyo en la atencién de emergencias en el lugar donde se requiera.
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Anexo 3

Acta de Reunion de Trabajo Comité Igualdad de Género

CONVOCANTE: Asesora de la Alta Direccién, representante

Dra. Judith Corbera La Torre

FECHA: 18/02/2022 HORA:

11:00 horas

CONVOCADOS INTEGRANTES DEL COMITE PARA LA IGUALDAD DE GENERO DEL INDECI

REPRESENTANTES DE:

Direccidn de Politicas, Planes y Evaluacion

Leda Sosa

|Miguel Facho Castafieda

Oficina General de Administracion

Oficina de Recursos Humanos

Kevin Ruiz Garcia

Maria del Pilar Albin Aguirre

Oficina de Planificacién y Presupuesto

| Digna Catalina Candela Morales

Rosa Ménica Brafez Vilchez

Oficina General de Comunicacion Social

Jorge Arguedas Bravo

Nancy Tapia Huambachano

1. Presentacion y Bienvenida.
2. Planificacion, organizacion del Plan de Trabajo 2022.
3. Aplicacién de herramienta - encuesta - género, avances.

4. Acciones a realizar.

DESARROLLO DE LA AGENDA

1

Siendo las 11.00 horas del dia 18 de febrero del 2022, Ia Dra. Judith Corbera La Torre, como
representante de la Alta Direccion, dio las palabras de bienvenida a los integrantes del Comité, y
precisd la importancia que tiene el tema en la gestion de los recursos humanos de la entidad.
Asimismo, en el marco de lo dispuesto en la Resolucion Jefatural N* 193-2028-INDECI se dio
lectura a las funciones que tiene el Comité, y Ia articulacion que debe existir de dichos propdsitos
con relacion a la gestion de las politicas en materia de recursos humanos del INDECL

Se indico que, entre los encargos de importancia que tiene el Comité es |3 elaboracion del Plan
de Actividades Anual 2022. Al respecto la representante de la OGCS Nancy Tapia, presento el Plan
de Trabajo del afo 2019, que sirva como un referente para Ia formulacion del Plan del presente
aho; asimismo, se hizo mencion de los Objetivos Especificos, los mismos que van a ser revisados
por el Comité.

Sobre la aplicacién de Ia Encuesta, se manifestd que va a permitir cumplir con lo requerido por el
Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables (MIMP), sino ademas, contar con un diagndstico
situacional laboral en materia de lgualdad de Género en el INDECQI. Ademads, se reiterd que el plazo
para su presentacion es el dia 23 del presente mes, y del total de encuestados (242 trabajadores)
se estima que casi el 50% de la muestra ya la contestd y quedd el compromiso de los miembros
del Comité de hacer el seguimiento a los trabajadores que todavia no la han respondido.
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Anexo 4

Convocatorias 2022 — Portal web INDECI

Convocatorias encontradas en 2022: 9

009

008

007

006

Convocatoria

009: CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01) ANALISTA
EN GESTION DE RIESGO DE DESASTRES

La Direccion Desconcentrada de INDECI - San Martin, requiere contratar a un
(01) Analista en Gestion de Riesgo de Desastres, que permita brindar apoyo en
la asi técnicay flamit enel i , supervision y

on de p! y activi en Gestion de Riesgo de Desastres.

008: CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01) ANALISTA
ADMINISTRATIVO

La Direccion Desconcentrada de INDECI - Madre de Dios, requiere contratar a
un (01) Analista Administrativo, que permita apoyar en el monitoreo del avance
y ejecucion del plan operativo de la Direccion Desconcentrada de INDECI, asi
como brindar apoyo en la rendicion de cuentas, control de personal,
Presupuestos y fondos, entre otros.

007: CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01) AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

La Direccion Desconcentrada de INDECI - Madre de Dios, requiere contratar a
un (01) Auxiliar Administrativo, a fin de asistir a la Direccion Desconcentrada en
el iento de activi istrativas, en relacion al desarrollo de los
cursos de nivel para los i iosy de los
Gobiernos Subnacionales en el marco del PEC, para la implementacion de la
Gestion Reactiva,

006: CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01) ANALISTA
DE VERIFICACION, EVALUACION Y SEGUIMIENTO

La Unidad Funcional de la Secretaria Técnica del FONDES requiere contar con
un (01) Analista de Veri on, EY ony i parala i6

Resultado Resultado
Evaluacion Evaluacion Resultado icado
Requisitos Curricular Técnica Final
Desde:
22/04/202 I (7o |
Hasta:
06/05/2022
Desde:
22/04/202 I [oor |
Hasta:
06/05/2022
Desde:
22/04/202 [z [oor |
Hasta:
06/05/2022
Desde:
17/03/2022 [ pOF | [ PoF | [ poF | [ poF |
Hasta:
30/03/2022
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Anexo 5

Ejemplo Bases proceso CAS INDECI

Instituto Nacional
de Defensa Civil

PERU Ministerio

de Defensa

mmummamunnmym
“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional

PROCESO CAS N° 009-2022-INDECI

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
N N GE! DE

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
La Direccion Desconcentrada de INDECI ~ San Martin, requiere contratar a un (01) Analista en Gestion de
Riesgo de Desastres, que permita brindar apoyo en la asistencia técnica y acompafiamiento en el monitoreo,
supervision y evaluacion de productos y actividades en Gestion de Riesgo de Desastres.

2. Dependencia, unidad organica ylo drea solicitante
Direcodn Desconcentrada de INDECI - San Martin.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Recursos Humanos de la Oficina General de Administracion.

4. Base legal

a)
b)

c)

d)

e)
h
9)
h)
i)
i
k)

f)

Ley de presupuesto para el Afo Fiscal 2022,

Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar ka discriminacion en los regimenes
laborales del Sector Publico.

Decreto Legislativo N* 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administratva de
Servicios modificado por Ley N°* 29849.

Reglamento del Decreto Legislativo N* 1057 que regula el Régimen de Contratacson Administrativa de
Servicios, aprobado por Decreto Supremo N* 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N°
065-2011-PCM.

Ley N* 29849, Ley que establece la eliminacion progresva del Régimen Especial del Decreto
Legslatvo 1057 y otorga derechas laborales.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIRIPE que formaliza la *Normas para la
Gestion del Proceso de Diserio de Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos ~-MPP"
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°* 330-2017-SERVIR-PE

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

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°* 65-2020-SERVIR-PE, Aprueba la "Guia para la virtualzacion
de concursos piblicos del Decreto Legislativo N* 1057".

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

Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

CONDICIONES DETALLE

Experiencia general:
o Expeniencia general minima de cuatro (4) aflos en el sector piblico
ylo privado.

Experiencia (1) Experiencia especifica:

o Experiencia especifica minima de dos (02) afios desempedando

funcinnes relacinnadas al nuestn da Ins nuales Ing das afns (N2)
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Anexo 6

Ejemplo Resultado Evaluacion Curricular INDECI

Ministerio Instituto Nacional
de Defensa de Defensa Civil

0 8¢ a lquaidad 3 Oporunidades para mueres y hombres
“Afa del Forialecamuenio de la Soberania Macional”

CAS N° 006-2022-INDECI
RESULTADO DE EVALUACION CURRICULAR
NOMBRE DEL PUESTO: ANALISTA DE VERIFICACION, EVALUACION Y SEGUIMIENTO

DEPENDENCIA: FONDES

CATIFICATION:
N'|  APELLIDOSYNOMBRES | Admitido/No |PUNTAJE| OBSERVACION | fORASE
Admitido

1 JAGUILAR MURCE CARLOS FERMNANDO ADMITIDOA) 45 0300p. m

2 [CASTRO SEMINARIO WAL TER ENRICLE ADMITIDOA) 45 Gpm

3 CALDEROM ARECHE VICTOR ADMITIDOA) “ 0pm

4 PNFANTE ARCAYA FREDY ADMITIDOA) H ¥p.m

£ LARA DOMNGUEZ MANLEL IGNACIKD ADMITIDOA) “ ddpm

£ MARTINEZ OVIEDO JULID YEYSON ADMITIDOA) H p.m

7 [CUADROS CAPLLA EZEQUIEL ADMITIDOA) 43 M00p m

B JLOMBARDN ALVARET JESUS ENRICILE ADMITIDOA) 42 :i0p m




Anexo 7

Ejemplo Resultado Final Proceso CAS INDECI

P o

PERU 1 Ministerio Instituto Nacional
de Defensa de Defensa Civil

Tucane 06 & Quatad % Dpotendades park Tusns y horoes”
‘Ao del Fonseoments e b Scberana Nacosal

L

CAS N° 006-2022-INDECI

NOMBRE DEL PUESTO: ANALISTA DE VERIFICACION,
EVALUACION Y SEGUIMIENTO

DEPENDENCIA: FONDES

RESULTADO FINAL

1 [AGULAR MUNOZ CARLOS FERNANDO a6 @00 20 GANADORIA)

2 |LOMBARD! ALVAREZ JESUS ENRIOUE a2 “n L3\ ELEGBLE
3 |CARRASCO MENDOZA STEPHANE GRACE 80 L BA]
¢ |CASTRO SEMINARIO WALTER ENRIGUE a6 2
5 |CALDERON ARECHE VICTOR 4 na
6 |INFANTE ARCAYA FREDY a“ xar
T |JARA DONINGUEZ NANUEL IGNACIO @ 00
8 |MARTINEZ OVIEDO JULIO YEYSON “ .13
8 |CLADROS CAPLLA EZEQUIEL 4 NSP*

ENLS postiulants %0 56 R0 § 6 D4 0o B artual
“El purtas ming o1 B 0000 3 1 0evsld o8 30 36 Juniee

IMPORTANTE

El(La) postulante consignado(a) como GANADORY(A), debera acercarse a las Oficinas del Institudo Nacional
de Defensa Civil, ubicada en: Calle Ricardo Angulo N* 694, dentro de los 05 dias hables posteriores a la
publicacidn, a fin de suscribir el contrato CAS portando lo siguente:

1. Copia y Original del Documento Nacicnal de Idensidad.

2. Fotografia a color, tamafio pasaporie (fondo blanco).

3. Copia de partida de matrimonio (de ser el caso).

4. Copia del DNI de los hijos menares (de ser el caso).

5. Curriculum Vitae descripivo y documentado en copia y onginal.

6. Certficado médico.

7. Documento que acredide el Numero de Cuenta Bancaria para depdsito de remuneracon.

8. Bl postulante ganador deberd descargar y completar los formatos para ganadores, ubicados en la
web de convocaloras.

El horario para la suscripcion del contrato es de 09:00 am a 01:00 pm.

Para maurr dataling araera da la mniratandn sinasa mardinar mnn [a Oficina da Rarnrens Humanes al
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Anexo 8

Ejemplo Comunicado Proceso CAS INDECI

P ™% "

Instituto Nacional

PERU Ministerio

de Defensa

Deceno 0¢ 13 iguaidad 08 Oporundadss para mugres y Nombies
“Afo dal Foraisomeents de la Soberanla Naconal'

de Defensa Civil

CAS N° 006-2022-INDECI
RESULTADO DE EVALUACION CURRICULAR
NOMBRE DEL PUESTO: ANALISTA DE VERIFICACION, EVALUACION Y SEGUIMIENTO

DEPENDENCIA: FONDES

COMUNICADO 1

Se comunica a los interesados del Proceso de Convocatoria CAS N°006-2022-INDECI que, con fecha 4 de abril de
2022, la postulante Stephanie Grace Carrasco Mendoza remitid un correo electronico solicitando la revision de los
resultados de la evaluacion curricular, siendo los nuevos resultados de la siguiente manera:



Anexo 9

Modelo Contrato CAS INDECI

TRATO ADMINISTRAT R
N* NDECI

Conste por el presente documento el Contrato Administrativo de Servicios que celebran
de una parte el instituto Nacional de Defensa Civil - INDECI, con Registro Unico de
Contribuyente (RUC) N® 20135890031, con domicilio legal en Calle Dr. Ricardo Angulo
Ramirez N* 694, Urb. Corpac, Distrito de San Isidro, Provincia y Depariamento de Lima,
represeniado por el Sefior JONATHAN BRAYAN RAMIREZ ROMERO identificado con
Documento Nacional de ldentidad N° 43825372, en calidad de Jefe de la Oficina de
Recursos Humanos, designado mediante Resolucion Jefatural N® 040-2020-INDECI de
fecha 18 de febrero de 2020, quien en adelante se denominard LA ENTIDAD; y de la oira
parte la sefiora MARIA LORENA BUSTAMANTE DURAN, identificada con Documento
Nacional de ldentidad N® 70254796 y Registro Unico de Contribuyente N°® 10702547968,
con domiciio en Av. El Carmen N° 267 Urbanizacidn San Roque, Distrito de Surco,
Provincia de Lima, Departamento de Lima, a quien en adelante se le denominara LA
TRABAJADORA, en términos y condiciones siguientes:

CLAUSULA PRIMERA: BASE LEGAL
El presente Contrato se celebra al amparo de las siguienies disposiciones:

» Decreto Legislative N' 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Adminisirativa de Servicios (en adelante, *régimen CAS"),

+ Decreto Supremo N° 075-2006-PCM-Reglamento del Decreto Legislative N* 1057,
modificado por Decreto Supremo N* 065-2011-PCH.

* Ley N® 27815, Cddigo de Etica de la Funcidn Plblica y normas complementarias y
modificatorias.

* Ley N® 26771, que regula la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
conratacion de personal en el sector piblico en caso de parentesco y normas
complementarias,

* Sentencia del Tribunal Constitucional recaida en el Expediente N® 000002-2010-
FUTC, que declara la constitucionalidad del régimen CAS y su naturaleza laboral,

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

¢ Resolucion Jefatural N° 040-2020-INDECI, de fecha 18 de febrero de 2020,

+ Disponibilidad presupuestal otorgada por la Oficina General de Planificaciin y
Presupuesto.

+ Formato de Perfi de Puesto de Ejecutivo en Gestion de Recursos para la
Respuesta de |a Direccion de Preparacion,

* Las demas disposiciones que regulan el Contrato Administrative de Servicios.

CLAUSULA SEGUNDA: NATURALEZA DEL CONTRATO

El presente Conirato Administrative de Servicios constituye un régimen especial de
contratacion laboral para el sector plblico que se celebra conforme a lo establecido en el
Decreto Legislative N® 1057, sus normas reglameniarias y demas normas de materia
presupuestal que resulian pertinenies, v lo dispuesto por la Ley N® 29849,

Por su naturaleza de régimen laboral especial de conirataciin del Estado confiere a LA
TRABAJADORA, dnicamente, los derechos y obligaciones establecidos en el Decreto
Legislativo N® 1057, su Reglamento y modificatorias.
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Anexo 10

Modelo Ficha de Datos Personal INDECI
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Codigo

126

125

124

66

Anexo 11

Procesos CAS INDECI en el 2020

Resultado Resultado
Evaluacién Evaluacion Resultado Comunicado Comunicado
Convocatoria Requisitos Curricular Técnica Final 2
126: CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS DE UN (01) ESPECIALISTA Desde:
EN GESTION DE REDES SOCIALES 16/12/2020 [ PoF | PDF
La Oficina General de Comunicacion Social requiere contar con los servicios de Hasta:

un (01) Especialista en Gestion de Redes Sociales con la finalidad de desarrollar 06/01/2021
estrategias digitales de comunicacion social, administrar los contenidos

informativos para redes sociales del INDECI en el marco de la Gestién Reactiva

del Riesgo de Desastres

125: CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS DE UN (01) ABOGADO Desde:
15/12/2020 [z [ror | =3
La Oficina General de Asesoria Juridica requiere contar con los servicios de un
(01) Abogado para el cumplimiento de las metas y objetivos programados en el Hasta:
Plan Operativo Institucional. 29/12/2020

124: CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS DE UN (01) ESPECIALISTA Desde:
EN CONTROL INSTITUCIONAL - AUDITOR 15/12/2020 [ Por | [ Por |

El Organo de Control Institucional requiere un (01) Especialista en Control Hasta:
Institucional - Auditor con la finalidad de fortalecer la capacidad operativa y 29/12/2020
lograr el cumplimiento de los objetivos previstos en el Plan Anual de Control

aprobado, en concordancia con los objetivos previstos en el plan operativo

institucional.



67

Anexo 12

Procesos CAS INDECI en el 2021

Resuftado Resultado
Evaluacion Evaluacién Resultado ~ Comunicado ~ Comunicado
Convocatoria Requisitos Curricular Técnica Final
175 175: CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (POR SUPLENCIA) DE Desde:
UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO 012202 @ [eor | ca [oor |
La Secretaria General requiere contar con un (01) Asistente Administrativo, a fin Hasta:
de ejecutar los procesos técnicos archivisticos en el Archivo Central y la 12/01/2022

atencidn de solicitudes de documentacion y/o informacién con la finalidad de
lograr los objetivos planificados y el registro de los mismos, de acuerdo a lo
previsto por la Ley 31131 y |a opinidn técnica vinculante del ente rector del
Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, SERVIR, plasmada en
el Informe Técnico 000357-2021-SERVIR-GPGSC respecto de la contratacién por

suplencia.
174 174: CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS DE UN(A) (01) ANALISTAEN ~ Desde:
GESTION DE RIESGO DE DESASTRES 18/10/2021 [ PoF | =3 [ PoF |
La Direccion Desconcentrada INDECI - Apurimac requiere la coniratacion de Hasta:
un(a) Analista en Gestion de Riesgo de Desastres a fin de permitir el buen 20/10/2021

funcionamiento operativo del INDECI, cuyas funciones estén vinculadas a las
actividades del Plan Operativo tales como: Asistencia Técnica y
acompafiamiento en Gestién del Riesgo de Desastres y Monitoreo, Supervision y
Evaluacion del productos y actividades en Gestién de Riesgo de Desastres.



Anexo 13

Formato para ganadores — Portal Web INDECI

FORMATOS PARA COMPLETAR POR GANADORES:

1. Descargar la ficha de datos personales, que se consigna a continuacién: (Ficha de datos personales)
2. Descargar las Declaraciones juradas adicionales, que se consigna a continuacion: (Declaraciones juradas adicionales)
3. Descargar el Formato de cuenta de ahorro, que se consigna a continuacién: (Formato de cuenta de ahorro)

2021 84 FILTRAR
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Anexo 14

Ejemplo correo para recepcionar postulaciones

Zimbrg = © 8 3 & % o~

v Carpetas de coeo
@ Bandeja de entrada (2429)
< Enviados
£ Borradores (2)
© Spam
T Papelera

@  Ordenadopor Fecha v 134 de 9523 mensajes

@ Sonia gomez chumpitaz 1206
[ GOMEZ CHUMPITAZ SONIA STEPHANY, PROCESO DE PRACTICANTE N* 1 om
@ Xiomara Saravia Sanchez 1206
[®) Xiomara Aybeth Saravia Sanchez- Practicas Pre profesional de Psicologia - N 004 . 2022IN.. @ ™

@ Angela Carcamo Fuster

12:02

Sequir leyendo 2 Ver

) Moreno Avenio Laidy Isabu
De:  ‘lady moreno® <isabulady@gmall.com>

Para:  convocaloriasdepersonal@indeci.gob pe

5 save allto Drive

Ritanac tardacr

16 de Mayo de 2022 12:52
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Anexo 15

Ejemplo indicaciones para Entrevista

Los postulantes que han obtenido el puntaje minimo aprobatorio de 35 puntos pasan a la etapa de la

ENTREVISTA, segun el siguiente detalle:

ETAPA ENTREVISTA

FECHA 26/10/2021
SEGUN

Sk CRONOGRAMA

Indicaciones para la etapa de Entrevista:

1. La etapa de ENTREVISTA se realizard en una sala ZOOM, dentro de la cual se dardn las indicaciones para el
desarrollo de la misma. El enlace o link de la sala ZOOM sera remitido a los correos respectivos de cada postulante.

2. El postulante debe ingresar a la sala ZOOM con camara web habilitada y equipo de audio en éptimas condiciones,
caso contrario no podra realizar la ENTREVISTA.
3. El registro de asistencia se efectuara a través del ingreso a la Sala ZOOM segun la hora programada para cada
postulante. No se admitird ingreso posterior alguno, no existiendo consideracién alguna para facilitar el ingreso con

posterioridad a la hora indicada.

4. Los postulantes deberdn revisar y asegurar la conectividad de sus equipos; asimismo, es obligatorio el

cumplimiento de las indicaciones que se sefialen antes y durante la ENTREVISTA.

6. El acceso a la sala ZOOM debera ser personal y solo de uso del postulante, de detectarse la presencia de personas

ajenas se procedera ala automatica descalificacion del postulante.

Comité Evaluador de Contratacion Administrativa de Servicios

San Isidro, 22 de octubre de 2021
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Anexo 16

Resolucion Jefatural N° 037-2021-INDECI

CA D,
.09\,\ £y >

§ 3
& %

Gbosoboniin Splotiral

Lima, 09FEB 2

ne__ (137 -20214nDECI

VISTOS: El Memorando N* 952-2021-INDECI/6.1 de la Oficina General de
( Administracién; el Informe N* 046-2021-INDECIS.1 de la Oficina de Recursos Humanos; el Informe
‘\C‘\ + Técnico N* 024-2021-INDECI/4.0 de la Oficina General de Planificacién y Presupuesto; y, el Informe
- =¥/ Legal N° 052-2021-INDECI/5.0 de la Oficina General de Asesoria Juridica;

CONSIDERANDO:

Que, mediante el Decreto Legislativo N° 1057 se reguia el régimen especial de
s, contratacion administrativa de servicios, y tiene por objeto garantizar los principics de mérito y
capacidad, iguaidad de oportunidades y profesionalismo de la administracidn pablica;

Que, el articulo 1° del Reglamento del citado Decreto Legislativo, aprobade por
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, define al contrato administrativo de servicio como un régimen
especial de contratacion laboral para el sector piblico, que vincula a una entidad publica con una
persona natural que presta servicios de manera subordinada, indicando que se rige por normas
especiales y confiere a las partes Unicamente los beneficios y las obligaci inherentes al ré
especial,

Que, asimismo, el articulo 3° del citado Reglamento establece el procedimiento que
deben observar las entidades plblicas para suscnblr un uontrato administrative de servicios, el
mismo que cuenta con las etapas siguientes: pr ia, seleccion y suscripcidn y
registro del contrato; seftaldndose especlﬁcamenle en el pumo 3) del citado articulo que la etapa de
seleccidn, comprende la evaluacion objetiva del postulante. Dada ka especialidad del régimen, se
realiza, necesariamente, mediante evaluacion curricular y entrevista, siendo opcicnal para las
entidades aplicar otros mecanismos, como fa evaluacion psicolégica, la evaluacidn técnica o la
evaluacién de competencias especificas, que se adecuen a las caracteristicas del servicio materia
de la convocatoria;

Que, en adicion a ello, el articulo 27° del Reglamento de Organizacidn y Funciones
del INDECI, aprobado por Decreto Supremo N° 043-2013-PCM y modificatoria, establece como
funciones de la Oficina de Recursos Humanos la de “formular, suparvisar y avaluor las normas,
S y lineamentos, y su correspondiente implementacién en materia de del
INDECI'y la de "administrar los procesos de convocaloria y seleccitn de personal,

Que, bajo ese contexto, a través de la Resolucion Jefatural N* 192-2018-INDECI,
del 20 de agosto de 2018, se aprobd la Directiva N° 012-2018-INDECI denominada “Proceso de
seleccion y contratacion de personal bajo el régimen especial de contratacién administrativa de
servicios en el Instituto Nacional de Defensa Civil - CAS INDECI", la misma que fue modificada
mediante la Resolucién Jefatural N° 064-2020INDECI;

Que, ahora bien, mediante Memorando de Vistes, la Oficina General de
Administracién propone la modificacion de la Directiva en mencién, en razén a los argumentos
desarrollados en el Informe N° 046-2021-INDECI/B.1, elaborado por la Oficina de Recursos
Humanos;

Que, mediante Informe Técmco y el Informe Legal de Vistos, la Oficina General de
Planificacion y Presupuesto y la Oficina Gi la Juridica emiten opinién favorable sobre
la propuesta en mencién;
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Anexo 17

Resolucion Jefatural N° 037-2021-INDECI

Resolucion Jefatural N° (137 . 2021.nDECI

Que, en ese sentido, habkndose cumplido con el procedimiento establecido por la

Directiva N° 011-2014-INDECI/(4.0) V.2.0, Directiva para la formulacion, aprobacion, y medificacién

de Directivas del Instituto Nacional de Defensa Civil - INDECI, aprobada mediante Resolucion

Jefatural N* 187-2014-INDEC!, resulta necesario aprobar la modificacién de a Directiva N 012-

Ay 2018-INDECI denominada 'Proceso de seleccion y contratacion de personal bajo el régimen

~ especial de contratacién administrativa de servicios en el Instituto Nacional de Defensa Civil = CAS

<=F|__ INDECI";
——

\ Con las visaciones del Secretaric General, del Jefe de la Oficina General de

: Administracion, del Jefe de la Oficina General de Planificacion y Presupuesto y del Jefe de la Oficina
General de Asesoria Juridica;

el régimen especial de confratacién administrativa de servicios y su Reglamento aprobado por

3,

\Decreto Supremo N° 075-2008-PCM; el Reglamento de Organizacion y Funcicnes del INDECI,

{% _aprobado por Decreto Supremo N* 043-2013-PCM y modificatoria; y, la Directva N* 11-2014-
~‘_/ INDECI/(4.0) V.2.0 "Directiva para la formulacion, aprobacién y medificacion de Directivas del
Instituto Naciona! de Defensa Civil', aprobado por Resolucién Jefatural N* 187-2014-INDECIH;

~\ De conformidad con el Decreto Legislativo N° 1057 - Decreto Legislativo que regula
X
N\
I

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la modificacion del iteral ¢. Etapa de Seleccidn del numeral 7.1
Etapas del Proceso de Seleccion del Acapite VII. Disposiciones Especificas de la Directiva N° 012-
2018-INDEC! denominada “Proceso de seleccidn y contratacién de personal bajo el régimen
especial de contratacidn administrativa de servicios en el Instituto Nacional de Defensa Civil - CAS
INDECI", aprobada por Resolucion Jefatural N° 192-2018-INDECI y medificada mediante
Resolucion Jefatural N° 064-2020-INDECI, asi como la inclusion del Anexo N° 14, Declaracion
Jurada por Bonificacién; que como anexo forma parte de la presente Resolucion.

Articulo 2.- Disponer la publicacién de fa presente Resolucion y su anexo en la
pagina web e intranet Institucicnal (www.indeci.gob.pe).

(®

ipEc\”

Articulo 3.- Disponer que la Secretaria General, registre la presente Resolucion en
el Archivo General Institucional, y remita copia autenticada por fedatario  la Oficina General de
\ Administracidn y a la Oficina General de Planificacdn y Presupuesto, para conecimiento y fines
pertinentes.

Y i
Registrese, oomu}lquese y archivese




Anexo 18

Base de Datos Procesos CAS INDECI

CONVOCATORIAS INDECI » CONVOCATORIAS CAS » CONVOCATORIAS CAS 2021 » CONVOCATORIAS »

I(F)
1z

<3

~

Nombre

CAS024
. CAS 025 ANALISTA ADMI - SG
. CAS 026 ANALISTA ARCHIVO - 5G
. CAS 027 COORDIN - DEFOCAPH
. CAS 028 ANALISTA GRD - DDI AMAZONAS

| CAS 029 COORDIN - DIPPE

. CAS 030 ESP. POL. PU - DIPPE
. CAS 031 ESP. GRD - DIPPE
. CAS 032 ESP, EN SEGUI. - DIPPE
. CAS 033 ESP. COOP. INT - OGCAI

- CAS 034 ANALISTA EN COOP. INT. - OGCAI

. CAS 035 ANALISTA EN GRD - DDI PUNO

CAS 036 ANALISTA DE MEDIOS AUDIOVISUALES - OGCS
. CAS 037 ANALISTA ADM - DDI HUANCAVELICA

CAS 038 ANALIST. GRD - DDI HUANCAVELICA

CAS 039 ANALISTA GRD - DDI SAN MARTIN

. CAS 040 ESPECIALISTA EN COOPERACION INTERNACIONAL Y ASUNTOS HUMA...

. CAS 041 ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS - RRHH
. CAS 042 MEDICO OCUPACIONAL - RRHH

| CAS 044 ASISTENTE ADMINISTRATIVO - TESORERIA

. CAS 045 ANALISTA DE TESORERIA - TESORERIA
CAS 046 ESPECIALISTA EN PROCESOS LOGISTICOS - LOGISTICA

. CAS 047 ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES Y PROCEDIMIENTOS DE SELECCION ...

_ CAS 048 RESPOSABLE DE CONTROL PATRIMONIAL - LOGISTICA
| CAS 049 ANALISTA EN LOGISTICA - LOGISTICA
| CAS 050 ASISTENTE ADMINISTRATIVO - LOGISTICA
_ CAS 051 ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION Y ALMACENES - LOGISTICA
CAS 052 ANALISTA DE ALMACEN - LOGISTICA
| CAS 053 ANALISTA DE ALMACEN - LOGISTICA
CAS 054 ESPECIALISTA DE TESORERIA - TESORERIA
_ CAS055 ASISTENTE DE ALMACEN - LOGISTICA
| CAS 056 ESPECIALISTA EN GESTION DE DONACIONES DE BIENES DE AYUDA HU...
CAS 057 ASISTENTE DE ALMACEN - DDI CUSCO
| CAS 058 AREQUIPA
CAS 059 AREQUIPA
| CAS 175 5G SUPLENCIA
DECRETO DE URGENCIA N°034-2021
_ DECRETO DE URGENCIA N°023-2021

2R Compartido

Fecha de modificacion
16/02/2022 12:37
18/03/2021 15:05
14/03/2021 15:34
14/03/2021 15:37
14/03/2021 15:42
14/03/2021 15:45
14/03/2021 15:51
14/03/2021 15:55
12/03/2021 19:52
14/03/2021 1555
15/04/2021 11:52
14/03/2021 16:06
14/03/2021 16:16
14/03/2021 16:30
14/03/2021 16:39
16/04/2021 16:25
15/04/2021 11:49
03/03/2021 23.08
21/02/2022 15:49
15/04/2021 11:50
15/04/2021 11:50
15/04/2021 11:50
15/04/2021 11:51
15/04/2021 11:51
15/04/2021 11:51
15/04/2021 11:51
04/03/2021 01:10
04/03/2021 01:17
04/03/2021 01:25
15/04/2021 11:50
05/03/2021 09:56
15/04/2021 11:51
05/03/2021 10:22
25/04/2021 07:58
25/04/2021 07:58
17/01/2022 12:39
04/05/2021 09:38
22/10/2021 20:34

Tipo
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos?
Carpeta de archivos)
Carpeta de archivost
Carpeta de archivos®
Carpeta de archivos?
Carpeta de archivos
Carpeta de afchwosi;
Carpeta de archivos?
Carpeta de archivos}
Carpeta de archivos,
Carpeta de archivos?
Carpeta de archivos;
Carpeta de archivos]
Carpeta de av:hwosi_
Carpeta de archivos?
Carpeta de archivos]
Carpeta de archivos]
Carpeta de archivos?
Carpeta de archivos)
Carpeta de archivos;
Carpeta de afchwosg;
Carpeta de archivos?
Carpeta de archivos|
Carpeta de archivos v
>
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Anexo 19

Resolucion Jefatural N° D000052-2022-JEF INDECI

ACA D T T——————1
s ta et s
& § IF":, %, g i Do Wdiecs
& s : D ORR BT

San Isidro, 29 de Abril del 2022
RESOLUCION JEFATURAL N* D000052-2022-INDECI-JEF INDECI

VISTOS: El Memarandum N°DO01072-2022-INDECI-OGA, del 26 da
abril de 2022, de la Oficina General de Administracion; el Informe Técnleco N® DO0003E-
2022-INDECI-RRHH del 26 de abril de 2022, de la Oficina de Recursos Humanos: los
Informes Técnicos N* DO00O52-2022-INDECI-OGPP y N® DO00053-2022-INDECI-
OGPP del 28 de abril de 2022 de la Oficina General de Planificacin v Presupuasto; v,
el Informe Legal N*DO00116 -2022-INDECI-OGAJ, del 28 de abril de 2022, amitido por
la Oficina General de Asasoria Juridica y,

CONSIDERANDD:

Que, el articulo 4 de la Ley N* 27658, Ley Marco de Modernizacidn de
la Gestidn del Estado, dispone que la finalidad fundamental del proceso de
modermzacion de la gestidn del Estado es la oblencidn de mayores niveles de eficiencia
del aparato estatal, de manera gue Se logre una mejor atencién a la cludadania,
priorizando v oplimizande el use de los recursos piblicos;

Que, el articulo & de la Ley N® 30057, Ley del Servicio Civil, sefiala
que las oficinas de recursos humancs de las entidades pidblicas, o las que hagan sus
vaces, constituyen el nivel descenlralizado responsable de la gestion de recursos
humanos, sujetandose a las disposiciones que emila el ente rector, teniendo enfre sus
funciones, ejecutar & implementar las disposiciones, linsamientos, instrumentos o
herramientas de gestidn establecidas por Servir y por la entidad; supervisar, desarrollar
y aplicar iniciativas de mejora continua en los procesos que conforman el Sistema de
Gestidn de Recursos Humanos: asi como gestionar los perfiles de puestos:

Que, el articulo 3 del Reglamenio General de la Ley N* 30057, Ley del

) Servicio Civil, aprobadoe por Decreto Supremo N 040-2014-PCM y sus modificatorias

establece como uno de los subsistemas del Sistema Administrativo de Gestidn de

& Recursos Humanos, el de Organizacidn del trabajo y su distribuckdn, que define las

. caracteristicas y condiciones de ejercicio de las funclones, asi como los requisitos de

ﬁ‘s‘.‘n“’:‘.?:‘m idoneidad de las personas llamadas a desempefiarlas, y gue comprende los procesos
Fami s baseis warsi-sscl g disefio de los puestos y administrackdn de puestos:

‘ Que, en ese contexto, la Directiva N* 006-2021-SERVIR-GDSRH
k. ‘Elaboracian daiIMammr de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacin :-'ab
n — ) - Personal Provisional”, aprobada mediante Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N
L‘mm‘_.\m 000150-2021-SERVIR-PE, contiene, entre olros, las reglas minimas para que las
bl Rl ssgntidades puedan elaborar, aprobar, modificar v actualizar su Manual de Clasificador de
. Cargos [MCC): asi como habilitar la posibilidad de observar el conlenido del MCC, a fin
‘_ de asegurar consistencia entre clasificacion, denominacidn, funciones vy requisitos de

L

los cargos;

#adi
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Anexo 20

Resolucion Jefatural N° D000052-2022-JEF INDECI

CA D
P i Y

a4t g S

B

Con las visaciones del Secretaro General (e), del Jefe de la Oficina
Ganeral de Administracion, del Jefe de la Oficina General de Planificacion y Presupuesio
y del Jefe de la Oficina General de Asesoria Juridica,

De conformidad con la Ley N° 29664, Ley gue crea el Sistema
Macional de Gestidn del Riesgo de Desastras y su Reglamento aprobado por el Decreto
Supremao N° 048-2011-PCM, v, el Reglamento de Organizaciin y Funciones del INDECI,
aprobado por Decrelo Supremo N 043-2013-PCM v modificatoria;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Dejar sin efecto la Resolucién Jefatural N® 140-2021-
IMDEC| de fecha 17 de mayo de 2021,

Articulo 2.- Aprobar el “Manual de Clasificador de Cargos del Instituto
Macional de Defensa Civil - INDECI.

Articulo 3.- Disponer |a publicacion de |a presente Resoluecion v su
anexo, an el Diarlo Oficial “El Peruano®, en la Plataforma Digital Unica del Estado
Peruano (www.gob.pe), en el Portal Institucional del Instituto NMacional de Defensa Civil
{www_indeci gob_pe) y en el Poral de Transparencia (www_transparencia.gob. pa)

Articulo 4.- Disponer que la Secretaria General ingrese la presente
Resolucion en el Archive General del INDECI v remita copia a la Oficina General de
Administracidn; a la Oficina General de Planificacion v Presupuesto; v a la Oficina
Geaneral de Tecnologias de la Informacidn v Comunicaciones, para su conocimienta y
fines.

Registress, comuniquese y archivess

Firmado Digitalmente

CARLOS MANUEL YANEZ LAZO
JEFE DEL IMDECI
Institute Maclonal de Defensa Civil
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Anexo 21

Resolucion Jefatural N° 037-2021-INDECI

Gboswbtvisn Jootsnal

Lima, 09 FEB 2
ne__ (137 -2021-4NDECI

(57 N VISTOS: El Memorando N* 952-2021-INDECI/8.1 de la Ofcina General de

\ |t Administracién; el Informe N° 046-2021-INDECIS.1 de la Oficina de Recursos Humanos; el Informe
'ﬂ\t:\ + Técnico N* 024-2021-INDECI/4.0 de la Oficina General de Planificacién y Presupuesto; y, el Informe
ey Legal N° 052-2021-INDECI/5.0 de la Oficina General de Asesoria Juridica;

CONSIDERANDO:

Que, mediante el Decreto Legislativo N° 1057 se reguia el régimen especial de
s, contratacion administrativa de servicios, y tiene por objeto garantizar los principics de mérito y
capacidad, iguaidad de oportunidades y profesionalismo de la administracion pblica;

Que, el articulo 1° del Reglamento del citado Decreto Legisiativo, aprobado por
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, define al contrato administrativo de servicio como un régimen
especial de contratacion laboral para el sector piblico, gue vincula a una entidad pablica con una
persona natural que presta servicios de manera subordinada, indicando que se rige por normas
especiales y confiere a las partes Unicamente los beneficios y las obligaciones inherentes al régimen
especial;

Que, asimismo, el articulo 3° del citado Reglamento establece el procedimiento que
deben observar las enticades piblicas para suscribir un contrato administrativo de servicios, el
mismo que cuenta con las etapas siguientes: preparatoria, convocatoria, seleccion y suscripcion y
registro del contrato; seftaldndose especificamente en el punto 3) del citado articulo que la etapa de
seleccion, comprende la evaluacion objetiva del postulante. Dada 3 especialidad del régimen, se
realiza, necesariamente, mediante evaluacién curricular y entrevista, siendo opcional para las
entidades aplicar otros mecanismos, como la evaluacion psicolégica, la evaluacidn técnica o la
evaluacién de competencias especificas, que se adecuen a las caracteristicas del servicio materia
de la convocatoria;

Que, en adicion a ello, el articulo 27* del Reglamento de Organizacién y Funciones
del INDECI, aprobado por Decreto Supremo N° 043-2013-PCM y modificatoria, establece como
funciones de la Oficina de Recursos Humanos la de “formular, supervisar y evalusr 1as normas,
S y lineamentos, y su correspondiente implementacién en materia de recursos humanos del
INDECI" y la de “administrar los procesos de convocatoria y seleccion de personal’

Que, bajo ese contexto, a través de la Resolucion Jefatural N* 192-2018-INDECI,
del 20 de agosto de 2018, se aprobd la Directiva N° 012-2018-INDECI denominada *Proceso de
seleccion y contratacion de perscnal bajo el régimen especial de contratacién administrativa de
servicios en el Instituto Nacional de Defensa Civil - CAS INDECI®, la misma que fue modificada
mediante la Resolucién Jefatural N° 064-2020-INDECI,

Que, ahora bien, mediante Memorando de Vistos, la Oficina General de
Administracién propone la modificacién de la Directiva en mencién, en razén a los argumentos
desarroliados en el Informe N° 046-2021-INDECI/8.1, elaborado por la Oficina de Recursos
Humanos;

Que, mediante Informe Técnico y el Informe Legal de Vistos, la Oficina General de
Planificacion y Presupuesto y la Oficina General de Asesorla Juridica emiten opinién favorable sobre
la propuesta en mencién,



Anexo 22

Resolucion Jefatural N° 037-2021-INDECI

Resolucién Jefatural N° (13 7 . 2021-INDECI

Que, en ese sentido, habkndose cumplido con el procedimiento establecido por la

Directiva N° 011-2014-INDECI/(4.0) V.2.0, Directiva para la formulacion, aprobacion, y medificacién

de Directivas del Instituto Nacional de Defensa Civil - INDECI, aprobada mediante Resolucion

Jefatural N* 187-2014-INDECI, resulta necesario aprobar la modificacion de la Directiva N° 012-

2018-INDECI denominada 'Proceso de seleccion y contratacion de personal bajo el régimen

~ especial de contratacién administrativa de servicios en el Instituto Nacional de Defensa Civil = CAS

<=F|__ INDECI;
—

\ Con las visaciones del Secretaric General, del Jefe de la Oficina General de

: Administracion, del Jefe de ta Oficina General de Planificacion y Presupuesto y del Jefe de la Oficina
General de Asesoria Juridica;

. —\ De conformidad con el Decreto Legislativo N° 1057 - Decreto Legislativo que regula
- "~\' el régimen especial de confratacién administrativa de servicios y su Reglamento aprobado por
~ '\ \Decreto Supremo N° 075-2008-PCM; el Reglamento de Organizacién y Funciones del INDECI,

)

/. aprobado por Decreto Supremo N* 043-2013-PCM y modificatoria; y, la Directiva N* 11-2014-
\_/ INDECI/(4.0) V.2.0 "Directiva para la formulacion, aprobacién y medificacion de Directivas del
Instituto Nacional de Defensa Civil', aprobado por Resolucién Jefatural N* 187-2014-INDECI;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la modificacion del iteral ¢. Etapa de Seleccion del numeral 7.1
Etapas del Proceso de Seleccion del Acdpite VIl Disposicicnes Especificas de la Directiva N° 012-
2018-INDEC! denominada “Proceso de seleccion y contratacion de personal bajo el régimen
especial de contratacidn administrativa de servicios en el Instituto Nacional de Defensa Civil - CAS
INDECI", aprobada por Resolucion Jefatural N° 192-2018-INDECI y medificada mediante
-/ Resolucion Jefatural N° 064-2020-INDECI, asi como la inclusién del Anexo N° 14, Declaracion
%, Jurada por Bonificacicn; que como anexo forma parte de [a presente Resolucion.

S

Articulo 2.- Disponer la publicacion de la presente Resolucion y su anexo en la
& pagina web e intranet Institucional (www.indeci.gob.pe).

Articulo 3.- Disponer que la Secretaria General, registre la presente Resolucion en
el Archivo General Institucional, y remita copia autenticada por fedatario a la Oficina General de
\ Administracidn y a la Oficina General de Planificacidn y Presupuesto, para conecimiento y fines
pertinentes. -

+ 4
Registrese, mMum y archivese
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Anexo 23

Diagrama de Flujo del Proceso de Seleccion ORH INDECI
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Anexo 24
Diagrama de Flujo del Proceso de Seleccion ORH INDECI
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Anexo 25

Diagrama de Flujo del Proceso de Seleccion ORH INDECI
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Anexo 26

Diagrama de Flujo del Proceso de Seleccion ORH INDECI
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