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Resumen Ejecutivo 

 

En el presente informe se abordará la experiencia laboral en el Instituto Nacional de 

Defensa Civil – INDECI por lo cual se iniciará a través de la exploración 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 finalizará con su misión, 

visión y valores como parte de la buena gestión que tiene la entidad. 

Luego, se detallará los aspectos generales de las actividades del INDECI. En este 

sentido, se realizará un diagnóstico a fin de hallar la necesidad del área de selección de la 

oficina de recursos humanos, como área de apoyo y de vital importancia en la entidad. Por lo 

cual se justificará la consolidación de la misma y como ésta se relaciona con otras brindando 

asesoramiento técnico y proveyendo de personal a las otras oficinas. 

El siguiente capítulo explorará el sustento teórico encontrado en la literatura mundial 

de las áreas de recursos humanos para contrastarlas con el área que tiene el INDECI, ver sus 

similitudes y sus diferencias. Esto permitirá encontrar las áreas de mejoras y los indicadores 

más usados para evaluar la eficiencia. 

Finalmente, con todo lo abordado se generará resultados y recomendaciones en base a 

lo confrontado. 

Palabras claves: recursos humanos, selección, virtualización, procesos  
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Introducción 

 

La gestión del recurso humano en el Sector Público del Perú ha sido ampliamente 

criticada en diferentes aspectos a lo largo de los años, desde la remuneración de cada servidor, 

ya sea demasiada alta o por debajo del mercado laboral actual, hasta la designación de 

funcionarios que están por debajo de un perfil profesional. 

Tanto el poder ejecutivo como el legislativo, no haciendo oídos sordos al clamor de la 

crítica general, han ido creando leyes, decretos y regímenes laborales especiales con la 

finalidad de ir creando un modelo de servidor público apto para brindar una labor de calidad 

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

Es así que, luego de idas y vueltas, en medio de huelgas y reclamos, fue creada en el 

año 2008 la Autoridad Nacional del Servicio Civil mediante Decreto Legislativo N.º 1023, 

como organismo técnico especializado y ente rector del sistema administrativo de gestión de 

recursos humanos del Estado y, mediante Ley N.º 30057, se creó la Ley del Servicio Civil, la 

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

¿Cuál es la finalidad de esto? La misma norma lo precisa, en su artículo 2, señala que 

la finalidad es crear servidores públicos con un mejor desempeño 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 año 2013, es decir, hace 

casi 10 años y desde entonces, solo 11 entidades públicas, de casi 2900, han transitado al 

régimen de la ley servir. 

Sin embargo, no basta con solo mencionar una estadística desalentadora para excusarse 

y dejar de lado cualquier intento de gestión que pueda ayudar al sistema administrativo de 

recursos humanos en el sector público, es más, debe de ser un impulso y un motivo por el cual 



xi 

 

cada profesional que se incorpora a una entidad pública, encuentre nuevas maneras de 

alimentar al recurso humano, dentro de la normativa vigente claro está, y así promover lo más 

que se puedan las capacidades de cada servidor público. 

Se mencionaron regímenes especiales en uno de los párrafos precedentes por una razón: 

el RECAS (Régimen Especial de Contratación Administrativo de Servicios), el cual, a pesar de 

todas las críticas que ha recibido y siguen llegando por montones, es el régimen laboral que 

más abunda en el sector público. Debido a sus inicios ha ido cambiando constantemente, 

brindando cada vez más derechos que en la actualidad son fundamentales para cada trabajador, 

un claro ejemplo es la Ley N.º 29849, ley que establece la eliminación 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, afiliación a un régimen de pensiones, seguro de 

salud, entre otros. 

Ahora bien, hemos mencionado que en el Perú existen intentos por mejorar la gestión 

de recursos humanos a nivel de institución 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 formación académica que tenga, puede ingresar a laborar en el sector público. La 

primera diferenciación 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 

párrafo anterior. Vamos a tratar solo del segundo caso y para esto tenemos que mencionar la 

Ley N.º 28175, ley marco del empleo público, la cual señala que para pertenecer al grupo de 

servidores públicos se debe ingresar mediante concurso público 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 mínimo 

requerido. 
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¿Porque se debe ingresar a laborar a una entidad pública por concurso público? Pues 

tenemos que tener en cuenta que, al tratarse de sueldos que son producto de los contribuyentes, 

es decir, recursos públicos, estos puestos de trabajo deben de ser ocupados por los mejores 

profesionales, los cuales lleguen a desempeñar de la mejor manera las funciones que les sean 

asignadas. Es por eso que esta selección de personal debe ser realizado mediante un concurso 

público que garantice la igualdad de oportunidades, meritocracia y capacidad a fin de que se 

pueda elegir al mejor de los postulantes, solo así se justificará 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 pública. 

En ese sentido, mediante el presente informe se detallarán actividades que sumarán a lo 

descrito en los párrafos anteriores, en beneficio del Instituto Nacional de Defensa Civil – 

INDECI en materia de recursos humanos, con ayuda de la tecnología y de la simplificación de 

procesos. 
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Capítulo I: Aspectos Generales de la Institución 

1.1. Datos generales de la institución 

• Nombre: Instituto Nacional de Defensa Civil – INDECI 

• RUC: 20600281489 

• Ubicación: Calle Ricardo Angulo N.º 694, San Isidro, Sede Principal 

• Jefe Institucional: Carlos Manuel Yañez Lazo 

• Representante Legal: Cesar Augusto Negrete Venegas 

• Cargo: Secretario General 

• Inicio de Actividades: 27 de setiembre de 1987 

• Número de Trabajadores: 600 servidores CAS y nombrados 

• Actividad: Entidad Pública 

1.2. Actividades principales de la Entidad 

El Instituto Nacional de Defensa Civil – INDECI, es una entidad pública adscrita al 

Ministerio de Defensa cuya función principal es brindar asesoramiento en los procesos técnicos 

y administrativos de la gestión reactiva, la cual está enmarcada en la gestión de riesgo de 

desastres para que faciliten la preparación, respuesta y la rehabilitación; el INDECI coordina 

con los órganos competentes, gobiernos y entidades para dar atención a las personas afectadas 

y evaluar los daños y las necesidades en las zonas afectadas, todo esto en beneficio de la 

población peruana. 
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El INDECI es integrante del Sistema Nacional de Gestión de Riesgo de Desastres y 

actualmente es referente en mantener alerta y preparada a la población peruana ante cualquier 

situación de emergencia que tenga relación 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 Perú, toda vez que el Perú es un país que está propenso 

a diferentes desastres o emergencias en todos sus espacios y se encuentra en el cinturón de 

fuego del pacífico, zona que es conocida por los recurrentes eventos sísmicos. Por tales motivos, 

se hace necesario que el INDECI tenga presencia y abarque la mayor parte del territorio 

nacional. 

Es importante mencionar que cada Dirección Desconcentrada cuenta con almacenes 

que albergan desde víveres 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 información oficial sobre peligros, emergencias y desastres para que los 

diferentes niveles de gobierno tomen decisiones que puedan salvar vidas e infraestructura, 

dicha unidad orgánica permanece activa las 24 horas del día los 7 días de la semana, brindando 

información de manera continua e ininterrumpida. 

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

donde se encuentran las áreas de apoyo, asesoramiento, control, de línea y alta Dirección. 
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1.3. Reseña Histórica 

Al mencionar al INDECI en el Perú tenemos que remontar la historia hasta la época de 

los setenta, exactamente al domingo 31 de mayo, fecha en que ocurrió el famoso terremoto de 

Áncash, 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 más destructivo en la historia del Perú con un total de casi 70,000 muertos y 

380,000 heridos y una destrucción casi total de todas las construcciones de la ciudad de Huaraz 

y aledaños. Debido a tal catástrofe, el Gobierno Peruano de ese entonces creó por Decreto Ley 

19338 del 28 de marzo de 1972 el Sistema Nacional de Defensa Civil, a fin de que se prepare 

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

Inicialmente el SINADECI estuvo adscrito al Ministerio del Interior, durante los años 

de 1972 a 1987, luego y hasta la fecha al Ministerio de Defensa. Es justamente en el año 1987, 

un 27 de setiembre, cuando con el Decreto Legislativo N.º 442, se crea el Instituto Nacional de 

Defensa Civil – INDECI, disponiendo que el SINADECI sea parte de este último. Desde la 

creación hasta la fecha actual, el INDECI ha realizado una ardua labor para preparar a la 

población ante emergencias y desastres, brindar asesoramiento técnico y civil, realizar servicios 

de rehabilitación 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 ámbitos pero que de igual 

forma han sido clasificadas como emergencias, estos últimos años por ejemplo como el aniego 

del Distrito de San Juan de Lurigancho, la entrega de canastas y víveres a nivel nacional durante 

la pandemia por el COVID-19, el traslado comunitario a diferentes regiones del país también 

durante la pandemia por el COVID-19 y actualmente se continúa con estos servicios durante 

las temporadas de lluvias, huaicos, fenómenos de la niña y el niño, entre otros. 
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1.4. Organigrama 

Figura 1. Organigrama INDECI 

Nota: Extraído del Portal Institucional del INDECI. 

 

 

1.5. Visión y Misión 

La misión del INDECI es: 

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

Gestión del Riesgo de Desastres en provecho de la población en general, sus medios de vida y 

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

“Un país preparado y resiliente ante emergencias y desastres” 

1.6. Base legal o documentos administrativos 

• Decreto Legislativo N.º 442, creación del Instituto Nacional de Defensa Civil – 

INDECI. 

• Decreto Supremo N.º 043-2013-PCM, que aprueba el Reglamento de Organización 

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

• Resolución Suprema N.º 241-2003-PCM, que aprueba el Cuadro para Asignación – 

CAP de Personal del INDECI 

• Resolución Jefatural N.º 361-2003-INDECI, que aprueba el Manual de 

Organización y Funciones – MOF del INDECI. 

• Resolución Jefatural N.º 206-2019-INDECI, que aprueba el Reglamento Interno de 

Servidores Civiles – RISC del INDECI. 

 

1.7. Descripción del área donde realiza sus actividades profesionales 

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

Administración, quien a su vez depende de la Secretaría General, máxima 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: 

• Gestión del Empleo (selección, vinculación, administración de legajos, control de 

asistencia, procedimientos disciplinarios, desvinculación) 



17 

 

• Gestión de la Compensación (administración de compensaciones, administración 

de pensiones) 

• Gestión del Desarrollo y Capacitación 

• Gestión 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 

 

Nota: Elaboración propia. 



 

 

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

desempeñan labores en los subsistemas antes mencionados. 

La principal función de mencionada Oficina es la de ser responsable de la 

administración y desarrollo del potencial humano de la entidad, así como de la capacitación, 

calificación, motivación y bienestar del personal, dentro de una cultura y clima laboral 

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

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

Cargo: Analista de Recursos Humanos 

Descripción del Puesto: Se encarga de apoyar con el cumplimiento de las funciones e 

implementación de los Sub Sistemas de la Gestión Administrativa de Gestión 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 políticas de recursos humanos, 

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

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

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

y comunicados de los procesos de selección. 

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

conforme el marco normativo vigente. 

5. Proyectar memorándums, informes, oficios o solicitudes dentro del ámbito de su 

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

7. Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior. 

8. Brindar apoyo en el Centro de Operaciones de Emergencia Nacional – COEN del 

INDECI. 

9. A solicitud del INDECI brindar apoyo en la atención de emergencias en el lugar 

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

 

2.1. Antecedentes o diagnóstico situacional (FODA) 

Tabla 1 

Análisis 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 órganos de línea de la entidad 

• Procesos definidos mediante documentos de 

gestión 

• Posibilidad para transitar al INDECI 

al régimen del servicio civil 

• Herramientas tecnológicas 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 Área de Selección 

• No existe sistema informático o alternativas 

virtuales para el proceso de selección de 

personal 

• Presupuesto limitado 

• Demora en procesos por temas burocráticos 

• Sistema de información deficiente para el 

área administrativa del INDECI 

• Cambios constantes en normativa 

estatal en temas de recursos humanos 

• Recorte de presupuesto por parte del 

Ministerio de Economía 

• Cambio de Directivos de la Entidad. 

 

Nota: Elaboración propia. 
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2.2. Identificación de oportunidades o necesidad en el área de actividad profesional, 

Objetivos de la actividad profesional y resultados esperados 

Tabla 2 

Necesidades de la Oficina de Recursos Humanos 

Necesidad del 

área 
Descripción Objetivos Resultados 

Falta de 

personal en 

área de 

selección 

El INDECI cuenta 

con una cantidad 

limitada de 

personal 

disponible para las 

actividades 

administrativas 

propias del área de 

selección. 

Reducir procesos 

para no tener 

demora en el 

registro de 

información y 

atención de nuevos 

ingresos. 

Optimización los procesos de la 

Oficina de Recursos Humanos, 

menor demora en los mismos, 

subiendo los documentos en el 

portal web del INDECI para 

que los  ganadores de los 

procesos que completen 

formatos y fichas en sus 

domicilios y no en la Oficina de 

Recursos Humanos; un mejor 

desempeño en los procesos de 

entrevista, ya que no se 

requiere espacio y personal 

para atención de postulantes. 

No existe 

sistema 

informático 

para el 

La Oficina de 

Recursos 

Humanos no 

cuenta con un 

Búsqueda de 

alternativas a la 

creación de 

sistema 

Mejora en el proceso de 

selección en cuanto a la 

virtualización de todas las 

etapas, reducción de tiempo, 
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proceso de 

selección de 

personal 

sistema para 

realizar las 

convocatorias de 

personal. 

informático para 

el proceso de 

selección de 

personal con 

otros medios 

informáticos 

alternativos 

almacenamiento virtual de 

documentación de CV de 

postulantes, orden de archivos 

mediante carpetas virtuales, 

facilidad de postulación. 

Actualización 

de procesos y 

documentos 

de gestión de 

recursos 

humanos. 

Existen 

documentos de 

gestión que por el 

paso de los años 

deben de ser 

actualizados 

(Reglamento 

interno y otros), 

debido a los 

cambios 

normativos del 

país en cuanto a 

recursos humanos 

y también para 

agilizar procesos, 

informando a las 

demás oficinas. 

Definir procesos y 

documentos de 

gestión 

actualizados e 

informar a las 

demás oficinas.  

1. Clasificador de Manual de 

Cargos aprobado por SERVIR y 

por el INDECI. 

2. Procesos actualizados. 

Nota: Elaboración propia 
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2.3. Objetivos de la Actividad Profesional 

En calidad de profesional de la carrera de administración 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 información de servidores civiles ingresantes y de la información de los 

procesos de selección. Asimismo, también he tenido como objetivo la actualización de 

documentos de gestión. 

2.4. Justificación de la Actividad Profesional 

Siendo el Subsistema de Gestión del Empleo con el proceso selección 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 están 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 públicas de un profesional que 

se encargue de las convocatorias de personal, llevando correctamente todo el proceso según lo 

establecido por ley, guiando a los demás involucrados de las otras unidades orgánicas para 

elegir al mejor candidato, dando cumplimiento a los principios de igualdad de oportunidades e 

integridad, puesto que dichas convocatorias son públicas y pasibles de quejas y/o reclamos, así 

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 verán reflejados en los demás procesos de 

la Oficina de Recursos Humanos del Instituto Nacional de Defensa Civil – INDECI, de tal 

manera de que al mejorar el proceso de selección y actualizar documentos de gestión se agilice 

el tránsito de información y una mejor utilización de las herramientas tecnológicas actuales. 

En ese sentido, se espera un proceso de selección realizado en su totalidad de manera 

virtual, una mejor organización de la documentación que resulta de dichos procesos y un mejor 

filtro de personal calificado mediante la actualización de los documentos de gestión internos. 
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Capítulo III: Marco Teórico 

 

Recursos Humanos 

A lo 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 pública; en ese sentido, se tiene a bien detallar algunas definiciones que 

están relacionadas a lo descrito en el presente informe y que servirán también de base. 

Chiavenato (2007), define los recursos humanos como las personas que forman parte 

de las organizaciones y que desempeñan 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 tecnológicos. En ese sentido, de ahí parte la denominación 

de recursos humanos para describir a las personas que trabajan en las organizaciones. 

Asimismo, señala también que, en el mundo industrializado de hoy, la producción de bienes y 

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

Dessler y Valera (2009), definen que la administración de recursos humanos se refiere 

a las prácticas y a las políticas necesarias para manejar los asuntos que tienen que ver con las 

relaciones personales de la función gerencial; siendo así, en específico, se trata de reclutar, 

capacitar, evaluar, remunerar, y ofrecer un ambiente seguro, con un código de ética y trato justo 

para los empleados de la organización (p.16). 

Importancia de los Recursos Humanos 

El recurso humano siempre va a ser determinante en toda institución, puede resultar 

obvio, sin embargo, es necesario resaltar la importancia de las personas para poder hacer que 

una empresa pueda sobresalir o sobrevivir, según sea el caso; respecto de la importancia del 
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recurso humano o de las áreas de recursos humanos, los autores Werther y Davis (2008) señala 

que las funciones del departamento de capital humano se tornan esenciales una vez que la 

organización supera las dimensiones de una operación familiar, porque se convierte en el punto 

central de las comunicaciones internas (p.52). 

A su vez, el autor Wayne (2010), señala que la administración de los recursos humanos 

implica coordinar la participación de individuos para el logro de los objetivos organizacionales. 

Siendo así, los administradores de todos los niveles deben interesarse en la administración de 

los recursos humanos. Finalmente, todo administrador hace que se logren cosas a través de los 

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

Gestión 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 públicas tienen sus opiniones respecto de los 

sistemas que hay dentro de la gestión de recursos humanos, esto obviamente va a depender del 

rubro de la entidad, puesto que hoy en día la diferenciación y la especialización en diversos 

sectores, como lo es el público, está en auge. 

Es así 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 

demás actividades; en ese sentido, todas las actividades de administración de capital humano 

mantienen una relación entre sí. Se puede dar un ejemplo diciendo que, los desafíos generales 

de la organización afectan la manera en que trabaja el departamento de selección de personal. 

Siendo así, el subsistema de selección influye en la evaluación y desarrollo de los empleados. 

Cada subsistema es influido por los objetivos y las normas del departamento de personal en 

general, así como por el entorno externo en que opera la organización. De esta manera, cada 
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uno de los subsistemas influye en los demás, y los especialistas deben mantener este dato 

presente. 

Figura 3. Modelo de la Administración de los recursos humanos y los subsistemas que 

lo componen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: Extraído de Werther y Davis (2008) 

 

Podríamos continuar mencionando diversos tipos de sistemas de recursos humanos que 

ofrecen los autores más especializados, sin embargo, abocados al tema del presente informe de 

suficiencia profesional, vamos a enfocarnos directamente en lo concerniente a los procesos de 

Selección de Personal y Vinculación de Personal. 

Werther y Davis (2008) señalan que el proceso de selección consta de tres elementos 

esenciales: 

1. La información obtenida a través del análisis de puestos suministra la descripción 

de las tareas, las especificaciones del puesto y los niveles de desempeño 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 precisión, así como conducir el proceso de selección en 

forma lógica y ordenada. 

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

pueda escoger. 

Precisan además que los tres elementos mencionados, determinan en gran medida la 

efectividad del proceso de selección. Si se obtienen informes confiables a partir de los análisis 

de puestos, si los planes de capital humano son adecuados y la calidad básica del grupo de 

solicitantes es alta, el proceso de selección puede llevarse a cabo en condiciones óptimas. Hay 

otros elementos que también deben ser considerados: la oferta limitada de empleo, los aspectos 

éticos, las políticas de la organización y el marco legal en que se inscribe toda la actividad de 

la empresa (p.196). 

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

medida del proceso de selección 

 

Nota: Extraído de Werther y Davis (2008) 

 

Dessler y Varela (2011) señalan que El proceso de reclutamiento y selección consiste 

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

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 selección. 

4. Usar diversas herramientas de selección como exámenes, verificación 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 más entrevistas de selección con el 

supervisor y otras autoridades relevantes, con la finalidad de determinar a qué 

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

Y, finalmente, para uno de los autores más reconocidos, Chiavenato (2007), la selección 

de personal forma parte del proceso de integración de recursos humanos, y es el paso que sigue 

al reclutamiento. En ese sentido, el reclutamiento y la selección de recursos humanos deben ser 

considerados como dos fases de un mismo proceso: el ingreso de recursos humanos a la 

organización. Si el reclutamiento es una actividad de divulgación, de llamar la atención, de 

incrementar la entrada y, por lo tanto, una actividad positiva de invitación, la selección es una 

actividad de oposición, de selección, de escoger y decidir, de clasificación, de filtrar la entrada 

y, por lo tanto, de restringirla. 
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Figura 5. Proceso de selección de personal 

 

Nota: Extraído de Chiavenato (2007) 

 

Sin embargo, dado que el dado que este informe de suficiencia profesional trata de las 

funciones que un profesional desempeña dentro de una institución pública como lo es el 

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

Civil N.º 300547, en el numeral 3.3.1 “Gestión de la Incorporación”, del artículo 3 “Del 

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

incorporación consta de los siguientes subprocesos: 

i) Selección 

ii) Vinculación 

iii) Inducción 

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

 

Nota: Extraído de Portal Institucional de SERVIR  

 

En ese sentido, Morales (2019) señala que el proceso de selección del servicio civil en 

el Perú se basa en el mérito, igualdad de oportunidades y el aseguramiento de la calidad de los 

servicios del Estado en beneficio de la ciudadanía, el mérito busca que los puestos del servicio 

civil sean ocupados por las personas idóneas, en virtud de sus habilidades, aptitudes y 

capacidades; siendo el mérito el fundamento en los procesos de selección, progresión en la 

carrera y evaluación de desempeño, así como en la gestión de la capacitación, gestión del 

rendimiento y la permanencia en el servicio civil, y la mejora continua en los proceso de cada 

entidad, principalmente en la obtención de los resultados y metas programadas (p.3). 
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Asimismo, Angeles (2022) en relación con la implementación de la reforma del servicio 

civil, señala que los principales retos han estado relacionados con el tránsito de las entidades 

al nuevo régimen y con el rol de SERVIR como rector del sistema administrativo de gestión de 

recursos humanos del Estado. Entender a la reforma del servicio civil únicamente como el 

tránsito al nuevo régimen es un error y podría debilitarla; en este sentido, los retos de SERVIR 

asociados a la rectoría se relacionan con: ampliar la asistencia técnica para el fortalecimiento 

de la gestión de recursos humanos en el nivel subnacional; fortalecer a las oficinas de recursos 

humanos; mejorar el trabajo en conjunto con otros entes rectores (censos, diagnósticos, 

capacitaciones, entre otros); generar información sobre el servicio civil para la toma de 

decisiones, ampliar la oferta académica de la Escuela Nacional de Administración Pública; 

mejorar la capa directiva de las entidades públicas; incorporar una cultura de medición de 

desempeño en el servicio civil y, mejorar los mecanismos de vinculación y desvinculación de 

los servidores públicos (p.7). 
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Capítulo IV:  Descripción de las actividades profesionales 

 

4.1. Descripción de las Actividades Profesionales 

4.1.1. Enfoque de las Actividades Profesionales. 

A modo didáctico, vamos a definir los significados del título del presente capítulo, ya 

que base fundamental del presente informe es describir las funciones y/o actividades que se 

realizan como profesional de la carrera de administración, 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 noción muy 

amplia, puesto que involucra trabajo, pero también demás acciones en las esferas domésticas, 

educativas, culturales, entre otras. Siendo así, el trabajo, menciona el autor, es una actividad 

realizada por personas orientadas hacia una finalidad, en este caso, la prestación de un servicio, 

cabe aclarar que en ese caso existe una gran diferencia entre los tipos de trabajo, ya sea por el 

esfuerzo, profesión 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 área de Selección 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 selección que más se les adecúe y 

crear sus propios procedimientos, como por ejemplo con o sin entrevistas personales, con o sin 

requisitos mínimos, justificación de la necesidad o no, en las entidades públicas existe una 

amplia cantidad de normas que están en constante cambio, motivo por el cual se hace necesaria 

una actualización continua de conocimientos para llevar a cabo los procesos de selección 

acorde y libre de observaciones posteriores. 
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Lo mismo sucede con la vinculación de los nuevos servidores públicos y hasta con la 

desvinculación. Puede ser tomado como la crítica constante de la población al sector público 

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 público luchar para cambiar esa opinión del público 

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

4.1.2. Alcance de las Actividades Profesionales. 

Resulta de importancia contar con algunos términos que harán que logremos 

comprender mejor lo narrado con anterioridad. Tal es el caso como la de las áreas funcionales, 

la cual, según Molinari, Alfonso y Scaramellini (2018) es definida como aquellas áreas que 

permiten el adecuado funcionamiento de la empresa, trabajando de manera conjunta para el 

alcance de los objetivos generales (p.24). 

Siendo así, se procederá 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 Público Ejecutor, 

con autonomía técnica, funcional, administrativa, económica y financiera para su gestión, 

cuenta con Personería Jurídica de Derecho Público Interno. Constituye un Pliego Presupuestal. 

Es un componente del Sistema Nacional de Gestión del Riesgo de Desastres – SINAGERD, 

responsable técnico de coordinar, facilitar y supervisar la formulación e implementación de la 

Política Nacional y del Plan Nacional de Gestión del Riesgo de Desastres, en los procesos de 

preparación, respuesta y rehabilitación. Asimismo, el INDECI, por la naturaleza de sus 

funciones en beneficio de la población y de la participación 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 Administración, es responsable de la administración y desarrollo del potencial 

humano de la institución, así como de la capacitación, calificación, motivación y bienestar del 

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

la Institución. Sus funciones son las siguientes: 

a) Diseñar y proponer políticas de recursos humanos a la Oficina General de 

Administración de acuerdo con los lineamientos de la Autoridad Nacional del 

Servicio Civil - SERVIR. 

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

correspondiente implementación en materia de recursos humanos del INDECI. 

c) Promover y conducir el desarrollo de la Ley de Bases de la Carrera administrativa 

y Remuneraciones del Sector Público y sus normas complementarias, en tanto entre 

en vigencia la Ley del Servicio Civil. 

d) Promover la motivación e integración del personal del INDECI, la salud y seguridad 

ocupacional, la cultura y clima laboral adecuado en el ámbito institucional para el 

ejercicio de las funciones. 

e) Administrar los procesos de convocatoria y selección de personal. 

f) Administrar la ejecución de las actividades de capacitación de acuerdo al Plan de 

Desarrollo de Capacidades del Personal del INDECI, así como la evaluación de 

desempeño de los recursos humanos del Instituto de toda modalidad laboral y/o 

contractual. 

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

Interno de Trabajo. 

i) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina General de Administración. 

4.1.3. Entregables de las Actividades Profesionales. 

Implementar y realizar el seguimiento a las políticas de recursos humanos, 

especialmente en lo relativo al sub sistema de Gestión del Empleo, esta función está referida a 

mantener en constante revisión las normas en temas de gestión de recursos humanos, 

específicamente de la gestión del empleo, para su aplicación en los procesos de la oficina 

misma, toda vez que, al ser una entidad pública, está sujeta a las constantes publicaciones de 

poder legislativo y ejecutivo de normativas que rigen el ingreso de nuevos servidores públicos, 

o su permanencia. 

Evaluar los perfiles de puesto de los requerimientos de contratación de personal, de 

acuerdo a la Directiva N.º 012-2018-INDECI (ver Anexo 1), Directiva de procesos de selección 

y contratación de personal bajo el régimen especial de contratación administrativa de servicios 

en el INDECI – CAS INDECI, el área usuaria, quien es la solicitante de una nueva contratación 

de personal, coordinará con la Oficina de Recursos Humanos la elaboración y aprobación del 

perfil del puesto (ver Anexo 2) a contratar. 

Brindar apoyo técnico al Comité de Selección en las Etapas del proceso, conforme el 

marco normativo vigente, esta función comprende que el profesional pueda absolver las 

consulten que puedan tener los integrantes del comité de selección. 

Ahora bien, de manera más detallada, se puede decir que el comité de selección, en base 

a la Directiva N.º 012-2018-INDECI, Directiva de procesos de selección y contratación de 

personal bajo el régimen especial de contratación administrativa de servicios en el INDECI – 
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CAS INDECI, es el grupo de servidores encargados del proceso de selección en sí mismo, el 

cual está 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 área usuaria. 

De esta manera, se puede entender que no siempre los miembros de comité tendrán el 

conocimiento técnico y normativo para tomar decisiones en las etapas de un proceso de 

selección, ya sea en la etapa de evaluación curricular, prueba de conocimientos o entrevistas, 

es por eso que el profesional que tiene a cargo dicha función, debe mantener constante 

comunicación para poder brindar la asistencia técnica necesaria. 

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

siguientes: 

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

Oficina de Recursos Humanos. 

2. Evaluación 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 indicará el puntaje, del promedio del puntaje de 

cada etapa se determina al ganador, según la Directiva vigente. 
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Participar en reuniones y grupos de trabajo en materia de su especialidad, de 

periodicidad regular, el profesional encargado del proceso de selección 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 suspensión 

de la contratación de personal en general limitó el poder continuar con los procesos regulares 

y a su vez solo dejó 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 permitía la contratación 

temporal de personal por la modalidad CAS, haciendo necesarias las reuniones con personal 

de la Oficina de Recursos Humanos, Alta Dirección y la Oficina General de Planificación y 

Presupuesto, para llevar de forma articulada y coordinada los procesos de contratación de 

personal de manera única y especial. Asimismo, al tratarse de personal reducido en la Oficina 

de Recursos Humanos, la diversidad de temas relacionados a gestión 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 Reunión (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 difusión de convocatorias, actas de resultados y 

comunicados de los procesos de selección, de acuerdo a la normativa de recursos humanos 

vigente para el sector público, es obligatorio que los concursos públicos 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 mínimos 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 días hábiles. De igual forma, un día más antes debe estar publicado en el portal de la 

Autoridad Nacional del Servicio Civil – SERVIR. 

Siendo así, el profesional debe de tener en cuenta dichos plazos y requisitos mínimos a 

publicar.  

Ahora bien, una vez iniciado el proceso de selección, 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 selección no está exento de posibles errores materiales, en 

este caso en particular del INDECI, al no contar con un sistema especializado en selección de 

personal, se utilizan medios alternativos como correos electrónicos, los cuales no garantizan 

un filtro correcto, en esos casos, se debe realizar un comunicado aclarando la situación (Ver 

Anexo 8). Asimismo, debido a la agenda institucional, a solicitud del área usuaria y otros, los 

procesos de selección deben aplazarse o incluso cancelarse, siendo causal también de publicar 

comunicados para que los postulantes e interesados puedan estar informados. 

Vinculación 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 pública, 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. Metodologías. 

En vista de la naturaleza del presente informe, en concordancia con Lafuente y Marin 

(2008) la metodología utilizada será no experimental descriptiva, siendo el caso de que no se 

está probando una hipótesis sino, se está realizando el proceso de descripción de una situación 

y los posibles efectos que esta va a tener (p.2). Para este caso en concreto, lo que se está 

realizando es el acto de descripción de la experiencia laboral en la Oficina de Recursos 

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

4.2.2. Técnicas. 

Observación.  Campos y Lule (2012) definen la técnica de observación como una 

técnica sistematizada y lógica 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 científica (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 gratificación grupal (p.2). 

4.2.3. Instrumentos. 

Revisión del curriculum vitae. Instrumento obligatorio en los procesos de selección de 

personal y el que da inicio, puesto que en las convocatorias se establecen requisitos mínimos 

que los postulantes deben cumplir (experiencia laboral, formación académica, cursos, 
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diplomados o especializaciones, entre otros criterios), de nada servirá que sea un profesional 

experimentado o el más idóneo por sus aptitudes si no cumple con los requisitos mínimos, 

puesto que no será descalificado y no podrá participar de las siguientes etapas. El famoso 

Chiavenato (2007) señala 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 enviárselas a las 

empresas o entidades públicas que buscan candidatos. 

Entrevista. Otro Instrumento obligatorio en los procesos de selección del sector público. 

De acuerdo a Chiavenato (2007), es la técnica de selección más utilizada en las grandes, 

medianas y pequeñas empresas. Tal autor señala que, a pesar de carecer de bases científicas y 

de considerarse como la técnica de selección más imprecisa y subjetiva, es la que mayor 

influencia tiene en la decisión final respecto al candidato, y no es para menos, pues es en donde 

está el contacto directo entre el posible ganador y el representante del área usuaria. 

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

• Laptop 

• Pc de escritorio 

• Correo Electrónico institucional 

• Software y programas (word, excel, power point, PDF) 

• Celular 

• Mobiliario de oficina 
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4.3. Ejecución de las actividades profesionales 

4.3.1. Cronograma de actividades realizadas. 

Tabla 3 

Cronograma de actividades 

N° ACTIVIDADES REALIZADAS 
TIPO DE DOCU-

MENTO 

CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACIÓN 

2020 2021 

E F M A M J J A S O N D E F M A M J J A S O N D 

1 
Modificación de directiva de procesos de selec-
ción 

PROCESO   x                                 
            

2 identificación de herramientas virtuales gratuitas PROCESO     x                               
            

3 Actualización de bases de convocatorias PROCESO       x x                           
            

4 
Coordinar con la OGTIC modificación del Portal 
Web 

PROCESO           x                         
            

5 Inicio de procesos de selección virtuales PROCESO             x x x x x x x x x x x x x x x x x x 

6 
Almacenamiento de información en base de da-
tos virtual  

PROCESO             x x x x x x x x x x x x x x x x x x 

7 
Verificar normativa vigente en recursos humanos 
del sector público 

PROCESO                                     
      

x     

8 Análisis de aplicación en el INDECI PROCESO                                     
      

  x   

9 Elaboración de propuestas PROCESO                                     
      

    x 

 

4.3.2. Proceso y secuencia operativa de las actividades profesionales. 

(Ver Anexo 23,24,25 y 26) 



44 

 

Capítulo V: Resultados 

 

5.1. Resultados Finales De Las Actividades Realizadas 

Como parte de la actividad profesional, me he esforzado por lograr mejoras en el área 

en donde me desempeño, toda vez que no es suficiente con solo realizar o continuar lo ya 

establecido, sino mejorarlo. Las plataformas quizá no son las óptimas o deseables, pero sobre 

eso se han podido reducir tiempos y ahorro de horas/hombre que es lo más resaltante. Asimismo, 

destaco que un proceso de convocatorias en el sector público realizado conforme a norma y 

con un proceso bien establecido, no ocasionará problemas posteriores en cuanto a 

observaciones o apelaciones. Y si en caso los hubiera, se tendrán los sustentos suficientes para 

poder mantener el trabajo realizado. 

Tabla 4 

Resultados de las actividades realizadas 

Necesidad del área Actividades Resultados 

Falta de personal en área 

de selección 

1. Identificación de procesos a 

reducir. 

2. Coordinar con la Oficina 

General de Tecnología y Co-

municaciones la viabilidad de 

modificar el portal web y agre-

gar formatos. 

3. Actualización de los proce-

sos y bases de las convocato-

rias de personal. 

Mejora en los procesos de la 

Oficina de Recursos Humanos, 

menor demora en los mismos y 

un mejor desempeño en la ela-

boración y almacenamiento de 

la información. 
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No existe sistema infor-

mático para el proceso 

de selección de personal 

1. Identificación de herramien-

tas virtuales gratuitas. 

2. Comprobar que la norma-

tiva vigente permita utilizar di-

chas herramientas virtuales. 

3.  Actualización de los proce-

sos y bases de las convocato-

rias de personal. 

Mejora en el proceso de selec-

ción en cuanto a virtualización, 

reducción de tiempo, almacena-

miento virtual de documenta-

ción de postulantes, orden de 

archivos, facilidad de postula-

ción. 

Actualización de proce-

sos y documentos de 

gestión de recursos hu-

manos. 

1. Recopilación de normativa 

vigente en recursos humanos. 

2. Análisis de aplicación en el 

INDECI. 

3. Elaboración de propuestas. 

1. Clasificador de Manual de Car-

gos aprobado por SERVIR y por 

el INDECI. 

2. Procesos actualizados. 

Nota: Elaboración propia. 

5.2. Logros Alcanzados 

126 Procesos de selección realizados durante el año 2020. En el año 2018 se realizaron 

170 procesos de selección y en el año 2019 fueron 220 procesos de selección. Sin embargo, a 

pesar de que la pandemia se inició en dicho año y se suspendieron los procesos administrativos 

incluyendo las convocatorias de personal en el sector público, se logró realizar una buena 

cantidad de procesos de selección para poder atender los requerimientos de las áreas usuarias 

y mantener al INDECI bien abastecido de personal para la continuidad de las labores. (Ver 

Anexo 11) 

175 Procesos de selección en el año fiscal 2021. Con un Gobierno más asentado en 

medio de una pandemia mundial por la COVID-19, se logró realizar una mayor cantidad de 

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

Anexo 12) 

Inclusión en el Portal Web de formatos para ganadores. Una de las formas de poder 

disminuir el tiempo de inclusión de personal nuevo a la Institución fue realizar un llamado 

“autoservicio”, esto es, indicar que los ganadores de los procesos completaran en sus domicilios 

los formatos que se requerían antes en las sedes del INDECI. Actualmente es un proceso 

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

Creación de herramientas alternativas para realizar los procesos de convocatoria de 

manera virtual. Correo electrónico para recepción de CVs y consultas, anteriormente se 

requería que el expediente completo de postulación sea entregado presencialmente a las sedes 

del INDECI, ocasionando gastos adicionales en impresiones, pasajes, tiempo, entre otros, para 

los postulantes, además, ocasionada un almacenamiento exagerado en las instalaciones solo en 

expedientes de postulación y una llamada “burocracia” al tener que pasar dichos expedientes 

por varias manos hasta llegar al especialista de selección. Teniendo estas premisas, era 

necesario y urgente un cambio en dicho procedimiento, para lo cual se creó 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) 

Virtualización 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 idóneo 

para dicha labor y en muchas ocasionas resultaba difícil hacer que los miembros del comité de 

selección lleguen a tiempo. Aprovechando la pandemia, se mejoró dicha actividad haciéndola 

virtual en su totalidad. (Ver Anexo 15) 
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Modificación y actualización de Directiva de procesos de selección CAS en el INDECI, 

la directiva vigente fue realizada en el 2018, con el pasar de los años se hizo necesaria una 

actualización que mejorara el procedimiento sin quitar la libre disposición de cada área 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 16 y 17) 

Almacenamiento digital de información de los procesos de selección, una vez realizada 

la virtualización de la mayoría de las actividades del proceso de selección, se procedió a crear 

un almacenamiento digital de toda la información, haciendo fácil el acceso y ubicación 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 tecnológicas o patrimoniales. 

Uno de ellos fue que la sede central del INDECI tiene un espacio reducido, motivo por 

el cual dificultó reunir a los miembros de comité de los procesos de selección de personal en 

un solo ambiente para las coordinaciones debidas.  

Otro problema fue el hecho de no contar con la tecnología debida y que otras 

instituciones tienen, tanto como para los procesos de recursos humanos como para los trámites 

regulares de documentación que exigen las directivas del sector público, lo que comúnmente 

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 gestión, 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 públicas no solo depende de que una idea esté formada 

y tenga recursos, sino también de la aprobación de la alta dirección. 

Asimismo, resulta obvio, pero es necesario mencionar que la pandemia mundial por la 

COVID-19 complicó en sobremanera los procesos regulares de todas las instituciones, desde 

la paralización total de procesos de convocatorias de personal por varios meses, hasta la 

limitación para las reuniones presenciales. Sin embargo, podemos decir también de que a pesar 

de dichas limitaciones, también obligó a mejorar y acortar los procesos, utilizando herramientas 

virtuales gratuitas que facilitaron más de lo pensado a llevar a cabo los procesos de la oficina 

de recursos humanos. 

5.4. Planteamiento de mejoras 

Descripción de la Implementación 

A fin de continuar con las mejoras e implementaciones en los procesos de la Oficina de 

Recursos Humanos se tendrá que trabajar conjuntamente con la Oficina General de Tecnologías 

de la Información y Comunicaciones a fin de crear sistemas propios y no de uso gratuito que 

generen mayor confiabilidad en los procesos de selección. Asimismo, también se deberá contar 

con al menos un personal más en el área de selección con nivel de asistente o analista para que 

se agilicen los trámites regulares. 

De igual manera, para continuar con el proceso de reducción de procesos, se coordinará 

con la Oficina General de Planificación y Presupuesto para una posible modificación en los 

Manuales de Procesos de la Oficina de Recursos Humanos y se realizarán periódicamente 

capacitaciones al personal del INDECI para coordinar de mejor manera las solicitudes de 

necesidades de personal o relacionado a ello. 
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5.5. Aporte Del Bachiller En La Empresa y/o Institución  

Estos son los aportes del bachiller al Instituto Nacional de Defensa Civil – INDECI, el 

cual ayudo en la implementación de algunos documentos de gestión que se aprobaron por la 

jefatura y lograron el cumplimiento de los objetivos trazados. 

Resolución Jefatural N°D000052-2022-INDECI-JEF INDECI, la cual aprueba el 

Manual de Clasificador de Cargos del INDECI, en coordinación de la Autoridad Nacional de 

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

Mediante este documento de gestión se actualizaron los requisitos de los puestos de 

confianza de acuerdo a lo señalado por SERVIR y se adecuó a la realidad actual de la entidad. 

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

Aprobación de la Resolución Jefatural N° 037-2021-INDECI, la cual actualiza el 

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

Con la aprobación de esta resolución se actualizaron los formatos que son requisitos de 

presentación para postulación y también el proceso de selección de personal, a fin de que se 

contemple la opción de que exista una evaluación técnica (examen) para algunas convocatorias, 

a elección del área usuaria. 

Finalmente, la virtualización de los procesos de selección 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 físico ya que toda la información se guarda de manera 

virtual. 
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Conclusiones 

 

• Luego del análisis que se ha realizado a las actividades del área de la Oficina de Recur-

sos Humanos se ha podido llegar a la conclusión de que la actualización del Manual de 

Clasificador de Cargos con la supervisión de SERVIR será de gran ayuda para el me-

joramiento de la gestión en cuanto a recursos humanos ya que los requisitos, funciones 

y nombres de los puestos son más acordes con la realidad. Asimismo, es parte funda-

mental del tránsito al régimen del servicio civil, uno de los grandes retos para todas las 

entidades públicas y oficinas de recursos humanos. 

• Por otro lado, otra conclusión a la cual se puede llegar con este trabajo es que se reali-

zaron modificaciones al proceso de selección de personal agregando un par de formatos 

e incluyendo una etapa opcional de evaluación técnica con la finalidad de estar acordes 

a la normativa vigente para se realice una evaluación más exhaustiva y así seleccionar 

al mejor candidato.  

• Finalmente, la última conclusión a la cual se llegó es que gracias a la virtualización del 

proceso de selección en el INDECI se ha podido reducir tiempos y facilidades para 

realizar las convocatorias al reemplazar espacios físicos por salas zoom, almacena-

miento en físico de expedientes por archivos en discos duros y recepción de documen-

tos directamente a la Oficina de Recursos Humanos mediante un correo electrónico y 

no por la mesa de partes, ahorrando así 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 información digitalizada puede ser compartida de forma inme-

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

 

• Se recomienda realizar un sistema dedicado al proceso de selección de personal para 

mejorar la calidad del proceso 

• Continuar con los procesos de selección de manera natural. 

• Digitalizar los demás procesos al 100%. 

• Verificar los demás documentos de gestión para actualizarlos en caso se requiera. 
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Anexo 1 

Directiva N° 012-2018-INDECI 
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Anexo 2 
Modelo de Formato de perfil de puesto INDECI 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



58 

 

Anexo 3 

Acta de Reunión de Trabajo Comité Igualdad de Género 
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Anexo 4 

Convocatorias 2022 – Portal web INDECI 
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Anexo 5 

Ejemplo Bases proceso CAS INDECI 
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Anexo 6 

Ejemplo Resultado Evaluación Curricular INDECI 
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Anexo 7 

Ejemplo Resultado Final Proceso CAS INDECI 
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Anexo 8 

Ejemplo Comunicado Proceso CAS INDECI 
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Anexo 9 

Modelo Contrato CAS INDECI 
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Anexo 10 

Modelo Ficha de Datos Personal INDECI 
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Anexo 11 

Procesos CAS INDECI en el 2020 
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Anexo 12 

Procesos CAS INDECI en el 2021 
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Anexo 13 

 

Formato para ganadores – Portal Web INDECI 
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Anexo 14 

Ejemplo correo para recepcionar postulaciones 
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Anexo 15 

Ejemplo indicaciones para Entrevista 
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Anexo 16 

Resolución Jefatural N° 037-2021-INDECI 
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Anexo 17 

Resolución Jefatural N° 037-2021-INDECI 
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Anexo 18  

Base de Datos Procesos CAS INDECI 
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Anexo 19 

Resolución Jefatural N° D000052-2022-JEF INDECI 
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Anexo 20 

Resolución Jefatural N° D000052-2022-JEF INDECI 
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Anexo 21 

Resolución Jefatural N° 037-2021-INDECI 
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Anexo 22 

Resolución Jefatural N° 037-2021-INDECI 
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Anexo 23 

Diagrama de Flujo del Proceso de Selección ORH INDECI 
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Anexo 24 

Diagrama de Flujo del Proceso de Selección ORH INDECI 
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Anexo 25 

Diagrama de Flujo del Proceso de Selección ORH INDECI 
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Anexo 26  

Diagrama de Flujo del Proceso de Selección ORH INDECI 
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