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DIRECTIVA N2 004-2021-SERVIR/GDSRH
NORMAS PARA LA GESTION DE LOS PROCESOS DE SELECCION EN EL
REGIMEN DE LA LEY N2 30057, LEY DEL SERVICIO CIVIL

1. OBIJETIVO

La presente Directiva tiene por objetivo establecer las normas técnicas, métodos y
procedimientos de cumplimiento obligatorio en materia de gestidén de procesos de seleccién del
régimen de la Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil.

2. FINALIDAD

La finalidad de la presente Directiva es establecer las reglas comunes del proceso de seleccidn
del régimen de la Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil, para promover que las entidades publicas
cuenten con servidores civiles iddneos de acuerdo a los perfiles de puestos, sobre la base de los
principios de meritocracia, transparencia e igualdad de oportunidades.

3. BASE LEGAL

3.1. Constitucion Politica del Perd.

3.2. Ley N230057, Ley del Servicio Civil, en adelante la Ley.

3.3. Decreto Supremo N2 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N2
30057.

3.4. Decreto Supremo N2041-2014-PCM, que aprueba el Reglamento Especial para Gobiernos
Locales.

3.5. Decreto Supremo N2 062-2008-PCM, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Autoridad Nacional del Servicio Civil.

3.6. Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N2 068-2021-SERVIR/PE, que formaliza la aprobacion
de la Directiva N2 001-2021-SERVIR-GDSRH “Lineamientos para el transito de una entidad
publica al régimen del servicio civil”.

3.7. Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N2 238-2014-SERVIR/PE, que formaliza la aprobacion
de la Directiva N2 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestiéon del Sistema
Administrativo de Gestidn de Recursos Humanos en las Entidades Publicas”.

3.8. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 006-2016-SERVIR-PE, que formaliza la aprobacién
de la Directiva N2 001-2016-SERVIR/GPGSC “Reglas y Estructura del Servicio Civil de
Carrera de la Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil”.

3.9. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 070-2021-SERVIR/PE, que formaliza la aprobacién
de la Directiva N2 003-2021-SERVIR/GDSRH, “Elaboracién de Cuadro de Puestos de la
Entidad”.

3.10. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 312-2017-SERVIR/PE, que aprueba la Directiva N2
004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestidén del Proceso de Disefio de Puestos y
Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos - MPP”.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias,
sustitutorias y conexas, de ser el caso.

4. ALCANCE

Se encuentran comprendidas dentro de los alcances de la presente Directiva, las entidades
sefialadas en el articulo 1 de la Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil. Con excepcion de las
entidades, carreras especiales y servidores establecidos en la Primera Disposicion
Complementaria Final de la Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil.
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5. DISPOSICIONES GENERALES

5.1.

Definiciones

5.1.1.

5.1.2.

5.1.3.

5.1.4.

5.1.5.

5.1.6.

5.1.7.

5.1.8.

Accesitario: Es el/la postulante que habiendo aprobado todas las evaluaciones
del proceso de seleccidn, no alcanzé vacante porque se ubica en el orden de
mérito inmediato inferior del ganador/a. Sélo puede haber un accesitario por
posicion convocada. En caso de que el/la ganador/a del correspondiente
proceso de seleccidn no pudiera acceder al puesto obtenido, no realizara las
acciones necesarias para su vinculaciéon con la entidad dentro del plazo
establecido en el articulo 179 del Reglamento General de la Ley del Servicio Civil
o no hubiera superado el periodo de prueba, o se presentasen algunas de las
causales mencionadas en el articulo 49 de la Ley del Servicio Civil, la entidad
puede cubrir el puesto con el accesitario, dentro de los primeros seis (6) meses
luego de finalizado el concurso.

Area usuaria: Se refiere al 6rgano que realiza el requerimiento de servidores/as
civiles. Asitambién, se referird a la unidad organica cuando el requerimiento y/o
proceso de seleccién hayan sido encargados por el drgano a la unidad orgénica.

Bases del concurso: Documento que establece las reglas y requisitos necesarios
para realizar las etapas del concurso. Debe contener toda la informacién que
el/la postulante debe conocer para presentarse al concurso y que garanticen el
cumplimiento de los principios del servicio civil.

Categorias (servidores de actividades complementarias): Los servidores de
actividades complementarias se subdividen en categorias, que varian
dependiendo de la forma en que se organicen los puestos al interior de un rol,
el cual se indica en el MPT.

Competencias: Son las caracteristicas personales que se traducen en
comportamientos visibles para el desempefio laboral exitoso, involucra de
forma integrada el conocimiento, habilidades y actitudes, las cuales son el factor
diferenciador dentro de una organizacidn y contexto determinado.

Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE): Instrumento de gestién donde las
entidades establecen los puestos, la valorizacién de los mismos y el presupuesto
asignado a cada uno de ellos, incluidos los puestos vacantes, entre otra
informacion.

Grupos de servidores civiles: Clasificacion establecida para los servidores civiles
del régimen de la Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil: funcionarios publicos,
directivos publicos, servidores civiles de carrera y servidores de actividades
complementarias.

Habilidades: Son las cualidades, en términos de capacidad y disposicién de las

personas para hacer algo, inherentes a sus caracteristicas personales o
adquiridas por la practica constante.
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5.1.9. Manual de Perfiles de Puestos (MPP): Documento de gestidn que describe de
manera estructurada todos los perfiles de puestos de la entidad.

5.1.10. Niveles de carrera (servidores civiles de carrera): Los servidores civiles de
carrera se organizan en cuatro (4) niveles, que son aplicables a todas las familias
de puestos y roles correspondientes a este grupo de servidores: asistente (CA1),
analista (CA2), coordinador/especialista (CA3) y ejecutivo/experto (CA4).

5.1.11. Perfil del puesto: Es la informacidn estructurada respecto a la ubicacién de un
puesto dentro de la estructura organica, mision, funciones, asi como también
los requisitos y exigencias que demanda para que una persona pueda
conducirse y desempefiarse adecuadamente en un puesto.

Firmado
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FAIU 30971506461
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5.1.14. Proceso de seleccién: Proceso del Subsistema de Gestién del Empleo del
Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos. Tiene por finalidad
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5.1.15. Proceso de transito: Ruta para transitar al régimen de la Ley N2 30057, Ley del
Servicio Civil, que consta de dos (2) fases: transito de entidades publicas al
régimen del servicio civil y transito de servidores publicos al régimen del servicio
civil, conforme a lo dispuesto en el numeral 5.3 de la Directiva N2 001-2021-
SERVIR-GDSRH, Lineamientos para el transito de una entidad publica al régimen
del Servicio Civil.
5.1.16. Puesto: Conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden a una
e ente por posicion dentro de una entidad, asi como los requisitos para su adecuado

PACA PALAO Ada
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5.1.17. Titular de la entidad: Maxima autoridad administrativa para efectos del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos. En caso de los gobiernos
regionales y locales, la maxima autoridad administrativa es el gerente general
del gobierno regional y el gerente municipal, respectivamente.

5.2. Responsabilidades

5.2.1. Jefe/a del drea usuaria es responsable de:
a) Realizar el requerimiento de servidores civiles y;

L Articulo 8 del Capitulo | Incorporacién al Servicio Civil, Titulo 1, Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil
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5.2.5.

5.3.

b) Elaborar las pruebas de conocimientos o habilidades técnicas que se aplicaran
durante el concurso publico, de ser el caso

Oficina de Recursos Humanos? de cada entidad es responsable de:

a) Conducir los procesos de seleccidon en el marco de las normas y lineamientos
establecidos en la Ley, su Reglamento General y la presente Directiva;

b) Elaborary aprobar las bases;

c) Gestionar el desarrollo de las etapas del proceso que correspondan; las
publicaciones y comunicaciones del proceso, y la custodia de la documentacién del
proceso de seleccidn;

d) Fiscalizar posteriormente, la
ganador/a;

e) Brindar las facilidades que SERVIR requiera durante los concursos publicos.

f) Atender las consultas u observaciones realizadas por los y las postulantes durante
el desarrollo del concurso publico de méritos.

g) El/Lajefe/a de la oficina de recursos humanos es el encargado/a de administrar las
actas generadas segun el Anexo 2 (Formato referencial), las cuales deben ser parte
del expediente del proceso de seleccion.

informacion presentada por el/la postulante

Comité de seleccidn es responsable de:

a) Realizar las entrevistas finales del concurso.

b) Elegir al candidato idéneo para el puesto concursado.

c) Elaborar las actas administrativas del comité, como registro de sus actuaciones en
el concurso publico de méritos. En dichas actas se debe dejar constancia de los
acuerdos e informacion necesaria para garantizar el principio de transparencia.

d) Resolver el recurso de reconsideracion que pudiese presentarse por el o la
postulante luego de publicados los resultados finales del concurso publico.

Postulantes

Los y las postulantes durante el proceso de seleccidn, son responsables de realizar el
seguimiento de la publicacién de comunicados, asi como los resultados parciales y
resultado final.

Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR:

a) Realizar veedurias a los procesos de seleccidn de las entidades de acuerdo al marco
normativo sobre la materia.

b) Conducir los concursos publicos de méritos de directivos publicos por delegacién
de las entidades publicas.

c) Proporcionar la plataforma informatica de reclutamiento, las evaluaciones
psicométricas y la evaluacion de competencias para los concursos publicos de
méritos de puestos de directivos publicos.

Principios aplicables al proceso de seleccion

De acuerdo con el articulo Il de la Ley N2 30057 y el articulo 164 del Reglamento General
de la Ley, todo proceso de seleccion debe regirse por los siguientes principios, definidos
en la Ley y en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444:

2 Las referencias a la oficina de recursos humanos se deben entender como “la oficina de recursos humanos, o la que haga sus

veces”.
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a) Mérito. El régimen del servicio civil, incluyendo el acceso, la permanencia,
progresidn, mejora en las compensaciones y movilidad, se basa en la aptitud,
actitud, desempefio, capacidad y evaluacién permanente para el puesto de los y las
postulantes y servidores civiles.

b) Transparencia. La informacién relativa a la gestién del régimen del servicio civil es
confiable, accesible y oportuna.

c) lgualdad de oportunidades. Las reglas del servicio civil son generales, impersonales,
objetivas, publicas y previamente determinadas, sin discriminacidon alguna por
razones de origen, raza, sexo, idioma, religién, opinién, condicién econdmica o de
cualquier otra indole.

d) Integridad Publica. Todos/as los/as servidores/as civiles que participen en los
procesos de seleccién, sea como operadores, gestores o como postulantes, deben
regir su actuacion conforme a los valores de integridad, honestidad, imparcialidad y
priorizando el interés publico.

e) Responsabilidad. Quienes participen en los procesos de seleccidn estan obligados a
responder por los dafios ocasionados contra los postulantes como consecuencia de
la incorrecta aplicacion de la Directiva. Las entidades y sus funcionarios/as o
servidores/as asumen las consecuencias de sus actuaciones de acuerdo con el
ordenamiento juridico.

Nepotismo

De conformidad con el articulo 160 del Reglamento General de la Ley, los miembros del
comité, el personal de la oficina de recursos humanos o cualquier servidor/a civil
incluyendo a los/as funcionarios/as, que gocen de la facultad de designacién o
contratacién de personal, o que tenga injerencia directa o indirecta en el proceso de
seleccidn, estan prohibidos de ejercer dicha facultad en el ambito de su entidad respecto
a sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por
razén de matrimonio, de convivencia o de unién de hecho.

Entiéndase por injerencia directa aquella situacion en la que el acto de nepotismo se
produce dentro del érgano o unidad organica o funcional o dependencia administrativa.

Entiéndase por injerencia indirecta aquella que, no estando comprendida en el supuesto
contenido en el parrafo anterior, es ejercida por un servidor/a civil o funcionario/a, que
sin formar parte del érgano o unidad organica o funcional o dependencia administrativa

alguna injerencia en quienes toman o adoptan la decisién de contratar o nombrar en el
drgano o unidad organica o funcional o dependencia administrativa correspondiente.

Son nulos los contratos o designaciones que se realicen en contravencion de lo dispuesto
en este numeral. La nulidad serd conocida y declarada por la autoridad superior de quien
dictd el acto. Si se tratara de un acto dictado por una autoridad que no esta sometida a
subordinacidn jerarquica, la nulidad se declarara por resolucién de la misma autoridad.
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La resolucidn que declara la nulidad, ademds dispondrd la comunicacion a la Secretaria
Técnica de Procedimientos Administrativos Disciplinarios a fin de determinar la
responsabilidad administrativa del servidor civil que ejercié la facultad de designacion,
asi como la responsabilidad del servidor que tuvo injerencia directa o indirecta en la
contratacién, en caso fuera distinto, independientemente de las responsabilidades
civiles y/o penales que correspondan.

El acto que declara la nulidad del contrato o la designacion debe encontrarse
debidamente motivados y haber sido emitidos garantizando el derecho de defensa de
los involucrados.

La declaratoria de nulidad no alcanza a los actos realizados por las personas designadas
o contratadas a quienes se les aplicé el presente numeral.

Requisitos minimos de la entidad para la incorporacion de servidores

Las entidades deben contar con:

a) Puesto vacante y presupuestado, incluido en el Cuadro de Puestos de la Entidad.
b) Perfil de puesto aprobado en el Manual de Perfiles de Puesto (MPP).

Requisitos minimos para los postulantes para la incorporacién al régimen del servicio
civil

Para que una persona pueda incorporarse a un puesto comprendido bajo el régimen de
la Ley, se requiere, de acuerdo al articulo 162, del Reglamento General de la Ley:

a) Estar en ejercicio pleno de los derechos civiles, que para efectos del Servicio Civil
corresponde haber cumplido la mayoria de edad al momento de presentarse al
concurso o contratacion directa.

b) Cumplir con los requisitos exigidos para el puesto.

c) No tener condena por delito doloso, con sentencia firme.

d) No estar inhabilitado administrativa o judicialmente. Estan inhabilitados
administrativamente quienes estdn comprendidos en el Registro Nacional de
Sanciones Contra Servidores Civiles (RNSSC) o quienes lo estan judicialmente con
sentencia consentida y/o ejecutoriada para el ejercicio de la profesion, cuando ello
fuere un requisito del puesto, para contratar con el Estado o para desempefiar
servicio civil, y aquellos condenados por los delitos a los que se refiere el Decreto
Legislativo N@ 1295.

e) No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos
Dolosos (REDERECI), conforme a lo previsto en el articulo 5 de la Ley N2 30353.

f) Tener la nacionalidad peruana, solo en los casos en que la naturaleza del puesto lo
exija, conforme a la Constitucion Politica del Peru y las leyes especificas.

g) Losdemads requisitos previstos en la Constitucion Politica del Peruy las leyes, cuando
corresponda.

Estos requisitos deben ser verificados durante la etapa correspondiente del proceso de
seleccién.
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Modalidades de acceso al régimen del servicio civil

Pueden ser tres modalidades:

a)

b)

Concurso publico de méritos

Proceso de seleccién en base a una convocatoria publica y evaluaciones acordes a
las caracteristicas del puesto. Pueden ser transversal o abierto. Esta directiva
presenta la secuencia de las etapas y actividades principales para los procesos de
seleccidn por concurso publico de méritos; el cual estd compuesto por cuatro (4)
etapas: i) Preparatoria ii) Convocatoria y reclutamiento, iii) Evaluacion y iv) Eleccién.

Cumplimiento de requisitos de leyes especiales.

Proceso de seleccidn para los casos previstos en la clasificacion de funcionarios
establecida en el literal b) del articulo 522 de la Ley, en los casos que su
incorporacion se encuentre regulada por norma especial con rango de Ley.

Contratacién directa.
Proceso de seleccion en el cual no se requiere de un concurso publico de méritos
para la vinculacién, de acuerdo a lo previsto en la Ley y su Reglamento General.

Concurso publico de méritos

Tipos de Concurso Publico de Méritos

a)

Concurso Publico de Méritos Abierto

Es el proceso al que toda persona puede postular siempre que cumpla con el perfil

del puesto concursado. Aplica a puestos de:

i. Directivos publicos

ii. Servidores civiles de carrera, en los supuestos establecidos en el numeral 6.1 de
la Directiva N2 001-2016-SERVIR/GPGSC “Reglas y Estructura del Servicio Civil
de Carrera de la Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil”3.

iii. Servidores de actividades complementarias

b) Concurso Publico de Méritos Transversal

Es el proceso al que solamente pueden postular los/as servidores/as civiles de
carrera con vinculo vigente, y quienes habiendo renunciado a un puesto de servidor
civil de carrera se encuentren dentro de los dos afios siguientes al cese o aquellos
cuyo vinculo se haya extinguido por las causales reguladas en los literales k) y 1) del
articulo 49 de la Ley siempre que cumplan con el perfil del puesto concursado y los
requisitos para postular a otra posicion de un puesto de carrera en la misma entidad
o en una entidad diferente.

Para el concurso publico de méritos transversal, el/la servidor/a civil de carrera
debera cumplir con los requisitos establecidos en el numeral 6.2.2 y 6.3 de la
Directiva N2 001-2016-SERVIR/GPGSC “Reglas y Estructura del Servicio Civil de
Carrera de la Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil”.

3 Concordado con lo dispuesto en el articulo 167 del Reglamento General de la Ley del Servicio Civil
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El puesto al que se concursa debe ser como mdaximo hasta dos (2) niveles superiores
respecto al nivel que se encuentra o se encontraba el servidor civil.

c) Concurso Publico de Méritos para el Traslado (CPMT)
En el marco de la fase 2 del proceso de transito al régimen de la Ley del Servicio Civil,
se realizardn concursos publicos de méritos para el traslado, que consisten en una
versidn simplificada de los concursos publicos de méritos abiertos y transversales
con reglas especiales segun lo dispuesto en la Primera Disposicion Complementaria
Transitoria de la presente Directiva.

Comité de seleccion

a) Formalizacion
La formalizacidn de la constitucion del comité de seleccion, o su modificacion, se
realiza mediante comunicacién de la oficina de recursos humanos.

b) Conformacién
El comité de seleccién se conforma en los siguientes supuestos:

b.1) Para concursos de directivos publicos, el comité se conforma de la siguiente
manera:
i El titular de la entidad o su representante, quien lo presidira.
ii. El/La jefe/a de la oficina de recursos humanos quien no podra designar
a ningun representante.
iii. El/La jefe/a inmediato/a del puesto directivo que se concursa, quien no
podra designar a ningun representante.

b.2) Para concursos de puestos de servidores civiles de carrera y puestos que
involucren responsabilidades jefaturales de actividades complementarias,
conforme a la Ley, el comité esta conformado por:

i El/La jefe/a de la oficina de recursos humanos o su representante.
ii. El/La jefe/a del drea usuaria o su representante.

b.3) Para concursos de los dos niveles mas altos de la familia de puestos del grupo
de servidores de carrera y puestos altamente especializados, el comité esta
conformado por los miembros antes mencionados. Ademads, se tendrd que
tomar en cuenta las siguientes especificaciones:

i El/La jefe/a de la oficina de recursos humanos no podra designar a
ningun representante.

ii. El/La jefe/a del drea usuaria o su representante, que sera el/la jefe/a
inmediato del puesto, quién a su vez no podria designar a otro
representante.

b.4) Para el caso de puestos de actividades complementarias que no involucre
responsabilidades jefaturales, es el/la jefe/a de la oficina de recursos humanos
quien se hace cargo de todas las etapas. Salvo que el responsable del area
usuaria considere conveniente conformar un comité de seleccién, en estos
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c)

d)

casos se conforma el comité de seleccion bajo los mismos criterios
establecidos en el inciso b.3)%.

b.5) En caso el titular de la entidad sea el superior inmediato del puesto que se
concursa, el comité estard integrado solo por dicho titular o su representante
y, el/la jefe/a de la oficina de recursos humanos.

Representacion

Para los casos de representacion, es responsabilidad del/de la jefe/a del drea usuaria
brindar la informacidn a su representante sobre el perfil de puesto. En el caso del
grupo de directivos y los dos niveles mas altos de la carrera del servicio civil, el
representante debe ocupar un puesto de mayor nivel que el puesto convocado. En
los demds casos podra ser del mismo nivel o superior al puesto convocado.

Voto dirimente
En todos los comités en los que participe el/la jefe/a del area usuaria o su
representante, este cuenta con voto dirimente.

Etapas del Concurso Publico de Méritos
De acuerdo con el articulo 169 del Reglamento General de la Ley, el concurso publico de

méritos abierto o transversal comprende cuatro (4) etapas:

a) Preparatoria, b)

convocatoria y reclutamiento, c) evaluacién y, d) eleccién.

Las etapas del concurso publico de méritos se llevan a cabo en estricta observancia de
los principios que rigen el servicio civil y los establecidos en el IV del Texto Unico
Ordenado de la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

a)

Etapa preparatoria

La etapa preparatoria comprende la planificacion de las actividades que las oficinas
de recursos humanos deben realizar para iniciar el proceso de seleccidn por
concurso publico de méritos en la entidad, siendo las siguientes:

a.1 Verificacion de requerimiento de servidores civiles. Comprende la recepcion de
la solicitud realizada por el drea usuaria a través del formato base “Requerimiento
de Servidores Civiles” (Anexo 1) y la verificacion de que el puesto cuenta con
posiciones vacantes y presupuestadas en el CPE.

a.2 Andlisis de criterios y mecanismos de seleccion. Comprende:
i. Establecer el tipo de concurso publico de méritos a realizarse:
= Paraeltraslado
= Transversal, o
= Abierto.

ii. El analisis y definicion de los mecanismos y medios por los cuales se llevara
a cabo el concurso:

4 Por ejemplo para puestos de areas estratégicas, areas de custodia de documentos fisicos o datos digitales, areas de gestion de
informaciodn clasificada o sensible, areas de atencidn al ciudadano, entre otras.
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= Definicién de los criterios de calificacion: procedimiento de evaluacion,
puntaje minimo y maximo aprobatorios y demas criterios a tomarse en
cuenta en cada una de las evaluaciones.

= Definicién de las fuentes de reclutamiento interno y/o externo (ferias
laborales, bolsas de trabajo de universidades y colegios profesionales,
redes sociales, publicaciones en diarios, entre otros).

= Otras necesarias para el normal desarrollo del concurso publico
(espacios fisicos o medios virtuales y digitales para las evaluaciones,
impresion de pruebas, entre otros) y los ajustes razonables
correspondientes.

a.3 Conformacion del Comité de Seleccion. Se conforma de acuerdo con lo
establecido en el numeral 6.2.2. de la presente Directiva.

a.4 La elaboracién y aprobacion de las bases del concurso. Se encuentra a cargo
de la oficina de recursos humanos. Ademas, es aplicable lo siguiente:
i. Las bases podran contener las reglas para el concurso publico de méritos de
una o mas posiciones por puesto.

ii. Las bases contienen el puntaje minimo aprobatorio respecto de cada
evaluacion.

iii. En el caso de puestos del grupo de directivos publicos, el cronograma del
concurso requiere la aprobacion previa de la Gerencia de Desarrollo de la
Gerencia Publica (GDGP) de SERVIR tramitada a través de la siguiente
direccidn electrénica: concursosdirectivos@servir.gob.pe, a efectos de
habilitar oportunamente la plataforma informatica para el reclutamiento y
prever las fechas de las evaluaciones en caso de delegacion o las fechas para
la aplicacion de las pruebas psicométricas y de competencias
proporcionadas por el ente rector.

iv. Lasbases deben elaborase segin el modelo estandarizado, pudiendo ajustar
su contenido de acuerdo con la naturaleza y caracteristicas del puesto a
convocarse (Anexo 3).

b) Etapa de Convocatoria y Reclutamiento

La etapa de convocatoria y reclutamiento comprende las actividades que deben ser
realizadas para asegurar la adecuada difusién del concurso y atraccién de los
potenciales candidatos para cubrir las posiciones vacantes, ambas fases pueden
realizarse de manera simultdnea y se someten a las siguientes reglas:

b.1 Fase de convocatoria

La oficina de recursos humanos debe publicar en su portal institucional como

minimo la siguiente informacidn para sus procesos de seleccidn:

= Basesy cronograma del concurso publico de mérito.

=  Formato de Ficha de Postulante (Formato contenido en el Anexo 4).

= Formatos de Declaraciones Juradas (Anexo 5), que podran ser actualizados
como consecuencia de cambios a la normativa vigente.

= Formato de Informacidn de logros obtenidos en la gestion (Anexo 13) aplicable
Unicamente a puestos de directivos publicos.

= Aviso de Convocatoria: Debe contener como minimo los plazos de postulacion
y los medios para el acceso a las bases y formatos para la postulacién (el Anexo
6 contiene un modelo base de aviso).
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De no contar con un portal institucional la oficina de recursos humanos garantiza el
facil acceso de las personas a esta informacion, en formatos fisicos o digitales.

El aviso de convocatoria se publica por un periodo minimo de diez (10) dias habiles

y de manera simultdnea a través de los siguientes medios de difusion:

= Portal institucional de la entidad o, en caso de carecer de uno, en un lugar
accesible y visible al publico.

= Aplicativo informatico de registro y difusién de ofertas laborales del Estado:
Talento Per(®, disponible en https://www.servir.gob.pe/talento-peru/

Con el registro de la informacidn (aviso de convocatoria) en el aplicativo informatico
se entendera que la entidad publica ha cumplido lo dispuesto en el numeral 171.2
del articulo 171 del Reglamento General de la Ley del Servicio Civil.

Adicionalmente al aviso de convocatoria, se podrd hacer uso de cualquier otro
medio de comunicacidon que promueva el acceso a oportunidades de trabajo y la
transparencia (diarios, radios, televisidn, redes sociales, bolsas de trabajo, colegios
profesionales, entre otros).

El aviso de convocatoria debe mantenerse publicado en el Portal institucional de la
entidad o, en caso de carecer de uno, en un lugar accesible y visible al publico, por
todo el periodo que dure la fase de reclutamiento.

b.2 Fase de reclutamiento
Se ejecuta de manera simultanea a la fase de convocatoria, pudiendo durar mas
tiempo que esta ultima.

Comprende la presentacién y recepcién de las fichas de postulantes u otros
documentos, segun lo establecido en las bases y cronograma del concurso. En el
caso de concursos publicos de méritos de puestos de directivos publicos, el
reclutamiento se efectua de forma obligatoria a través de la plataforma informatica
de reclutamiento proporcionada por SERVIR.

La oficina de recursos humanos revisa si los y las postulantes al concurso publico de
méritos, a la fecha de postulacién, cumplen con los requisitos minimos para la
incorporacién al servicio civil y los requisitos minimos del puesto, a partir de la
informacién consignada en la ficha de postulante o, para el caso de los puestos
directivos, en el registro de la plataforma informatica de reclutamiento, otorgando
alguna de las siguientes condiciones, segun corresponda:

Califica . Postulante que cumple con todos los requisitos minimos exigidos
en el perfil de puesto.

No Califica : Postulante que no cumple con alguno de los requisitos minimos
exigidos en el perfil de puesto.

Descalifica : Postulante que no ha consignado la totalidad de la informacién en

la plataforma de reclutamiento y/o ficha de postulante.

5 Conforme a lo dispuesto en el Decreto Supremo N2 003-2018-TR y sus modificatorias.
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Esta fase es eliminatoria y no cuenta con puntaje.

Luego de la revisidon se publica la lista de los y las postulantes con la condicidon
obtenida, a través de los medios de informacién senalados en el aviso de
convocatoria. Se podra tomar como referencia el Formato “Reporte de Resultados”
(Anexo 7).

Etapa de Evaluacion

Unicamente los y las postulantes que hayan obtenido la condicién “Califica” como
resultado de la etapa de convocatoria y reclutamiento deben rendir las evaluaciones
orientadas a constatar su idoneidad para el puesto.

La oficina de recursos humanos debe adoptar medidas de custodia para el manejo
de las pruebas y/o material de evaluaciones, de tal manera que se resguarde la
confidencialidad de los contenidos de cada una.

Las evaluaciones de los concursos publicos de méritos son:
=  Evaluacidn de conocimientos

= Evaluacidn psicométrica y psicolégica (opcional)

= Evaluacién de competencias (obligatoria para Directivos Publicos)
=  Evaluacién curricular

=  Entrevista final

Dependiendo del tipo de concurso, las evaluaciones que se apliquen, segln
corresponda, son eliminatorias, por lo cual solo pueden acceder a la siguiente
evaluacién quienes hayan obtenido la condicién “califica” en la evaluacidn anterior.
Unicamente la evaluacién psicolégica es referencial y no es eliminatoria.

En el marco del principio de transparencia, la entidad puede entregar la evaluacion
curricular y de conocimientos de los y las postulantes a las personas que lo soliciten,
salvaguardando aquella informacion cuya publicidad constituya una invasién de la
intimidad personal y familiar.

La publicacion de los resultados de cada evaluacidon debe contener el puntaje y la
condicién obtenidos por los y las postulantes. En el caso de la evaluacion psicoldgica
no se realiza ninguna publicacion.

Durante el proceso de seleccién se encuentra prohibida la aplicacidon de pruebas de
poligrafos o métodos similares.

c.1 Evaluacién de conocimientos

Esta evaluacion se orienta a medir el nivel de conocimientos técnicos de los y las
postulantes para el adecuado desempeiio de las funciones del puesto, los cuales
evallan conocimientos generales y especificos relacionados al perfil del puesto.

El drea usuaria elabora la prueba de conocimientos técnicos, y de ser necesario,
podrd contar con el apoyo de expertos técnicos siempre que se observen los
principios de mérito, transparencia e igualdad de oportunidades. Para ello, se utiliza
la informacién consignada en el acapite de “conocimientos” del perfil de puesto,
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debiendo guardar coherencia con las funciones del mismo. El procedimiento para el
desarrollo de la presente evaluacion se define en las bases del concurso.

El contenido de la prueba tiene caracter confidencial y debe ser entregado a la oficina
de recursos humanos.

Para esta evaluacién la oficina de recursos humanos determina los puntajes minimo
y maximo, considerando que el puntaje minimo aprobatorio para continuar en el
proceso de seleccién debe corresponder al 60% del puntaje maximo establecido.

En esta evaluacion, los y las postulantes podrdn obtener una de las siguientes
condiciones, segun corresponda:

Califica : Postulante que alcanza el puntaje minimo aprobatorio de la
evaluacién.

No Califica : Postulante que no alcanza el puntaje minimo aprobatorio.

Descalifica : Postulante que incumple alguna de las normas establecidas, y/o es
retirado/a de la evaluacion.

No asistio : Postulante que no se presenta a rendir la evaluacién o se presenta
fuera del horario indicado.

c.2 Evaluacion psicométrica y psicoldgica

c.2.1. Evaluacién psicométrica

La evaluacidn psicométrica estd orientada a medir las aptitudes, habilidades y/o
coeficiente intelectual de los y las postulantes, mediante la aplicacién de un
procedimiento estandarizado que da puntajes o calificaciones directas a los sujetos
evaluados.

Las pruebas deben ser definidas y ejecutadas por un/a psicélogo/a colegiado/a y
habilitado/a en funcidon de las especificaciones del perfil, la naturaleza y la
complejidad del puesto; ademds, las evaluaciones elegidas deben contar con la
validez y confiabilidad correspondiente y deben proceder de fuentes debidamente
autorizadas. Las pruebas pueden ser:

i. Pruebas de aptitudes / habilidades: buscan analizar |la capacidad para aprender
determinado trabajo y predecir el desempefio, por lo que evalian
conocimientos especificos del campo de accion del puesto. Incluye la evaluacién
de variables como razonamiento numérico, razonamiento verbal, razonamiento
Iégico o abstracto, memoria, coordinacién espacial, entre otros.

ii. Pruebas de inteligencia: determinan la capacidad para resolver problemas en
determinadas tareas de un puesto de trabajo. Son utilizadas para medir el
coeficiente intelectual de las personas, el cual expresa la rapidez del desarrollo
y aprendizaje del/de la postulante evaluado/a, pudiendo ser un factor
importante para predecir su capacidad para asimilar nueva informacion, tener
buen criterio y sentido comun para realizar las tareas diarias. Evalua elementos
como resolucién de problemas, visualizacidn de resultados, organizacion de
informacidn, comprensién verbal, entre otros.
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Para los puestos del grupo de directivos publicos, esta evaluacién se realiza en una
plataforma informatica. Para estos efectos, las entidades deben enviar a la Gerencia
de Desarrollo de la Gerencia Publica el requerimiento correspondiente quince (15)
dias calendario previo a su aplicacién. SERVIR proporciona a los postulantes el acceso
virtual, y la evaluacidn se efectiia en ambientes controlados, en los que se identifica
personalmente a los y las postulantes y al mismo tiempo se constata el desarrollo
individual de la prueba dentro del horario establecido, de conformidad con lo que
establezca SERVIR. Las entidades pueden aplicar evaluaciones psicométricas
distintas con la autorizacidn previa de SERVIR, siempre que las mismas garanticen
transparencia y calidad técnica; en este caso, deben solicitar la autorizacién a SERVIR
con cinco (05) dias habiles anteriores a la publicacién de la convocatoria.

Para los puestos que lo requieran, se pueden considerar pruebas relacionadas a
habilidades motoras y/o fisicas. Su aplicacion debera estar debidamente justificada
segun el perfil del puesto (funciones, requisitos, etc.).

A los puestos del grupo de servidores civiles de actividades complementarias que
pertenecen a la familia de puestos de “operadores de prestacién y entrega de bienes
y servicios, operadores de servicios para la gestion institucional, mantenimiento y
soporte y choferes”, y la familia de puestos de “asistencia y apoyo”, se les aplica
Unicamente las pruebas disefiadas para medir aptitudes y/o habilidades.

Para calificar la evaluacion psicométrica se utiliza las puntuaciones establecidas en la
correspondiente prueba o test psicométrico (de acuerdo a la prueba elegida para el
correspondiente concurso).

En esta evaluacidn, los y las postulantes podran obtener una de las siguientes
condiciones, segun corresponda:

Califica : Postulante que alcanza el puntaje minimo aprobatorio de Ia
evaluacion.

No Cdlifica : Postulante que no alcanza el puntaje minimo aprobatorio.

Descalifica : Postulante que incumple alguna de las normas establecidas, y/o es
retirado/a de la evaluacién.

No asistié : Postulante que no se presenta a rendir la evaluacion o se presenta
fuera del horario indicado.

c.2.2 Evaluacion psicoldgica

La evaluacion psicoldgica es opcional y sus resultados son referenciales, por lo tanto
no tiene cardcter eliminatorio. Sin embargo, una vez que la entidad decida incluirla
en el concurso publico, ésta adquiere la condicidon de obligatoria manteniendo su
naturaleza de referencial; los y las postulantes que no participen seran eliminados
del concurso.

La evaluacidn psicoldgica evalla aspectos de la personalidad relacionados con el drea
laboral, obteniendo informacidon general acerca de las caracteristicas de
personalidad (inteligencia emocional, social, tolerancia al estrés, nivel de energia,
entre otras). Permite al evaluador comparar los rasgos personales con las
competencias/habilidades requeridas para el puesto, a través de la aplicacion de
instrumentos o técnicas, los cuales deben ser aplicadas e interpretadas por un(a)
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psicologo(a) colegiado(a) y habilitado(a) quienes se encargan de la elaboracién de los
informes correspondientes.

La evaluacion psicoldgica utilizada en los concursos publicos de méritos, no requiere
de la profundidad de analisis para hacer un diagndstico clinico, sino mas bien debe
ser utilizada Unicamente para conocer y entender el modo de ser, actuar y pensar de
una persona. Pueden ser pruebas de tipo cuestionario y/o proyectivas. Los
instrumentos o técnicas elegidos deben contar con la validez y confiabilidad
correspondiente, y deben proceder de fuentes debidamente autorizadas.

En caso la entidad publica considere determinante para el perfil del puesto la
aplicaciéon de pruebas de psicodiagndstico clinico, esta debe solicitar opinidn
favorable previa de SERVIR, que emitird pronunciamiento respecto a los términos de
referencia o bases del concurso, en el plazo de tres (03) dias habiles.

En esta evaluacidn, los y las postulantes podran obtener una de las siguientes
condiciones, segln corresponda:

Asistio : Postulante que participa de toda la evaluacién psicoldgica.

No asistié : Postulante que no se presenta a rendir las evaluaciones, se presenta
fuera del horario indicado o, abandona o se retira de la evaluacion
antes de concluirla.

Las evaluaciones psicométrica o psicolégica pueden realizarse de manera conjunta o
simultdnea con la evaluacion de conocimientos.

c.3 Evaluacion de competencias

Esta evaluacion estd orientada a medir el nivel de competencias de los y las
postulantes, en base al comportamiento que permita evidenciar la prediccion de un
desempeiio exitoso en el puesto concursado. Es de aplicacién obligatoria solo para
los concursos publicos de méritos de puestos del grupo de directivos publicos,
resultando opcional para los demas grupos, siendo de aplicacién lo dispuesto en el
numeral 6.2.9. de la presente Directiva.

En caso la entidad haya sido acreditada para evaluar por competencias, podra aplicar
esta evaluacion a los demas grupos de servidores. Una vez que la entidad decida
incluirla en el proceso de seleccion, esta adquiere la condicidon de obligatoria, los y
las postulantes que no participen serdn eliminados del proceso. SERVIR emitird los
lineamientos necesarios para la evaluacion por competencias.

La evaluacién de competencias tendra una escala de 1 a 5 niveles, de acuerdo con la
siguiente escala:

Nivel Calificacion
Del 1.00 al 1.99 Muy por debajo de lo esperado
Del 2.00 al 2.99 Por debajo de lo esperado
Del 3.00 al 3.99 Dentro de lo esperado
Del 4.00 al 4.99 Por encima de lo esperado

5.00 Muy por encima de lo esperado
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La entidad puede establecer niveles minimos para cada competencia evaluada segin
la complejidad y exigencias del puesto convocado. En el caso de los directivos
publicos, ninguna competencia puede ser menor a 3.00 “Dentro de lo esperado”;
para los otros grupos de servidores civiles, se puede considerar una competencia con
un nivel minimo de 2.00 “Por debajo de lo esperado”.

Al culminar la evaluacidn, se debe publicar la condicién obtenida por cada postulante
y el nivel obtenido que es el promedio simple de puntajes de las competencias
evaluadas.

Para adquirir la condicion de “Califica”, el/la postulante debe haber obtenido por lo
menos el nivel minimo aprobatorio en cada una de las competencias evaluadas. La
oficina de recursos humanos debe contemplar el sustento en los informes de
evaluacidn de los participantes.

En esta evaluacidn, los y las postulantes podran obtener una de las siguientes
condiciones, segln corresponda:

Califica : Postulante que alcanza el nivel minimo aprobatorio en cada una de
las competencias evaluadas.

No Califica : Postulante que no alcanza el nivel minimo aprobatorio en cada una
de las competencias evaluadas.

Descalifica : Postulante que incumple alguna de las normas establecidas, y/o es
retirado/a de la evaluacién.

No asistiéo : Postulante que no se presenta a rendir la evaluacidn o se presenta

fuera del horario indicado.

c.4 Evaluacion curricular

Para efectos de esta evaluacion, la oficina de recursos humanos solicita a los y las
postulantes copia simple de los documentos que sustenten lo consignado en la Ficha
de Postulante o en el registro de la plataforma informatica de reclutamiento, en el
caso de puestos del grupo de directivos publicos. Adicionalmente, en el caso de
puestos de directivos publicos, los y las postulantes deberan presentar el formato de
Informacién de logros obtenidos en la gestion (Anexo 13) y su respectivo sustento,
de ser el caso.

La evaluacién curricular comprende la revisién de la ficha de postulante y de la
documentacion presentada por los y las postulantes con la finalidad de:

o Verificar que el/la postulante cumpla con los requisitos de formacidn académica,
cursos y/o programas de especializacion y el tiempo de experiencia general y
especifica establecidos en el perfil del puesto, al momento de postulacién.

o Analizar y verificar el cumplimiento de funciones afines a la experiencia
especifica requerida en el perfil de puesto, al momento de postulacién.

o Otorgar puntaje adicional, de corresponder, solo sobre lo declarado en la Ficha
de Postulante, de acuerdo con la documentacién presentada y en base a los
criterios de evaluacién y calificacién previamente determinados en las bases del
concurso publico de méritos.
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Las entidades deben utilizar el “Formato de Evaluacién Curricular” contenido en el
Anexo 8-A y Anexo 8-B de la presente Directiva segun el grupo de servidores del
puesto concursado. Los criterios de puntuacion establecidos en el formato, pueden
ser ajustados segun los requisitos del perfil de puesto concursado. Para los puestos
del grupo de directivos publicos, los ajustes deben ser validados por la Gerencia de
Desarrollo de la Gerencia Publica, en un plazo no mayor a cinco (05) dias calendario.

La puntuacidon minima aprobatoria para esta evaluacion es de 65 puntos de un
maximo de 100 puntos.

En esta evaluacion, los y las postulantes podrdn obtener una de las siguientes
condiciones, segun corresponda:

Califica : Postulante que alcanza el puntaje minimo aprobatorio de la
evaluacién.

No Califica : Postulante que no alcanza el puntaje minimo aprobatorio.

Descalifica : Postulante que no ha presentado la documentacién consignada en
la ficha de postulante o registro de postulacién, que permita validar
el cumplimiento de los requisitos del perfil de puesto, no
correspondiendo asignar puntaje alguno en esta evaluacion.

c.5 Entrevista final

¢.5.1 Consideraciones previas a la entrevista final

La oficina de recursos humanos podra realizar la verificacién de las referencias
laborales de los postulantes, las cuales serdn tomadas en cuenta durante la
entrevista.

Pasan a la entrevista final, aquellos/as postulantes que hayan obtenido la condicién
de “califica” en la evaluacién anterior.

c.5.2 Durante la Entrevista final

Esta evaluacion se encuentra orientada a analizar la experiencia en el perfil del
puesto y profundizar aspectos de la motivacidon, habilidades y competencias del/de
la postulante en relacion con el perfil del puesto. Para estos efectos, se puede utilizar
como referencia el formato “Protocolo de entrevista tradicional”, Anexo 10 de la
presente Directiva.

La entrevista final sélo puede ser efectuada por el comité de seleccidn o por el Jefe
de la oficina de recursos humanos, o quien haga sus veces, segun corresponda, no
pudiendo ser encargada a SERVIR o a un tercero.

Los resultados de la entrevista final deben ser consignados en una tabla de
puntuacion, para lo cual se puede tomar como referencia el “Formato de Evaluacion
de Entrevista Final” (Anexo 11).

Para esta evaluacion, la oficina de recursos humanos determina los puntajes minimo

y maximo, considerando que el puntaje minimo aprobatorio debe corresponder al
60% del puntaje maximo establecido.
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d)

En esta evaluacidn, los y las postulantes podran obtener una de las siguientes
condiciones, segln corresponda:

Califica : Postulante que alcanza el puntaje minimo aprobatorio de
evaluacion.

No Califica : Postulante que no alcanza el puntaje minimo aprobatorio.

No asistio : Postulante que no se presenta a rendir la evaluacién o se presenta
fuera del horario indicado.

Etapa de Eleccion
En esta etapa, el comité de seleccién o el/la jefe/a de |a oficina de recursos humanos

segun corresponda, elige al/a la candidato/a idoneo/a para el puesto convocado.

Para ello, se calcula el puntaje total que es la sumatoria simple de los puntajes
equivalentes de cada evaluacion (no se considera la evaluacion psicolégica).

El puntaje equivalente se determina de la siguiente manera:

Puntaje minimo Puntaje maximo _ Puntaje obtenido por el

Puntaje maximo
de la evaluacion __ de la evaluacién postulante en la evaluacién

de la evaluacién

(Puntaje méximo _ Puntaje obtenido por el )
de la evaluacién postulante en la evaluacién

X=5—-(5-3) %

(Puntaje maximo

Puntaje minimo )
de la evaluacion

de la evaluacion

X = Puntaje equivalente

Sobre la base del puntaje total obtenido se otorgan las bonificaciones establecidas
por ley, segun corresponda. El puntaje final por cada candidato/a resulta de sumar
el puntaje total obtenido con las bonificaciones otorgadas, de ser el caso.

Posteriormente, se elabora un listado de postulantes ordenado de manera
descendente segln el puntaje final obtenido por cada uno de ellos, considerando
hasta dos decimales, para luego proceder a elegir a los/las ganadores/as vy
accesitarios/as del concurso, considerando el nimero de posiciones convocadas.

En caso de incumplimiento de la cuota sefialada en el articulo 53 del Reglamento de
la Ley N2 29973, “Ley General de la Persona con Discapacidad” y cuando se presente
un empate en un concurso publico de mérito luego de haber otorgado la bonificacion
a que se hace mencién en el 51 articulo del Reglamento de la mencionada Ley, se
debe seleccionar a la persona con discapacidad.

En caso de no encontrarse en el supuesto del parrafo anterior, cuando se presente

un empate entre dos o mas postulantes, se considerard como ganador del concurso
al candidato que haya obtenido mayor puntaje en la entrevista final.
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6.2.5.

En esta etapa se firma el acta en la que el comité o el/la jefe/a de la oficina de
recursos humanos, segln corresponda, declara al/a la ganador/a del concurso, asi
como al/a la accesitario/a, de corresponder.

En caso de que existiera mas de una posicidn concursada para un mismo puesto, se
declaran a los/las ganadores/as y tantos accesitarios como posiciones convocadas en
el concurso publico de méritos.

Los resultados finales del proceso de seleccidn deben ser publicados en el portal
institucional o en el medio utilizado para la publicacién de los resultados parciales,
segun corresponda.

Abstencion

Los miembros del Comité de Seleccidn que se encuentren en los siguientes supuestos
deben abstenerse de participar en los concursos publicos de méritos en los siguientes
casos:

= Si es cOnyuge, conviviente, pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad o
segundo de afinidad, con cualquiera de los y las postulantes.

= Cuando personalmente, o bien su cdnyuge, conviviente, o algln pariente dentro del
cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad, tuviese interés en el
resultado del concurso publico de méritos.

= Cuando tuviese amistad intima, enemistad manifiesta o conflicto de intereses
objetivo con cualquiera de los y las postulantes, que se hagan patentes mediante
actitudes o hechos evidentes en el proceso.

= Cuando tuviere o hubiese tenido dentro de los ultimos doce (12) meses alguna
forma de prestacién de servicios (de forma subordinada o no) con cualquiera de los
y las postulantes.

= Cuando se presenten motivos que perturben la funcién de la autoridad, esta, por
decoro, puede abstenerse indicando los motivos debidamente fundamentados.

La abstencién del miembro del Comité de Seleccidn aplica respecto al postulante que
genera la causal. El tramite de la abstencién se lleva a cabo conforme al procedimiento
previsto en el Texto Unico Ordenado de la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

Bonificacidn adicional a postulantes en los concursos publicos de méritos

Conforme al articulo 48 y a la Séptima Disposicién Complementaria Final de la Ley N2
29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona con discapacidad que
haya participado en el concurso publico de méritos, y haya alcanzado al menos el
puntaje minimo aprobatorio en todas las evaluaciones del proceso de seleccién, tiene
derecho a una bonificacién del 15% sobre el puntaje total obtenido.

Conforme a la Ley N2 29248 y su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas Armadas
qgue hayan cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de acuartelado que participen
en un concurso publico de méritos y haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en
todas las evaluaciones del proceso de seleccidn, tienen derecho a una bonificacién del
10% sobre el puntaje total obtenido.
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6.2.8.

Si el/la postulante tiene derecho a ambas bonificaciones, antes mencionadas, éstas se
suman y tendrd derecho a una bonificacién total sobre el puntaje total obtenido.

Conforme al articulo 7 del Reglamento de la Ley N° 27674, aprobado con Decreto
Supremo N° 089-2003-PCM, que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la
Administracion Publica, el puntaje es de acuerdo a la escala de cinco (5) niveles (entre
el 4% y 20%). Esta bonificacion se determina aplicando los porcentajes senalados a la
nota obtenida en la evaluacidn curricular, siempre que éste sea pertinente al perfil
ocupacional de la plaza en concurso y cualquiera sea el criterio de ponderacién que la
institucion que convoca otorgue a este parametro. El puntaje expresado en valores
absolutos, se adiciona a la nota previamente aludida y este nuevo valor constituye la
nota final de la evaluacién curricular.

Las bases de los concursos publicos de méritos deben consignar la aplicacion de las
bonificaciones, de forma expresa.

Postulantes con discapacidad en los concursos ptblicos de méritos

Las entidades realizan ajustes razonables en los procesos de selecciéon en los que
participen personas con discapacidad, implementando condiciones adecuadas de
acceso a los ambientes donde se desarrollan las etapas del proceso y adaptan las
pruebas y evaluaciones, tomando en cuenta los requerimientos y necesidades de
asistencia de dichos postulantes, de acuerdo con la normatividad vigente con
discapacidad, ademas pueden realizar ajustes razonables y brindar apoyos que sean
necesarios. Para ello, la oficina de recursos humanos identifica a los postulantes que
hayan indicado la necesidad de asistencia en la ficha del postulante realizando las
acciones pertinentes para su atencién segun sea el caso.

Con relacién a las condiciones adecuadas de accesibilidad, ajustes razonables y apoyos
resulta aplicable lo establecido en el articulo 3 del Reglamento de la Ley N2 29973, Ley
General de la Persona con Discapacidad, aprobado por el Decreto Supremo N2 002-
2014-MIMP, y las normas que SERVIR pudiese emitir.

Excepcidn en el caso de Directivos Publicos

Conforme a lo dispuesto en el articulo 243 del Reglamento General de la Ley, el Directivo
Publico que en las dos ultimas evaluaciones de desempefio haya logrado sus metas
podra ser contratado por cualquier entidad, sin necesidad de proceso de seleccidn,
siempre que cumpla con el perfil del puesto. Esta disposicion no lo exime del periodo de
prueba ni de las demas disposiciones previstas en la Ley del Servicio Civil y su
reglamento. Las condiciones para la aplicacién del presente estan sujetas a las normas
que pudiese emitir SERVIR.

Veedurias en el concurso publico de méritos de Directivos Publicos

a) Para los concursos publicos de méritos de puestos del grupo de directivos publicos,
SERVIR, a través de la Gerencia de Desarrollo de la Gerencia Publica, puede designar
veedores de conformidad a la disponibilidad de recursos, quienes pueden ejercer
veeduria en todas las etapas de los concursos que correspondan, inclusive sobre la
elaboracidn de pruebas de conocimientos. Las entidades publicas deben facilitar la
participacién de los veedores designados y proporcionar la informacién que estos
requieran para el adecuado ejercicio de la veeduria. En este caso, los veedores
presentan un reporte final de su veeduria a la gerencia que los designé.
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b) Sidurante el transcurso de la veeduria, se identifican indicios de incumplimiento de
lo establecido en la presente Directiva y sus anexos o en general, de irregularidades
gue atenten contra la vigencia de los principios de la Ley, se debe presentar en forma
inmediata ante la Gerencia de Desarrollo de la Gerencia Publica un reporte de
incidencias.

c) Esta gerencia evalia el reporte de incidencias y/o el reporte final, segun
corresponda, y de ser el caso lo deriva a la Gerencia de Desarrollo del Sistema de
Recursos Humanos de SERVIR para el inicio del proceso de supervision
correspondiente.

d) Para efectos de ejecutar las veedurias, SERVIR puede coordinar con organizaciones
civiles o personas naturales. En ningun caso, la veeduria irroga gastos a la entidad
que lleva a cabo el concurso. Asimismo, SERVIR podrd emitir normas
complementarias para las veedurias en los concursos publicos de méritos para el
régimen de la Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil.

Delegacion de concurso publico de méritos de Directivos Publicos a cargo de SERVIR
Las entidades publicas pueden delegar a SERVIR la conduccién de los concursos publicos
de méritos de puestos de directivos publicos desde la elaboracidn y aprobacién de las
bases del concurso hasta la evaluacidn de competencias. Las siguientes constituyen
competencias de las entidades que son indelegables:

i. La solicitud de requerimiento de incorporacidon de servidores civiles (Etapa
preparatoria).
ii. La conformacion del Comité de Seleccion (Etapa preparatoria).
iii. La entrevista final (Etapa de Evaluacion).
iv. La etapa de Eleccidn.

SERVIR puede participar en la entrevista, sin voz ni voto, para lo cual designara un
representante.

La Gerencia de Desarrollo de la Gerencia Publica es la encargada de conducir los
mencionados concursos publicos de méritos por delegacidon, de acuerdo con la
disponibilidad presupuestal.

Para tal efecto, se debe seguir el siguiente procedimiento:

- La entidad publica remite una solicitud a SERVIR, expresando su voluntad de
delegar determinado concurso publico de méritos del grupo de directivos publicos,
adjuntando el perfil del puesto correspondiente de acuerdo al formato de solicitud
gue proporcione la Gerencia de Desarrollo de la Gerencia Publica.

- Remitida la solicitud, SERVIR, a través la Gerencia de Desarrollo de la Gerencia
Publica, tendra un plazo no mayor de quince (15) dias habiles para evaluarla y
comunicar la aceptacién o no de la delegacion, a la entidad publica requirente.

- Con la notificacion de la comunicacién remitida por la Gerencia, en representacién
de SERVIR, queda efectivizada la delegacion.

El vencimiento del plazo previsto en el literal precedente no origina la caducidad del
procedimiento, estando sujeto a silencio administrativo negativo. Una vez efectiva la
delegacion, la entidad solicitante debe brindar a SERVIR la documentacién y las
facilidades que resulten necesarias para la ejecucion del proceso.
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6.3.

Para aquellos concursos publicos que hayan sido delegados a SERVIR, el titular de la
entidad solicitante remite el formato “Requerimiento de Servidores Civiles” (Anexo 1)
con visto bueno de la oficina de recursos humanos.

La oficina de recursos humanos de la entidad se hara responsable de las coordinaciones
interinstitucionales y de la coordinacién de las entrevistas finales con el comité de
seleccién. Para el caso donde el concurso delegado corresponda al puesto del/de la
jefe/a de la oficina de recursos humanos, las coordinaciones se realizaran a través de la
alta direccion de la entidad.

Impugnacion en el Concurso Publico de Méritos
De conformidad al articulo 177 del Reglamento General de la Ley, los recursos de
impugnacidn respecto a los resultados del concurso publico de méritos son:

a) Recurso de Reconsideracion

El recurso de reconsideracion se interpone ante la autoridad que emitio el resultado
final del concurso (comité de seleccidon u oficina de recursos humanos, segin
corresponda). El plazo para interponer el recurso es de hasta quince (15) dias habiles
a partir de la publicacidn de los resultados finales del concurso. El plazo para que la
autoridad que emitid los resultados del concurso (comité de seleccién u oficina de
recursos humanos, o la que haga sus veces, segln corresponda) se pronuncie es de
hasta diez (10) dias habiles. Este recurso es opcional y su no interposicién no impide
el ejercicio del recurso de apelacion.

b) Recurso de Apelacion
La interposicidn del recurso de apelacion se tramita conforme a lo establecido en el
Titulo 11l del Reglamento del Tribunal del Servicio Civil aprobado por el Decreto
Supremo N2 008-2010-PCM y sus normas modificatorias. El pronunciamiento del
Tribunal del Servicio Civil agota la via administrativa.

La interposicion de los mencionados recursos no suspende el proceso de seleccidn ni el
proceso de vinculacién.

Consultas y observaciones

Con la finalidad de garantizar la adecuada aplicacion de los principios de mérito y
transparencia, las Oficinas de Recursos Humanos se encuentran facultadas a absolver
las consultas de los postulantes. Asi como a revisar, de oficio o a pedido de parte, los
resultados de la fase reclutamiento y de las evaluaciones de los concursos publicos de
méritos, dentro los dos (2) dias habiles posteriores a la publicacion de resultados. Para
ello en las bases de los concursos publicos de mérito se sefialan los canales
correspondientes. De ser el caso, la Oficina de Recursos Humanos realiza las acciones
necesarias para subsanar cualquier error y emite el comunicado dando a conocer el
hecho a los demas postulantes y a la ciudadania en general.

Cumplimiento de requisitos de leyes especiales

Para el caso de los procesos de seleccién de los funcionarios publicos®, de acuerdo a la
clasificacidn dispuesta en el articulo 52 de la Ley N 2 30057, Ley del Servicio Civil, estos

8 Funcionarios Publicos:
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se rigen de acuerdo a lo establecido en las correspondientes normas especiales con
rango de ley. Asimismo, se rigen por los principios establecidos en el numeral 5.3 de la
presente Directiva.

Conforme al numeral 233.4 del articulo 233 del Reglamento General modificado por el
Decreto Supremo N 2 127-2019-PCM, la Autoridad Nacional del Servicio Civil tiene la
facultad de convocar, organizar, brindar asistencia técnica y/o ejecutar procesos de
seleccidon o alguna de sus etapas para la designacién de los funcionarios de designacién
o remocidn regulada, previstos en el articulo 52 de la Ley N 2 30057, Ley del Servicio
Civil, a solicitud del titular de la entidad o del sector correspondiente.

Es el mecanismo cuyo objetivo es incorporar a las personas en los siguientes puestos:

a) Servidores de confianza, de acuerdo con los articulos 77, 78 y 79 de la Ley.
b) Servidores por suplencia por progresion en la carrera y por un periodo maximo de
seis (6) meses no renovables, mientras se realice el concurso publico, previstos en

c) Servidores para los casos de suspension previstos en el articulo 47 de la Ley.

d) Servidores por incremento extraordinario y temporal de actividades, en donde se
encuentra comprendido el inicio de nueva actividad o el incremento de las ya
existentes, de acuerdo con el articulo 84 de la Ley.

Para todos los casos, la oficina de recursos humanos debe verificar el cumplimiento de

Para la verificacién del perfil de puesto, la oficina de recursos humanos, debe solicitar a
la persona que entregue la documentacidon que acredite su formacién académica,
experiencia y conocimientos (que requieran ser sustentados) establecidos en el perfil
del puesto. Para el caso de los conocimientos que no requieren ser sustentados,
completard y entregard el “Formato de Validacién de Conocimientos o Habilidades
Técnicos — Contratacidn Directa”, disponible en la presente Directiva (Anexo 12).

Director General y miembros del Consejo Directivo de la Academia de la Magistratura.
Titulares, adjuntos, presidentes y miembros de 6rganos colegiados de los organismos constitucionalmente auténomos.
Titulares, adjuntos y miembros de érganos colegiados de entidades que cuenten con disposicion expresa sobre la designaciéon

Titulares, adjuntos, presidente y miembros del consejo directivo de los organismos técnicos especializados y reguladores y

6.4. Contratacion directa
el articulo 73 de la Ley.
los requisitos del perfil del puesto.
1)  Magistrados del Tribunal Constitucional.
2)  Defensor del Pueblo y Defensor adjunto.
1)  Contralor General de la Republica y Vicecontralor.
2)  Presidente y miembros del Jurado Nacional de Elecciones.
3)  Miembros del Junta Nacional de Justicia.
4)
5)
6)
de sus funcionarios.
7)  Losjueces que integren el Consejo Ejecutivo del Poder Judicial.
8)  Fiscal de la Nacion del Ministerio Publico.
9)  Presidente de la Corte Suprema.
10) Rectoresy vicerrectores de las universidades publicas.
11)
tribunales administrativos.
12) Gobernadores.
13)

Aquellos sefialados por norma con rango de ley, siempre que cumplan con lo dispuesto en los articulos 53 y 54 de la Ley del
Servicio Civil.
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Solo habiéndose verificado que la persona cumple con los requisitos establecidos en el
perfil del puesto, la persona podra ser contratada y/o designada formalmente.

El incumplimiento de cada uno de los supuestos para la contratacién directa se debe
comunicar a la secretaria técnica de los procedimientos administrativos disciplinarios a
fin de determinar la responsabilidad administrativa del funcionario/a o los/as
servidores/as que autorizaron tal contratacion.

7. ACREDITACION PARA LA GESTION DEL PROCESO DE SELECCION POR COMPETENCIAS

Solo podran aplicar procesos de seleccién basado en competencias, las entidades publicas
qgue hayan sido acreditadas por SERVIR, en el marco de lo establecido en el numeral 8.4 de
la Directiva N2 002-2014-SERVIR/GDSRH “Norma para la Gestién del Sistema Administrativo
de Gestion de Recursos Humanos”, formalizada por la Resolucién de Presidencia Ejecutiva
N2 238-2014-SERVIR/PE. En este sentido, la Autoridad Nacional del Servicio Civil, a través de
la Gerencia de Desarrollo del Sistema de Recursos Humanos, validara las metodologias que
las oficinas de recursos humanos vienen aplicando o quieran aplicar a los procesos del
sistema que aun no hayan sido regulados al momento de su presentacion a SERVIR.

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA: Vacante producida por una persona con discapacidad

De conformidad con el articulo 49 de la Ley N2 29973, “Ley General de la Persona con
Discapacidad” y el articulo 55 de su Reglamento, en caso la entidad publica no haya alcanzado
0 no mantenga la proporcion de la cuota de empleo de 5% de servidores con discapacidad de la
totalidad de servidores (todos los regimenes laborales) y se genere una vacante por la renuncia,
el despido justificado, la jubilacion o el fallecimiento de un servidor con discapacidad, se
realizard el respectivo proceso de seleccion debiendo ser cubierto por una persona con
discapacidad.

En caso el proceso de seleccion se declare desierto, la entidad volvera a realizar el proceso de
seleccidn pudiendo cubrir la posicién vacante con cualquier candidato que pase el debido
proceso de seleccion.

SEGUNDA: Tercerizacion del Concurso Publico de Méritos

Sin perjuicio del liderazgo y responsabilidad que la oficina de recursos humanos tiene respecto
al concurso publico de méritos, las entidades publicas pueden contratar los servicios de terceros,
para realizar las etapas de convocatoria, reclutamiento y evaluaciones (con excepcién de la
entrevista final) de los procesos de seleccién. Bajo ninglin contexto se podra tercerizar la etapa
de eleccion.

En todos los casos, la entidad deberd supervisar cada una de las etapas del concurso, haciendo
suyos los resultados obtenidos por los terceros.

En caso la entidad decida tercerizar parte de las etapas del proceso de seleccion, esta puede
darse para los concursos de todos o de algunos de los grupos de servidores civiles. La oficina de
recursos humanos elabora los términos de referencia para la correspondiente contratacion, de
acuerdo con la normativa sobre la materia.
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TERCERA. De la capacitacion y asistencia técnica de la Directiva

SERVIR, a través de la Gerencia de Desarrollo del Sistema de Recursos Humanos, brindara
capacitacidén y asistencia técnica a las entidades publicas, a través de las Oficinas de Recursos
Humanos de las entidades publicas en lo relacionado a las pautas para la implementacidn de la
presente Directiva.

CUARTA. Supervision del cumplimiento de la Directiva

SERVIR, a través de la Gerencia de Desarrollo del Sistema de Recursos Humanos, efectuara las
acciones de supervisidon sobre las entidades publicas para asegurar el cumplimiento de la
presente Directiva, conforme al Decreto Legislativo N2 1023.

SERVIR emitird lineamientos especificos para la supervisién de procesos de seleccién en el
régimen de la Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil.

QUINTA.- Concursos publicos de méritos de los puestos del grupo de directivos publicos en la
Autoridad Nacional del Servicio Civil

Cuando corresponda realizar los concursos publicos de méritos de los puestos de Directivos
Publicos de SERVIR, la oficina de recursos humanos, en coordinaciéon con la Presidencia
Ejecutiva, gestiona la contratacion de una empresa especializada para que realice las
evaluaciones, a excepcidn de la evaluacidn de entrevista final y la etapa de eleccién.

El comité de seleccion de los concursos publicos de méritos sera presidido por un representante
de la gerencia general y estara integrado por el/la jefe/a inmediato al que reporta el puesto y
por el/la jefe/a de la oficina de recursos humanos. El/La jefe/a inmediato al que reporta el
puesto contara con el voto dirimente.

En caso el/la Presidente/a Ejecutivo/a de SERVIR se encontrase en alguna causal de abstencidn,
en alguna etapa, corresponderd que un miembro del Consejo Directivo de SERVIR lo reemplace.

9. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS TRANSITORIAS
PRIMERA. Concursos Publicos de Méritos para el Traslado - CPMT

a) Concurso del/de la jefe/a o responsable de la oficina de recursos humanos
Para efectos del proceso de seleccidn del responsable de la oficina de recursos humanos, o
quien haga sus veces, se conforma un comité de seleccion temporal, en reemplazo del
comité de seleccidn, cuyos integrantes son un funcionario/a y un representante del titular
de la entidad.

b) CPMT en el marco del proceso de transito
Los CPMT se realizan durante el proceso de implementacién del nuevo régimen del servicio
civil, conforme a los “Lineamientos para el transito de una entidad publica al régimen del
servicio civil”. Los puestos y posiciones a ser concursadas deben estar debidamente
presupuestadas en el cuadro de puestos de la entidad aprobado.
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Para cubrir sus puestos vacantes de servidores civiles de carrera y de servidores de
actividades complementarias, la entidad convoca a concursos para el traslado cerrados
al Estado; a los cuales podran postular los/as servidores/as sefialados/as en el literal c)
de la presente disposicion complementaria transitoria, pudiendo convocar hasta un 10%
de los puestos concursados a través de la modalidad de concurso publico de méritos
abierto en cada concurso que se convoque, a discrecionalidad del titular de la entidad.

Si con posterioridad a la vinculacion del o la servidor/a civil que gand el concurso, éste
o ésta se desvinculase, el puesto vacante debe ser convocado obligatoriamente
mediante un concurso abierto o transversal, seglin corresponda, de acuerdo con lo
establecido en el Titulo Il del Libro Il del Reglamento General de la Ley del Servicio Civil.

Asimismo, si luego del concurso para el traslado quedaran puestos vacantes, la entidad
debe convocar a uno o mas concursos publicos de méritos abiertos respecto a los
puestos vacantes sefalados.

En el caso de los puestos del grupo de directivos publicos, las entidades cubren sus
puestos correspondientes mediante concursos publicos de méritos abiertos. Sin
perjuicio de ello, durante el proceso de implementacion, pueden cubrir esos puestos a
través del Cuerpo de Gerentes Publicos (Decreto Legislativo N2 1024), el Fondo de
Apoyo Gerencial (Decreto Ley N2 25650), los directivos superiores y ejecutivos
(considerados en los literales a y b del numeral 3 del articulo 4 de la Ley N2 28175, Ley
Marco del Empleo Publico), el personal altamente calificado en el sector publico (Ley N2
29806) y los egresados de la Escuela Nacional de Administracion Publica (ENAP), creada
por Decreto Supremo N2 079-2012-PCM.

En el caso de los Gerentes Publicos, las entidades que cuenten con gerentes
seleccionados y asignados por SERVIR, pueden incorporarlos como directivos publicos
bajo el nuevo régimen sin necesidad de concurso, siempre que cuenten con la
aceptacion del gerente publico, conforme con lo dispuesto en la Novena Disposicidn
Complementaria Transitoria de la Ley y la Décimo Novena Disposicion Complementaria
Transitoria del Reglamento General de la Ley.

c) Postulantes al CPMT

De conformidad al literal b) del numeral 4) de la Tercera Disposicion Complementaria
Transitoria del Reglamento General de la Ley, los concursos publicos de méritos para el
traslado cerrados al Estado abarcan a los/as servidores/as bajo los regimenes regulados por
los Decretos Legislativos Nos. 276, 728 y 1057. Los/as servidores/as mencionados/as podran
concursar siempre y cuando a la fecha de la convocatoria tengan contrato con una entidad
publica o hayan tenido contrato vigente o designacion al 4 de julio de 2013 o en una fecha
posterior. Asimismo, podrdn participar de estos concursos los Gerentes Publicos regulados
por Decreto Legislativo N2 1024, el Personal Altamente Calificado en el sector publico,
regulado por Ley N2 29806 y el Fondo de Apoyo Gerencial, regulado por Decreto Ley N2
25650.
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El cumplimiento de lo referido en el parrafo anterior se acredita mediante constancia o
certificado de trabajo, en su defecto se podran presentar contratos, resoluciones, boletas
de pago, entre otros que acrediten de manera fehaciente el requisito, en la primera
evaluacion del concurso publico de méritos para el traslado.

d) Evaluaciones comprendidas en el CPMT
El CPMT consiste en una version simplificada de las disposiciones procedimentales
establecidas en el numeral 6.2.3 de la presente Directiva.

Los concursos publicos de méritos para el traslado solamente comprenden las siguientes
evaluaciones:

i Para puestos del grupo de directivos: Evaluacidon de conocimientos, evaluacion de
competencias, evaluacién curricular y entrevista final. No se realizara la verificacién
mediante referencias laborales.

ii. Para puestos del grupo de servidores de carrera y puestos de las familias de puestos
de asesoria y de administracion interna e implementacion de proyectos de
servidores de actividades complementarias: Evaluacion de conocimientos o
habilidades técnicas, curricular, y la entrevista final. No se realizara la verificacion
mediante referencias laborales.

iii. Para puestos de las familias de puestos de asistencia y apoyo y operadores de
prestacion y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestion
institucional; mantenimiento y soporte; y choferes del grupo de servidores civiles de
actividades complementarias: Evaluacién curricular y entrevista final. No se realizara
la verificacion mediante referencias laborales.

Las entidades publicas podran aplicar la evaluacién psicoldgica, cuyos resultados son
referenciales.

SEGUNDA. Inicio de la Implementacidn de la Plataforma de Concursos Publicos de Méritos

De conformidad con lo establecido en la Décimo Quinta Disposicion Complementaria Final del
Reglamento General de la Ley, SERVIR iniciard la implementacion de la plataforma informatica
de concursos publicos de méritos para puestos de entidades de nivel nacional, a través de la cual
se gestionard la etapa de convocatoria y reclutamiento del concurso. Los y las postulantes deben
registrar su informacion y postular a los puestos convocados por las entidades publicas a través
de esta plataforma. Este aplicativo se desarrollard de manera progresiva e iniciara por el grupo
de directivos publicos.

A partir de la entrada en vigencia de la presente Directiva, es obligatorio que los y las postulantes
de concursos publicos de méritos de puestos directivos registren su postulacién a través de la
plataforma proporcionada por SERVIR.

En tanto se implemente la plataforma de concursos publicos de méritos, SERVIR podra
proporcionar una plataforma informatica alternativa que permita realizar temporalmente los
concursos publicos de méritos para cualquier grupo de servidores a aquellas entidades que no
cuenten con una propia o, para aquellas que teniendo una plataforma, asi lo consideren.
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TERCERA. Convocatorias publicas de méritos en proceso

Las entidades publicas que se encuentren realizando procesos de selecciéon, al momento de la
entrada en vigencia de la presente Directiva, y estos se hallen en la etapa de difusion de las
ofertas laborales (convocatoria), podran continuar hasta su culminacidn segun las normas
técnicas, métodos y procedimientos aprobadas mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva
N2 143-2019-SERVIR/PE. Las disposiciones de la presente Directiva son aplicables a los procesos
de seleccién que se convoquen a partir del dia siguiente de su publicacién en el Diario Oficial El
Peruano.

CUARTA. Convocatorias publicas de méritos de puestos de directivos publicos

La Gerencia de Desarrollo de la Gerencia Publica de SERVIR podrd adecuar la informacién de los
perfiles de puestos del MPP de los directivos publicos para alinearlos con las disposiciones y
formatos establecidos en la presente Directiva, de ser necesario.

QUINTA. Concursos publicos de méritos para el traslado cerrados a la entidad

Durante la implementacién de la Fase 1 sefialada en el numeral 1 del articulo 3 del Decreto
Supremo N°091-2021-PCM, Decreto Supremo que establece el ambito, fases y cronograma para
impulsar el transito de los servidores civiles al régimen del servicio civil, Ley N2 30057, en las
entidades del Sector Publico, las entidades podran convocar a concursos publicos de mérito para
el traslado cerrados a la Entidad para cubrir sus puestos vacantes de servidores/as civiles de
carrera y de servidores/as de actividades complementarias bajo el régimen del servicio civil.
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