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Presidencia ' ol ~ Oficina
del Consejo de Ministros de Recursos Humanos

“Decenio de lo lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio de la Universaiizacion de la Salud”

BASES DEL PROCESO DE SELECCION
CONVOCATORIA PRACTICAS PREPROFESIONALES
N¢ 006-2020-SERVIR-REEMPLAZO
ESPECIALIDAD: ADMINISTRACION - GDSRH

DEPENDENCIA Y/O GRGANO Y/C UNIDAD ORGANICA CONVOCANTE
La Gerencia de Desarrollo del Sistema de Recursos Humanos a través de la Oficina de Recursos
Humanos.

OBJETO DE LA PRESENTE

Contar con un (01) Practicante Preprofesional para el Equipo de Implementacion y Monitoreo
del Transito a la Ley del Servicio Civil de la Gerencia de Desarrollo del Sistema de Recursos
Humanos, de acuerdo de acuerdo a la relacion de perfil de puesto sefialado y en el marco del
Decreto Supremo N° 083-2019, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislative N° 1401, que
aprueba el Régimen Especial que regula las modalidades formativas de servicios en el Sector
Publico.

La Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR, con el objetivo de participar en el proceso
formativo de estudiantes universitarios, los invita al proceso de seleccién, segtn lo detallado a
continuacion:

ESPECIALIDAD CANTIDAD
ESTUDIANTE DE GERENCIA DE DESARROLLO
ADMINISTRACION O GESTION |  DEL SISTEMA DE RECURSOS 01
HUMANOS
BASE LEGAL

Decreto Supremo N2 083-2019-PCM gue aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N2 1401
“Régimen Especial que regula las Modalidades Formativas de Servicios en el Sector Pidblico”.
Decreto Legislativo N° 1401 “Régimen Especial gue regula las Modalidades Formativas de
Servicios en el Sector Publico”.

Resolucién Ministerial N® 09-2007-TR, que dicta disposiciones complermentarias para el registro
de planes y programas, y aprueba modelos y formatos sobre modalidades formativas laborales.
Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N* 140-2019-SERVIR-PE que aprueba los “Lineamientos para
el otorgamiento de ajustes razonables a las personas con discapacidad en el proceso de
seleccidn que realicen las entidades del sector piblice”.

Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 000077-2020-SERVIR-PE, que aprueba por delegacion la
“Guia operativa para la gestién de recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el
COVID-19 — Versién 2”.

REQUISITOS

Requisitos Generales:

e« No tener vinculo laboral, contractual, de servicios o de cualguier indole con la entidad.

s No contar con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por delito doloso.

s No encontrarse inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.

s No encontrarse incurso en alguno de los impedimentos dispuestos por el ordenamiento
juridico, para lo servidores ptblicos.
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Requisitos Especificos:

s Ser estudiante de una universidad, instituto de Educacién Superior, escuela de Educacion
Superior o Centro de Educacién Técnico Productiva, a partir del dltimo o los dos tltimos
afos de estudios, seglin corresponda, excepto en los casos que el plan de estudios
contemple un criterio distinto para la realizacidn de précticas.

+ El periodo de Practicas Preprofesionales no podra excederse més alla de un periodo de dos
(02} anos, aun en el caso de que dichas practicas se desarrollen en mas de una entidad; a
excepcién de los casos en los que el plan de estudios contemple un criterio distinto para la
realizacién de practicas. Situacidn en las que prevalecera este Ultimo.

» No haber obtenido la condiciéon de egresado.

+ Disponibilidad para realizar practicas preprofesianales por seis (06} horas diarias o treinta
{30) horas semanales.

Requisitos del Puesto:
e Estudiante de Administracion o Gestion.
¢ Conocimiento de Gestidn Publica.
¢ Conocimiento de Office a nivel basico.

: FUNCIONES A DESEMPENAR
s Apovyar en la revisién de expedientes técnicos vinculados a la creacidn de cargos, puestos,
plazas o posiciones remitidas por [as entidades publicas,
s Apoyar en la generacidn de graficos, cuadros y tablas con los datos disponibles, de modo tal
que fortalezcan las acciones de monitoreo y se mejore la toma de decisiones..
s Apoyar en la blsqueda de informacién para sustentar opinién técnica y/c proponer
instrumentos o herramientas.
s Apoyar en el disefic de instrumentos o herramientas, asi como en la formulacién de
// dispositivos legales que los aprueben.

Modalidad para el desarrollo de funciones:

/ De conformidad con la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000077-2020-SERVIR-PE, que
aprueba por delegacion la “Guia operativa para la gestion de recursos humanos durante la
emergencia sanitaria por el COVID-12 — Versidn 2, se establece las siguientes modalidades de
trabajo:

- Presencial: Implica la asistencia fisica del/la practicante durante el desarrollo de sus
practicas.

- Remoto: Implica la asistencia fisica del/la practicante en su domicilio o lugar de aislamiento
domiciliario.

- Mixto: Implica la combinacion de trabajo presencial, el trabajo remoto.

En ese contexto el argano solicitante de la presente convocatoria determinara la modalidad de
acuerdo con la necesidad de la institucidn.

VI BENEFICIOS
e Descanso de quince (15} dias debidamente subvencionado cuande [a duracidn de la
modalidad formativa sea superior a doce {12) meses. Asimismo, una compensacién
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econémica proporcional cuande la duracién de la modalidad formativa sea menor o igual a
doce {12) meses.

s Seguro Médico Privado.

+ Emitir, cuando corresponda, los infermes que requiera la Universidad, Instituto de
Educacién Superior, Escuela de Educacién Superior o Centro de Educacién Técnico
Productiva.

e (ertificado al término del periodo de practicas.
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VIl. PROCEDIMIENTO DE EVALUACION Y SELECCION

 Disposiciones Generales.
La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estard a cargo de la Oficina de
Recursos Humanos, en coordinacién directa con la Gerencia de Desarrollo del Sistema de
Recursos Humanos.

Las evaluaciones se realizardn a través de las siguientes etapas:
v Evaluacion de cumplimiento de requisitos a través del Aplicativo de Reclutamiento.
v Evaluacién de Conocimientos.
¥v"  Entrevista Personal.

Las etapas de evaluacién son eliminatorias, debiendo el postulante cumplir con los requisitos y
presentarse a las evaluaciones programadas en la fecha y hora establecida, segin indica el
cronograma.

* Disposiciones Especificas
£l siguiente proceso de seleccion consta de las siguientes actividades y etapas segun lo
detallado a continuacién:

Etapas/Actividades Puntaje Minimo Puntaje Maximo

Cumplimiento de requisitos a
través del Aplicativo de No tiene puntaje No tiene puntaje
Reclutamiento.

Evaluacion de Conocimientos 14.00 20.00

Entrevista Personal 14.00 20.00

a) Cumplimiento de requisitos a través del Aplicativo de Reclutamiento.
Los postulantes que se inscriban a través de la pdgina institucional mediante el
Aplicativo de Reclutamiento de SERVIR y cumpla todos los requisitos del puesto, seran
citados a la etapa de evaluacion de conocimientos.

Los postulantes serdn los Unicos responsables de la informacién y datos ingresados
para participar en el presente proceso de sefeccién y en cumplimiento con el perfil de




b)

Presidencia r : r Oficina
del Consejo de Ministros de Recursos Humanos

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hambres”
“Afio de la Universalizacién de lg Salud”

puesto sefialado. En caso la informacidn registrada sea falsa, la entidad se reserva el
derecho de realizar las acciones legales correspondientes.

Sélo se publicard la relacidn de los postulantes que cumplan con el perfil del puesto.
Evaluacién de Conocimientos.

Ejecucién: Tiene como objetivo evaluar conocimientos relacionados a la entidad, a los
requisitos y funciones sefialados en el perfil de puesto.

Se realizard de forma virtual, el cual serd determinado y comunicado por la Oficina de
Recursos Humanos oportunamente. El/la postulante deberd seguir las instrucciones
publicadas, en el cual se describird los aspectos a tomar en cuenta para la ejecucién de
la evaluacién como la identificacién de los/las postulantes, el horario establecido,
entre otros. Por lo gue, es necesario que elfla postulante tenga acceso a una

computadora/laptop, teclado y un mouse, céimara, audio y conexién a internet.

Se considerard el tiempo de tolerancia de cinco (05} minutos a partir del horario
establecido, si pasado el tiempo el/la postulante no se presenta, se dejard constancia
de su inasistencia, a través de un correo electrénico que se remite al postulante.

Los postulantes que alcancen o superen el puntaje minimo aprobatorio de 14 puntos,
pasardn a la etapa de entrevista personal.

Solo se publicard la relacion de los postulantes aprobados en la evaluacién de
conocimientos.

Entrevista Personal.

Ejecucién: estd orientada a analizar el dominio temdtico — conocimiento técnico,
conocimientos relacionados a SERVIR, actitud personal y competencias acorde al perfil
convocado, participan de esta evaluacion todos losfas postulantes considerados
Aprobados/as en la evaluacion anterior.,

El procedimiente para la ejecucién de la Entrevista Personal, sera comunicado en el
Portal institucional y se realizard mediante una plataforma virtual de videollamada
(Skype, Zoom, WhatsApp, Hangouts u otra similar), la cual sera definida por la Oficina
de Recursos Humanos y comunicada oportunamente, esta etapa estard a cargo del
Comité de Seleccidn, por ello es necesario que elfla postulante tenga acceso a una
computadora/laptop, teclado y un mouse, cimara, audio y conexién a internet,

Se considerard el tiempo de tolerancia de cinco (05) minutos a partir del horario
estipulado en el Rol de Entrevista, si pasado el tiempo el/la postulante no se presenta,
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se dejara constancia de su inasistencia, a través de un correo electrénico que se remite
el/ la postulante.

Los evaluadores seran:
¥ Un representante del drea usuaria
v Un representante de la Oficina de Recursos Humanos

La entrevista personal tendrd un puntaje aprobatorio de 14 puntos, de acuerdo a los
siguientes criterios de evaluacién:

CRITERIOS DE LA ENTREVISTA PERSONAL PUNTAJE MAXIMO

Dominio Temdtico — Conocimientos Técnhicos acorde al

5 puntos
puesto convocado.
Actitud Persanal. 5 puntos
Conccimientos relacionados a SERVIR, 5 puntos
Competencias acordes al puesto convocado. 5 puntos

56lo se publicara la relacién de postulantes que aprueben la etapa de la entrevista personal.
VIHI. DE LOS RESULTADOS FINALES:

a) El puntaje final se obtendra de |a sumatoria del puntaje de [a Evaluacién de Conocimientos y
la Entrevista Personal.

b) El postulante que haya aprobado todas las etapas del proceso y haya obtenido la puntuacién
mads alta, siempre que haya alcanzado o superado los 28 puntos, serd considerado ganador
del proceso.

¢} Los postulantes que hayan obtenido como minimo 28 puntos y en el resuitado final no
resulten ganadores, seran considerados accesitarios, de acuerdo al orden de méritos.

d} El/la postulante declarado GANADOR/A en el Proceso de Seleccién para efectas de la
suscripcion y registro del convenio, debe tener en cuenta fo siguiente:

La Oficina de Recursos Humanos dentro de los cinco (05) dias habiles posteriores a la
publicacién de los resultados finales se comunicara con elfla GANADOR/A, para solicitar la
presentacion de los siguientes documentos de forma escaneada para la suscripcion del

convenio.
¥ Carta de Presentacion de la Universidad debidamente firmado.
¥ Curriculum vitae documentado de acuerdo a la informacion declarada.
v" Declaracién Jurada de no tener antecedentes policiales, penales y/o judiciales.
¥" Una foto tamafio carné sobre fondo blance.
v Siel {la) postulante declarado{a) GANADOR(A} en el proceso de seleccién, no presenta

la informacién requerida durante los 5 dias habiles posteriores a la publicacion de los
resultados finales, perdera el derecho a la suscripcién del convenio y se procederd a

-5.-




Presidencia ‘_ Oficina
del Consejo de Ministros - de Recursos Humanos

“Decenio de la Igualded de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio de la Universalizacion de la Safud”

convocar al primer ACCESITARIO seglin orden de mérito para que proceda a la
suscripcién del convenio dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva
notificacién.

¥"  De no suscribir el convenio el primer accesitario por las mismas consideraciones
anteriores, la entidad podra convocar al sigulente accesitario segtin orden de mérito o
declarar desierto el proceso.

De acuerdo a la “Guia operativa para la gestidn de recursos humanos durante la vigencia de
la declaratoria de la Emergencia Sanitaria producida por el COVID-19 — Version 2", los
documentos originales requeridos, serdn remitidos luego de cuiminada la declaratoria de
Emergencia Sanitaria para realizar el control posterior y autenticacién respectiva que
servirdn para acreditar el cumplimiento del perfil; a excepcion de la documentacién indicada
en el Articulo 5 “Prohibicién de la exigencia de la documentacion” del Decreto Legislativo N*
1246 que aprueba diversas medidas de simplificacion administrativa.

2 IX.  SUBVENCION ECONOMICA:
/ S/ 930.00 (Novecientos Treinta con 00/100 soles) mensuales,

X. DURACION:
Seis {(06) meses, renovables segin desempefio y necesidades de la Entidad.

Xl DECLARACION DEL PROCESO COMO DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

4

El proceso sera deciarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

e (Cuando no se presenten postulantes en alguna de las etapas del proceso de
seleccion o no se cuente con postulantes Aprobados en alguna etapa del proceso
de seleccion.

e Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

# Cuando los postulantes no alcancen el puntaje total minimo de 28 puntos.

El proceso serd cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de SERVIR:

e Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccidn.

» Por asuntos institucionales no previstos.

e Otras razones debidamente justificadas.

Xil. DISPOSICIONES FINALES.

a) Cualquier controversia, situacion no prevista o interpretacion a las bases gque se
susciten o se requieran durante el proceso de seleccion, sera resuelto por la Oficina de
Recursos Humanos o por el Comité de Seleccidn, segun les corresponda a través del
correo electrdnico seleccion3@servir.gob.pe.
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La informacién registrada en el Aplicativo de Reclutamiento tiene caracter de
Declaracién Jurada, siendo el postulante el Gnico responsable de la informacién
consignada en dicho documento vy se somete al proceso de fiscalizacion posterior que
lleve a cabo SERVIR.

La Entidad implementard los ajustes razonables para aquellos postulantes que
declaren en el Aplicativo de Reclutamiento tener alguna discapacidad y requieran
algtn tipo de asistencia durante el proceso de seleccion.

El cronograma es tentativo; sujeto a variaciones que se dardan a conocer
oportunamente.

En caso de que elfla postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario
establecido para dicho efecto, no podra participar en las mismas y sera descalificado/a
del proceso.

En caso que el/ la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero,
sera automaticamente descalificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles o penales
que la entidad convocante adopte.

De detectarse que elfla postulante haya incurrido en plagio o incumplido las
instrucciones para el desarrollo de cualquiera de las etapas del proceso, sera
automaticamente descalificado/a; sin perjuicio de fas acciones civiles o penales que la
entidad convocante pueda adoptar.

Es de responsabilidad exclusiva del postulante, verificar los resultados obtenidos en
cada etapa del proceso de seleccidn a través de la publicacién realizada en la pagina
web institucional.

Respecto a la publicacion de los resultados finales, los postulantes podran interponer
los recursos administrativos previstos en la normatividad legal vigente. La interposicién
de los mencionados recursos no suspende el proceso de seleccidn ni el proceso de
vinculacidn,

Los resultados de cada etapa seran publicados segln cronograma en el Portal
Institucional de SERVIR: http://www.servir.gob.pe/nosotros/oportunidades-iaborales.

Jesus Maria, 29 de diciembre de 2020.
Oficina de Recursos Humanos
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