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INSTITUTO GEOFIiSICO DEL PERU

N° 026-IGP/2023
Lima, 28 de Abril del 2023

VISTOS:

El Informe Técnico N° 0010-2023-IGP/GG-OAD-URH; el Informe N° 0093-2023-IGP/GG-OPP
y el Informe Legal N° 0060-2023-IGP/GG-OAJ; y

CONSIDERANDO:

Que, mediante el Decreto Legislativo N° 136, se crea el Instituto Geofisico del Perg (IGP) como
un Organismo Descentralizado del Sector Educacién, cuya finalidad es la investigacién
cientifica, la ensefianza, la capacitacién, la prestacién de servicios y, la realizacién de estudios
y proyectos, en las diversas dreas de la Geofisica;

Que, la Primera Disposicién Complementaria Final del Decreto Legislativo N° 1013, Decreto
Legislativo que aprueba la Lley de Creacién, Organizacién y Funciones del Ministerio del
Ambiente, dispone la adscripcién del IGP como un Organismo Piblico Ejecutor del Ministerio
del Ambiente;

Que mediante el Decreto Supremo N° 001-2015-MINAM, se aprobé el Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) del Instituto Geofisico del Peri (IGP);

Que, mediante Resolucién de Gerencia General N° 029-IGP/2020, se aprobé la Directiva DI
001-2020IGP, denominada: “Aprobacién, modificacién o derogacién de documentos

normativos”;

Que, el numeral 7.2.1 de la Directiva DI 001-2020-GP, “Aprobacién, modificacién o
derogacién de documentos normativos del IGP”, aprobada mediante Resolucién Gerencial N°
029-1GP/2020, establece la Jerarquia Funcional de los documentos normativos; asimismo, en
el numeral 7.2.2 de la citada directiva establece las caracteristicas del siguiente documento
normativo:

“I..)

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas y que inferactian, las cuales
transforman los elementos de entradas en bienes y servicios, luego de la asignacién de recursos.
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Cada proceso contiene una ficha de proceso y su respectivo diagrama de proceso. Cada
proceso tiene una codificacién dnica y se aprueba mediante acto administrativo de manera
individual o conjunta incorpordndose al Manual de Procesos”.

Que, mediante Resolucién de Gerencia General N° 026-IGP/2022, se aprueba el “Proceso PC
N° 002-2022-IGP Gestién de Seleccién y Contratacién del Personal en el IGP”;

Que, mediante Resolucién de Gerencia General N° 0601GP/2022, se aprueba la
actualizacién /modificacién del articulo 2 de la Resoluciéon de Gerencia General N° 026-
IGP/2022, quedando de la siguiente manera: Aprobar el Proceso CP 003-2022-IGP, “Gestidn
de Seleccién y Contratacién del Personal en el IGP;

Que, mediante el Informe Técnico N° 0010-2023-IGP/GG-OAD-URH, la jefa de la Unidad de
Recursos Humanos, remitié a la Oficina de Administracién la propuesta de Proceso PC N° 003-
20221GP “Seleccién y Contratacién de Personal en el Instituto Geofisico del Perg -IGP”,
sefalando que dicha propuesta surge de la necesidad de establecer el conjunto y secuencia de
actividades que permitirdn mejorar la eficiencia del mismo, asi como ademds contar con
indicadores de evaluacién del desempefio del proceso. Con la propuesta ademés se modifica
y utiliza el formato (Ficha de Procedimiento) mediante el cual se incluye campos tales como:
tiempo estdndar de respuesta, registro de ejecucidn, indicador de desempefio, controles, duefio

del proceso, elementos del proceso y responsable por nombre del puesto ejecutor;

Que, mediante el Informe N° 0093-2023-IGP/GG-OPP, la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto ha sefalado que la propuesta de Proceso PC N° 003-2022-IGP “Seleccién y
Contratacién de Personal en el Instituto Geofisico del Perd -IGP” versién 3, se encuentran
alineados a la Directiva DI 001-2020IGP, “Aprobacién, modificacién o derogacién de
documentos normativos”, aprobado con la Resolucién de Gerencia General N° 029-IGP/2020;

Que, a través del Informe Legal N° 0060-2023-IGP/GG-OAJ, la Oficina de Asesoria Juridica
emite opinién legal favorable para que se apruebe la propuesta del Proceso PC N° 003-2022-

IGP “Seleccién y Contratacién de Personal en el Instituto Geofisico del Perd -IGP” versién 3;

Que, en el presente caso la aprobacién de la aprobacién de la propuesta del Proceso PC N°
003-2022-IGP “Seleccién y Contratacién de Personal en el Instituto Geofisico del Per -IGP”
versién 3; debe ser realizada a través de una Resolucién de Gerencia General, conforme a la
Jerarquia Funcional prevista en la Directiva DI N° 001-2020-IGP, debe ser realizada a través
de una Resolucién de Gerencia General, conforme a la Jerarquia Funcional prevista en la

Directiva DI N° 001-2020-GP;

Con el visado de la Oficina de Asesoria Juridica, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

y de la Unidad de Recursos Humanos; y

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Legislativo N° 136, Ley del Instituto Geofisico

del Pery, el Reglamento de Organizacién y Funciones del Instituto Geofisico del Perd, aprobado
por Decreto Supremo N° 001-2015-MINAM, el Decreto Legislativo N° 1013, Decreto
Legislativo que aprueba la Lley de Creacién, Organizacién y Funciones del Ministerio del
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Ambiente, que dispone la adscripcién del Instituto Geofisico del Perd (IGP) como Organismo
Piblico Ejecutor del Ministerio del Ambiente y la Directiva DI 001-2020-IGP, que dispone los
lineamientos para la “Aprobacién, modificacién o derogacién de documentos normativos”,
aprobada mediante Resolucién de Gerencia General N° 029-IGP/2020.

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la propuesta del Proceso PC N° 003-2022-IGP “Seleccién y Contratacién
de Personal en el Instituto Geofisico del Perd -IGP” versién 3, que como anexo forma parte
integrante de la presente Resolucién de Gerencia General.

Articulo 2.- Derogar la Resolucién de Gerencia General N° 026-IGP/2022, que aprueba el
“Proceso PC N° 002-2022-IGP Gestién de Seleccién y Contratacién del Personal en el IGP”.2.2
y la Resolucién de Gerencia General N° 060-IGP/2022, que aprueba la actualizacién
/modificacién del articulo 2 de la Resoluciéon de Gerencia General N° 026-1GP/2022,
quedando de la siguiente manera: Aprobar el Proceso CP  003-2022-IGP, “Gestién de
Seleccién y Contratacién del Personal en el IGP”.

Articulo 3.- Disponer que la Oficial de Cumplimiento del Sistema de Gestién Antisoborno
implemente en el |Instituto  Geofisico del Perd los documentos normativos

modificados/actualizados en el articulo 1 de la presente Resolucién de Gerencia General.

Articulo 4.- Disponer la publicacién de la presente Resolucién de Gerencia General en el Portal

Institucional del Instituto Geofisico del Perd www.gob.pe/igp.

Registrese, comuniquese y cimplase.

Javier Bueno Cano
Gerente General
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PERSONAL EN EL IGP Sigla de Area: URH

PROCESO PC 003-2022-IGP

GESTION DE SELECCION Y CONTRATACION DEL
PERSONAL EN EL IGP

01 23/05/2022 1. Documento Inicial

02 01/12/2022 2. Actualizacién de
secuencia de
actividades 30,31.

03 11/04/2023 3. Actualizacion del
objetivo del proceso.

4. Incluir base legal en
ficha de proceso.

5. Actualizacién de
actividades 01, 05,
06.

6. Se incluye anexo 01.
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PERSONAL EN EL IGP Sigla de Area: URH

GESTION DE SELECCION Y CONTRATACION DEL PERSONAL EN EL IGP
I.  FICHA TECNICA DEL PROCESO

# | GP - INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU
Goakivon
v del Pori

FICHA TECNICA DEL PROCESO MULTINIVEL (ULTIMO NIVEL)

S 01.02.01.01

Soporte

Gestién de Seleccion y Contratacion del Personal en el

IGP Unidad de Recursos Humanos

Establecer el proceso para la contratacion de los/las
servidores/as civiles sujetos/as bajo el Régimen Laboral
del Decreto Legislativo N° 728 y del Decreto Legislativo
N° 1057 y sus modificatorias, del Instituto Geofisico del
Pert, en adelante “IGP”

03

Nombre:

Porcentaje de concursos publicos cubiertos anualmente

-Invitacién de entidades (MINAM) y OCI
para que participen como veedores.
-Debida Diligencia a los postulantes.

Formula:

(Numero de procesos de concursos publicos cubiertos x
100%) / (Numero de procesos de concursos publicos
convocados)
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PROCESO

Version: 03

GESTION DE SELECCION Y CONTRATACION DEL
PERSONAL EN EL IGP

S$IGP::

Cédigo: PC 003-2022-
IGP

Sigla de Area: URH

PROVEEDOR

ENTRADA

SALIDA

CLIENTE

Organos o Unidades Organicas

Constitucion Politica del Perd 1993.

Requerimiento de los Organos o
Unidades Organicas/ perfil del puesto

Organos o Unidades
Organicas; OPP

Contrato y/o Resolucion de
nombramiento

Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad.

Decreto Legislativo N° 1057, Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios y modificatorias.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Ley N° 27736, Ley para la Transmisiébn Radial y Televisiva de
Ofertas Laborales.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 (Contratacion Administrativa
de Servicios — CAS) y otorga derechos laborales.

Ley N° 29973 — Ley General de la Persona con Discapacidad en el
Art. 48°, establece que la persona con discapacidad que cumpla con
los requisitos para el cargo y alcance un puntaje aprobatorio obtiene
una bonificacion del 15% sobre el puntaje final.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la
discriminacién en los Regimenes Laborales del Sector Publico.

Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, se aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica.

Decreto Supremo N° 001-2015-MINAM que aprueba el Reglamento
de Organizacién y Funciones del Instituto Geofisico del Peru.

Decreto Supremo N° 003-2018-TR, aprueba el Reglamento de la Ley N°
27736, que establecen las disposiciones para el registro y difusion de
las ofertas laborales del Estado.
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PROCESO

Version: 03

‘ Instituto Z P P
$':- IGP - | GESTION DE SELECCION Y CONTRATACION DEL
PERSONAL EN EL IGP

Cédigo: PC 003-2022-
IGP

Sigla de Area: URH

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento
General de la Ley N° 30057, Ley de Servicio Civil.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE y sus
modificatorias, que establece disposiciones para la realizacion de los
procesos de seleccion en las entidades de la administracion puablica.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/PE,
Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH, que aprueba las Normas
para la Gestion del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos
Humanos en las entidades publicas.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE, “Guia
metodolégica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades
publicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil”.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 065-2020-SERVIR/PE,
aprueba la “Guia para la virtualizacion de concursos publicos del
Decreto Legislativo N° 1057”.

Resolucion de Presidencia N° 054-IGP/2020, se aprueba entre otros,
MP N° 001-2020 Manual de Procesos de Generacion de Informacién
Sismica Nacional del Instituto Geofisico del Peru, version 02.

Resolucion de Gerencia General N° 029-IGP/2020, que aprueba la
Directiva N° 001-2020-IGP/GG-OPP denominada: “Aprobacion,
modificacion o derogacién de Documentos Normativos del Instituto
Geofisico del Peru-IGP”.

Presidente Ejecutivo, Gerente General, Jefe de Planeamiento y Presupuesto, Jefe de Asesoria Juridica, Directores de
las Subdirecciones de Linea y 6rganos Desconcentrados, Jefes Organos o Unidades Organicas, jefe de la Unidad de
Recursos Humanos, encargado de los procesos de seleccion y contratacion.

Normas de presupuesto anual que autoriza los procesos de méritos para
la contratacion de servicios administrativos — CAS.

Infraestructura fisica donde se ejecutan los procesos (incluye servicios basicos)

Sistema de Tramite Documentario, Plataforma Web de Talento PerU, Portal Web del IGP, Correo Electrénico.
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PROCESO

Version: 03

A s . - - Cédigo: PC 003-2022-
$ IG g | GESTION DE SELECCION Y CONTRATACION DEL | o

PERSONAL EN EL IGP Sigla de Area: URH

Computadoras fijas y portatiles, Equipos de comunicacion (celulares)

1. Etapa Preparatoria

Elaborar Perfil de Puesto, contando con
la asistencia técnica de la URH

01

Jefe de Unidad
Organizacional

1 dia hébil

Organizacion

Formato de Peffil
Puesto

Presentar requerimiento para la
contratacion bajo el Decreto Legislativo
N° 728 y/o N° 1057 y sus modificatorias,
sustentando la necesidad e indicando si
se trata de puesto nuevo, por reemplazo
0 suplencia.

Observacion: Por ningun motivo, se
realizaran concursos para la
Contratacién Administrativa de Servicios
(CAS), mientras que no se cuente con
norma expresa que autorice la
realizacibn de dichos concursos
publicos.

02

Jefe de Unidad
Organizacional

1 dia hébil

Organizacion

Correos electrdnicos.
Sistema de Tramite
Documentario  (Serie
documental)
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PROCESO

Version: 03

X IGP::
N\' del Pers

GESTION DE SELECCION Y CONTRATACION DEL | ,n
PERSONAL EN EL IGP

Coédigo: PC 003-2022-

Sigla de Area: URH

Unidad de 1. Sistema de Tramite
Solicitar certificacion presupuestal 03 Jefa de la URH 1 dia héabil Recursos Documentario  (Serie
Jefe de la Oficina de Oficina de 1. Sistema d? Traml'Fe
Otorgar certificacién presupuestal 04 Planeamiento y 1 dia habil | Planeamiento Documentario  (Serie
Presupuesto y Presupuesto documental).
En el caso de requerimientos bajo el 1 Aplicativo del AIRSHP
régimen del Decreto Legislativo N° 728 idad d - AP q P
/o Decreto Legislativo N° 1057 y sus Jefa de la Unidad de 15 dias Unidad de 2. Sistema € Tramite
ylo L ) 05 - Recursos Documentario del
modificatorias, la plaza cuente con Recursos Humanos habiles
- ) Humanos MEF.
sostenibilidad y registro en el AIRHSP 3 Oficio
del MEF. .
Conformar el Comité Seleccion de L gljct:imzntgr?o Trgggg
Personal 728 y/o Decreto Legislativo N° : : : 4 dias Presidencia
1057 y sus modificatorias mediante 06 Presidente Ejecutivo | | 4\ lles Ejecutiva documental).
Resolucion de Presidencia. 2. Resolucion.
1. Formato de Bases.
2. Ficha de Postulacion.
Elaborar la propuesta de Bases del Analista de Seleccién 3. Iiggflljtll:ciién de
proceso de seleccién, incluyendo el 0 quien haga de sus . '
- . Unidad de |4. Formato De
cronograma, etapas del concurso 07 veces / Comité 2 dias RECUISOS o
publico, condiciones del trabajo vy Seleccion de habiles HUMAanos Declaracion ~ Jurada
formatos que el postulante tenga que Personal de Del Postulante
conocer o completar. 728/CAS CAS/728.
5. Referencias Laborales

(CAS/728).
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GESTION DE SELECCION Y CONTRATACION DEL
PERSONAL EN EL IGP

Coédigo: PC 003-2022-
IGP

Sigla de Area: URH

2. Etapa Convocatoria

Realizar la publicacion del proceso a
través del Portal Talento Perl
(https://talentoperu.servir.gob.pe/), enel

I(Dr1c:trrt)a';|/intranet i\(;\:)egob pe/corll\?ggtal:gll’ci)gl?l Anali_sta de Seleccion S Unidad de Aplicativo de Talento
’ TS - 08 o quien haga de sus | 1 dia habil Recursos Perd — SERVIR.
u otros medios que se considere
; N . veces Humanos Portal Web del IGP.

conveniente para la difusion, debiendo

contener: las bases del proceso de

selecciény el cronograma del proceso de

seleccion.
Sistema de Tramite
Documentario  (Serie
documental).

Oficigr a Entidades como Ministerio (_jel 5 dias Gerencia M_esa de parte virj[uql /

Ambiente, CONADIS, Ias_convocatorlas 09 Gerente General habiles General Sistema de Tramite

de los procesos de seleccion. Documentario del
MINAM, CONADIS e
IGP.

Difundir las convocatorias a nivel interno, Analista de Seleccién Unidad de o

a través de correos institucionales 10 o quien haga de sus | 1 dia habil Recursos Correo electronico

(comunicandonos@igp.gob.pe), veces Humanos
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GESTION DE SELECCION Y CONTRATACION DEL | ,n
PERSONAL EN EL IGP

Coédigo: PC 003-2022-

Sigla de Area: URH

Presentacion de la Ficha de Postulacion,
que se encuentra en el Portal Web del
IGP Convocatorias, a través de la Mesa

1. Formato Ficha de

de Partes Virtual, ingresando a la 11 Postulante 1 dia habil Postulante Postulacién
siguiente URL:
https://www.igp.gob.pe/servicios/mesap
artes-virtual/, indicando el asunto.
3. Etapa Seleccidn
a) Sub-etapa de evaluacion - Ficha de Postulacién
Evaluar la Ficha de Postulacion de los Analista de Seleccién Unidad de .
oo o ) L Formato Ficha de
requisitos minimos del puesto de 12 o quien haga de sus | 1 dia habil Recursos -
; Postulacion
acuerdo con el perfil de puesto. veces Humanos
Formato de
Publicar los resultados de la Evaluacion Resultados de
de la Ficha de Postulacién en el Portal Analista de Seleccién Unidad de Evaluacion de Ficha
Web Institucional del 13 o quien haga de sus | 1 dia habil Recursos de Postulacion.
http://intranet.igp.gob.pe/convocatoria/, veces Humanos Portal Web
(Esta etapa es cancelatorio). Institucional.
Comunicado.
b) Sub-Etapa de Evaluacion de Conocimientos
Elaborar el examen de conocimiento. 14 Jefe del &rea usuaria | 1 dia habil | Area Usuaria Correo electrénico.
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Coédigo: PC 003-2022-
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Sigla de Area: URH

Area Usuaria/
Analista de Seleccién

Evaluar el examen de Conocimientos, o quien haga de sus ArSa.gséJ%”a/ Aplicativo de
mediante la aplicacién de Google 15 veces/ Comité 1 dia habil Rr(]alcSrsose Classroom.
Classroom. Seleccion de Reporte de notas.
Humanos
Personal de
728/CAS

Formato de
Publicar los resultados de la Evaluacion Resultaq,os de
de Conocimientos en el Portal Web Analista de Seleccion Unidad de Evalua_cu_)n de
Institucional del 16 o quien haga de sus | 1 dia habil Recursos Conocimientos.
http://intranet.igp.gob.pe/convocatoria/, veces Humanos Portal - Web
(Esta etapa es cancelatorio). Institucional.

Comunicado.
¢) Sub-Etapa de evaluacién curricular
Presentar el Curriculum Vitae _ o
documentado (foliado y visado por el Sistema de Tramite
postulante), adjuntando la Ficha de Documentario.
Postulacién, Solicitud de Postulacién, Reporte ~ de  CV
Formato de Declaracién Jurada Del Iorlle?resados al %;rlrsatlfnrﬂg
(F;gfrgtjaI?OntSD?;) El?;egzngfi?jerl;t?abf?rearieesl 17 Postulante 1 dia habil Postulante D'Ocumentario_ 3
Portal Web del IGP Convocatorias, a Ficha de Postulacion.
través de la Mesa de Partes Virtual, Solicitud de
ingresando a la siguiente URL: Postulacion.
https://www.igp.gob.pe/servicios/mesap Formato De

Declaracion Jurada

artes-virtual/.
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Coédigo: PC 003-2022-

Sigla de Area: URH

Del Postulante
CAS/728.

Referencias Laborales
(CAS/728) (formato
PDF)

Evaluar el Curriculum Vitae, calificando Comité Seleccion del Comité F q luaci
la documentacion sustentatoria 18 Porsonal de 1 dia habil | Seleccion del ormato de evaluacion
presentada por el postulante. (Esta Z9BICAS Personal de curricular
etapa es cancelatorio). 728/CAS
Formato de
Publicacion de
Publicar los resultados de la Evaluacion . L . resultados de
. o Analista de Seleccién Unidad de - .
((].I?:Irncular en el Portal Web Institucional 19 o quien haga de sus | 1 dia habil RECUISOS Evaluacién Curricular.
htto:/fintranet.i b.oe/ toria/ veces Humanos Portal - Web
p://intranet.igp.gob.pe/convocatoria/. Institucional.
Comunicado.
d) Entrevista Personal
. . . Comité Seleccion del Com,ité P
Verificar la identidad del postulante . | Seleccion del Formato de calificacion
20 Personal de 1 dia habil .
mostrando en pantalla su DNI. 228/CAS Personal de para la Entrevista
728/CAS Personal de
Comité candidatos.
Entrevistar a los postulantes, mediante la Comité Seleccion del omite Aplicacion de Google
S . Y Seleccidn del
aplicacion de Google Meet, previa 21 Personal de 1 dia habil Meet.
L . Personal de
revision del formato de entrevista. 728/CAS 798/CAS
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Elaborar el Cuadro de Méritos, segun el
Puntaje Total (PT), con la suma de todas

Analista de Seleccién
0 quien haga de sus

las etapas del proceso, incluidas las 29 veces / Comité De 1 dia habil Lérggjggs Fo,rr_nato de cuadro de
bonificaciones especiales (por Seleccion de meritos.
) . . . Humanos
discapacidad y/o licenciados de las Personal de
fuerzas armadas) segun sea el caso. 728/CAS
Formato de
Publicar el resultado de la Entrevista Publicacion de
Personal en el Portal Web Institucional Analista de Seleccion Unidad de resulta_dos de
del 23 o quien haga de sus | 1 dia habil Recursos Entrevista.
http://intranet.igp.gob.pe/convocatori veces Humanos Portal Web
al, (Esta etapa es cancelatoria) Institucional.
Comunicado.
Formato de
Publicacion de
Publicar el Resultado Final en el Portal . L .

o Analista de Seleccién Unidad de resultados _ de
web Institucional del 24 o quien haga de sus | 1 dia habil Recursos Resultado Final.
http://intranet.igp.gob.pe/convocatori veces HUMANoS Portal Web
al. Institucional.

Comunicado.
Realizar la debida diligencia, verificando gspggtriigi)gec\tgs cu;g
el Registro Nacional de Sanciones, Analista de Seleccion Unidad de R d i y
Despido y Destitucion — RNSDD vy o5 o quien haoa de sus 2 dias RECUISOS eporte de verificacion
Registro de Deudores Alimentarios q 9 habiles de la plataforma de
veces Humanos

Morosos — REDAM y/o en la plataforma
de debida diligencia.

debida diligencia u
otros disponibles.
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4. Etapa de Suscripciéon y Registro del Contrato

Elaborar y registrar el Contrato 1. Aplicativo del Sistema
Administrativo de Servicios, en el plazo . . de Recursos
no mayor de cinco (5) dias habiles, As_lstenjce 5 dias Unidad de Humanos.

) S 26 Administrativo de s Recursos e ]
contados a partir del dia siguiente de la URH habiles HUMAnNos 2. Aplicativo de Planillas.
publicacion de los resultados en el Portal 3. Contrato.

Institucional del IGP.
Requerir al postulante los originales de .
los documentos sustentados del . . Unidad de 1. Correo electrénico
. ) o 27 Fedatario 1 dia habil Recursos ' '
Curriculum Vitae para su autenticacion y
L Humanos
revision.
1. Aplicativo del MEF.
2. Aplicativo del MCPP.
3. Moddulo del T-Registro.
Ingresar y registrar los datos e 28 Asistente de 1 dia habil Lérggsgg: 4. Aplicativo . de
informacién bésica del nuevo servidor. Remuneraciones Remuneraciones  de
Humanos UR Aplicativo  del
Sistema de Gestion de
Recursos Humanos.
Emitir y entregar Fotocheck; entrega Asistente Unidad de 1. Fotocheck.
copia del RIT, Codigo de Eticay RSST al 29 Administrativo de 1 dia habil Recursos 2. Formato de recepcion.
nuevo servidor. URH Humanos
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Unidad de
Recursos 1. Modelo de Contrato
Visar y suscribir el Contrato. 30 jefe gigﬁf&e de rlza(tj):?ess Sggjgﬁfe// ) (C?opr\rselgzelsgé:trénico
Jefe de OAD
/PE
De no presentarse, vencido el plazo, se
declara ganador al accesitario, que haya
o_cupado eI_ orden de meérito mm_edlato 5 dias 1 Correo electrnico.
siguiente, siempre que haya obtenido un 31 Postulante habiles Postulante
puntaje minimo establecido y se inicia
nuevamente la etapa 3. De Suscripcién y
Registro del Contrato
Brindar informacion sobre sujetos
obligados, a la Oficial de Integridad 1. Correo electrénico.
Institucional y a la jefa de Oficina de Asistente 2 dias Unidad de |2. Reporte Mensual de
Administracion, para que presenten de 32 Administrativo de habiles Recursos Migra de altas y bajas
las Declaraciones Juradas de Interés, y URH Humanos de personal.
de Bienes y Rentas, respectivamente,
cuando se requiera.
, L, : 1. Correo electronico.
Efectuar la fiscalizacion posterior 5 Oficios a entidades
(aleatoria), a través de la verificacion de , . . '
., Analista de Seleccion Unidad de consultadas.
la documentacion presentada por el 33 o quien haga de sus | 5 dia habil RECUISOS :
contratado/a:  referencias laborales, qui 9 u ! 3. Registro de
veces Humanos verificacion de

certificados de estudios y de trabajo,
entre otros.

referencias laborales.
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(**) Postergacion o Cancelacion del Proceso de Seleccion

En caso de postergacion de alguna

etapa, se realiza las siguientes acciones: 1. Sistema de Tramite
1. Publicacion de la modificacion del Jefe de URH / Jefe URH / Unidad Documentario  (Serie
cronograma del proceso, de Unidad Organizacién/ documental).
2. Emision del area wusuaria de Organizacional / 1 dia habi Comité de |2. Acta.

. ) o L, fa habil S ]
corresponder justificando los motivos Comité de Seleccion Seleccion del |3 comunicados.
presentados, segun corresponda a la de Personal Personal 4. Portal web
etapa. _ 728/CAS CAS/728 institucional.
3. Se elabora el acta pertinente de
reunion en los casos que corresponda.
En caso de cancelacion se emite un
informe detallando las razones que 1. Sistema de Tramite
sustentand su can_gelacign, |r|)or Documentario (Serie
corresponder, considerando 0S
supuestos a considerar: Jefe de URH / Jefe URH/ Unidad documental).
a) Cuando desaparezca la necesidad del de Unidad 1 dia habil | Organizaciona |2- Acta.
servicio con posterioridad al inicio del Organizacional I 3. Comunicados.
proceso de seleccion; 4. Portal web
b) Por restricciones presupuestarias; institucional
c) Otros supuestos debidamente
justificados.
Publicar el comunicado sustentando las Analista de Seleccion Unidad de 1. Comunicados.
razones de la cancelacién del proceso o quien haga de sus | 1 dia habil Recursos |2 Portal web
cuando corresponda. veces Humanos institucional
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DIAGRAMA DE BLOQUES

[ 501) Gestidn de Recursos
Humanos

(501.01) Planificacisn,
organizacién y
distribucién del

trabajo

[ 501.02) Gestién del
Emplec, rendimiento y
capacitacidn

(5 01.02.02) o g s
L oo [501.02.03) Gestion
LI EAETENS del Rendimiento
personas

(5 01.02.01) Gestién
de la Incorporacion

(S 01.02.01.01)

Gestion de Seleccidn y (kiR (501.02.01.03)

Gestion de Vinculacion Gestion de Induccion

contratacion

(S 01.02.04) Gestién

[501.03) Gestién de la
Compensacion

del Desarrolloy
Capacitacion

(5 01.02,01.04)
Gestion de Periodo de
Prueba

(501.04]) Gestion de las
Relaciones Humanas y
Sociales

DIAGRAMA DE PROCESOS
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ANEXO 01
CONSIDERACIONES PARA LOS PROCESOS DE SELECCION

FINALIDAD > Establecer disposiciones para la seleccion de personal a través de Concurso Publico de Méritos para
desarrollar los procesos por concurso publico de méritos, bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N°
728y N° 1057 y sus modificatorias, que se lleven a cabo en el IGP, sobre la base del mérito, la transparencia,
la igualdad de oportunidades, la integridad publica y la responsabilidad.

ALCANCE » Es de aplicacién de todos los 6rganos y unidades organicas, érganos desconcentrados, asi como para los/as

postulantes de procesos de seleccion de personal bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 728 y
N° 1057 y sus modificatorias que convoque el IGP.

RESPONSABILIDADES

Los titulares de los 6rganos y unidades organicas del IGP, son responsables del cumplimiento de las
disposiciones establecidas del presente proceso, en todo aquello que sea de su competencia.

La Unidad de Recursos Humanos es la encargada de velar por el cumplimiento del presente proceso, en
todo aquello que sea de su competencia.

Comité del Proceso de Seleccidn:

>

YV VY

A\

Conducir las fases de la etapa de seleccion (evaluacion curricular y entrevista personal), en los procesos de
seleccién de personal bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 728 y N° 1057 y/o Ley N° 31131.
Aprobar las bases y cronograma de las convocatorias.

Realizar la revision de los curriculum vitae de los postulantes.

Realizar las entrevistas de los postulantes.

Suscribir actas, registros, formatos de los procesos de seleccién y todo documento inherente al proceso de
seleccion.

Resolver los reclamos que pudiesen presentarse por el/la luego de publicados los resultados del concurso
publico de méritos.
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DISPOSICIONES GENERALES DISPOSICIONES ESPECIFICAS

» Las convocatorias para el acceso ala | » Se aplican mecanismos especificos para asegurar que los procedimientos de seleccién y
contratacion de personal bajo el contratacion de personal, cumplan con criterios de transparencia e integridad. A modo de
régimen laboral del Decreto ejemplificar enlistamos los siguientes:
Legislativo N° 728 y N° 1057 y sus | » Firma de DJ de los miembros del Comité de seleccion indicando, que no tienen vinculacion
modificatorias en el IGP, se realizan directa con los participantes del proceso. De tener alguna vinculacién, debera abstenerse.
obligatoriamente mediante concurso | » Se realiza el registro audiovisual de las entrevistas a efectos que puedan ser revisadas en
publico, observando el procedimiento una accion de control posterior ante algun reclamo o cuestionamiento.
descrito en la Ficha del presente | » Se solicita al area usuaria elabore un balotario de preguntas, a fin de que el &rea de recursos
proceso. Estan exceptuadas del humanos elabore el examen escrito y se reduzca el riesgo de filtraciones.

ingreso a través de Concurso Publico,
aquellas personas que ocupen cargos
de confianza previstos en el Cuadro
para  Asignacion de  Personal
Provisional.

» A solicitud de la Unidad de Recursos
Humanos, se conforma el Comité de
Seleccion que tendra a su cargo el
proceso de seleccién, el mismo que
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estara integrado por (03) tres

miembros, de la siguiente manera:

¢ Un representante del jefe del area
usuaria, quien lo preside.

e Un representante del jefe
inmediato superior del puesto
directivo del area usuaria, como
miembro titular.

e Un representante de la Unidad de
Recursos Humanos, quien ejerce
la secretaria técnica.

Adicionalmente, los directores o jefes
de los érganos o unidades organicas
integrantes del Comité de Seleccion,
designan ademas de sus
representantes titulares, sus
representantes alternos o suplentes.

El funcionamiento del Comité de
Seleccion se da con la totalidad de sus
miembros, salvo casos excepcionales
o0 de fuerza mayor debidamente
justificados, en lo que puede funcionar
con (02) dos de sus miembros como
minimo, en cuyo caso, los acuerdos
seran adoptados por unanimidad; en
los casos regulares de funcionamiento
del Comité de Seleccién con sus (03)

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES
» Cualquier controversia o interpretacion a las bases que se susciten o se requieran durante

el proceso de seleccidn, seran resueltos por el Comité de Seleccién y/o Unidad de Recursos
Humanos, segun corresponda.

En caso de duda sobre la interpretacion y en los aspectos no regulados expresamente en el
presente proceso, se aplicaran las normas de la materia, y demas normas conexas.

En todo lo no previsto en el presente proceso, la Unidad de Recursos Humanos se encuentra
facultada para adoptar las acciones correspondientes debiéndose efectuar las
coordinaciones necesarias con otras areas si fuese el caso.

Toda disposicion interna de que se oponga o contravenga lo dispuesto en la presente
directiva, queda sin efecto.
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tres miembros, los acuerdos se
adoptaran por mayoria. Los actos o
decisiones del Comité de Seleccion
constan en las actas suscritas por
cada uno de sus integrantes.

» Los miembros del Comité de
Seleccion que cuenten con un
impedimento legal, sea por conflicto
de intereses 0 porque se encuentren
comprendidos en las causales de
abstencion del art. 99° del Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444 — Ley
del Procedimiento  Administrativo
General, deberan inhibirse de
participar en el proceso mediante
escrito debidamente motivado dirigido
a la Unidad de Recursos Humanos,
debiendo ser reemplazados por su
representante alterno o suplente.
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