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PROCESO CAS N° 030-2013-S5ERVIR
TERMINOS DE REFERENCIA
PUESTO: Analista Generalista de Recursos Humanos
I. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar el servicio de un (1) Analista Generalista de Recursos Humanos para Brindar
asistencia técnica en los procesos de Recursos Humanos a las entidades demandantes.

2. Area solicitante
Gerencia de Desarrollo del Sistema de Recursos Humanos

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Administracion y Finanzas, a traves de la Sub Jefatura de RR.HH.

4. Base legal
Ley N2 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.
Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, Decreto supremo N2 075-2008-PCM, modificado por D.5. 065 2011-PCM.
Demas disposiciones que regulan el Contrato Administrativo se Servicios.

il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

No menor de 8 afios de experiencia laboral general.
No menor de 5 afios en posiciones de recursos humanos.

Mo menor de 1 afio en el sector publico en funciones similares o

Experiencia :
afines.

Experiencia implementando asistencia técnica en procesos de
recursos humanos.

Habilidad analitica, Control, Comunicacion Oral, Asertlvmad

Competencias
| Trabajo en Equipo.

Bachiller en Administracion, Ing. l*\dustna! Sociologia, Psi co;oga

Formacion Académica
Economia, y carreras afines.

Cursos de Fspecializacion de Rewrsos Hurnanos basado en

Cursos / Estudios de
competencias no menor a 120 horas.

Especializacion ]
Cursos en gestion publica no menor a 48 horas.
o Dominio de la Gestién de Recursos Humanos.

e Seleccion, capacitacion, gestion de recursos humanos basado

L en competencias.
Conocimiento para el puesto o - .
e Computacién a nivel intermedio

s Ingles a nivel intermedio
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. CARACTERISTICAS DEL PUESTQ
Funciones:

a. Capacitar a las entidades que suscriban los convenios de Asistencia Técnica en los diversos
temas de recursos humanos para lograr el objetivo de la Gerencia de Desarrollo del Sisterma de
Recursos Humanos (GDSRH)

b. Desarrollar los informes técricos respectivos por cada asistencia técnica brindada nara
retroalimentar a las entidades con las observaciones encontradas

. Apoyar en el desarrollo de todas las actividades de capacitacion que se programen en GDSRH
cor el fin de lograr la satisfaccion de los participantes

d. Brindar opinion técnica sobre las politicas y/o herramientas cue disefie la gerencia

e. Flaborar y hacer seguimierto a os convenios de Asistencia Técnica que se realicen entre SFRVIR
y entidades para su suscripcion

f.  Realizar el seguimiento y monitoreo de la asistencia técnica (visitas a entidades) realizando las
observaciones respectivas con el objeto de realizar las mejoras correspondientes

g. Brindar asistencia técnica en los procesos de rrhiv a las entidades demandantes a fin de
contribuir en el redisefio de sus procesos

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

DETALLES

CONDICIONES

Autoridad Nacional del Servicio Civil {(SERVIR)
Lugar de prestacién de servicios Sede Principal (Pasaje Francisco de Zela N® 150, Piso 10,
Distrito de JesUs Maria, Lima).

Duracion de contrato 3 meses, renovables en funcion a necesidades institucionales

5L 6,500 (seis mil quinientos y 00/100 nuevos soles)
mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de
Ley, asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo
esta modalidad

Remuneracion mensual
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

CONVOCATORIA

Publicacién del proceso en el

10 dias anteriores

. documentado

Recepcion de curriculum

Resultados de verificacion

08 de julio del 2013

El 10 y 11 de julio del 2013

e . a RRHH-OGAF
Servicio Nacional del Empleo ~_ala convocatoria - -
Publicacion de la Convocatoria

E Desde el 16 de Junio del 2013
en www.servir.gob.pe = RRHH-OGAF
_ (Oportunidades laborales) aem s s
. Del 16 hasta 23 de junio del 2013
Recepcion de fichas resumen, e
; o Enviar ficha resumen al correo: RRHH-OGAF
via correo electronico :
) i agrrhh-cas30@servir.gob.pe 1i
SELECCION
" Evaluacion de fichas resum vaTet ik Es o - ichen
T e i Hasta el 26 de junio del 2013 RRHH-OGAF
___que cumplen los requisitos - Mo 4.5, o
feaiosnt aplerpione 01 de julio del 2013 RRHH-OGAF
fichas resumen ol e pa "N i L
Evaluacion Técni .
e AT 04 de julio del 2013 RRHH-OGAF
(Conocimientos o Psicotécnica) ;
Resultados de la evaluacion

RRHH-OGAF

Mesa de Partes

RRHH-OGAF

contrato

; 19 de julio del 2013

curricular
Ry w—

valuacién Psicologica y/o Del 23 al 24 de julio del 2013 CONSULTORA

_ Assessment Center VI ES T S | R B

Sublicacion d

ey 25 de julio del 2013 RRHH-OGAF
entrevistas personales g - " et =
S e e Lol Del 30 de julio al COMISION DE

P 02 de agosto del 2013 SELECCION

Resultados Finales 06 de agosto del 2013 RRHH-OGAF
REGISTRO Y SUSCRI PCION DEL CONTRATO
5 ipcio istro del

WS B Del 07 agosto al 13 agosto 2013 RRHH

Ver bases del proceso de seleccion en oportunidades laborales, www.servir. gob.pe
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DE LA ETAPA DE EVALUACION

lLos factores de eva'uacion del proceso de seleccior se encuentran detallados en las bases del
proceso, los cuales estan distribuidos de la siguiente manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
Evaluacion Técnica 35% 18* 35
Fvaluacion curricular I 25% kiR Fe 25
Evaluacion psicologica P No tiene puntaje No tiene puntaje
Entrevista personal B 40% N 40
PUNTAJE TOTAL 100% | 65%* 100

cumplan con este puntaje pasardn a la siguiente etapa.
**El puntaje total minimo requerido es 65.00 puntos, para declarar como Ganador al
postulante en el proceso.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

De la presentacién de la ficha resumen o curriculum vitae sin documentar:
La ficha resumen o curriculum vitae sin documentar, es el anexo que contiene informacion
basica y esencial del candidato relacionada al servicio convocado, es decir; relacion entre
requisitos minimos y funciones a ser realizadas.
La informacién enviada a SERVIR tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacion consignada en dichos documentos y se
somete al proceso de fiscalizacion posterior gue lleve a cabo SERVIR.

Documentacién adicional:
Los postulantes deberan cumplir con enviar la ficha de resumen o curriculum vitae sin
documentar, a la direccion electronica indicada para el servicio en los plazos establecidos,
para e'lo deberd colocar en el asunto del correo electronico la denominacion del servicio al
cual se esta postulando.

FORMATOS:
Enviar en la etapa de recepcion de fichas resumen
Formato 01: Ficka Resumen Curricular
Enviar en la etapa de presentacion fisica de Curriculum Vitae
Curriculo Vitae Documentado
Ficha Resumen Curricular (indicando el nimero de folio de los documentos presentados)
Formato 02: Carta de Presentacion mas copia simple de DNI
Formato 03: Declaraciones Juradas

Otra documentacion que resulte conveniente:
La Oficina General de Administracién y Finanzas, a través del drea de Recursos Humanos
podra solicitar algin otro documento en cualquier etapa del proceso de seleccion.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
Cuando no se cuente con al menos dos postulantes aptos en cada etapa por pueslto.
Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.
Cuando los postulantes no alcancen el puntaje total minimo de 65.00 puntos.
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Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de SERVIR:

Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.

Por restricciones presupuestales.

Otras razones debidamente justificadas.
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