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Introduccién

La Oficina Nacional de Procesos Electorales (ONPE), en el afio 2012 desarroll6 un esquema
de gestién llamada “Gestiéon por Procesos”, teniendo como base el Sistema de Gestion de la
Calidad bajo los lineamientos de la norma ISO 9001:2008. Este enfoque de Gestion de

Procesos se sigue aplicando actualmente.

Al implementar este enfoque, la ONPE identific6 sus procesos direccionales, operativos y de
soporte, estableciendo sus interrelaciones a fin de obtener su 6ptima operatividad, control y

mejora continua.

Es asi que la ONPE identifica a Potencial Humano como un proceso de soporte y encuentra
su punto de apoyo en la Sub Gerencia de Recursos Humanos, siendo una funcién de ésta el

proveer de personal competente a la institucion.

Alineados con este nuevo enfoque de gestion y teniendo como precedente los problemas
operativos relacionados con la seleccion de personal como tareas no estandarizadas y no
definidas, duplicidad de funciones yla amenaza ante una mala seleccion y contratacion de
personal que podria enfrentar la institucion  se plante6 la necesidad de elaborar un
procedimiento de seleccién y contratacion de personal que asegure contar con personal que
cumpla con los requisitos que exige la norma ISO 9001:2008 en cuanto a educacion,

formacion, habilidades, competencias y experiencia apropiadas.

En el presente trabajo se evallan dos posibles alternativas de solucién, la primera elaborar e
implementar un procedimiento de seleccién y contratacion de personal CAS (Contratacion
Administrativa de Servicios DL N° 1057) bajo la norma ISO 9001:2008 y la segunda encargar

la seleccion de personal CAS a una consultora de recursos humanos o head hunter.

Elaborar e implementar un procedimiento de seleccion y contratacion de personal CAS,
requeria en un primer momento que el personal a cargo reciba capacitacién en la norma ISO
9001:2008 que serviria para la elaboracién del referido procedimiento y para el tratamiento de

las acciones correctivas, preventivas o de mejora del proceso de recursos humanos y del



mismo procedimiento, asi como estar preparado para afrontar las auditorias internas y

externas del Sistema de Gestion de la Calidad de la Institucion.

Asimismo, la ONPE, como organismo publico tiene que aplicar su procedimiento de Seleccion
y Contratacion de Personal, de acuerdo con la reglamentacion vigente entre ellos la del
Ministerio de Trabajo y de la Autoridad Nacional del Servicio Civil.

Cabe precisar que el referido procedimiento servirh como base cuando la ONPE migre su
personal al régimen de La ley del Servicio Civil, en tanto el régimen CAS se aplicara hasta que
finalice la implementacion de la mencionada Ley, la ONPE podra seguir contratando personal

bajo el régimen CAS en tanto persista la necesidad.

Por otro lado, al ser la ONPE una de las Instituciones que conforman el Sistema Electoral
Peruano, los postulantes a cualquier puesto convocado por ésta tienen que pasar por algunos

filtros, para garantizar imparcialidad en los procesos electorales.

La segunda alternativa para proveer a la ONPE de personal competente seria encargar la
Seleccion de Personal CAS a una consultora de recursos humanos o head hunter.

Si bien, las consultoras ofrecen un servicio profesional, se pudo observar que el costo es
significativamente mayor que realizar el proceso de seleccion aplicando el procedimiento de
Seleccion y Contratacion de Personal CAS elaborado por la propia institucion, asimismo la
aplicacion de reglamentos del Ministerio de Trabajo y de la Autoridad Nacional del Servicio
Civil hace que no se traslade el 100% de la Seleccién de Personal a la consultora, ya que
ciertas actividades como la publicacion de bases, perfil del puesto y resultados de cada etapa
del proceso se exige que sean publicadas en la web Institucional de la formay tiempo que la

norma dicta.

En ese sentido, en el presente trabajo se evaluara ambas alternativas cualitativamente y

cuantitativamente.



Capitulo 1

Generalidades de la Empresa

1.1 Breve resefa histérica de la empresa

“La Oficina Nacional de Procesos Electorales (ONPE) ,se crea por la Constitucién Politica del
Perd, art.° 177, el 31 de diciembre de 1993, sin embargo, casi dos afios después, el 21 de
Junio de 1995, se publicé la Ley N° 26487 — Ley Organica de la ONPE.

El primer proceso electoral, organizado y ejecutado por la ONPE fueron las Elecciones
Municipales de 1995, desde esa fecha a la actualidad se han organizado un total de 81
procesos electorales”. (Oficina Nacional de Procesos Electorales.[s.f.]. Historia. Recuperado
el 15 de 05 de 2018, de Nosotros/Nuestra

Historia:https://www.onpe.gob.pe/nosotros/nuestra-historia/ ).

1.2 Giro de laempresa
La Oficina Nacional de Procesos Electorales (ONPE) es un organismo electoral
constitucional autbnomo que forma parte de la estructura del Estado Peruano.

1.3 Nombre o razén social de la empresa

Oficina Nacional de Procesos Electorales.

1.4 Ubicacion de la empresa (direccion, teléfono y mapa de ubicacién)
Direccion: Jr. Washington 1894, Cercado de Lima, Lima 01
Teléfono: 417-0630
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1.5 Tamafo de la Empresa
La Oficina Nacional de Procesos Electorales (ONPE) cuenta con una oficina principal en Lima
y 19 oficinas regionales de coordinacion (ORC) responsables de ejecutar las funciones

institucionales en todo el territorio nacional.

Asimismo, la ONPE instala Oficinas Descentralizadas de Procesos Electorales (ODPE) que se
conforman para cada proceso electoral de acuerdo a las circunscripciones electorales y tipo

de distrito electoral que regira en el proceso en curso.

El personal que labora en la ONPE, sede central y ORC estd comprendido en el régimen
laboral de la actividad privada, Decreto Legislativo N° 728 y personal comprendido en el
régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) Decreto Legislativo N°

1057, distribuidos en la estructura organica que se muestra en la tabla 1.

En periodo electoral como Elecciones Regionales y Municipales(ERM) y Elecciones
Generales(EG), la ONPE puede llegar a contratar 40,000 colaboradores bajo contrato de
Locacién de Servicios para prestar servicios durante la organizacion y ejecucion del proceso
electoral en las diferentes Oficinas Descentralizadas de Procesos Electorales (ODPE),
Oficinas Regionales de Coordinacién Electoral (ORC) y en la sede central. EI nUmero de

personal a contratar varia y se calcula de acuerdo a la magnitud y tipo de proceso electoral.
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Tabla 1

Estructura Organica Oficina Nacional de Procesos Electorales

Estructura organica Trabajadores Trabajadores
DL N° 728 DL N° 1057
Organos de Alta Direccién
Jefatura Macional 4 5
Gerencia General 3
Secretaria General g 10
Organo de Control Institucional
Organo de Control Insfitucional 4 B
Organo de Defensa Judicial
Procuraduria Pablica 1 7
Organos de Asesoramiento
Gerencia de Asesoria Juridica 7 1
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto 8 7
Gerencia de Gestidn de la Calidad - 5
Organos de Apoyo
Gerencia Corporativa de Potencial Humano 5 8
Gerencia de Administracion 18 13
Gerencia de Comunicaciones y Relaciones Corporativa 10 12
Organos deLinea
Gerencia de Gestion Electoral B 8
Gerencia de Informacion y Educacion Electoral 14 12
Gerencia de Supemvision de Fondos Partidarios 4 4
Gerencia de Informatica y Tecnologia Electoral 13 43
Gerencia de Organizacion Electoral y Coordinacion Regional 12 56
Oficina de Seguridad y Defensa Nacional 1 -
Organos Desconcentrados
Oficina de Seguridad y Defensa Nacional 1 7
Total 117 207

Nota. Adaptado de Oficina Nacional de Procesos Electorales . (s.f.). Personal. Recuperado el 20 de 06

de 2018, de Portal de Tranparencia:

http://www.transparencia.gob.pe/personal/pte_transparencia_personal.aspx?id_entidad=5022&id_tem

a=32&ver=#.W8jPYmhKjlU
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1.6 Organigrama de la empresa
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1.7 Misidn, Vision y cultura organizacional.

Velar por la obtencién de la fiel y libre expresion de la voluntad popular de los ciudadanos,
organizaciones politicas, instituciones publicas, privadas y de la sociedad civil, en todos los
procesos electorales, de referéndum y otros tipos de consulta popular de manera oportuna,

transparente con un enfoque intercultural e inclusivo.

Figura 1. Misién. Tomado de Oficina Nacional de Procesos Electorales. (s.f.). Misién.
Recuperado el 20 de 06 de 2018, de Nosotros/¢,Quiénes somos?:

https://www.onpe.gob.pe/nosotros/quienes-somos/

Ser una instituciéon de excelencia que cuenta con la confianza de la poblacion, promoviendo una cultura
de valores democraticos mediante el uso de tecnologia e innovacion.

Figura 2. Vision. Tomado de Tomado de Oficina Nacional de Procesos Electorales. (s.f.).
Vision. Recuperado el 20 de 06 de 2018, de Memoria Institucional 2013-2016.
https://www.web.onpe.gob.pe/modEducacion/Publicaciones/L-0119

Cultura Organizacional

Los trabajadores de la ONPE se caracterizan en mostrar precision, analisis y atencién a los
detalles, las actividades laborales en la ONPE se organizan y trabajan en equipo, el personal
es dinamico y trabaja bajo los mismos valores: transparencia, compromiso, honestidad,

excelencia de servicios e integridad.

La gestiéon del 2013 al 2016 hizo énfasis en la innovacién y crecimiento y no al status quo. La
Alta Direccion se centra en los resultados y también en los procesos utilizados para lograrlos.
En ese sentido la Alta Direccion no toma en cuenta el efecto de los resultados sobre el personal

de la organizacion.

La ONPE es una institucion que a la ciudadania le genera confianza y transparencia.
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1.8 Productos/Servicios y clientes

Informacion tomada de la Oficina Nacional de Procesos Electorales. (12 de 03 de 2014). Plan
Estratégico Institucional 2014-2017. Recuperado el 20 de 6 de 2018, de Marco

Legal/Resoluciones: https://www.onpe.gob.pe/marco-legal/

Productos/ Servicios

v
v
v
v

Proceso Electoral oportuno y eficiente
Poblacion capacitada e informada sobre derechos politicos y participacion ciudadana
Organizaciones politicas con apoyo en procesos electorales democraticos

Organizaciones de la sociedad civil con apoyo en procesos electorales democraticos

Grupos de interés(Clientes)

v

AN N N N O N NN

Electores

Miembros de mesa

Organizaciones politicas

Jurado Nacional de Elecciones

Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil (Reniec)
Policia Nacional del Peru

Fuerzas Armadas

Medios de comunicacion

Organismos observadores

Ciudadania, organizaciones publicas y privadas.

1.9 Premios y certificaciones
Sistema de Gestion de la Calidad Electoral (ISO/TS 17582)

Procesos Certificados:

v

NSEENEENERN

Logistica Electoral.

Emisién del Voto.

Conteo de Votos.

Educacion Electoral.

Fiscalizacion del Financiamiento de Campafias Electorales.(Oficina Nacional de

Procesos Electorales, 2018)

Sistema de Gestién de la Calidad (ISO 9001:2015)

Procesos Certificados:

14



Verificacion y Control de la Informacion Financiera de los Partidos Politicos.
Sistema de Cémputo Electoral.

Gestion de las Oficinas Descentralizadas de Procesos Electorales — ODPE.
Capacitacién de personal ODPE y ONPE.

Capacitacion de Actores Electorales.

Ensamblaje de Material de Sufragio y Reserva.

Jornada Electoral.

Contrataciones de bienes y servicios en ODPE.

Conformacion de Mesas de Sufragio.

Despliegue de Material de Sufragio.

Repliegue de Material Electoral y Activos Electorales.

Contratacion de Personal CAS.

Archivo Electoral.

Verificacion de Firmas.

Educacion Electoral.

S N N N N N N N N N N N RN

Asistencia Técnica.

Sistema de Seguridad de la Informacion (ISO 27001:2013)
Procesos Certificados:
v" Verificacion y Control de la Informacion Financiera de Partidos Politicos.
v Tramite Documentario.
v' Generacién de Expediente Electrénico Electoral y la Linea de Produccién de
Microformas. (Oficina Nacional de Procesos Electorales, 2018).

Ecoeficiencia Institucional

15



1.9 FODA de la Oficina Nacional de Procesos Electorales

=

10.

11.

12.

13.

o

Fortalezas \

Personal altamente especializado.
Experiencia en la organizacién y
ejecucion de procesos electorales.
Documentos normativos definidos que
garantizan la calidad de nuestros
procesos.

Compromiso del personal e
identificacion institucional.

Estructura organica adecuada.
Presencia isntitucional permanente a
nivel institucional.

Trabajo en equipo.

Desarrollo de acciones permanentes
para el fortalecimiento de las
organizaciones politicas sobre temas
de democracia interna y manejo de
finanzas.

Incorporacion de préacticas
participativas para la planificaciéon y
evaluacion de los procesos como parte
de la mejora continua.
Implementacién del Sistema de
Gestion de Calidad.

Implementacién del Sistema de
Gestion de Seguridad de la
Informacion.

Asistencia técnica electoral a las
organizaciones politicas y sociedad
civil, que contribuye al fortalecimiento

Implementacion progresiva de la
tecnologia en nuestros procesos.

-

wn ke

de la institucionalidad democratica.

o

Debilidades \

Infraestructura inadecuada.
Dispercion de los locales.

Patrimonio electoral del pais (actas y
lista de electores) no se encuentra
digitalizado (no se cuenta con local
propio que permita la implementacion
del sistema de digitalizacién de archivo
electoral).

Limitados recursos humanos,
economicos y de infraestructura en el
nivel desconcentrado.

Limitada desconcentracion de
funciones (trdmite documentario, venta
de Kit electoral, ejecucion
presupuestal).

Resistencia al cambio y escasa
motivacién de un sector del personal.
Material de capacitacion no
estandarizado que impide su
reutilizacion.

Excesiva formateria para la gestion
administrativa.

/

Figura 3. Andlisis Interno.Tomado de la Oficina Nacional de Procesos Electorales. (12 de 03
de 2014). Plan Estratégico Institucional 2014-2017. Recuperado el 20 de 6 de 2018, de Marco
Legal/Resoluciones: https://www.onpe.gob.pe/marco-legal/
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4

o

Oportunidades \
Reconocimiento y confianza de la
ciudadania.

Colaboracion y soporte de las FFAA'y
PNP para la adecuada organizacion y
ejecucion de los procesos electorales.
Aumento de la demanda de
asistencias técnicas de las
organizaciones en general.
Disponibilidad de tecnologia de
informacién y comunicacion.

Politica de Estado acerca de la
preservacion del medio ambiente
promueve politicas institucionales de
eco-eficiencia y de la modernizacion
de la gestion publica.

Exigencia de la ciudadania y de los
medios de comunicacion en la
transparencia de las finanzas
partidarias, mediante la aplicacion de
mecanismos de verificacion y control.
El incremento del acceso a las
telecomunicaciones en zonas alejadas
favorece el uso de tecnologia por la
institucion.

/

Figura 4. Analisis externo.

4

o

Amenazas \

Desconfianza de los ciudadanos en las
organizaciones politicas genera
desinterés en informarse sobre las
propuestas y candidatos.

Poco interés de las organizaciones
politicas para aplicar mecanismos de
democracia interna

Instituciones de los poderes ejecutivo
y legislative no priorizan la inversion
en democracia mediante la asignacién
de recursos econndémicos para el
fortalecimiento de partidos politicos,
proyectos de modernizacion y mejora
del proceso electoral.

Percepcion de la ciudadania de falta
de transparencia y comportamiento
ético de las organizaciones politicas
generan descontento de la opindn
publica.

Desconocimiento de los beneficios del
voto electronico genera desconfianza
en algunos actors electorales.

Poca practica en el uso de las
herramientas tecnolégicas genera
resistencia al voto electrénico de cierto

sector de la poblacién.

Tomado de la Oficina Nacional de Procesos Electorales. (12 de 03 de 2014).
Plan Estratégico Institucional 2014-2017. Recuperado el 20 de 6 de 2018, de Marco

Legal/Resoluciones: https://www.onpe.gob.pe/marco-legal/
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Capitulo 2

Justificacion del Tema

2.1 Alcance del trabajo

El Procedimiento de Seleccién y Contratacion de Personal CAS, perteneciente al proceso de
Potencial Humano de la Oficina Nacional de Procesos Electorales, tiene como alcance dotar
a la institucion del recurso humano con el perfil del puesto en cuanto a formacion, experiencia,
capacitacion y competencias exigidas. Asimismo, en razon de que la ONPE ya realizaba sus
procesos de seleccion de personal previo a la elaboracion del referido procedimiento, se tomd
como antecedentes los requerimientos previos requeridos, tanto por la institucion como por la

Autoridad Nacional del Servicio Civil - Servir.

El Procedimiento de Seleccién y Contratacion de Personal CAS se aplicara de manera objetiva
analizando lo que requiera el perfil del puesto, de tal manera que el personal contratado preste
sus servicios al electorado, organizaciones politicas, organismos observadores y ciudadania
en general de manera eficiente, coordinando y trabajando con El Jurado Nacional de
Elecciones (JNE) y el Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil (RENIEC), que juntos

con la ONPE conforman el Sistema Electoral Peruano.

2.2 Importancia del tema presentado.

Comprometidos con la Modernizacién de la Gestion Publica (2012-2016) y conforme lo
sefialado en la pagina Institucional de la Oficina Nacional de Procesos Electorales, desde el
2012, la ONPE desarrollé una gestion mas agil y dinamica llamada “Gestién por Procesos™
sobre la que se consolida las bases para el Sistema de Gestién de la Calidad, bajo los
lineamientos de la norma ISO 9001: 2008.

La ONPE implementé este enfoque identificando sus procesos direccionales, operativos y de
soporte, estableciendo sus interrelaciones a fin de obtener su 6ptima operatividad, control y

mejora continua.

1Segun el DS. 090-2010-PCM, se entiende la gestidon por procesos como “la secuencia de actividades del
funcionamiento de una entidad publica, para atender sus responsabilidades, las relaciones con los usuarios
(ciudadanos), los aspectos estratégicos, los flujos de informacién, comunicacién y coordinacién interna y externa
para la generacion de valor afiadido respecto a los recursos publicos otorgados para dicha actuacion”
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En ese sentido, siendo el recurso humano el activo mas valioso de la institucion y como se
observa en el Mapa de Procesos de la ONPE, Potencial Humano es un proceso que brinda
soporte a la Institucién y teniendo en cuenta los problemas operativos relacionados con la
seleccion de personal que, al no contar con instructivos y falta de un adecuado disefio de
perfil de puesto habria generado que ante una convocatoria de personal postulen candidatos
que no cuenten con el perfil adecuado, recargando y complicando la evaluacién de curriculos
y generando una mala seleccién y contratacion de personal, es asi que surgio la necesidad
de elaborar un procedimiento de Seleccion y Contratacion de Personal CAS bajo los
lineamientos de la norma I1SO 9001: 20082 y que asegure contar con personal idéneo en
cuanto a educacion, formacioén, habilidades, competencias y experiencia apropiadas

evaluadas y validadas al 100% por la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

Asimismo, la ONPE, como organismo publico tiene que aplicar sus procedimientos de
Seleccidon y Contratacién de Personal, de acuerdo con la normativa vigente, entre ellos la Ley
de contratacidon administrativa de servicios CAS (Decreto Legislativo 1057) y su reglamento y
la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Cabe precisar que el procedimiento de seleccién y contratacion de personal CAS servira como
base cuando la ONPE migre su personal al nuevo régimen de La ley del Servicio Civil, en tanto
el régimen CAS sera de aplicacion hasta la culminacién del proceso de implementacion de la
mencionada Ley, la ONPE podra seguir contratando servidores bajo este régimen en tanto

persista la necesidad.

2 La Norma I1SO 9001:2008 en el numeral 6.2.1 sefiala: El personal que realice trabajos que afecten a la
conformidad con los requisitos del producto debe ser competente con base en la educacioén, formacion,
habilidades y experiencia apropiadas.
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Gréfico 1.

Mapa de procesos de la ONPE
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Nota: Tomado de la Oficina Nacional de Procesos Electorales. (12 de 03 de 2014). Plan Estratégico

Institucional 2014-2017. Recuperado el

https://www.onpe.gob.pe/marco-legal/

2.3 Objetivos: General y Especificos.

Objetivo General.

20 de 6 de 2018, de Marco Legal/Resoluciones:

Proveer a la Oficina Nacional de Procesos Electorales del recurso humano competente en

cuanto a formacion, experiencia, capacitacion y competencias evaluadas al 100% mediante la

aplicacion objetiva del procedimiento de seleccion y contratacion de personal CAS.

Objetivos Especificos.

a) Implementar un procedimiento de seleccion y contratacion de personal CAS.

b) Seleccionar y contratar personal CAS en un tiempo méaximo de 35 dias, contados a

partir del requerimiento del puesto.
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Capitulo 3

Presentacion del area funcional

3.1 Descripcién del area funcional completa.

La Sub Gerencia de Recursos Humanos de la Gerencia Corporativa de Potencial Humano, se
encarga de gestionar los procesos relacionados al Sistema de Personal de la ONPE a nivel
nacional, entre estos tenemos: reclutamiento, seleccién, contratacion, retiro y/o cese y el pago
de remuneraciones. Asimismo se encarga de elaborar proyectos de resolucién en materia de
administracién de personal, absolver consultas legales en materia laboral atender solicitudes
del personal y otras que le asigne la Gerencia Corporativa de Potencial Humano. Todas las
actividades se atienden conforme al marco legal establecido y de acuerdo con los plazos

establecidos.

A partir del afio 2012 en la Sub Gerencia de Recursos Humanos se viene trabajando bajo el
enfoque de Gestidon por Proceso, elaborandose asi los siguientes procedimientos: Seleccion y
Contratacion de Personal CAS, Seleccion de Personal CAP, Evaluacion de Personal CAP y
CAS e Induccion de Personal CAP y CAS que con su aplicacion ha permitido ejecutar tareas

operativas de manera ordenada y secuencial.

El afio 2013, en la ONPE se implemento el Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacién,
norma ISO 27001. Recursos Humanos como proceso de apoyo asegura que el personal que
labora en la ONPE cuente con las competencias en cuanto a seguridad de la informacién
segun su puesto y/o funcién en la Institucién, asimismo poner especial cuidado en la gestion
de datos de proteccién de personal, recursos humanos trabaja desde entonces en el manejo

adecuado y responsable de los legajos del personal.

3.2 Caracteristicas, objetivos del area.
La Sub Gerencia de Recursos Humanos tiene entre sus funciones gestionar los procesos de
reclutamiento, seleccion, contratacion, retiro y/o cese y el pago de remuneraciones, los cuales

administra de manera eficientemente.
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El 2014 con la creacién de la nueva estructura orgénica- funcional y de cargos aprobados con
Resolucion Jefatural N° 063-2014-J/ONPE pasa de ser Oficina de Recursos Humanos
dependiente de la Oficina General de Administracion a la Sub Gerencia de Recursos,
dependiente de la Gerencia Corporativa de Potencial Humano, asumiendo asi nuevas
funciones como la contratacion de personal bajo modalidad de locacién de servicios que antes
estaba a cargo la Oficina de Logistica actual Sub Gerencia de Logistica. A partir de entonces
la Sub Gerencia de Recursos Humanos se encarga del manejo y control del personal que
labora en la ONPE bajo las tres modalidades de contrato Decreto Legislativo N° 728, Decreto

Legislativo N° 1057 y prestadores de servicios por locacion de servicio.

El Objetivo del area se desprende de sus funciones: Planificar, organizar, desarrollar,
supervisar y controlar todas las actividades relacionadas a la gestion de personal a nivel

nacional.

Tabla 2

Indicadores asignado a la Sub Gerencia de Recursos Humanos

OBJETIVO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL(OEI) OEI 05: FORTALECER LA GESTION INSTITUCIONAL EN
LA ONPE
ACCIONES ESTRATEGICAS INSTITUCIONAL (AEI) AEI 05 AEI 07 : CAPACIDADES FORTALECIDAS DEL PERSONAL
PROCESO DE SOPORTE
PROCESO: GESTION DEL POTENCIAL HUMANO
L o - Unidad de Meta
Actividad | Administracion de Personal Medida Sustento Anual
3111 Elaborar las planillas de remuneraciones. Planilla Informe 24
. Rol de
3.1.1.2 Elaborar el rol de vacaciones 2018. . Informe 1
Vacaciones
3.1.13 Emitir el reporte con el célculo y liquidacion de beneficios sociales Reporte Informe 4
3114 Emitir documentos asociados a temas legales de la GCPH. Reporte Informe 4
3115 CP::{:r(]:;r en el portal de transparencia el personal CAP, CAS y Reporte Reporte 12
Emitir los fotochecks, boletas y constancias (personal CAP, CAS y
3.1.16 pensionistas). Reporte Reporte 4
3.1.1.7 Reportar el control de asistencias. Reporte Reporte 12
3.1.1.8 Elaborar y publicar las Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas. ?L?rgg;acmn Informe 4
31.1.9 Pub_llca_r las convocatorias de personal en Portal Web y otras Reporte Documento 2
instituciones.
3.1.1.10 Contratar al personal (CAS y CAP). Reporte Documento 2
3.11.11 Gestionar los legajos del personal CAP y CAS. Reporte Informe 4
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Nota. Elaboracién adaptada de la Oficina Nacional de Procesos Electorales. Plan Operativo Institucional 2018.

Recuperado el 25 de 1 de 2019, de Marco Legal/Resoluciones: https://www.onpe.gob.pe/marco-legal/

La tabla 2 muestra los indicadores de la Actividad : Administracién de Personal, asighados
para su cumplimiento a la Sub Gerencia de Recursos Humanos, que forma parte integral del
Proceso de Soporte Potencial Humano. Es asi que el procedimiento de Seleccién y
Contratacion de Personal CAS aporta al Objetivo Estratégico General: Fortalecer la Gestion
Institucional y a las Acciones Estratégicas Institucional : Capacitades Fortalecidas del
Personal, através de la dotacién de personal idoneo a la Institucién; evaluado objetivamente
en cuanto a educacion, formacion, habilidades, competencias y experiencia apropiadas,
alineado con su aplicacion al Tercer Pilar de la Politica Nacional de Modernizacién de la
Gestion Publica: Gestion por procesos, simplificacion administrativa, y organizacion

institucional.

3.3 Organigrama del area funcional y descripcion de las funciones que realiza el
personal de dicha éarea.

El personal que labora en la Sub Gerencia de Recursos Humanos de la ONPE esta
conformado por personal contratado bajo el régimen laboral de la actividad privada, Decreto
Legislativo N° 728 y personal contratado bajo el régimen especial de Contratacion
Administrativa de Servicios (CAS) Decreto Legislativo N° 1057.

Decreto Legislativo N° 728

El ambito de aplicacion de la presente Ley comprende a todas las empresas y trabajadores
sujetos al regimen laboral de la actividad privada.

Entre sus objetivos estan:

Garantizar los ingresos de los trabajadores, asi como la proteccién contra el despido arbitrario

respetando las normas constitucionales.

Regimen especial de contratacion administrativa de servicios (CAS)

Creado el 28 de junio de 2008 como solucién al problema de contratacion bajo modalidad de
“servicios no personales” (SNP) en el sector publico, que se establecié en la decada de los 90,
con el objetivo de ahorrar en costos laborales y acceder a un sistema de contratacion mas

flexible en el sector publico.
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Cabe precisar que el CAS surgié como un regimen temporal, que progresivamente debe ser
sustituido por el regimen regulado por la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil. (Informe
Régimen de Contratacion Administrativa de Servicio-SERVIR, 2017).

Gréfico 2.

Organigrama de la Sub Gerencia de Recursos Humanos de ONPE

Sub Gerente

de Recursos
Humanos

1
[ T T T T 1
: Asistente Abogada - . .
Asistente 1 A [ Lo e Técnico -2 Auxiliar 1 Auxiliar 2

Funciones del Sub Gerente de Recursos Humanos

De acuerdo al Manual de Organizacion y Funciones de la ONPE (2014), depende
jeréarquicamente del Gerente de la Gerencia Corporativa de Potencial Humano. Toma
decisiones sobre los asuntos relacionados con las funciones de su unidad organica. Ejerce
autoridad sobre el personal de la unidad organica a su cargo.

Se encarga de: Planificar, organizar, desarrollar, supervisar y controlar todas las actividades
en relacién al manejo de personal a nivel nacional. (Manual de Organizacion y Funciones
ONPE, 2014).

Funciones del Asistente 1-A

Depende jerarquicamente del Sub Gerente de Recursos Humanos.

Principal funcion, elaborar planilla de remuneraciones, retenciones y beneficios de los
trabajadores y pensionistas. (Manual de Organizacion y Funciones ONPE, 2014).

Funciones del Técnico -2
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Depende jerarquicamente del Sub Gerente de Recursos Humanos
Principal funcion, llevar el registro de asistencia de personal CAP y CAS de la entidad.
(Manual de Organizacién y Funciones ONPE, 2014).

Funciones del Auxiliar-1

Depende jerarquicamente del Sub Gerente de Recursos Humanos.

Principal funcion, recibir, registrar y archivar la documentacion recibida en la Sub Gerencia de
Recursos Humanos, remitidas por la institucion y otras entidades publicas o privadas (Manual

de Organizacion y Funciones ONPE, 2014).

Funciones del Auxiliar-2
Depende jerarquicamente del Sub Gerente de Recursos Humanos
Principal funcion, apoyar en el archivo de la Sub Gerencia de Recursos Humanos. (Manual

de Organizacion y Funciones ONPE, 2014).

Personal Decreto Legislativo N° 1057 (Depende jerarquicamente del Sub Gerente de

Recursos Humanos)

Funciones del Asistente Administrativo

Al respecto la ONPE sefala;

a) Consolidar la informacion referida a los trabajadores CAP y CAS (datos de los
trabajadores, bajas y altas, subsidios, impuestos de 4ta. Y 5ta. Categoria, AFP y ONP,
etc.) para su consolidacion, registro y presentacion a SUNAT.

b) Elaborar las Constancias de Retencion de AFP y ONP.

c) Apoyar en la elaboracién de informes a la Sub Gerencia de Recursos Humanos para
el Presupuesto Operativo Institucional (POI), cuadros estadisticos, etc. Y en actualizar
el PAP Nominal en forma mensual.

d) Apoyar en la elaboracion de informacion a ser publicada en el Portal de Transparencia
de la Institucién y en la actualizacion del Modulo de Aplicativo Informatico para el
registro centralizado de Planillas y datos de los Recursos Humanos del Sector Publico
(AIRHSP) del MEF.

e) Apoyar en la elaboracién de la informacion solicitada por los diferentes érganos

institucionales, asi como lo solicitado por las diversas entidades publicas
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f)
9)

Preparar informacion para el MIMP, SERVIR, etc.

Apoyar en las labores administrativas de la Sub Gerencia de Recursos Humano.
(Oficina Nacional de Procesos Electorales, [2015]. Convocatorias de Personal
CAP/CAS. Recuperado el 15 de 05 de 2018, Transparencia/Trabaja con nosotros:
https://www.web.onpe.gob.pe/modTransparencia/Convocatorias/CAS/Convocatoria-
099-GCPH-SGRH-ASIS-ADMIN.pdf)

Funciones del Abogado Laboralista

Al respecto ONPE sefala:

a)

b)

f)

9)

h)

Apoyar a la Sub Gerencia de Recursos Humanos en las labores de coordinacién del
planeamiento, organizacion, control y evaluacion de proyectos de resoluciones
gerenciales y jefaturales de competencia de Gerencia Corporativa de Potencial
Humano.

Elaborar informes legales absolviendo consultas sobre casos especificos en materia
laboral (reclamos, solicitudes, procesos laborales de reincorporaciones, revisién de
revision de liquidacion de beneficios sociales, entre otros).

Asesoria para el cumplimiento oportuno y aplicacién adecuada de las disposiciones
legales en materia laboral y administrativa.

Apoyar en la recepcion de llamadas telefénicas internas y externas de la Gerencia.
Elaborar proyectos de directivas y/o procedimientos de la Sub Gerencia de Recursos
Humanos y proponer modificar de los documentos vigentes.

Coordinar el inventario y asignacion de cédigos a los bienes patrimoniales de la
Gerencia y Sub Gerencias. Seguimiento de elaboracion y presentacion de las
declaraciones juradas de ingresos de bienes y rentas por parte de los trabajadores
obligados de la entidad.

Elaboracion y seguimiento del cumplimiento de las obligaciones de contratos de trabajo
y convenios de practicas pre profesionales y profesionales. Mantener actualizado en
Cuadro Nominal de Personal

Otras tareas asignadas por la Gerencia Corporativa de Potencial Humano y la
Subgerencia de Recursos Humanos.de los proyectos en materia administrativa y legal
relacionados a las funciones de la Sub Gerencia de Recursos Humanos. (Oficina

Nacional de Procesos Electorales, [2016]. Convocatorias de Personal CAP/CAS.
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Recuperado el 15 de 05 de 2018, Transparencia/Trabaja con nosotros:
https://www.web.onpe.gob.pe/modTransparencia/Convocatorias/CAS/CAS-
ABOGADO-A-LABORALISTA-1set.pdf)
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Capitulo 4

Diagnéstico del area funcional

4.1 Descripcion de la situaciéon actual: ¢Qué sucede en el &reafuncional?, ¢(Qué esta
sucediendo con sus diversas actividades?
La Sub Gerencia de Recursos Humanos de la ONPE al ser esta una Institucién Publica ha
trabajado bajo el Marco Legal Existente y ha aplicado en la realizacion de sus funciones
documentos de Gestion como el MOF, ROF, RIT y Directivas. La Sub Gerencia antes de
la implementacion de la Gestidn por Procesos cumplia con las funciones establecidas, sin
embargo en su desarrollo habia carga laboral en exceso, duplicidad de tareas, no se tenia
identificado al responsable de la ejecucion de cada tarea. Por otro lado, Recursos Humanos
no tiene un lugar asignado para el acervo documentario lo que demora la atencion de

requerimientos como: copia de contratos y entrega de constancias de trabajo.

Comprometidos con la Modernizacion de la Gestion Publica (2012-2016) y conforme lo
sefialado en la pagina Institucional de la Oficina Nacional de Procesos Electorales, desde
el 2012 , la ONPE desarrollé una gestion mas agil y dinamica llamada “Gestion por
Procesos” sobre la que se consolida las bases para el Sistema de Gestion de la Calidad,
bajo los lineamientos de la norma ISO 9001: 2008. Actualmente la Sub Gerencia de
Recursos Humanos trabaja bajo éste enfoque , elabordndose los siguientes
procedimientos: Seleccién y Contratacién de Personal CAS, Seleccion de Personal CAP,
Evaluacién de Personal CAP y CAS e Induccion de Personal CAP y CAS que con su
aplicacion ha permitido ejecutar tareas operativas de manera ordenada y secuencial,
estableciendo formatos previamente diseflados, tiempos y responsables para cada
actividad logrando con esto disminuir la duplicidad en cuanto a formatos utilizados, tareas

y funciones y definir los responsables de su aplicacion.
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Capitulo 5

Identificacion del problema

5.1 Definir el problema real del area.

El area de Recursos Humanos ha carecido de planificacion en la atencion de los
requerimientos de personal, se ha procupado prioritariamente en las actividades operativas y
cumplimiento de un cronograma publicado en la pagina institucional, esto pudo ocasionar una
mala seleccion de personal. No le brinddé debida importancia al disefio del puesto y a las
funciones del mismo, en algunos casos éstas no guardaban relacion con la formacién,

experiencia, capacitacion, ni las competencias que el puesto requeria.

Los encargados de la seleccion de personal del area de recursos humanos no tenian el
conocimiento y herramientas para detectar los candidatos adecuados para cada puesto,
surgiendo asi el riesgo a cometer errores, que, aunque siempre existe, se deben minimizar.

Otro problema con recursos humanos ha sido el exceso de personal en algunas areas que se
ha podido hablar de “burocracia” y falta de personal en otras areas. El trabajador no puede
manejar muchas actividades a la vez porque no seré eficiente al 100% en ninguna de ellas,

ademas que va contra su salud y motivacion.

5.2 Listar las consecuencias relevantes que se originaron a partir del problema

a) Duplicidad de tareas, una misma tarea era ejecutada por dos 0 mas personas,
ocasionando un exceso de carga laboral innecesaria.

b) Ejecucion de tareas operativas no estandarizadas y no definidas.

c) Ejecucién de tareas operativas sin seguir un orden establecido, no se ejecutaban
de manera secuencial.

d) Inadecuada seleccion de personal origind exceso de personal en algunas areas de
la institucion y falta de personal en otras.

e) No se aplicaba induccion al personal nuevo que ingresaba a laborar en la

Institucion.
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Tabla 3
Duplicidad de tareas y/o funciones

ACTIVIDAD

ANTES DE LA IMPLEMENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Evaluar de hoja de vida documentada

e Personal del 6rgano usuario.
e Asistente de Contratacion CAS
e Apoyo de archivo

e  Comision.

Utilizar Formateria

e  Se utilizaba multiples formatos para publicaciones, evaluaciones,

actas.

Armar expediente de seleccion y contratacion

e Asistente de Contratacion CAS

e  Apoyo de archivo

Elaborar documentos a publicar y actas.

e Asistente de Contratacion CAS

e  Apoyo de archivo

Elaborar Perfil del Puesto

e No existia criterios definidos

Emitir Contratos

e  Seimprimian 4 juegos

5.3 Matriz FODA del area funcional, y matrices EFE y EFI, con las interpretaciones de

cada matriz.
Tabla 4
Matriz EFE
Factores determinantes del Exito Peso Calificacion Peso Ponderado
Oportunidades
1. Marco Legal existente 0.20 0.8
2. Modernizacién de la Gestién Publica 0.20 0.8
3. Alta Direccion involucrada en el 0.19 0.57
cambio
2.17
Amenazas
1. Cambios en normativas vigentes 0.16 2 0.32
2. Cambios en la Alta Direccién 0.10 1 0.1
3. Posible recorte de presupuesto por 0.15 2 0.30
parte del MEF.
0.72
Total: 1 2.89

Nota.Elaboracion adaptada del libro Conceptos de Administracion Estratégica de Fred R. David
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Las calificaciones EFE indican el grado de eficacia con que las estrategias de la empresa
responden a cada factor, donde 4 = la respuesta es superior, 3 = la respuesta esta por arriba

de la media, 2 = la respuesta es la media y 1 = la respuesta es mala.

La calificacion EFE para la Sub Gerencia de Recursos Humanos fue 2.89, significa que esta
por encima en su esfuerzo por aplicar estratégias y asi aprovechar las oportunidades

evitando las amenazas externas.

Tabla 5
Matriz EFI
Factores determinantes del Exito Peso Calificacion Peso Ponderado
Fortalezas
1. Potencial Humano , proceso de soporte 0.14 4 0.56
de la Institucion.
2. Aplicacion de documentos de Gestion: 0.16 4 0.64
MOF, ROF, RIT y Directivas.
3. Personal enfocado al cumplimiento de su 0.12 4 0.48
rol en la Institucion.
4. Baja conflictividad laboral. 0.10 3 0.30
1.98
Debilidades
1. Ejecucion de tareas operativas 0.13 2 0.26
repetitivas, no estandarizadas y no
definidas.
2. Ejecucion de tareas operativas sin seguir 0.12 2 0.24
un orden secuencial.
3. Demora en la atencién de requerimiento 0.12 1 0.12
por no contar con una estructura
adecuada para el acervo documentario.
4. Personal resistente al cambio 0.11 1 0.11
0.73
Total: 1 2.71

Nota: Elaboracién adaptada del libro Conceptos de Administracion Estratégica de Fred R. David

Las calificaciones EFI indican el grado de eficacia con que las estrategias de la empresa
responden a cada factor, donde 4 = la respuesta es superior, 3 = |la respuesta esté por arriba

de la media, 2 = la respuesta es la media y 1 = la respuesta es mala.
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La calificacion EFi para la Sub Gerencia de Recursos Humanos fue 2.71, significa que tiene

una posicién inerna fuerte. Sin embargo se tiene que enfocar en fortalecer sus debilidades.

Tabla 6
Matiz FODA

Andlisis Interno

EFI

Analisis Externo

EFE

Fortalezas F

1. Potencial Humano , proceso
de soporte de la Institucion.

2. Aplicacion de documentos
de Gestion: MOF, ROF, RIT
y Directivas.

3. Baja conflictividad laboral.

Debilidades D

1. Ejecucion de tareas
operativas repetitivas, no
estandarizadas y no
definidas.

2. Ejecucion de tareas
operativas sin seguir un
orden secuencial.

3. Demora en la atenciéon de
requerimiento por no contar
con una infraestructura
adecuada para el acervo
documentario.

4. Personal resistente  al

cambio

Oportunidades O

1. Marco Legal existente

2. Modernizacién de la
Gestion Publica, permite
trabajar bajo enfoque de
gestion de procesos.

3. Alta Direccion involucrada

en el cambio.

Estrategias FO

1. Elaborar e implementar
procedimientos para el
proceso de Recursos
Humanos minimo 4:
(Seleccidén y Contratacion
de Personal, Induccion,
Evaluacion de Desempefio
y Capacitacién) conforme a
la reglamentacion y bajo el
enfoque de gestion por
procesos (F1,
F2,01,02,03)

Estrategias DO

1. Solicitar apoyo de la Alta
Direccion para mejorar
infraestuctura de acervo
documentario. (D3,03)
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Amenazas A

1. Cambios en normativas
vigentes,

2. Cambios en la Alta
Direccion.

3. Posible recorte de
presupuesto por parte del
MEF

Estrategias FA

1. Aplicacion de documentos
de Gestion como
lineamiento para migrar a
enfoque basado en
procesos y estar
preparados a potenciales
cambios en normativa o
recorte de presupuestos y
cambios en la Alta
Direccion.(F2,A1,A2,A3)

Estrategias DA

1. Incluir dentro del Plan de
Desarrollo de
Personas(PDP) cursos en
Gestion por Procesos para
capacitar al personal e
involucrarlos con el
cambio.(D1,D2, D4,A2,A3)

Nota: Elaboracion adaptada del libro Conceptos de Administracion Estratégica de Fred R. David
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Capitulo 6

Alternativas de Solucidén para el area Funcional: Planteamiento, Andlisis

y Seleccién

6.1 Planteamiento de las alternativas de solucion: Plantear como minimo dos
alternativas

Las alternativas de solucion planteadas debian lograr el cumplimiento del Objetivo General y

los Objetivos Especificos:

Objetivo General.
Proveer a la Oficina Nacional de Procesos Electorales de recurso humano competente en
cuanto a formacion, experiencia, capacitacion y competencias evaluadas al 100% mediante la

aplicacion objetiva del procedimiento de seleccién y contratacidén de personal CAS.

Objetivos Especificos.
a) Implementar procedimiento de seleccién y contratacion de personal CAS.
b) Seleccionar y contratar personal CAS en un tiempo maximo de 35 dias, contados a
partir del requerimiento del puesto.

En ese sentido se plantearon dos posibles alternativas de solucion:
6.1.1 Elaborar e implementar un procedimiento de seleccién y contratacién de
personal CAS.
Elaborar e implementar un procedimiento de seleccion y contratacion de personal CAS
bajo los lineamientos de la Norma ISO 9001: 2008 y la normatividad vigente que ayude
de manera eficiente en la seleccion y contratacion de personal CAS y que asegure a la
Oficina Nacional de Procesos Electorales (ONPE) contar con personal idéneo en
cuanto a educacion, formacion, habilidades, competencias y experiencia apropiadas
evaluadas y validadas al 100% por la Sub Gerencia de Recursos Humanos en un
tiempo no mayor a 35 dias.

6.1.2 Encargar la seleccion de personal a consultora de Recursos Humanos.

34



Esta alternativa plante6é encargar la seleccion de personal a una consultora externa,
para lo cudl se le debia proveer de informacion del perfil de puesto, marco legal
existente, requisitos del postulante como: no estar inscrito en partido politico, no estar
inhabilitado para trabajar con el estado entre otros.

Esta alternativa se consideré para disminuir la carga laboral y lograr una seleccion de

personal objetiva en un tiempo no mayor a 35 dias.

6.2 Analisis de las alternativas de solucion: Realizar un andlisis cualitativo y
cuantitativo. Descripcion.
6.2.1 Elaborar e implementar un procedimiento de seleccion y contratacién de
personal CAS.

a) Tiempo alternativa

Tabla 7

Tiempo de implementacion del procedimiento

FEC. FEC.
ETAPA PROCESO INICIO HORAS FIN
Sensibilizacién e Interpretacion de la norma 1SO
El CURSO 1 9001:2008 7/2/12 12 16/2/12
Curso elaboracién de procedimientos del Sistema
CURSO 2 de Gestién de la Calidad 21/3/12 2 21/3/12
CURSO 3 Taller de acciones correctivas y preventivas 6/7/12 4 6/7/12
CURSO 4 Formacion de Auditor Interno 12/7/12 16 13/7/12
Caracterizar procedimiento de seleccion vy
E2 ETAPA 1 contratacion de personal CAS 1/3/12 160 31/3/12
ETAPA 2 Elaboracién Procedimiento PR01-OGA/RRHH 1/4/12 320 12/8/12
Total 514

Nota: Elaboracion propia
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ACTIVID

ACTIVIDAD 1

AD 2

7/2/12 1/3/12

CURSO 1
CURSO 2
CURSO 3
CURSO 4
ETAPA 1
ETAPA 2

24/3/12

16/4/12 9/5/12 1/6/12 24/6/12 17/7/12 9/8/12

Figura 5. Diagrama de Gantt de la implementacién, muestra las etapas y las fechas en

gue se llevaron a cabo cada actividad.

Tabla 8
Tiempo de ejecutar un proceso de seleccion y contratacion de personal CAS

N° ETAPA DIAS REFERENCIA
(calen
dario)
Aprobacion de la
1 | convocatoria 1
Ley N°27736 y su Reglamento : DS N° 012-2004-TR: "(...) Los organismos publicos
Publicacion de remitiran al Programa Red Civil Proempleo del Ministerio de Trabajo promocion del
2 | convocatoria en el Servicio 14 |Empleo las ofertas de puestos que tengan previsto concursar con diez(10) dias habiles
Nacional del Empleo de anticipacion al inicio del concurso a los puestos de trabajo a ofertar, por escrito o
via electrénica”.
Publicacion de Elaboracién de convocatoria y envio a la Gerencia de Comunicaciones y Relaciones
3 | convocatoria en el Portal 1 Corporativas para su publicacién.
Institucional
Presentacion de la hoja de Reglamento del DL. N° 1057, que regula el régimen especial de
vida documentada Contratacion Administrativa de Servicio, aprobado con D.S. N° 075-2008-PCM :
4 | (durante los cinco(5) dias 7 "(...)La publicacion de la convocatoria debe hacerse y mantenerse cuando menos
héabiles antes del inicio de cinco (05) dias habiles previos al inicio de la etapa de seleccion”
la seleccion).
5 E\zjaluacién de Hoja de 7 Tiempo promedio de evaluacion (5 dias habiles)
Vida
Publicacion de resultados Elaboracién de resultados y envio a la Gerencia de Comunicaciones y Relaciones
6 | de la evaluacion de la hoja 1 Corporativas para su publicacion.
de vida.
7 | Entrevista Personal 1
Publicacion de resultados Elaboracién de resultados y envio a la Gerencia de Comunicaciones y Relaciones
8 | de la Entrevista Personal y 1 Corporativas para su publicacion.
resultado final.
9 | Suscripcion del Contrato 1 A partir del dia siguiente de la publicacion de resultados.
34

Nota : Referencia convocatorias publicas del estado
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Figura 6 . Diagrama de Gantt cronograma para un proceso de seleccion y
contratacion de personal (Fechas asignadas como ejemplo)

Tabla 9
Tiempo total de implementar y ejecutar un proceso de seleccién y contratacion de
personal CAS

procesos
horas de
) o ; ) y al afo/
implementacion dividido dias ejecucion .
. personal Total tiempo
afo entre numero de de un procesos )
) » seleccionado y por proceso
procesos en el primer de seleccion
contratado al
afio
100%
34 dias 4.9
2014 4.9 34 104
horas
2015 108 34 dias
2016 107 34 dias
2017 42 34 dias

Nota. Elaboracién propia

37



La tabla 9 muestra el célculo para obtener el total de tiempo utilizado en la
implementacion del procedimiento y la aplicacion del mismo, para ello se dividio las
horas empleadas en la implementacion del procedimiento que fueron 514 horas entre
104 procesos de seleccion que se llevaron a cabo el afio 2014, a esta diferencia se
sumo el tiempo que tomo ejecutar un proceso de seleccidén obteniéndose el siguiente
resultado:

Afio 2014: Total = 34 dias (ejecucion de un proceso de seleccion) +4.9 horas

(implementacion del procedimiento), para efectos de célculo 35 dias.

Es preciso sefialar, que al no contar con informacién disponible para el afio 2012 y
2013 se tom6 la informacién mas aproximada, sin embargo, se observa que el

namero de procesos se mantiene en el rango de 104 a 108.

Asimismo, para que la seleccién y contratacién de personal con la aplicacién objetiva
del procedimiento se logré evaluar al 100% al personal de acuerdo con el perfil

requerido.

b) Costo de Alternativa.

Para cuantificar esta alternativa se calcul6 el costo correspondiente a la elaboracion del
procedimiento de seleccion y contratacion de personal CAS vy realizar el célculo anual
de ejecutar los procesos de seleccion y contratacion CAS haciendo uso del referido
procedimiento.

Costos incurridos:

o Proveedor contratado para el servicio de Caracterizar procedimiento de
seleccién y contratacién de personal CAS. S/2,500.00

e Sueldo Asistente de Recursos Humanos: S/ 3,000.00 (160 horas al mes)

e Horas invertidas por el Asistente de Recursos Humanos en la elaboracion del
procedimiento de seleccion y contratacion de personal CAS: 320 horas, que
equivalen a S/. 6,000.00

o Referencia SGS Academia (se incluye en anexos), costo de 16 horas curso
Formacion de Auditor Interno 1ISO 9001:2008 = S/. 1,121.00, costo hora de S/.
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70.06, valor aproximado a la fecha en calculo operacional que puede variar,
este valor hora se aplico para los demas cursos.

Tabla 10
Costo de Elaborar procedimiento de seleccion y contratacion de personal CAS
Actividad costo
1. Cursos
e Sensibilizacion e interpretacion de la S/. 870.75
norma ISO
e Curso elaboracion de procedimientos S/. 140.13

del Sistema de Gestion de la Calidad

e Taller de acciones correctivas y S/. 280.25
preventivas
e Formacion de Auditor Interno S/.1,121.00
Total cursos S/.2,412.13
2. Caracterizar procedimiento de seleccion y S/. 2,500.00

contratacién de personal CAS
3. Elaboracion Procedimiento PRO1- S/. 6,000.00
OGA/RRHH

Total S/.10,912.13



Tabla 11
Costos asociados a la aplicacién del procedimiento de seleccion y contratacion de

personal CAS en un proceso de seleccion

Sueldo Horas Costo horas de Costo
Soles de trabajo horas de
Personal ) )
trabajo 2014 trabajo
por dia 2015-2017
e Asistente de Contratacién
S/. 4,000.00 8 S/.200.00 -
Administrativa de Servicios
e Asistente de Contratacion
o ] o S/. 5,000.00 8 - S/.250.00
Administrativa de Servicios
e Sub Gerente de Recursos Humano S/. 8,000.00 2 S./100.00 S/.100.00
e Gerente de la Gerencia de Gestion de
S/. 10,000.00 2 S/.125.00 S/.125.00
la Calidad
e Gerente de la Gerencia Corporativa de
] S/. 10,000.00 2 S/.125.00 S/.125.00
Potencial Humano
e Gerente del 6rgano al cuél pertenezca
S/. 10,000.00 2 S/.125.00 S/.125.00
el puesto convocado
e Técnicoweb S/. 2,400.00 1 S/.15.00 S/.15.00
Total 17 S/690.00 S/.740.00

Nota: Elaboracién propia
Equivalencias:
1. Un mes calendario equivale a 20 dias habiles de trabajo (8 horas de trabajo
por dia ; dando un total de 160 horas trabajadas al mes).
Costo horas de trabajo= Sueldo / 160 horas de trabajo por mes.
El sueldo del Asistente de Contratacion Administrativa a partir del 2015 fue de
S/. 5,000.00
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Tabla 12
Costo total por la elaboracion y aplicacion del procedimiento de seleccion y
contratacion de personal CAS anual

Afio 2014 2015 2016 2017
Numero de procesos 104 108 107 42
e Costo de Elaborar S/.10,912.13 - - -

procedimiento de
seleccién y contratacion

de personal CAS

e Costos asociados a la  S/.71,760.00  S/.79,920.00 S/.79,180.00 S/.31,080.00
aplicacion del
procedimiento de

seleccién y contratacion
de personal CAS

e Costo cursos de S/. 2412.13 S/. 2412.13 S/. 2412.13

actualizacion anual (*)

Total S/.82,672.13  S/.82,332.13  S/.81,592.13 S/. 33,492.13
Nota:Elaboracion propia
(*) La tabla 7 muestra el detalle de los cursos.

c) Beneficios alternativa.
e Gestion eficiente del tiempo, eliminando pasos innecesarios.
e Aplicacion de tareas estandarizadas en el proceso.
¢ Organizar actividades
e Exige el cumplimiento de requisitos legales y reglamentarios.
e Proporciona evidencia del proceso.
e Proteccién de confidencialidad y seguridad de la informacién interna de la
ONPE.

6.2.2 Encargar la seleccion de personal a consultora de Recursos Humanos.
a) Tiempo alternativa

Para el célculo del tiempo se analizan dos etapas:

e Tiempo que toma desde la publicacion de la convocatoria y la contratacion de

personal es en promedio 35 dias calendario , tiempo tomando como referencia
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las convocatorias realizadas por la Autoridad Nacional del Servicio Civil, ente

rector de los Recursos Humanos del sector publico que encarga la seleccion

de personal a una consultora de recursos humanos, asimismo de acuerdo con

el articulo ¢Por qué toma tanto tiempo cubrir una vacante? Publicado en la

pagina web de la consultora Michael Page, el tiempo promedio en la

actualidad que toma cubrir una vacante es aproximadamente 23 dias habiles

(31 dias calendario).

¢ Tiempo que toma contratar una consultora de recursos humanos en el sector

publico:

Tabla 13

Tiempo total que toma en promedio en contratarr a una consultora de recursos

humanos en el sector publico.

ETAPA PROCESO DIAS
Requerimiento Aprobacion presupuestal 3
Remitir términos de referencia a Logistica 1
Logistica invitar4 a cotizar a proveedores, via correo electronico, fax o
mediante notificacion personal.
Seleccion 2
Para la seleccion del proveedor ganador, se debera contar como minimo con
dos (02) propuestas.
Contrataciony  Efectuada la seleccion , logistica emitira la orden de servicios correspondiente,
ejecucion del la cual formaliza el contrato.
contrato 2
La orden de servio sera enviada al proveedor vio correo u otro medio, dentro
del dia hébil siguiente de su emision y se comunicard a recursos humanos.
1
Se deberé contar con la recepcion de la orden por parte del proveedor,
pudiendo ser esta una confirmacion por correo electronico.
1
Total 10

Nota. Elaboracion tomando como referencia la “Directiva para establecer criterios y

lineamientos para el requerimiento y contratacion de servicios (consultorias,

servicios de terceros, y

otros), para servicios menores o iguales a 3 UIT de la
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Superintendencia del Mercado de

finanzas)

Valores (Ministerio de Economia y

De acuerdo a la informacion presentada el tiempo que toma en contratar una

consultora de recursos humanos y que ésta seleccione personal es en

promedio 45 dias.

c) Costos de Alternativa.

Para evaluar cuantitativa esta alternativa se tuvo en cuenta el porcentaje que la

empresa consultora cobra por proceso de seleccién, que, de acuerdo con el mercado,

una consultora cobra en promedio 15% del sueldo anualizado del trabajador. Al igual

que en la primera alternativa los datos corresponden a los procesos de seleccién y

contratacion CAS de la Oficina Nacional de Procesos Electorales realizados los afios
2014, 2015, 2016y 2017

Tabla 14

Costo de encargar la seleccién de personal a consultora de Recursos Humanos.

Afo N° Sueldo Sueldo anualizado 15% comisién consultora
procesos mensual

2014 104 S/. 482,870.00 S/. 5,794,440.00 S/. 869,166.00

2015 108 S/. 560,670.00 S/. 6,728,040.00 S/. 1,009,206.00

2016 107 S/. 514,840.00 S/. 6,178,080.00 S/. 926,712.00

2017 42 S/. 194,500.00 S/. 2,334,000.00 S/. 350,100.00

Nota: Elaboracion propia

d) Beneficios alternativa.

Profesionalismo en los procesos

Especializacion en seleccion de personal

Control del proceso de seleccion por cuenta de la consultora contratada.
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Capitulo 7. Seleccién de alternativa

7.1 Analisis Costo-Beneficio

Tabla 15

Andlisis de Alternativas de Solucidn por proceso afio 2014 (no se cuenta con informacién para

los afios 2012 y 2013)
Alternativas 1: Elaborar procedimiento de Seleccion y

Contratacion de Personal CAS en base a la norma ISO
9001:2008

Tiempo de Implementacion: 34 dias 4.9 horas

Costos de Alternativa: S/. 794.92

Beneficio 1: Gestion eficiente del tiempo, eliminando
pasos innecesarios.

Beneficio 2: Aplicacion de tareas estandarizadas en el
proceso.

Beneficio 3: Proceso de seleccion sencillo y control del

mismo.

Nota: Elaboracion adaptada del libro Conceptos de Administracion Estratégica de Fred R. David,2015

1. Los beneficios fueron adaptados de la Norma ISO 9001:2008 y del libro Direccién Estratégica
de Recursos Humanos Gestion por competencias de Martha Alles.¢,Por qué se contrata a las

consultoras en recursos humanos? Se pueden sefialar dos razones principales: primero,

para obtener resultados mediante la innovacion de sistemas y
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procedimientos.Segundo, para agregar valor a los procesos dentro de las

organizaciones por medio de su experiencia y practica. (Martha Alles, 2005, p. 119).

Interpretacion:

a) De acuerdo a la importancia se asigné una ponderacion porcentual a cada uno de los 5
factores (tiempo, costo y 3 beneficios) que sumados es 100%.

b) Se calificd por alternativa de acuerdo al grado de “importancia” de cada factor de 1 a 5,
siendo 5 6ptimo y 1 deficiente.

c) La mejor alternativa sera la que obtenga mayor puntuacion.

d) Luego cada alternativa se multiplicé por su respectivo ponderado y por la calificacion
otorgada, obteniendo el siguiente resultado: Al: 4.40, A2: 4.3

e) Se puede observar que la alternativa con mayor ponderado es: Elaborar procedimiento de
Seleccion y Contratacion de Personal CAS bajo los lineamientos de la norma I1SO
9001:2008.

La tabla 15 muestra el andlisis aplicando la metodologia adaptada del libro Conceptos de
Administracion Estratégica de Fred R. David, que al comparar la alternativa 1: Elaborar
procedimiento de seleccién y contratacién de personal CAS y la alternativa 2: Contratar los
servicios de una consultora de recursos humanos, en cuanto a costos incurridos y beneficios
cualitativos, resulta como mejor alternativa elaborar e implementar el procedimiento de
seleccién y contratacion de personal CAS en los procesos de seleccion CAS de la Oficina

Nacional de Procesos Electorales.
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Tabla 16
Costo beneficio de ejecutar procesos de seleccion con la aplicacion de procedimiento de

seleccidn y contratacién de personal CAS

afio costo seleccion costo consultora RRHH ahorro anual
interna

2014 S/. 82,672.13 S/. 869,166.00 S/.786,493.87

2015 S/. 82,332.13 S/. 1,009,206.00 S/.926,873.87

2016 S/.81,592.13 S/.926,712.00 S/.845,119.87

2017 S/. 33,492.13 S/. 350,100.00 S/.316,607.87

TOTAL S/. 280,088.52 S/. 3,155,184.00 S/.2,875,095.48

Nota: Elaboracion propia.

7.2 Analisis de costos actualizados al 2018
Se muestra el andlisis de costos actualizados al 2018 , con la finalidad de comparar si para el

2018 la alternativa 1 aun sigue siendo la mejor.

Costos incurridos:

e Proveedor contratado para el servicio de Caracterizar procedimiento de seleccién
y contratacién de personal CAS. S/3,000.00

e Sueldo Personal de Recursos Humanos: S/ 7,000.00 (160 horas al mes)

e Horas invertidas por el Personal de Recursos Humanos en la elaboracion del
procedimiento de seleccidn y contratacion de personal CAS: 320 horas, que
equivalen a S/. 14,000.00

o Referencia SGS Academia (se incluye en anexos), costo de 16 horas curso
Formacion de Auditor Interno 1ISO 9001:2015 = S/. 1,200.00, costo hora de S/.
75.00, valor aproximado a la fecha en calculo operacional que puede variar, este

valor hora se aplico para los demas cursos.
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Tabla 17
Costo de Elaborar procedimiento de seleccién y contratacion de personal CAS afio 2018

Actividad costo

e Sensibilizacion e interpretacion de la norma S/. 900.00
ISO

e Curso elaboracion de procedimientos del S/. 150.00

Sistema de Gestion de la Calidad
e  Caracterizar procedimiento de seleccién y S/. 3,000.00

contratacion de personal CAS

e Elaboracion Procedimiento PRO1- S/. 14,000.00
OGA/RRHH
e Taller de acciones correctivas y preventivas S/. 300.00
e Formacion de Auditor Interno S/.1,200.00
Total S/. 19,550.00
Tabla 18

Costos asociados a la aplicaciéon del procedimiento de seleccién y contratacién de

personal CAS en un proceso de seleccién afio 2018

Sueldo Soles Horas Costo HH
Personal
Hombre
e Personal de Recursos Humanos S/. 7,000.00 8 S/.350.00
e Sub Gerente de Recursos Humano S/. 8,000.00 2 S./100.00
e Gerente de la Gerencia de Gestién de la
S/. 10,000.00 2 S/.125.00
Calidad
e Gerente de la Gerencia Corporativa de
S/. 10,000.00 2 S/.125.00
Potencial Humano
e Gerente del 6rgano al cual pertenezca el
S/.10,000.00 2 S/.125.00

puesto convocado
e Técnico web S/. 2,400.00 1 S/.15.00
Total 17 S/840.00




Tabla 19

Costo total por la elaboracion y aplicacién del procedimiento de seleccién y contratacion de
personal CAS afio 2018

Detalle Numero de procesos 2018
36
Costo de Elaborar procedimiento de seleccion y contratacion de S/. 19,550.00
personal CAS
Costos asociados a la aplicacion del procedimiento de seleccion y S/. 30,240.00

contratacion de personal CAS

Total S/. 49,790.00

Tabla 20

Costo beneficio de ejecutar procesos de seleccion con la aplicacién de procedimiento de

afio costo seleccion costo consultora RRHH ahorro anual
interna

2018 S/. 49,790.00 S/. 262,980.00 S/.213,190.00

TOTAL S/. 49,790.00 S/. 262,980.00 S/. 213,190.00

seleccidn y contratacién de personal CAS afio 2018.

7.3. Continuidad del Procedimiento de Seleccién y Contratacién CAS

La continuidad del Procedimiento de Seleccién y Contratacion CAS, que forma parte del
Proceso de Recursos Humanos de la ONPE se basa en el cumplimiento del Marco Legal
existe y en la aplicacion de la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica al 2021
gue como uno de sus Objetivos Estratégicos tiene:

“(...) Implementar la gestién por procesos y promover la simplificacién administrativa en todas
las entidades publicas a fin de generar resultados positivos en la mejora de los procedimientos

y servicios orientados a los ciudadanos y empresas”.

En ese sentido, la continuidad también se logra con la realizacion de Auditorias del Organismo
de Control Institucional de la ONPE y por Auditorias al Sistema de Gestion de la Calidad que
se realizan como control y confirmacion de la Certificacion en base a la Norma 1SO 9001:
2015.
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Cabe precisar que el aflo 2015 el Procedimiento de Seleccion y Contratacion de Personal
CAS logro6 su certificacion bajo la Norma 1ISO 9001: 2015.

El Procedimiento de Seleccién y Contratacion de personal CAS, ha servido de base para la
elaboracion de otros procedimientos que se implementaron en la Sub Gerencia de Recursos
Humanos como: Procedimiento de Evaluacion de Desempefio y Procedimiento de Induccion

de Personal.

Asimismo, servira de base a la ONPE cuando ésta migre su personal al nuevo régimen de
La ley del Servicio Civil, en tanto el régimen CAS sera de aplicacion hasta la culminacién del
proceso de implementacion de la mencionada Ley, la ONPE podra seguir contratando

servidores bajo este régimen en tanto persista la necesidad.
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Capitulo 8

Conclusiones y recomendaciones

8.1 Conclusiones

Se han cumplido los Objetivos General y Especificos planteados en el presente trabajo.
En el afio 2012 se Implementé el procedimiento de seleccidn y contratacion de personal
CAS, ejecutandose desde entonces un promedio de 104 procesos de seleccion y
contratacion por afio.

Entre los afios 2014 a 2018 se logro seleccionar y contratar personal CAS en un tiempo
méaximo de 35 dias, contados a partir del requerimiento del personal.

Se logr6 Proveer a la Oficina Nacional de Procesos Electorales del recurso humano
competente en cuanto a formacion, experiencia, capacitacion y competencias evaluadas
al 100% mediante la aplicacion objetiva del procedimiento de seleccion y contratacion de
personal CAS.

Se ha establecido la base para cuando la ONPE migre su personal al régimen de La ley
del Servicio Civil, en tanto el régimen CAS sera de aplicacion hasta la culminacién del
proceso de implementacion de la mencionada Ley (la ONPE podra seguir contratando
servidores bajo este régimen en tanto persista la necesidad).

Se ha organizado el Sistema de Recursos Humanos en lo que refiere a la Seleccion de
Personal.

Se estandarizd el uso de formatos en los procesos de seleccidn de personal.
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8.2 Recomendaciones

° Se recomienda revisién periddica del Marco Legal en lo que refiere a procesos de
seleccion de personal.

. Revisar el Procedimiento de Seleccion de Personal CAS minimo una vez al afio, para
asegurar su continuidad.

° Participar de Auditorias Internas del Sistema de Gestidn de la Calidad que confirme la
aplicacion objetiva del Procedimiento de Seleccién y Contratacion de Personal CAS.

. Brindar induccion al personal nuevo de Seleccién de Personal, para asegurar la el
cumplimiento del procedimiento de seleccion y contratacion CAS.

o Optimizar en otros aspectos el Sistema de Recursos Humanos que permita la
Administracion eficiente del Personal.

° Incluir en el Plan de Desarrollo de Personas cursos de actualizacion para el personal de
Seleccion de Personal .

° Participar en los talleres dictados por la Autoridad Nacional del Servicio Civil.
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& 20201973
Firma Digital Motivo: Soy el autor del documento

E Fecha: 26.02.2018 12:41:01 -05:00

PN WSTIUAL T8 PO IO

'} Firmado digitalmente por PAJUELO
Qe BUSTAMANTE Ricardo Enrique FAU
W 851 hard

“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
"Afio del Didlogo y la Reconciliacién Nacional”

Lima, 26 de Febrero del 2018
CARTA N° 000023-2018-SG/ONPE

Sefiora

GABRIELA MILAGROS CARHUAVILCA GARCIA
Calle Libertad N° 354 Dpto. 111

Miraflores.-

Ref. Carta s/n (Expediente N° 00002468-2018)
De mi consideracion:

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en atencién al documento de la referencia,
mediante el cual solicita autorizacién para elaborar un informe sobre su experiencia
profesional durante el tiempo que presté servicios en nuestra institucion y ademas,
solicita copia de 03 procedimientos, con la finalidad de adjuntarlos al referido informe.

Al respecto, le comunicamos que mediante el Memorando N° 000237-2018-
GCPH/ONPE, la Gerencia Corporativa de Potencial Humano de la ONPE, ha remitido
la siguiente informacién:

a) Periodos en que prestd servicios a la ONPE, segln cuadro anexo.

b) Copia de los procedimientos que a continuacién se detallan, los cuales se
adjuntan al presente:

- Procedimiento Seleccién y Contratacion del Personal CAS (PRO1-
OGNRRHH) Versién: 00.

- Procedimiento Evaluacién de Desempefio (PR06-GCPH/RRHH) versién: 00

- Procedimiento Induccion del Personal (PR04-GCPH/RRHH) version: 00

En ese sentido, la Gerencia General ha dispuesto aceptar su peticién con fines
académicos; motivo por el cual, solicitamos se sirva acercarse a las oficinas de la
Gerencia Corporativa de Potencial Humano, con el fin de coordinar el inicio de la
elaboracion del Informe de Experiencia Profesional solicitado con la finalidad de optar
el Titulo de Licenciada en Administracién por la Universidad San Ignacio de Loyola
(modalidad de titulacion: Trabajo por Suficiencia Profesional).

Sin otro particular, me despido de usted.

Atentamente,
)@@o ENRIQUE PAJUELC BUSTAMANTE
_ Secretario General
Oficina Nacional de Processs Electorales
Adj.:

- Cuadro anexo

- Procedimiento Seleccién y Contratacion del Personal CAS (PRO1-OGNRRHH) Version: 00.
- Procedimiento Evaluacion de Desempefio (PR06-GCPH/RRHH) version: 00

- Procedimiento Induccion del Personal (PR04-GCPH/RRHH) version: 00

OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES
Jr. Washington Nro 1894, Lima 1, Lima - Peru / Central: (511) 417-0630
www.onpe.gob.pe
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ANEXO: PERIODO LABORAL

(Ref. Memorando N° 000237-2018-GCPH/ONPE)

N°| MODALIDAD OBJETODECONTRATO | FECHAINICIO | FECHAFIN
. e :::csur%ég %MEWTIVO DE LA OFICINA DE I wwezz | amzmn
ASISTENTE DE GONT i ;
. ! 5 TEDE CONTRATACION ADWINSTRATWACE | 4izo01; e
SIETENTE OE CONY ]
X e 22‘33."‘;@5 OF CONTRATACION ADMINISTRATVADE | g15003 FREReT:
4 s ASISTENTE DE EVALUACION ELECTORAL 12082010 | 3111212010
5 s ASISTENTE DE EVALUAGION ELECTORAL 3012011 31082011
s s ASISTENTE ADMINISTRATIVO 17122611 3122011
7 s ASISTENTE DE RECURSOS HUMANGS 20572012 31052012
ASISTENTE DE PROCESOS DE SELECCION Y
8 s CONTRATACION DE PERSONAL 71252015 33122015
ASISTENTE DE PROCESOS DE SELECCION Y
2 Ls CONTRATACION DE PERSONAL 8012018 0022016
ASISTENTE DE PROCESOS DE SELECCION Y
10 Ls CONTRATACION DE PERSONAL 4052018 30082018
S { DE PE| ik 11072018
1 LS CONTRATACION DE PERSOMAL 1204 150772018
ASISTENTE DE PROCESOS DE SELECCIONY
2 Ls CONTRATACION DE PERSONAL 10/07/2018 802018

OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES

www.onpe.gob.pe

Jr. Washington Nro 1894, Lima 1, Lima - Peru / Central: (511) 417-0630
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Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Rosario Ana Marfa Castro Salinas
Sub Gerente de Recursos Humanos

15 0CT
G
Gabriela Carhuavilca Garcfa Fgfnando Lopez Villatuerte
Asistente de Contratacién Administrativa Francisco Rios Villacorta Gerentéde |3 Gerencla Corporativa de
de Servicics Gerenle de Gestion de Calidad otencial Humano
13 0CT 2004
30 SEP 101 15 0CT 201

Sandra Portocarrero Pefafiel
Gerente de Asesoria Jurldica

15 0CT 2014

1. OBJETIVO:
Establecer las actividades para cumplir los criterios que permita seleccionar y contratar al
personal CAS idéneo y competente de acuerdo al perfil requerido por el érgano usuario.

2. ALCANCE:
Es de aplicacion para todos los érganos de la institucion, desde el requerimiento para la
seleccién del servidor hasta su contratacion.

3. BASE NORMATIVA:

3.1. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

3.2 Decreto Supremo N° 075-2008-PCM que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios.

3.3. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

3.4. Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, que establece modificaciones al Reglamento
del Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.

3.5. Ley N° 27050, Ley General de la Persona con Discapacidad y modificatorias.

3.6. Reglamento de la Ley General de la Persona con Discapacidad, Decreto Supremo
N° 003-2000-PROMUDEH.

3.7. Ley que establece infracciones y sanciones por incumplimiento de la Ley General
de la persona con discapacidad y su reglamento, Ley N° 29392,

3.8. Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, Ley N° 28411.

3.9. Ley N° 26771 — Ley que establece la Prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el Sector Publico, en caso de
parentesco, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM.

3.10. Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil
Rectora del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

311, Decreto Legislativo N° 1025, que Aprueba las Normas de Capacitacion y
Rendimiento para el sector pablico. g
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3.12. Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, Texto Unico Ordenado de la Normatividad del
Servicio Civil.

3.13. Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar.

3.14. Decreto Supremo N° 008-2010-PCM, Reglamento del Tribunal del Semcno Civil.

3.15. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE.

3.16. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE

3.17. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 108-2011-SERVIR/PE

3.18. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 170-2011-SERVIR/PE

3.19. Ley N° 29607, Ley de Simplificacion de la Certificacidn de los antecedentes penales
en beneficio de los postulantes a un empleo.

Nota: Los documentos mencionados son los vigentes incluyendo sus modificaciones.

4. REFERENCIAS:
4.1. DIO2-GCPH/RRHH: Directiva de Aplicacién de Régimen Especial de Contratacmn
Administrativa de Servicios.

Nota: Los documentos mencionados son los vigentes incluyendo sus modificaciones.

5. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS:
5.1. Definiciones:
51.1. Comisién permanente: conformada tal como se indica en la DIi02-
GCPH/RRHH: Directiva de Aplicacion de Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

5.1.2. Personal CAS: Personal bajo el régimen especial de Contrato Administrativo de
Servicios.

5.2. Abreviaturas:
5.2.1. ACAS
Asistente de Contratacién Administrativa de Servicios

5.2.2.DJ
Declaracion Jurada

5.2.3. EECP
Especialista de Evaluacion y Capacitacién de Personal

5.2.4. GCPH
Gerencia Corporativa de Potencial Humano

5.2.5. GCRC
Gerencia de Comunicaciones y Relaciones Corporativas

5.2.6. GPP
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

5.2.7. MINTRA
Ministetio de Trabajo y Promocion del Empleo

5.2.8. SERVIR

La reproduccién total o parcial de este documento, constituye una “COPIA NO CONTROLADA”.
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Autoridad Nacional de!l Servicio Civil

5.2.9. SGRH
Sub Gerencia de Recursos Humanos

6. RESPONSABLES:

6.1. El/la Gerente de la Gerencia Corporativa de Potencial Humano y ella Sub Gerente de
Recursos Humanos son responsables de cumplir y hacer cumplir este procedimiento.
6.2. La comisidn permanente es responsable de cumplir con este procedimiento.

7. DESARROLLO:

7.1. Pedido de Setvicio :
DESCRIPCION - RESPONSABLE REGISTRO

7.1.1 Verificar existencia de certificacion de
crédito  presupuestario, determinada por | Organo Usuario -
la GPP.

7.1.2 Elaborar la solicitud de Pedido de
Servicio y enviar memorando dirigido a la
GCPH adjuntando:

Obligatorio:

a) Reporte de ingreso en el SIGA del
Pedido de Servicio

b) Memorando dirigido a la GCPH

; Pedido de
designando un representante ante la G
Com%sién Permanente de seleccion. Servicio(SIGA)

¢) Descripcidon del servicio a realizar, Memorandc
requisitos minimos y competencias,
en el formato FMO04-GCPH/RRHH: EMO4-
Perfil del Servicio. GCPH/RRHH

d) Coeficiente de ponderacion para el Grians Usians
proceso de seleccion en el formato 9 EMO5
FMO5-GCPH/RRHH:  Etapas de GCPH/RI%HH
Proceso de Seleccion CAS.

e) Requisitos y puntajes para I[a EMO6-
evaluacién curricular en el formato GCPH/RRHH
FMO06-GCPH/RRHH: Evaluacion
Curricular.

Opcional:

f) Prueba escrita: balotaric de veinte
(20) preguntas  objetivas  con
respuestas mdltiples para marcar, en
formato impreso y digital.

g) Indicar si para el puesto se requiere
evaluacién psicoldgica (esta no tendra

La reproduccion total o parcial de este documento, constituye una “COPIA NO CONTROLADA".
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DESCRIPCION
puntaje).

RESPONSABLE

REGISTRO

71.3

Recibir y verificar de pedido de servicio

de acuerdo a lo indicado en el punto

Yili2s

e En caso de enconirarse conforme,
crear Expediente de Convocatoria.

« En caso de no encontrarse conforme,
devolver via SGD al Organo Usuario
con las observaciones para la

GCPH

Expediente de
Convocatoria

subsanacion respectiva.

7.2 Convocatoria

7241

DESCRIPCION

Enviar un Oficio al MINTRA para la
publicacién por un plazo de 10 dias del
aviso de convocatoria adjuntando el
FMO7-GCPH/RRHH: Convocatoria para
la Contratacion Administrativa de
Servicios y la resoluciéon que autoriza
designar a los responsables para la
remisién de ofertas de puestos publicos
bajo la modalidad CAS al MINTRA.

RESPONSABLE

SGRH

REGISTRO

Oficio al
MINTRA

Después de los 10-dfas, solicitar a la
GCRC, la publicaciéon del FMO07-
GCPH/RRHH: Convocatoria para la
Contratacion Administrativa de
Servicios, por un plazo no menor a c¢inco
(5) dias en:

e Pagina web de ONPE, y

o Portal del Estado Peruano

Asimismo, el aviso se coloca por igual
periodo, en un lugar visible de acceso
ptiblico en el local de la sede central de
la ONPE.

SGRH

FMOQ7-
GCPH/RRHH

Realizar el seguimiento a las fechas
establecidas en el FMO7-GCPH/RRHH:
Convocatoria  para la Contratacion
Administrativa de Servicios.

ACAS

| La reproduccidn total o parcial de este documento, constituye una “COPIA NO CONTROLADA”",
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DESCRIPCION
7.4.4 Suscribir el Acta de Prueba Escrita.

RESPCNSABLE - REGISTRO
Comision
Permanente

7.4.5 Aplicar y evaluar la prueba psicologica
segtin el perfil solicitado.

EECP -

7.4.6 Elaborar el FMO8-GCPH/RRHH:
Publicacién de Resultados, de acuerdo a
los resultados y solicitar su publicacién a
la GCRC en la pagina web de la ONPE.

. FMO8-
Lomion GCPH/RRHH

Permanente

7.5E

ntrevista Personal y Seleccion
DESERIPCION

7.5.1 Realizar la enirevista personal a los
postulantes  aptos y registrar en el
FM10-GCPH/RRHH: Evaluacion de la
Entrevista CAS.

Nota: En esta etapa la Comisién en base a su
criteric y experiencia aplica preguntas que
arrojen resultados sobre las habilidades para
el desempefio de los diferentes cargos.

RESPONSABLE  REGISTRO

Comisién FM10-
Permanente GCPH/RRHH

7.5.2 Efectuar la calificacion teniendo en
cuenta la ponderacién segun puntajes
asignados en el FM05: GCPH/RRHH:
Etapas de Proceso de Seleccién y
considerando  segliin  disposiciones
normativas los siguientes:

a) Bonificar con el 15% del puntaje
obtenido como calificacion final a las
personas con discapacidad siempre
que presenten el certificado
correspondiente.

b) Bonificar con el 10% del puntaje
obtenido en la calificacién final a los
Licenciados de las Fuerzas
Armadas siempre que presenten
acreditacion correspondiente.

Comision
Permanente

7.5.3 Elaborar el Acta de Entrevista Personal
y Calificacién Final, consignando las
notas de la Evaluacién curricular,
Prusba escrita, Prueba psicolégica y
Entrevista Personal, de ser el caso.

Acta de
Entrevista
Personal y

Calificacion
Final

Comision
Permanente

7.54 Elaborar el FMO0S-GCPH/RRHH:
Publicacion de Resultado Final y solicitar
a la GCRC la publicacidn en la pagina

web de ONPE.

Comision FMOS-
Permanente GCPH/RRHH

La reproduccién total o parclal de este documento, constituye una “COPIA NO CONTROLADA™.
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DESCRIPCION

7.5.5 Adjuntar la documentacién generada en
el proceso de seleccion al expediente de
convocatoria y remitirla a la SGRH para
el proceso de contratacion del personal
seleccionado.

RESPONSABLE

Comisién
Permanente

REGISTRO

Expediente de |
Convocatoria

7.6 Contratacion

DESCRIPCION

7.6.1 Elaborar proyecto de contrato.

RESPONSABLE

ACAS

REGISTRO |

Proyecto de
contrato

7.6.2 Firmar los siguientes documentos:

a) FM01-GCPH/RRHH: Declaracion
Jurada

b) FM30-GCPH/RRHH:  Acuerdo de
confidencialidad

c¢) Declaracion jurada de inscripcién en
el registro de deudores alimentarios
morosos - REDAM.

Postulante
Seleccionado

FMO1-
GCPH/RRHH

FM30-
GCPH/RRHH

7.6.3 Adjuntar al expediente la consulta de
afiliacion del Registro de
Organizaciones Politicas del JNE, asf
como la busqueda en el Registro
Nacional de Sanciones de Destitucion y
Despido; del postulante seleccionado,
Ficha de Informacion SUNAT, Registro
de Deudores Alimentarios Morosos,
Nepotismo y actas firmadas por cada
etapa de seleccion. :

ACAS

7.6.4 Visar el Contrato CAS.

Sub Gerente de
la SGRH

7.6.5 Suscribir el contrato dentro de un plazo
no mayor de cinco (5) dias habiles,
contados a partir del dia siguiente de la
publicacion de resultados finales en la
pagina web de la ONPE.

Nota:

a) Si vencido el plazo el selecclonado ne
suscribe el contrato, se declara
seleccionada a la persona que ocupa el
orden de mérito inmediatamente siguiente y
que haya obtenido un promedio igual o
superior a once (11) para que
proceda a la suscripcién dentro del mismo
plazo, contado a partir de la respectiva

Gerente de la
GCPH y
Postulante
Seleccionado

Contrato CAS

La reproducclén total o parcial de este documento, constituye una “COPIA NO CONTROLADA”.
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DESGRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

notificacion.

b) El proceso se declara desierto en caso no
asista a suscribir el contrato ninguno de los
postulantes aprobados o se produzca el
desistimiento de los mismos.

8. ANEXOS:
8.1. Anexo N° 1: Diagrama de flujo de Pedido de servicio/Convocatoria
8.2. Anexo N°2: Diagrama de flujo de Recepcidn, evaluacion y Calificacion curricular/Prueba
escrita y psicoldgica
8.3. Anexo N°3: Diagrama de flujo de Entrevista personal y seleccién/Contratacion
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Cédigo: PRO1-GCPH/RRHH
PROCEDIMIENTO VT 0
Seleccién y Contratacién del Personal CAS Pégina: 11 de 11
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La reproduccidn total o parcial de este documento, constituye una “COPIA NO CONTROLADA".
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Cédigo: | PRO1-OGA/RRHH

1
by ; PROCEDIMIENTO o 70
ONPE Seleccién y Contratacién del Personal Pagina; 1de 11
B CAS
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

.

Gabriela Carhuaviica Garcia
Asistente Administrativo de la Oficina de
Recursos Humanos

01 AGo 2012

e s

Rosario Ana Marfa Castra Safinas
Subgerente de la Oficina de Recursos

A
}
ahes-Hamos
Suggatente de la Oficing de
Planeamiento

4 SFP 2012
M —
Carlos Cahuayo Matia
Gerente de Ja Oficina General de
Aseﬁorfa Juridica (e}

13 Sep 2017

1. OBJETIVO:
Establecer las actividades para cumplir los criterios que permita seleccionar y contratar al
personal CAS idéneo y competente de acuerdo al perfil requerido por el 6rgano usuario.

2. ALCANCE:
Es de aplicacion para la Oficina de Recursos Humanos.

3. BASE NORMATIVA:

34.

3.2

3.3.
3.4.

3.5
3.6.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

Ley N” 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo 1057 v otorga derechos laborales.

Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, que establece modificacionss al
Reglamento del Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.

Ley N® 27050, Ley General de la Persona con Discapacidad y modificatorias.
Reglamento de la Ley General de Persona con Discapacidad, Decreto Supremo
N° 003-2000-PROMUDEH.

La impresion de este documento desda la intranet institucional, constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepcion

_que se indique lo conirario.
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3.7. Ley que establece infracciones y sanciones por incumplimiento de la Ley
General de la persona con discapacidad y su reglamento, Ley N° 29392,

3.8. Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, Ley N° 28411.

3.9. Ley N° 26771 — Ley que establece la Prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacién de personal en el Sector Pablico, en caso de
parentesco, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM.

3.10. Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil
Rectora del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

3.1, Decreto Legislativo N° 1025, que Aprueba las Normas de Capacitacion y
Rendimiento para el sector publico. 3

342, Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, Texto Unico Ordenado de la Normatividad
del Servicio Civil.

3.13. Ley N°® 29248, Ley del Servicio Militar.

3.14. Decreto Supremo N° 008-2010-PCM, Reglamento del Tribunal del Servicio Civil.

3.15. Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar.

3.18. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE.

3.17. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE

3.18. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 108-2011-SERVIR/PE

3498, Resoclucién de Presidencia Ejecutiva N° 170-2011-SERVIR/PE

3.20. Ley N° 29607, Ley de Simplificacién de la Certificacidén de ios antecederiies

penales en beneficio de los postulantes a un empleo.

Nota: Los documentos mencionades son los vigentes incluyendo sus modificaciones.

4. REFERENCIAS:
No Aplica.

5. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS:

5.1. ACAS
Asistente de Contratacién Adminisirativa de Servicios de la Oficina de Recursos
Humanos.

5.2. DJ

Declaracién Jurada

5.3. EECP
Especialista de Evaluacién y Capacitacion de Personal de la Oficina de Recurses
Humanos.

5.4. MTPE
Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo

5.5. Personal CAS
Personal bajo el régimen especial de Contrato Administrativo de Servicios

5.6. OGA
Oficina General de Administracién

57. OGPP
Oficina General de Planeamiento vy Presupuesto

Esté prohibida la reproduccién parcial o total del presente documento sin autorizacién expresa del Representante de la
Alta Direccion. Toda copia en pape!l es un “Docurnento No Conlrotado” @ excepcién de que sé indique fo contrario.
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5.8. OGC

Oficina General de Comunicaciones e Imagen Institucional

5.9. SERVIR
Autoridad Nacional del Servicio Civil

6. RESPONSABLES:

El Gerente de la Oficina General de Administracién y el Subgerente de la ORRHH son
responsabies de cumplir y hacer cumplir este procedimiento.

El personal de la ORRHH es responsable de cumplir con este procedimiento segln
corresponda.

La comisién permanente es responsable de realizar las actividades de seleccion tal como
lo indica este procedimiento y estd conformada por tres (3) miembros e integrada de la
siguiente manera.

* El Subgerente de la ORRHH quien la preside; de no poder éste asistir,
designard a un (01) representante de la ORRHH mediante Memorandum
dirigido a la OGA.

e Un (01) representante de la Secretaria General designado mediante
Memoréndum dirigido por SG a la OGA.

s Un (01) representante del érgano usuario, designado mediante Memorandum
dirigido por dicho érgano a la OGA y remitido con el pedido.

7. DESARROLLO:

Esta prohibida la repraduccién parcial o total daf presente documento sin auiorizacion expresa del Representante de /a
Alta Dirsccidn. Todz copia en papel es un *Documento No Conirolado” a excepcibn de que se indigus lo contrarfo.
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RS Codigo: PR01-0GA/RRHH
@% PROCEDIMIENTO \etaitn: 00
ONPE Seleccidny Contrgrscmn del Personal Pagina: 426z

CTICINA NADIOH AL TE PRTTILON BLECTORALEY

7. ANEXOS:
No Aplica

La impresiGn de este dacumento desde la intranet institucional, constituye una "COPIA NO CONTROLADA” a excepcién

que se indique lo contrario.
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