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SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACION PARA LA INDUSTRIA DE LA CONSTRUCCION

PROCESO DE SELECCION CAS N.° 026-2025-SENCICO (NECESIDAD TRANSITORIA)

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN/A
(01) ANALISTA DE PLANILLAS (REGIMEN D.L. 1057) PARA EL DEPARTAMENTO DE

RECURSOS HUMANOS

I.  GENERALIDADES

1.

)
9)
h)

)

k)

)

Objeto de laconvocatoria
Contratar los servicios de un/a (01) Analista de Planillas.

Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Departamento de Recursos Humanos.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Administracién y Finanzas a través del Departamento de Recursos
Humanos del SENCICO.

Base legal

Ley de presupuesto anual del sector publico vigente.

Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas
profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N°
1401.

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

Ley N° 28175, Ley Marco de Empleo Publico.

Decreto Supremo N° 003-97-TR, que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, y
demas normas reglamentarias, modificatorias, ampliatorias y conexas.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM modificado por Decreto Supremo N° 065-
2011-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.
Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial
de contratacion administrativa de servicios, y sus modificatorias.

Ley N° 31533, Ley que promueve el empleo de jévenes técnicos y profesionales
en el sector publico.

Decreto Supremo N.° 078-2025-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N.°
31533.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000018-2024-SERVIR-PE, que
formaliza el acuerdo del Consejo Directivo de la Autoridad Nacional del Servicio
Civil - SERVIR, mediante el cual se aprueba la "Directiva N° 003-2024- SERVIR-
GDSRH, Disefio de perfiles de puestos y elaboracién, aprobacion,
administracién y modificacion del Manual de Perfiles de Puestos".

Directiva DI/PE/OAF-RRHH/002-2025 - Directiva para la seleccion y contratacion
de servidores para el Servicio Nacional de Capacitacion para la Industria de la
Construccion - SENCICO, aprobada mediante Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N.° 114-2025-02.00, que regula los procesos de seleccion y
contratacion de servidores bajo los regimenes laborales del Decreto Legislativo
N° 728 y Decreto Legislativo N.° 1057 en SENCICO.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 004-2002-02.00, que aprueba el Manual
de Organizacion y Funciones del SENCICO.

m) Las demas disposiciones que resulten aplicables.
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PERFIL DEL PUESTO (el mismo que se adjunta a estas bases)

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia Laboral
general y especifica:

Experiencia general de cuatro (04) afios en el sector
publico y/o privado.

Experiencia minima de tres (03) afios en funciones
vinculadas al calculo de planillas, gestion de
beneficios sociales, procesos de remuneraciones
y/o administracion de recursos humanos.
Experiencia minima de un (01) afio en el puesto o
similares.

Experiencia minima de dos (02) afios en el sector
publico.

a. Capacidad de andlisis
Habilidades ° 2 \C/)g?:zz:gﬁcéznservicio
competencias: d. Traba :

: jO en equipo

e. Orientacién a resultados.
Formacion
académica: Nivel
educatlvo,_ o Bachiller y/o Titulo Universitario en las carreras de
grado(s)/situacion Administracion, Contabilidad o Economia
académica y ; '
carrera/especialidad
requeridos
Cursos ylo Curso de Especializacion o diplomado en Recursos
programas de Humanos.

especializacion:

Curso de sistema SIAF

Conocimiento para
el puesto y/o cargo:

Conocimientos relacionados en Gestiéon Publica,
Conaocimiento de legislacion laboral, Conocimiento
en célculo de planillas.

- Conocimiento en Ofiméatica a nivel intermedio.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

1.

2.

Realizar el calculo de las planillas del personal activo, CAS y pensionistas a
través del sistema MCPP-web, en base a la planilla de ingresos de personal.
Declarar los aportes previsionales de las AFPs en el Sistema Privado de
Pensiones mediante AFPNET, actualizando las obligaciones de pago
correspondientes a cada servidor que labora en SENCICO.

Emitir mensualmente las boletas de pago de los servidores bajo los regimenes
de los Decretos Legislativos N.° 276, N.° 728, N.° 1057 y pensionistas,
certificando el cumplimiento de la prestacion de servicios.

Atender solicitudes de informacion ingresadas por instituciones externas
(SERVIR, SUNAFIL, Defensoria del Pueblo, entre otras), asi como por 6rganos
o unidades orgéanicas de la entidad, dentro de los plazos establecidos.

Elaborar la provision mensual de gratificaciones, CTS y vacaciones, con la
finalidad de prever el pago correspondiente segun la normativa vigente.
Registrar el alta y baja de personal contratado en los sistemas y/o aplicativos
webs institucionales.

Mantener actualizado el archivo de las planillas de remuneraciones del personal.
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8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas con las

funciones del puesto o del area.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion | Sede Central de SENCICO (Av. de la Poesia 351 -
del servicio: San Borja, Lima — Peru).
Desde la firma del contrato hasta el 31 de diciembre
Duracién del contrato: del 2025, renovables en funcién a la disponibilidad
presupuestal (Sujeto al periodo de prueba).
Remuneracion S/ 4,000.00 (C_u_atr_o mil 00/100 soles),. Incluyen los
mensual: montos. Yy aﬂ_hamones de _Iey, asi como toda
' deduccion aplicable al trabajador.
Otras condiciones
esenciales del No aplica.
contrato:
V. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO FECHAS RESPONSABLE
., . GERENCIA

1 | Aprobacion de la convocatoria 16/10/2025 GENERAL
Publicacion del proceso en el aplicativo DPTO.

2 | para el registro y difusion de las ofertas Delsgilo%%%zs al RECURSOS
laborales del estado — SERVIR HUMANOS

CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en la DPTO.

3 | plataforma de Convocatoria de Personal de Delsgilo%zoozés al RECURSOS
SENCICO HUMANOS
Postulacion virtual en la plataforma de

. ) 31/10/2025

4 Conv.ocatorla de_ Personal del SENCICO: (Desde las 8:15 a.m. POSTULANTES
https://app.sencico.gob.pe/prd/waConvoca hasta las 5:15 p.m.)
torias/Convocatoria/ConvocatoriasPublicas o p.m.

SELECCION

5 | Evaluacién Curricular Del 03/11/2025 al COMITE DE

05/11/2025 SELECCION
Publicacidon de resultados de la evaluacion

6 | curricular en la plataforma de Convocatoria 06/11/2025 DPTSOE&\CN%%SOS
de Personal del SENCICO

7 Evaluacién de Conocimientos Del 07/11/2025 al COMITE I?E
(presencial) 10/11/2025 SELECCION
Publicacién de resultado de la Prueba de

8 | conocimientos en la Plataforma de 11/11/2025 DPTSUEEAC,:\I%F;SOS
Convocatoria de Personal del SENCICO
Entrevista Personal (presencial)

Las citas para la entrevista seran
o | por 6l Dpto de Recursos Humanos en fa |  Del 12/11/2025al COMITE DE
) X 13/11/2025 SELECCION
Plataforma de convocatoria de Personal de
SENCICO dentro del plazo establecido en
el presente Cronograma.
Publicacién de resultados final en la

10| Plataforma de Convocatoria de Personal 14/11/2025 DPTSU?A?CN%F;SOS

del SENCICO
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SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

11 Presentacion de documentacion para GANADOR(A) DEL
suscribir contrato. Del 17/11/2025 al PROCESO

12| Suscripcion y registro del contrato 18/11/2025 DPTO. RECURSOS
) HUMANOS

El cronograma podra ser modificado de acuerdo ala necesidad de la Entidad, lo cual sera
debidamente comunicado en la Plataforma de Convocatoria de Personal del SENCICO.

VI. ETAPA DE LA EVALUACION:
Los factores de evaluacion dentro de seleccion se detallan la calificacion y los
puntajes minimos, segun las caracteristicas del servicio y etapas de evaluacion:

6.1. Evaluacion curricular
La evaluacion curricular estd orientada a verificar el cumplimiento de los
requisitos del perfil del puesto sefialados en la convocatoria y a la asignacién de
puntajes si el postulante fue calificado como Apto, segun el siguiente cuadro:

FACTORES DE EVALUACION TOTAL
1. Formacidn académica 22
Titulo de Doctor 22
Estudios de Doctorado culminado o en curso 20
Titulo de Magister 18
Estudios de Magister culminado o en curso 16
Titulo Universitario 14
Bachiller Universitario 12
Titulo Téenico 10
Estudiante y/o Egresado de Universidad y/o Instituto Superior B
Secundario completa [
Primaria completa -
2. Experiencia laboral 22
Mas de 5 afios 22
Mas de 2 afios hasta 5 afios 20
Mas de 1 afio hasta 2 afios 18
De & meses hasta 1 afio 16
3. Capacitacion 6
Mds de 90 horas lectivas 6
Mds de 50 horas lectivas hasta 90 horas lectivas 4
Hasta 50 horas lectivas 2
TOTAL 50 Puntos
Acreditacion
del
S Documentos a presentar
cumplimiento
del perfil
e Grado de bachiller, titulo profesional, grado de magister o
Formacion doctorado, de ser el caso.
Académica e Para el caso de titulos profesionales o grados académicos
obtenidos en el extranjero, para ser considerados se debera
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presentar copia del documento que acredite el reconocimiento
del grado o titulo profesional por parte de la Superintendencia
Nacional de Educacion Superior — SUNEDU; o estar inscrito en
el Registro de Titulos, Grados o estudios de posgrado
obtenidos en el extranjero-SERVIR, de conformidad a la
Directiva N° 001-2014-SERVIR/GDCRSC, aprobada mediante
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 010-2014-SERVIR/PE.

Experiencia
Laboral

Solo se admitiran las constancias, certificados de trabajo,
boletas de pago, constancias o certificados de prestacion de
servicios, conformidades de servicios, contratos de naturaleza
laboral o civil, resoluciones de designacién y cese que
acrediten fehacientemente en cada uno de ellos que los
postulantes poseen el tiempo de experiencia solicitado (fecha
deinicio y fin /fecha de inicio o fin y tiempo brindado de la
experiencialaboral o del servicio brindado), asi como cargo
o funcién desarrollada.

El tiempo de experiencia se contabilizara desde la fecha en que
el postulante obtenga la condicion de egresado y/o desde las
practicas preprofesionales y profesionales segun lo sefialado
en la Ley N° 31396 “Ley que reconoce las practicas
preprofesionales y practicas profesionales como experiencia
laboral y modifica el Decreto Legislativo 1401”. Para validar
dicha experiencia, debera presentar la constancia de
egresado y/o practicas o algun documento que acredite
desde cuando fue obtenido dicha condicion.

Para efectos del calculo de tiempo de experiencia, en los casos
gue los postulantes que hayan laborado en dos o mas
instituciones al mismo tiempo, el periodo coincidente sera
contabilizado una sola vez.

Para acreditar la condicion de servidor civil bajo los regimenes
laborales regulados por los Decretos Legislativos N.° 276, 728,
1057, 1024, Ley N.° 29806 y/o Decreto Ley N.° 25650, el
postulante deberd presentar alguno de los siguientes
documentos:

o Constancia o certificado de trabajo emitido por la
entidad publica correspondiente.

o En su defecto, podra presentar contratos laborales,
resoluciones administrativas y otros documentos
oficiales que acrediten de manera fehaciente su
vinculo laboral bajo el régimen correspondiente.

Los documentos deben permitir verificar claramente el régimen
laboral, la entidad empleadora y el periodo de vinculacion.

Cursos y
Programas de
Especializacion

Constancias, certificados, diplomas de estudios, cursos y/o
programas de especializacion u otro medio probatorio que dé
cuenta de la aprobacion del mismo, estos estudios deben ser
concluidos y cada documento debera incluir la cantidad de
horas consignados en la Ficha de Postulante llenada en la
plataforma de convocatoria de personal.

Los cursos deberan considerar las horas y temética requerida
en el perfil de puesto. En caso alguno de los cursos solicitados
haya sido llevado como parte de una especializacion o
diplomado, sera responsabilidad del postulante detallar la
tematica especifica, indicar la cantidad de horas
correspondientes y acreditar que dicho curso cumple con lo
exigido en el perfil del puesto.

Los programas de especializacién y/o diplomados deberan
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tener una duracion minima de noventa (90) horas y si son
organizados por disposicion de un ente rector, se podra
considerar como minimo ochenta (80) horas.
En caso que los Diplomados hayan iniciado durante la vigencia
de la Ley N° 30220, que aprueba la Ley Universitaria, a partir
del 10 de julio de 2014 se consideraran estudios de postgrado
los diplomados de postgrado, con un minimo de veinticuatro
(24) créditos, teniendo en cuenta que cada crédito académico
equivale a dieciséis (16) horas lectivas.
Es posible considerar los cursos culminados en un diplomado,
maestria o doctorado para acreditar el cumplimiento del
requisito de programa de especializacion.
Se podran considerar los cursos culminados dentro de un
diplomado, maestria o0 doctorado para acreditar el
cumplimiento del requisito de programa de especializacion,
siempre que el postulante presente documentacion que detalle
la tematica especifica y la cantidad de horas lectivas.
Estos cursos deberén estar alineados con el perfil del puesto y
cumplir con los criterios de duracion minima establecidos por
SERVIR.
De poseer estudios de Maestria o Doctorado en la materia
solicitada por el perfil, en el caso de que estos no hayan
concluido, o cuenten con la condicién de egresado, podran ser
considerados para el cumplimiento del requisito, siempre y
cuando el postulante presente el documento donde se
evidencie el nimero de horas que ya ha cumplido. De ser este
el caso dichos estudios no serdn considerados para obtener
puntajes adicionales.
Solo se consideraran capacitaciones realizadas en los
ultimos cinco (05) afios, contados desde la fecha de
publicacién de la convocatoria.
Excepcion: Los diplomados y/o especializaciones que
estén relacionados directamente con la profesién o el
desempefio del cargo no estan sujetos a este limite
temporal. Esto significa que, si un postulante presenta un
diplomado pertinente al puesto, aunque haya sido realizado
hace més de cinco afios, si puede ser considerado.
No se considerardn como formacion complementaria los
siguientes estudios:

o Cursos o especializaciones que hayan sido realizados

con el objetivo de obtener el titulo profesional.
o Cursos que formen parte de la malla curricular de
estudios de pregrado.

Evaluacién de conocimientos:
La evaluacion escrita esta orientada a medir el nivel de conocimiento de los
postulantes para el adecuado desempefio de las funciones del puesto.

Evaluacion gque consta
veinte (20) preguntas

de PUNTA.E MINIMO PUNTAJE MAXIMO
12 puntos 20 puntos

El postulante que obtenga un puntaje menor al puntaje minimo sera calificado
como No Apto y no podra continuar en la siguiente etapa.

Entrevista Personal:

La entrevista personal esta orientada a evaluar la idoneidad del postulante con
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el perfil de puesto, accederan a esta evaluacion solo los/las postulantes que
hayan aprobado la evaluacién de conocimientos.

PUNTAJE CON EVALUACION DE CONOCIMIENTOS

FACTORES DE EVALUATOON TOTAL
Dominio tematico ]
Imiciativa/proactividad ]
Pensamients analitics &
Trabajo en equips &
Resolucionde contlictas ]
TOTAL 30 Puntos

PUNTAJES TOTALES CON EVALUACION DE CONOCIMIENTOS

EVALUACION PUNTAJES MAXIMOS
Evaluacién curricular 50
Evaluacidn psicoldgica/psicotécnica Referencial
Evaluacién de conocimientos 20
Entrevista 30
TOTAL 100 Puntos

DOCUMENTACION A ADJUNTAR AL MODULO DE CONVOCATORIA
Los interesados en participar en la convocatoria deberan presentar su postulacion a
través de la PLATAFORMA VIRTUAL DE CONVOCATORIA DE PERSONAL.

Para acceder, el postulante debera realizar los siguientes pasos:

1. Acceder a la pagina web del SENCICO.

2. Seleccionar el enlace de CONVOCATORIAS DEL ESTADO - IR A
CONVOCATORIAS DEL PERSONAL:
https://app.sencico.gob.pe/prd/waConvocatorias/Convocatoria/Convocatoria
sPublicas

3. Ubicar la opcién de tipo convocatoria: C.A.S.

4. Registrar la informacion de la ficha electrénica.

Para un adecuado registro el SENCICO ha desarrollado un instructivo, el mismo que
se encuentra publicado en la parte superior del detalle de las convocatorias.

La informacion registrada en la ficha electronica tiene caracter de declaracion jurada,
por lo que el/lla postulante serd el Gnico responsable y se somete al proceso de
fiscalizacion posterior que lleve a cabo la Entidad.

Ninguna persona puede postular a més de una convocatoria. El incumplimiento
de esta disposicion ocasiona la descalificacion automética del concurso, sin derecho
a rectificacion, una vez envié su postulacion no se le permitird realizar una nueva
postulacién o realizar rectificaciones.
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Documentacion adicional (obligatoria):
v ANEXO N.° 04: Formato Hoja de vida.
v ANEXO N.° 05: Declaracion Jurada del Postulante.

Nota: Los anexos deberan estar debidamente llenados y firmados, sin modificacion
en su contenido y/o formato, caso contrario se procederda a descalificar el
expediente, considerandolos NO APTOS.

DE LAS BONIFICACIONES

Bonificacion a Licenciados de las Fuerzas Armadas:

Conforme la Ley N° 29248 y su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas
Armadas que hayan cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de
Acuartelado y que participen en un concurso publico de méritos, llegando hasta
la etapa de la entrevista personal y que hayan logrado el puntaje minimo
aprobatorio en esta evaluacion, recibiran una bonificacion del diez por ciento
(10%) sobre el puntaje obtenido en la etapa de la Entrevista. Es requisito que el
postulante lo haya declarado en el Formato de Solicitud de Inscripcion y haya
adjuntado copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite su condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas, al
momento de su postulacion.

Bonificacion a Licenciados de las Fuerzas Armadas = 10% del
puntaje obtenido en la Entrevista Personal

Bonificacion por Discapacidad:

A los postulantes con discapacidad que cumplan con el requisito para el puesto
y que hayan obtenido un puntaje aprobatorio, se les otorgara una bonificacion
del quince por ciento (15%) sobre el Puntaje Total, de conformidad con el Articulo
48° de la Ley N° 29973, siempre que el postulante lo haya declarado en el
Formato de Solicitud de Inscripcion y haya adjuntado Certificado de Inscripcion
en el Registro Nacional de la Persona con Discapacidad emitido por el Consejo
Nacional para la Integracién de la Persona con Discapacidad - CONADIS, al
momento de su postulacién.

Bonificacion por discapacidad = 15% del Puntaje Total

Bonificacion por Deportista Calificado de Alto Nivel:

Se otorgara la bonificacion por ser Deportista Calificado de Alto Nivel de acuerdo
a la vigencia de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento
de la Ley N.° 27674 sobre el puntaje de la evaluacion curricular, siempre que el
postulante haya aprobado la evaluacién, y declarado su condicion en el Formato
de Solicitud de Inscripcion, adjuntando copia simple del documento oficial
emitido por Instituto Peruano del Deporte. Dicha bonificacion serd de acuerdo
con el nivel obtenido y descrito en el siguiente cuadro:
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NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION
Deportistas que hayan participado en Juegos
Olimpicos y/o Campeonatos Mundiales y se
Nivel 1 | ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan 20%
establecido récord o marcas olimpicas mundiales
y panamericanas.

Deportistas que hayan participado en los Juegos
Deportivos Panamericanos y/o Campeonatos
Nivel 2 | Federados Panamericanos y se ubiquen en los 16%
tres primeros lugares o que establezcan récord o
marcas sudamericanas.

Deportistas que hayan participado en Juegos
Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos
Nivel 3 | Federados Sudamericanos y hayan obtenido 12%
medallas de oro y/o plata o que establezcan récord
0 marcas bolivarianas.

Deportistas que hayan obtenido medallas de
bronce en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
Nivel 4 | Campeonatos Federados Sudamericanos Yy/o 8%
participado en Juegos Deportivos Bolivarianos y
obtenido medallas de oro y/o plata.

Deportistas que hayan obtenido medallas de
Nivel 5 | bronce en Juegos Deportivos Bolivarianos o 4%
establecido récord o marcas nacionales.

Para la asignacion de la bonificacion especial conforme ala Ley N° 31533,
Ley que promueve el empleo de jovenes técnicos y profesionales en el
sector publico.

a)

b)

Bonificacion en la Entrevista

Conforme a la Ley N° 31533 y su Reglamento, las entidades de la
Administracién Publica otorgan una bonificacion del diez por ciento (10 %)
del puntaje obtenido en la entrevista personal a los postulantes técnicos y
profesionales que tengan como méximo 29 afios de edad al inicio del plazo
de la postulacion.

Bonificacion a los postulantes técnico y profesionales que tengan como
maximo 29 afios de edad = 10% del Puntaje obtenido en la entrevista final

Para el otorgamiento de la bonificacion, el postulante debe haber obtenido el
puntaje minimo aprobatorio en la entrevista personal, acreditar su edad y
formacion técnica o profesional, conforme a las bases del concurso publico
de méritos.

Incremento porcentual por experiencia laboral en el sector publico

Los postulantes técnicos y profesionales que tengan como maximo 29 afios
de edad al inicio del plazo de la postulacién y que cuenten con experiencia
laboral en el sector publico, reciben un incremento porcentual sobre el
puntaje final obtenido por el postulante en el concurso publico de méritos,
conforme a lo siguiente:
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“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

a) Un (1) punto porcentual por un (1) afio de experiencia en el sector
publico.

b) Dos (2) puntos porcentuales por dos (2) afios de experiencia en el
sector publico.

c) Tres (3) puntos porcentuales por tres (3) afios 0 mas de experiencia
en el sector publico.

El incremento porcentual sobre el puntaje final se realiza cuando se haya
alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en todas las evaluaciones, incluida
la bonificacion en la entrevista personal, conforme a las bases del concurso
publico.

IX. DECLARACION DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO DE
SELECCION

9.1. Declaratoria de Desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumpla con los requisitos minimos.
c¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los
postulantes obtenga puntaje minimo aprobatorio en cualquiera de las etapas
del proceso de seleccion.

9.2. Cancelacion

El proceso de seleccion puede ser cancelado en cualquiera de sus etapas en caso
se presente alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la
entidad:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad

al inicio del proceso de seleccion.
b) Por restricciones presupuestales.
c) Otros debidamente justificados.

X. PRECISIONES IMPORTANTES

v Es de exclusiva responsabilidad del postulante hacer el seguimiento permanente
del proceso de seleccién a través de la plataforma de convocatoria de personal
del SENCICO, a fin de tomar conocimiento de los resultados de cada etapa y de
las comunicaciones emitidas.

v' En caso se detecte la suplantacion de identidad de algun postulante, este sera
eliminado del proceso de seleccion, correspondiéndole al SENCICO adoptar las
medidas legales y administrativas pertinentes.

v Cualquier controversia, situaciébn no prevista o interpretacion de las presentes
bases serd resuelto por el Departamento de Recursos Humanos.

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

San Borja, 17 de octubre del 2025.



ANEXO N° 2

Dm Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos
SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACION .

PARA LA INDUSTRIA DE LA CONSTRUCCION 276' 728' 1057 y/o ca rreras ESpeﬂa'es

SECCION: IDENTIFICACION

Organo OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad Orgénica DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del cargo NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del puesto ANALISTA DE PLANILLAS

Dependencia jerarquica ESPECIALISTA EN COMPENSASIONES Y PRESUPUESTO

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Procesar de manera precisa y oportuna los célculos de las planillas de remuneraciones, pensiones y beneficios sociales del personal, conforme a la legislacion
laboral vigente y dentro de los plazos establecidos por el Ministerio de Economia y Finanzas, contribuyendo al cumplimiento de las obligaciones laborales de la
entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Realizar el célculo de las planillas del personal activo, CAS y pensionistas a través del sistema MCPP-web, en base a la planilla de ingresos de personal.

Declarar los aportes previsionales de las AFPs en el Sistema Privado de Pensiones mediante AFPNET, actualizando las obligaciones de pago correspondientes
a cada servidor que labora en SENCICO.

Emitir mensualmente las boletas de pago de los servidores bajo los regimenes de los Decretos Legislativos N.2 276, N.2 728, N.2 1057 y pensionistas,
certificando el cumplimiento de la prestacion de servicios.

Atender solicitudes de informacion ingresadas por instituciones externas (SERVIR, SUNAFIL, Defensoria del Pueblo, entre otras), asi como por érganos o
unidades organicas de la entidad, dentro de los plazos establecidos.

Elaborar la provision mensual de gratificaciones, CTS y vacaciones, con la finalidad de prever el pago correspondiente segtin la normativa vigente.

Registrar el alta y baja de personal contratado en los sistemas y/o aplicativos web institucionales.

Mantener actualizado el archivo de las planillas de remuneraciones del personal.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas con las funciones del puesto o del drea.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal Permanente I:I

(417
04
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SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa |:| Egresado(a) . Bachiller Tftulo/Licenciatura Si |:| No
Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?

Secundaria

Técnica Basica Bachiller y/o Titulo Universitario en las carreras de Administracion, ;

(162 afios) Contabilidad o Economia. Si No

Técnica Superior

(3 6 4 afios)

X Universitaria X
‘Maestrl’a ‘ |Egresado ‘ Grado
No aplica
‘Doctorado ‘ |Egresado ‘ Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):
Conocimientos relacionados en Gestion Publica, Conocimiento de legislacidn laboral, Conocimiento en célculo de planillas.
Conocimiento en Ofimética a nivel intermedio.
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Curso de Especializacion o diplomado en Recursos Humanos.
Curso de sistema SIAF
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X .
— Observaciones:

Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia general de cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

humanos.

Experiencia minima de tres (03) afios en funciones vinculadas al calculo de planillas, gestién de beneficios sociales, procesos de remuneraciones y/o administracion de recursos

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Experiencia minima de un (01) afio en el puesto o similares.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Experiencia minima de dos (02) afios en el sector publico.

Otros aspectos compl arios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

|NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de analisis, organizacién, vocacion de servicio, trabajo en equipo y oriantecién a resultados.

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA




