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Promover la incorporación de servidores civiles idóneos de acuerdo a los perfiles de 
puestos. 

Objetivo del procedimiento: 

Es de alcance a todas las unidades de organización de la Superintendencia Nacional de 
Bienes Estatales. 

Alcance del procedimiento: 

Código: S05.02.01.01 Versión: 02 

Nombre del procedimiento: 

Selección del personal y practicante 

 
 

Unidad de organización Firma y sello 

 
Elaborado por: 

Unidad de Recursos 
Humanos 

 
 
 
 
 

Firmado digitalmente por:  

ANG ULO ZAVALETA Ibeth Elohan FAU 

20131057823 hard  

Motivo: Firma  

Fecha: 10/11/2023 09:08:17-0500  

 
Revisado por: 
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Presupuesto 

 
 
 

 
Firmado digitalmente por: 
LLAMOJA CABANILLAS Paul Alex FAU 

20131057823 hard 

Fecha: 14/11/2023 12:15:50-0500 

 
Aprobado por: 

 
Gerencia General 

 

 
 

Control de cambios 

Versión Sección del procedimiento Descripción del cambio 

02 Modificación Parcial Modificación en “Manual de procedimientos 
del proceso nivel 0, S05 Administración de 
Recursos Humanos” Resolución Nº 079- 
2021/SBN-GG, respecto a la modificación del 
procedimiento de selección de personal y 
practicante a fin de incluir la forma en que se 
pueden presentar denuncias por presuntos 
actos en contra de la ética y otros. 
a) Se actualizó la base normativa. 
b) Se anexaron siglas y definiciones. 

c) Se actualizó los requisitos. 
d) Se mejoró y actualizó la descripción de 

actividades, en relación a los CAS, CAP y 
practicante. 

e) Se actualizaron los gráficos del 
procedimiento. 
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Base normativa: 
 
 

a) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratación 
administrativa de servicios, y su reglamento. 

b) Decreto Legislativo N° 1401, que aprueba el régimen especial que regula las 
modalidades formativas de servicios en el sector público, y su reglamento. 

c) Decreto Supremo N° 003-97-TR que aprueba el Texto Único Ordenado del Decreto 
Legislativo N° 728, “Ley de productividad y competitividad laboral”. 

d) Decreto Supremo N° 003-2018-TR, que establece las disposiciones para el registro y 
difusión de las ofertas laborales del Estado. 

e) Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE, que formaliza la 
modificación de la Resolución N° 61-2010-SERVIR-PE, en lo referido a procesos de 
selección. 

f) Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la 
“Guía para la virtualización de concursos públicos del Decreto Legislativo N° 1057”. 

g) Resolución N° 075-2013/SBN, que aprueba la Directiva N° 006-2013/SBN "Directiva 
que Regula la selección de personal bajo el régimen laboral de la actividad privada en 
la SBN". 

h) Resolución N° 066-2022/SBN, se aprobó el Texto Integrado del Reglamento de 
Organización y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales. 

i) Resolución N°153-2018/SBN-GG que aprueba el Reglamento Interno de los 
Servidores Civiles de la SBN 

j) Resolución N° 0086-2023/SBN-GG que aprueba la Directiva N° DIR-00001-2023/SBN- 
URH, denominada “Disposiciones para el acceso y ejecución de prácticas 
preprofesionales y profesionales de la Superintendencia Nacionales de Bienes 
Estatales". 

 
 

Siglas: 

CPS Comité de Proceso de Selección 
GG Gerencia General 
OAF Oficina de Administración y Finanzas 
OAJ Oficina de Asesoría Jurídica 
OPP Oficina de Planeamiento y Presupuesto 
OTI Oficina de Tecnologías de la Información 
PAD Procedimiento Administrativo Disciplinario 
ST Secretaría Técnica del PAD 
UO Unidad de organización de la SBN 
URH Unidad de Recursos Humanos 
UTD Unidad de Trámite Documentario 

 

Definiciones: 

Servidor CAS Los servidores CAS se refiere a aquellos servidores que prestan 
servicios en la SBN, contratados en el marco de lo dispuesto en el 
Decreto Legislativo N° 1057. 

Servidor CAP Los servidores CAP se refiere a aquellos servidores que prestan 
servicios en la SBN, contratados en el marco de lo dispuesto en el 
Decreto Legislativo N° 728. 

Practicante Los practicantes, se refiere a aquellos que se encuentran bajo 
modalidad formativa comprendida en el Decreto Legislativo Nº 1401. 
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Requisitos para iniciar el procedimiento: 

Descripción del requisito Fuente 

a) Memorando de requerimiento y perfil del puesto. 
b) Plazas vacantes 

a) UO 
b) URH 

 

A. CAS (*) 

Actividades 

N° Descripción de la Actividad Unidad de 
Organización 

Responsable 

 
1 

Remitir memorándum de requerimiento de 
contratación de personal bajo el régimen CAS, 
adjuntando el perfil del puesto 

 
UO 

 
Jefe 

 
2 

Recibir el memorándum de requerimiento y asignarlo 
al responsable 

 
URH 

 
Supervisor 

3 
Elaborar informe para solicitar la disponibilidad 
presupuestal 

URH Especialista 

4 Revisar y firmar el informe URH Supervisor 

5 Confirmar la disponibilidad presupuestal y respondercon 
memorándum 

OPP Jefe 

 

6 

Revisar la respuesta y asignarlo al responsable. 

¿Respuesta positiva? 
SI: va a la actividad 9 

NO: va a la actividad siguiente 

 
 

URH 

 

Supervisor 

7 Elaborar memorándum para devolver el requerimiento a 
la UO solicitante. 

URH Especialista 

8 Revisar y firmar el memorándum URH Supervisor 

9 Elaborar informe para solicitar autorización para ejecutar 
el proceso de selección 

URH Especialista 

10 Revisar y firmar el informe URH Supervisor 

11 Otorgar autorización GG Gerente 
General 

 

12 

Elaborar memorándum y/o informe solicitando la 
designación del miembro para el comité de selección. 

Comité: URH, ADIR y UO. 

 
URH 

 

Especialista 

13 Revisar, designar al miembro del comité, y firmar el 
memorándum y/o informe 

URH Supervisor 

14 Designar e informar con memorándum al miembro del 
comité de selección 

UO Jefe 

15 Revisar la información y asignarlo al responsable. 
Comunicar quién es el miembro del comité (de URH) 

URH Supervisor 
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16 Elaborar y visar las bases del proceso de selección a 
convocar y firmar el compromiso de integridad 

CPS Miembros 

17 Registrar los puestos a convocar en el portal de 
Talento Perú – SERVIR 

URH Especialista 

18 Solicitar vía email a OTI la publicación de las bases del 
concurso público en la página web de la SBN 

URH Especialista 

19 Publicar las bases que incluyan el detalle de sus etapas 
y el cronograma en la página web de la SBN 

OTI Especialista 

20 Recibir las fichas de postulación y remitirlas al Comité URH Especialista 

21 Evaluar las fichas de postulación y elaborar un acta con 
los resultados 

CPS Miembros 

22 Solicitar a OTI la publicación de los resultados URH Especialista 

23 Publicar los resultados de la evaluación de las fichasde 
postulación en la página web de la SBN 

OTI Especialista 

 ¿Se requiere evaluación de conocimientos? 
Si, va a la actividad 24 

No, va a la actividad 28 

CPS Miembros 

24 Realizar la etapa de evaluación de conocimientos CPS Miembros 

25 Solicitar a OTI la publicación de los resultados URH Especialista 

26 Visar las bases del proceso de selección a convocar CPS Miembros 

27 Publicar los resultados de la evaluación de 
conocimientos en la página web de la SBN 

OTI Especialista 

28 Recepcionar los CV documentados y derivarlos al 
Comité de Selección 

URH Especialista 

29 Evaluar los CV documentados y definir el listado de 
postulantes aptos para la entrevista final. Elaborar acta 
con los resultados 

CPS Miembros 

30 Solicitar a OTI la publicación de los resultados URH Especialista 

31 Publicar resultados de evaluación curricular en lapágina 
web de la SBN 

OTI Especialista 

32 Realizar la entrevista final y elaborar el acta de 
resultados finales 

CPS Miembros 

33 Solicitar a OTI la publicación de los resultados finales URH Especialista 

34 Archivar y custodiar la documentación de los 
expedientes de los procesos de selección 

URH Responsable 
de Legajos 

 
¿Postulante considera presentar denuncia? 

Si: Continua en la siguiente actividad. 

No: Fin del procedimiento. 

 Especialista 
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35 Presentar ante la URH las denuncias en contra de los 
miembros del CPS u otro servidor de la SBN. 

• Servidor, es aquel que participe en la ejecución del 
proceso de selección, cuando se tengan pruebas 
verificables y/o tangibles sobre hechos que les 
produzcan indefensión, o, que atenten contra la ética 
de la función pública. 

• La denuncia puede ser presentada también a través 
de la plataforma única digital de denuncias al 
ciudadano https://denuncias.servicios.gob.pe/. 

  
Postulante 

36 Evaluar la denuncia presentada. 

• A fin de remitirla a SERVIR, o, a la Secretaría Técnica 
de Procedimientos Administrativos Disciplinarios en 
caso corresponda. 

URH  
Supervisor 

37 Emitir informe de precalificación. 

• Para el inicio del procedimiento administrativo 
disciplinario o archivarlo en caso corresponda. 

URH ST-PAD 

38 Comunicar al denunciante el estado de la denuncia 

• Conforme al artículo 101 del Reglamento de la Ley 
del Servicio Civil. 

URH 
 

Supervisor 

 
Fin de procedimiento 

  

https://denuncias.servicios.gob.pe/
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B. CAP 

Actividades 

N° Descripción de la Actividad 
Unidad de 

Organización 
Responsable 

 
1 

Remitir memorándum de requerimiento de contratación 
de personal bajo el régimen CAP, adjuntando el perfil 
del puesto. 

 
UO 

 
Jefe 

 
2 

Recibir el memorándum de requerimiento y asignarlo 
al responsable 

 
URH 

 
Supervisor 

3 
Elaborar informe para la gestión de la disponibilidad 
presupuestal URH Especialista 

4 Revisar y firmar el informe URH Supervisor 

 
 

5 

Confirmar la disponibilidad presupuestal y responder 
con memorándum 

¿Respuesta positiva? 
SI: Ir a la actividad 8 

NO: Ir a la actividad siguiente 

 
 

OPP 

 
 

Jefe 

6 
Devolver a URH para dar por finalizado, va a la siguiente 
acción. OPP Jefe 

 
7 

Suscribir memorando para devolver el requerimiento a 
la UO solicitante 
Concluye requerimiento 

 
URH 

 
Supervisor 

8 
Solicitar autorización a GG para la ejecución del 
proceso de selección URH Supervisor 

 ¿Otorgar autorización? 

Si, va a la actividad 9 

No, Fin del procedimiento 

 
GG 

 
Jefe 

9 Revisar la respuesta y asignarlo al responsable URH Supervisor 

10 Elaborar memorándum y/o informe dirigido a la OAJ, a 
la OAF y a la UO elegida, para que proponga a los 
representantes que integren el comité de selección, de 
acuerdo a la directiva 

 
URH 

 
Especialista 

11 Revisar y firmar el informe y/o memorándum URH Supervisor 

12 Designar miembros titular y suplente OAF / OAJ / 
UO 

Jefe 

13 Revisar la información y asignar al responsable URH Supervisor 

14 Elaborar Informe dirigido a GG detallando la propuesta 
del comité de selección 

URH Especialista 

15 Revisar y firmar el Informe URH Supervisor 

16 Conformar el comité de selección y responder con 
memorándum 

GG Jefe 
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17 Revisar la información y convocar al Comité de 
Selección 

CPS Presidente 

 
18 

Realizar los actos preparatorios. Elaborar y visar las 
bases de la convocatoria, cronograma y anexos 
correspondientes y firmar el compromiso de 
integridad. 

 
CPS 

 
Miembros 

19 
Registrar los puestos a convocar en el aplicativo 
informático de SERVIR para el registro y difusión de las 
ofertas laborales del Estado 

URH Especialista 

20 Solicitar vía email a OTI la publicación de las bases 
delconcurso público en la página web de la SBN 

CPS Miembros 

21 Publicar las bases y anexos que incluye el detalle de 
sus etapas yel cronograma en la página web de la SBN 

OTI Especialista 

22 
Recibir/descargar las fichas de resumen curricular y 
remitirlas al comité 

URH Especialista 

 
23 

Evaluar las fichas de resumen curricular y elaborar un 
acta con los resultados. Solicitar a OTI la publicación 
delos resultados 

 
CPS 

 
Miembros 

24 
Publicar los resultados de la evaluación de las fichas 
de resumen curricular en la página web de la SBN 

OTI Especialista 

25 
Aplicar y corregir las evaluaciones de conocimientos. 
Solicitar a OTI la publicación de los resultados 

Comité de 
Selección 

Miembros 

26 Publicar los resultados de la evaluación de 
conocimientos 

OTI Especialista 

27 
Si lo requiere el UO, y de haber disponibilidad 
presupuestal se realizará evaluación psicotécnica y/o 
psicológica. De lo contrario los postulantes aptos deben 
presentar su CV documentado a través de Mesa de 
Partes (UTD) 

 

CPS 

 

Miembros 

28 Recibir CV documentados y remitir al comité de 
selección 

URH Especialista 

29 Evaluar los CV documentados y definir el listado de 
postulantes para la entrevista final. Elaborar acta con 
los resultados y solicitar a OTI su publicación; elaborar 
formato de entrevista final 

 
CPS 

 
Miembros 

30 Publicar resultados de evaluación curricular en la 
página web de la SBN 

OTI Especialista 

31 Elaborar memorando y/o informe invitando a un 
representante de la UO para la entrevista final 

URH Especialista 

32 Revisar y firmar el memorándum / informe URH Supervisor 

33 Realizar la entrevista final. Elaborar el acta con 
resultados finales. Remitir a OTI para la publicación 

CPS Miembros 

34 Publicar los resultados finales en la página web de la 
SBN 

OTI Especialista 

35 Archivar y custodiar la documentación de los 
expedientes de los procesos de selección. 

URH Responsable 
de  Legajos 

 ¿Postulante considera presentar denuncia? 

Si: Continua en la siguiente actividad. 

 Especialista 
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No: Fin del procedimiento. 

  

36 Presentar ante la URH las denuncias en contra de los 
miembros del CPS u otro servidor de la SBN. 

• Servidor, es aquel que participe en la ejecución del 
proceso de selección, cuando se tengan pruebas 
verificables y/o tangibles sobre hechos que les 
produzcan indefensión, o, que atenten contra la ética 
de la función pública. 

• La denuncia puede ser presentada también a través 
de la plataforma única digital de denuncias al 
ciudadano https://denuncias.servicios.gob.pe/. 

  
Postulante 

37 Evaluar la denuncia presentada. 

• A fin de remitirla a SERVIR, o, a la Secretaría Técnica 
de Procedimientos Administrativos Disciplinarios en 
caso corresponda. 

URH  
Supervisor 

38 Emitir informe de precalificación. 

• Para el inicio del procedimiento administrativo 
disciplinario o archivarlo en caso corresponda. 

URH ST 

39 Comunicar al denunciante el estado de la denuncia 

• Conforme al artículo 101 del Reglamento de la Ley 
del Servicio Civil. 

URH 
 

Supervisor 

 
Fin de procedimiento 
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C. PRACTICANTES 

N° Descripción de la actividad 
Unidad de 

organización 
Responsable 

1 
Remitir memorándum de requerimiento de contratación 
de practicante, adjuntando el perfil del puesto UO Jefe 

2 
Recibir el memorando de requerimiento y asignarlo al 
especialista 

URH Supervisor 

3 
Elaborar informe 
presupuestal 

para solicitar la disponibilidad URH Especialista 

4 Revisar y firmar el informe URH Supervisor 

5 
Confirmar la disponibilidad presupuestal y responder 
con memorándum OPP Jefe 

 
 

6 

Revisar la respuesta y asignarlo al responsable 
 

¿Respuesta positiva? 
SI: va a la acción 9 
NO: va a la actividad siguiente 

 
 

URH 

 
 

Supervisor 

7 
Elaborar memorando para devolver el requerimiento a 
la UO solicitante URH Especialista 

8 Revisar y firmar el memorando URH Supervisor 

 
9 

Elaborar memorando y/o informe solicitando la 
designación del miembro para el comité de selección. 
Comité: URH y UO. 

 
URH 

 
Especialista 

10 
Revisar yfirmar el memorándum y/o informe. Designar 
al miembro del comité. URH Supervisor 

11 Designar e informar con memorando al miembro del 
comité de selección 

UO Jefe 

12 
Revisar la información y asignarlo al responsable. 
Comunicar quién es el miembro del comité (de URH) URH Supervisor 

13 Elaborar las bases de la convocatoria y firmar el 
compromiso de integridad. 

URH Especialista 

14 
Registrar las plazas a convocar en el portal de Talento 
Perú - SERVIR URH Especialista 

15 
Solicitar vía email a OTI la publicación de las bases del 
concurso público en la página web de la SBN URH Especialista 

16 
Publicar las bases que incluyan el detalle de sus etapas 
y el cronograma en la página web de la SBN OTI Especialista 

17 
Recibir la documentación de UTD y remitir al Comité de 
Selección URH Especialista 

 
18 

Evaluar los CV documentados y definir el listado de 
postulantes aptos para la entrevista final. Elaborar acta 
con los resultados 

 
CC 

 
Miembros 

19 Solicitar a OTI la publicación de los resultados URH Especialista 
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Contrato CAP o CAS, Convenio de Prácticas y Plan de Capacitación. 

Documentos que se generan: 

S05.02.01 Selección de personal 

Proceso relacionado: 

20 Publicar resultados de evaluación curricular en la 
página web de la SBN 

OTI Especialista 

21 Realizar la entrevista final. Elaborar el acta con 
resultados finales 

CC Miembros 

22 Solicitar a OTI la publicación de los resultados finales URH Especialista 

23 Publicar los resultados finales en la página web de la 
SBN 

OTI Especialista 

24 Archivar y custodiar la documentación de los 
expedientes de los procesos de selección 

URH Responsable 
de Legajos 

 
¿Presenta denuncia? 

Si: Continua en la siguiente actividad. 

No: Fin del procedimiento. 

 Especialista 

25 Presentar ante la URH las denuncias en contra de los 
miembros del CPS u otro servidor de la SBN. 

• Servidor, es aquel que participe en la ejecución del 
proceso de selección, cuando se tengan pruebas 
verificables y/o tangibles sobre hechos que les 
produzcan indefensión, o, que atenten contra la ética 
de la función pública. 

• La denuncia puede ser presentada también a través 
de la plataforma única digital de denuncias al 
ciudadano https://denuncias.servicios.gob.pe/. 

  
Postulante 

26 Evaluar la denuncia presentada. 

• A fin de remitirla a SERVIR, o, a la Secretaría Técnica 
de Procedimientos Administrativos Disciplinarios en 
caso corresponda. 

URH  
Supervisor 

27 Emitir informe de precalificación. 

• Para el inicio del procedimiento administrativo 
disciplinario o archivarlo en caso corresponda. 

URH ST 

28 Comunicar al denunciante el estado de la denuncia 

• Conforme al artículo 101 del Reglamento de la Ley 
del Servicio Civil. 

URH  
Supervisor 

 Fin de procedimiento.   

 

 

(*) En atención a lo expuesto en la Ley N° 31131, Ley que Establece Disposiciones Para Erradicar la 
Discriminación en los Regímenes Laborales del Sector Público", los procesos de selección bajo el 
Régimen Laboral Especial de Contratación Administrativa de Servicio (CAS) comprendidos en el 
Decreto Legislativo N° 1057, están suspendidos de realizar, con excepción de aquellos que se utilicen para 
labores de necesidad transitoria o de suplencia. 
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 
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