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“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
"Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

BASES DE LA CONVOCATORIA CASV N° 007-2021

. GENERALIDADES

1.

Objeto de la Convocatoria y dependencia solicitante

Contratar los servicios de: Area Usuaria:

UN (01) SECRETARIA DE LA OFICINA

DE ASESORIA JURIDICA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Organo encargado de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Recursos Humanos — Comité de Seleccion

Base Legal

o Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa
de Servicios; y sus modificatorias.

e Decreto Legislativo N° 1246, que aprueba diversas medidas de simplificacién administrativa.

e Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado por el Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

o Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057.

e Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el Régimen Especial que
regula las Modalidades Formativas de Servicios en el Sector Publico.

e Decreto Supremo N° 003-2013-DE, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29248, Ley del
Servicio Militar.

e Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29973, Ley
General de la Persona con Discapacidad; y sus modificatorias.

e Decreto Supremo N° 003-2018-TR, que establece disposiciones para el registro y difusion
de las ofertas laborales del Estado; y su modificatoria aprobada con Decreto Supremo N°
083-2019-PCM.

e Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece criterios para
asignar una bonificacién en concursos para puestos de trabajo en la administraciéon publica,
en beneficio del personal licenciado de las Fuerzas Armadas; y su modificatoria.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba reglas y
lineamientos para la adecuacion de los instrumentos internos conforme a los cuales las
entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el régimen
laboral especial del Decreto Legislativo N° 1057.

e Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
metodolégica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a
regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil’ y la “Guia metodoldgica para
la elaboracién del Manual de Perfiles de Puestos — MPP, aplicable al régimen de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil”.

e Decreto de Urgencia N° 014-2019, Decreto de Urgencia que aprueba el presupuesto del
Sector Publico para el Afio Fiscal 2020.

e Decreto Supremo N° 044-2020-PCM, que declara Estado de Emergencia Nacional por las
graves circunstancias que afectan la vida de la Nacién a consecuencia del brote del COVID-
19; y sus modificatorias.

o Decreto de Urgencia N° 026-2020, que establece diversas medida excepcionales y
temporales para prevenir la propagacion del Coronavirus (COVID-19) en el Territorio
Nacional.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 030-2020-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
operativa para la gestion de recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el
COVID-19".
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PERFIL DEL PUESTO

UN (01) SECRETARIA DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

REQUISITOS DETALLE
e Dos (02) afios de experiencia general.
Experiencia e Dos (02) aflos de experiencia relacionadas a las funciones y/o
materia.

e La experiencia general se contara a partir del egreso, de la Formaciéon Académica requerida en el Perfil del puesto
(Técnica o universitaria), debidamente acreditadas. En caso que el postulante no presente constancia de egreso, se
contabilizara desde la fecha indicada en el diploma de grado o titulo presentado.

e La experiencia especifica se encuentra contenida en la experiencia general.

e Las préacticas preprofesionales realizadas durante el Ultimo afio de estudios se consideran como experiencia
profesional, siempre que éstas hayan sido realizadas bajo el amparo del D.L N° 1401 y Ley 28518.

e En los casos, en los que se requiere solo estudios secundarios, se contara cualquier experiencia laboral obtenida
desde la culminacién de sus estudios secundarios, debiendo presentar el Certificado de Estudios correspondiente.

Formacion académica, e Técnica basica completa o secundaria completa con certificado
Grado Académico y/o de formacién en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia
Nivel de Estudios administrativa, asistencia de oficina o afines por la formacion.

Cursos y/o Estudios de

especializacion Curso en Archivo y/o Gestién Documentaria y/o SIGA y/o SIAF

Conocimientos para el Conocimiento en SIGA, SIAF y SEACE, Conocimiento en
puesto y/o cargo asistencia administrativa, secretariado.

e No requieren documentacién que lo sustente, por lo que se validara en las fases de la Evaluacién Técnica y/o
Entrevista Personal.

Conocimientos de

Ofiméatica e Idiomas e Ofimatica a nivel Basico

e Los conocimientos de ofimatica e idiomas podran ser acreditados mediante declaracion jurada o certificado, siendo
el &rea usuaria, de requerirlo, la que indique su verificacion en las fases de la Evaluacién Técnica y/o Entrevista
Personal.

e Andlisis, Organizacion de informacion; Iniciativa; Adaptabilidad y

Habilidades ~
Cooperacion.

e Las habilidades seran evaluadas en la Etapa de Entrevista Personal.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a)
b)

<)
d)
e)

f)
)

h)

Recibir, clasificar y registrar los documentos que ingresen o se generen en el area, llevando un
registro ordenado en medio fisico e informético y preservando su integridad y confidencialidad.
Elaborar documentos que le sean encomendados para la ejecucibn de los tramites
administrativos de la Oficina de Asesoria Juridica.

Coordinar temas especificos de la agenda del area y/o del superior inmediato.

Atender y procesar las comunicaciones telefonicas y concertar las citas que se le soliciten.
Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés del area.

Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucién externa de
documentos, de corresponder.

Distribuir documentacion recibida y generada en el area, al interior de la misma y de la entidad,
seguln se requiera.

Apoyar con la logistica y la atencion para reuniones de trabajo del &rea, de corresponder.

Otras funciones asignadas por el director, relacionadas a la mision del puesto/area.
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IIl. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de. prestamon Sede Central Jr. Cahuide N° 721 - JesUs Maria
del Servicio
Duracién del Hasta tres (03) meses a partir de la fecha fijada en la
Contrato suscripcién del contrato (pudiendo ser renovable).

Remuneracion

S/.2,500.00 (Dos mil quinientos y 00/100 Soles) Incluyen los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda la deduccién

mensual aplicable al trabajador.
La modalidad de trabajo sera considerada en el marco de lo
. dispuesto en el D. Leg. N° 1505 y lo determinara su Director(a)
Modalidad de . s L
Trabajo de acuerdo a las necesidades institucionales, priorizando en lo

posible el Trabajo Remoto, en tanto dure la emergencia
sanitaria.

Otras condiciones
esenciales del
contrato

No tener impedimentos para contratar con el Estado.
No tener antecedentes policiales o penales; no estar registrado
en el RNSSC ni en el REDAM.

IV. CRONOGRAMA Y ETAPAS DE LA CONVOCATORIA:

AREAS
ETAPAS DE LA CONVOCATORIA FECHAS RESPONSABLES
Publicaciéon de la Convocatoria CAS en el Portal Del 21/01/2021 al ORZ?SZSS
Talento Perl 03/02/2021
Humanos
CONVOCATORIA
1 Publicacion de la Convocatoria CAS en la | Del 21/01/2021 al Oficina de
Péagina Institucional del SENAMHI. 03/02/2021 Recursos
Humanos
Presentacién de los Anexos sefialados en el
numeral V. (debidamente firmados) de las
5 Bases de la Convocatoria CAS, en formato Del 04/02/2021 al Postulante
PDF o JPG, al correo electrénico: 05/02/2021
https://www.senamhi.gob.pe/servicios/?p=co
nvocatorias
SELECCION
3 | Evaluacion Curricular Del 08/02/2021 al Comité de
09/02/2021 Seleccion
Publicacion de resultados de la Evaluacion Oficina de
4 Curricular en la Pagina Institucional: Del 08/02/2021 al RECUISOS
https://www.senamhi.gob.pe/servicios/?p=co 09/02/2021
. Humanos
nvocatorias
Evaluacién Técnica y
5 | Plataforma Campus Virtual del SENAMHI: 11 de febrero del Comlte_('je
) . . 2021 Seleccion
http://campusvirtual.senamhi.gob.pe/
Publicacion de resultados de la Evaluacion Oficina de
Técnica en la Pagina Institucional: 11 de febrero del
6 . A L _ Recursos
https://www.senamhi.gob.pe/servicios/?p=co 2021
- Humanos
nvocatorias
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7 Entrevista Personal 12 de febrero del Comité de
Enlace Blue Jeans, Zoom, Skype o entre otros 2021 Seleccion
Publicacion de resultados de la Entrevista -

L _ . Oficina de
Personal en la Pagina Institucional: 12 de febrero del
8 https://www.senamhi.gob.pe/servicios/?p=co 2021 Recursos
SRS = : Humanos
nvocatorias
Publicacion del Resultado Final en la Pagina Oficina de
9 Institucional: 12 de febrero del RECUISOS
https://www.senamhi.gob.pe/servicios/?p=co 2021 H
; umanos
nvocatorias
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Oficina de
10 | Suscripcion del contrato Del 15/02/2021 al Recursos
19/02/2021
Humanos

CONSULTAS: consultascas@senamhi.gob.pe (*)

(*) Solo para consultas referidas a la presente Convocatoria CAS.

V.

PRESENTACION DE ANEXOS

El(la) postulante debera descargar los siguientes Anexos de la Pagina Institucional del SENAMHI y
ordenarlos en un solo archivo, como a continuacion se detalla:

Anexo 8 : Formato de Curriculum Vitae, debidamente sustentado con copias simples de los
documentos declarados. Adjuntando adicionalmente la Constancia de Egreso de
la Formacion Académica requerida en el perfil.

e Anexo9 : Declaracion Jurada de no tener impedimentos.

e Anexo 10 : Declaracién Jurada de ausencia de nepotismo.

e Anexo 11 : Declaracién Jurada para Bonificacion, adjuntando copia simple del documento
oficial (constancia y/o diploma) emitido por la autoridad competente que acredite
su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas o copia del certificado de
discapacidad emitido por CONADIS (Resolucidn o carnet).

e Anexo 12 : Declaracion Jurada de Conocimiento de Ofimatica e Idiomas.

e Anexo 13 : Declaracion Jurada de Colegiatura y Habilitacion, en caso el perfil lo requiera.

El(la) postulante debera remitir en formato PDF o JPG, de acuerdo en la(s) fecha(s) establecidas en
el Cronograma de la Convocatoria, los Anexos del 8 al 13 DEBIDAMENTE FIRMADOQOS, los cuales
tienen caracter de Declaracion Jurada.

Dichos Anexos deberan ser remitidos en un UNICO archivo, en el orden descrito lineas arriba,
adjuntando los sustentos requeridos para cada Anexo, al correo electrénico:
convocatoriascas@senamhi.gob.pe.

No se consideraran postulaciones que tengan sus archivos en otro tipo programa o aplicativo, tales
como: rar, zip, 7z, ni enlaces de descarga (Google Drive y/o Mega), etc.

El(la) postulante debera consignar en el ASUNTO del correo, el Codigo de la Convocatoria, seguido
del Objeto de la Convocatoria, tal como se muestra en el siguiente ejemplo:

ASUNTO: “CASV N° xxx -2020 - Un (01)” Especialista de Agronomia”

(El ejemplo citado, es referencial, el postulante debera colocar en el ASUNTO, el cédigo y nombre de la convocatoria a la
que estan postulando)

Solo se considerara las postulaciones efectuadas en los dias considerados en el Cronograma de la
Convocatoria (no dias antes ni dias después) y que sigan las pautas sefialadas en los parrafos
precedentes.
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VII.
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del Ambiente
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El(la) postulante debera llenar los anexos de manera clara, de forma manual o digital, sin borrones,
ni enmendaduras, sobre todo en los siguientes datos: correo electronico, N° de DNI, N° de teléfono
y Direccién, caso contrario, queda a responsabilidad del postulante la informacion consignada.

“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
"Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

Cualquier inobservancia a lo indicado en el presente numeral, serd motivo de descalificacién del
postulante.

Los(as) postulantes seran los Unicos responsables de la informacién y datos ingresados en los
anexos de la presente Convocatoria CAS, la cual estara sujeta a fiscalizacién durante y posterior al
proceso, las cuales estaran sujetas a las sanciones correspondientes, en caso lo amerite.

IMPEDIMENTOS PARA POSTULAR

e Registrar antecedentes penales o policiales.

e Estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM.

e Estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles - RNSSC.

e Estar incurso en las prohibiciones e incompatibilidades establecidas por la Ley N° 27588, tener
impedimento para contratar con el Estado, estar inhabilitado administrativa o judicialmente para
el ejercicio de la profesion o para desempenfar funcién publica.

e Estar incurso en la prohibiciéon de percibir simultdneamente doble remuneraciéon y/o pension a
cargo del Estado, salvo funcion docente o proveniente de dietas en uno de los Directorios de
Entidades o Empresas Publicas, segun establecido en el articulo 3 de la Ley N° 28175, Ley
Marco del Empleo Publico.

ETAPAS DE SELECCION
Esta etapa contiene 03 fases: Evaluacién Curricular, Evaluacién Técnica y Entrevista Personal,
teniendo en cuenta que se considera los siguientes pesos y puntajes en las evaluaciones:

7.1 Sobre PUNTAJES
» Para los casos en que el perfil requiera capacitacion, los pesos y puntajes minimos y
maximos de las evaluaciones, son los siguientes:

TABLA DE PUNTAJES

EVALUACIONES PORCENTUAL |  MINIMO | mAXINO
EVALUACION CURRICULAR 30% 21 30

a) Formacién académica 8 11

b) Experiencia 8 11

¢) Capacitacion 5 8
EVALUACION TECNICA 30% 21 30
EVALUACION PSICOLOGICA Referencial Referencial
ENTREVISTA PERSONAL 40% 28 40
PUNTAJE FINAL 100% 70 100

» Para los casos en que el perfil no requiera capacitacién, los pesos y puntajes minimos y

maximos de las evaluaciones, son los siguientes:

TABLA DE PUNTAJES
EVALUACIONES PORCENTUAL |  MINMO | MAXINO
EVALUACION CURRICULAR 30% 21 30
a) Formacién académica 10 14
b) Experiencia 11 16
EVALUACION TECNICA 30% 21 30
EVALUACION PSICOLOGICA Referencial Referencial
ENTREVISTA PERSONAL 40% 28 40
PUNTAJE FINAL 100% 70 100
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7.2 Evaluacién Curricular

7.2.1 Criterios considerados en la Evaluaciéon Curricular

Para ser considerado en la etapa de Evaluacién Curricular, el Comité de Seleccion
verificara que la documentacion presentada por los(as) postulantes, sustenten el
cumplimiento de los requisitos minimos del Perfil de Puesto, considerando los siguientes
criterios:

o Formacion Académica
Esta referida al nivel educativo, el grado, la situacién académica y la carrera o
especialidad requerida. Si el puesto requiere colegiatura y habilitaciéon, esta
deberé encontrarse vigente necesariamente durante la evaluacion curricular.

. Conocimientos

Estan referidos a cursos y programas de especializacién en los casos que se

requiera:

- Conocimientos Técnicos principales, son aquellos que estan relacionados a
las funciones requeridas para el puesto. No requieren documentacién que lo
sustente. Por lo que se validara en las fases de la Evaluacién Técnica y/o
Entrevista Personal.

- Cursos y Programas de Especializacién o Diplomados, deben ser afines a las
funciones principales del puesto, y estar acreditados mediante certificados,
constancias u otros medios probatorios.

- Los cursos incluyen talleres, seminarios, conferencias, entre otros, mayores
o iguales a 12 horas de duracion, éstos seran acumulativos siempre y cuando
correspondan a la misma tematica solicitada.

- Los programas de especializacion pueden ser desde 80 horas, si son
organizados por disposiciébn de un ente rector, en el marco de sus
atribuciones normativas y de 90 horas de tratarse de otra entidad.

- Los conocimientos de ofimatica e idiomas podran ser acreditados mediante
certificado o una Declaracion Jurada de Conocimiento de Ofiméatica e Idiomas
(Anexo 12), siendo el area usuaria la que indique el nivel del dominio y, de
requerirlo, seran verificadas en las evaluaciones Técnica o Entrevista
Personal, de la Etapa de Seleccion.

o Experiencia
» Para la Experiencia General, se tendra en cuenta el total de afios de
experiencia laboral acumulada, considerando lo siguiente:

- Para aquellos puestos en los que se requiere formacién técnica basica,
técnica superior o universitaria, el tiempo de experiencia laboral se contara
a partir del egreso de la carrera o especialidad requerida en el perfil
debidamente acreditadas. En caso que el postulante no presente
constancia de egresado, se contabilizara desde la fecha indicada en el
diploma de grado o titulo.

- Asimismo, se incluira para este célculo las practicas profesionales y
préacticas preprofesionales realizadas durante el Gltimo afio de estudios,
siempre que éstas hayan sido realizadas bajo el amparo del D.L N° 1401.

- Es acreditada con copia simple de los convenios de préacticas, certificados,
constancias o contratos de trabajo.
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» Para la experiencia especifica, se tendra en cuenta el total de afios de
experiencia laboral acumulada, considerando lo siguiente:

- Como la experiencia especifica forma parte de la experiencia general, no
debe ser mayor que ésta y sera contabilizada a partir del egreso de la
carrera o especialidad requerida en el Perfil de Puesto, o desde la fecha
indicada en el diploma de grado o titulo, en caso de no presentarse la
constancia de egresado.

- Se acredita con convenios de practicas, pre profesionales (del Gltimo afio
de estudios) o profesionales, certificados o contratos de trabajo, en copia
simple.

Publicacién

La publicacion se realiza mediante el Acta de Evaluaciéon Curricular donde se establece
a los candidatos APTOS (cuando cumplan con todos los requisitos minimos del Perfil del
Puesto y supere el puntaje minimo permitido) para la Evaluacién Curricular.

Observaciones

Para el caso de documentos o grados o titulos expedidos en idioma diferente al
castellano, se requiere que el postulante adjunte la traduccion simple u oficial respectiva.
Los titulos universitarios, grados académicos o estudios de posgrado emitidos por una
universidad o entidad extranjera, o los documentos que los acrediten, deberan tener el
registro emitido por SERVIR, el cual sera presentado, en caso el postulante resultara
ganador.

Evaluaciéon Técnica

Se realizara por medio de un examen que sera aplicado de manera virtual a través de la
plataforma Campus Virtual del SENAMHI. Dicho examen consta de diez (10) preguntas
objetivas, con cinco (05) alternativas de respuesta, de las cuales solo una sera la correcta, con
un valor de tres (03) puntos por pregunta, siendo el puntaje minimo aprobatorio de veintiuno
(21) puntos y de treinta (30) puntos como maximo.

7.3.1

Criterios considerados en la Evaluacion Técnica
Los criterios a considerar en la Evaluacion Técnica son los siguientes:

e Un dia (01) antes de la Evaluacion Técnica, el(la) Responsable del Proceso de
Contratacién, remitir4, a los postulantes que quedaron APTQOS, a través del correo
electrénico convocatoriascas@senamhi.gob.pe, los accesos e instructivo de la
plataforma Campus Virtual del SENAMHI y el link del aplicativo o medio virtual (Enlace
blue jeans, zoom, Skype, WhatsApp entre otros), mediante el cual se supervisara el
desarrollo de la evaluacion.

e Para dar inicio a la Evaluacién Técnica, el(la) Responsable del Proceso de
Contratacion verificara la identidad del candidato que rendira la evaluacion técnica,
para lo cual hara uso de los aplicativos con los que cuenta la entidad (enlace blue
jeans, zoom, Skype, WhatsApp entre otros), a fin de disminuir el riesgo de cualquier
tipo de fraude o suplantacion y garantizar que la Evaluacién Técnica se lleve a cabo
con total transparencia.

e Esta conexion se mantendrd durante toda la Evaluacion Técnica, la cual tiene un
tiempo de duracion de quince (15) minutos.

e En caso el(la) postulante no cuente con el medio para su monitoreo mediante estos
aplicativos, no sera considerado en la evaluacion, siendo esta determinacién
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responsabilidad absoluta del postulante. Considerando que la Convocatoria es
Virtual.

7.3.2 Publicacion
La publicacion se realiza mediante el Acta de Evaluacién Técnica donde se establece a
los candidatos APTOS para la Entrevista Personal.

7.3.3 Observaciones
Los candidatos deberan respetar el horario establecido para la Evaluacion Técnica. No
existira tolerancia.
Se daréa por valido el primer envié de las respuestas, teniéndose como no recibido
posteriores envios ni aquellos que se hubieran realizado fuera del tiempo establecido.
En caso se evidencia suplantacion, plagio y/o fraude se anulara el exameny el candidato
sera descalificado, sin perjuicio de las acciones civiles y/o penales que correspondan.

7.4 Entrevista Personal

La Entrevista Personal estara a cargo del Comité de Seleccidén que evaluara los conocimientos
a través de casuisticas, experiencias, situaciones, logros y habilidades, teniendo en cuenta que
el puntaje minimo aprobatorio es de veintiocho (28) puntos y cuarenta (40) puntos como
maximo.

7.4.1 Criterios considerados en la Entrevista Personal
Los criterios a considerar en la Entrevista Personal son los siguientes:

e El(la) Responsable del Proceso de Contrataciéon, remitird al(la) postulante,
oportunamente mediante correo electrénico el aplicativo elegido (enlace blue jeans,
zoom, Skype, entre otros) para el desarrollo de la entrevista personal, a fin de que
los candidatos verifiquen el acceso al aplicativo; caso contrario deberan remitir un
correo electrénico informando los inconvenientes suscitados. Asimismo,
previamente al desarrollo de la Entrevista Personal, se realizard una llamada
telefonica, donde se le reitere al candidato, el aplicativo que se va utilizar, y
precisarle que en la Entrevista Virtual se considerara los mismos aspectos que una
entrevista presencial, es decir debera identificarse con su respectivo Documento de
Identidad y presentarse adecuadamente ante el Comité. Asimismo, el postulante
debera verificar la disponibilidad tecnolégica correspondiente.

e Cabe precisar que, si por motivos de conectividad no se pudiera utilizar el aplicativo
sefialado para el proceso de entrevista, se utilizardn otros medios como
videollamadas o entrevista telefénica simple, dicha variacion sera descrita en el item
de observaciones del Formato Interno de Entrevista Personal.

¢ De ser el caso que el candidato no establezca conexion en la hora establecida para
el desarrollo de la entrevista personal, se procedera a esperar diez (10) minutos.
Asimismo, si al término del tiempo no hay contacto, se da por finalizada la entrevista,
dejando constancia de lo suscitado en el item de observaciones del Formato interno
de Entrevista Personal y a través del correo electronico que se le remitira al
candidato con las consideraciones y sustentos necesarios.

7.4.2 Publicacion
La publicacion se realiza mediante el Acta de Entrevista Personal donde se establece
los puntajes obtenidos por los candidatos.
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7.4.3 Observaciones
Los candidatos seran responsables del seguimiento del Cronograma de Entrevista.
Los candidatos deberan respetar el horario establecido para la Entrevista Personal.

7.5 Resultados Finales

7.5.1 Criterios considerados en los Resultados Finales
Los criterios a considerar en los Resultados Finales son los siguientes:

e Al término de la entrevista personal en caso que el(la) postulante haya acreditado
la condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas, se le otorgara una bonificacion
del diez (10%) por ciento, asimismo de encontrarse registrado en CONADIS se le
otorgara una bonificaciéon del quince (15%) por ciento; ambas bonificaciones se
otorgaran sobre el puntaje total obtenido en la Entrevista Personal.

¢ El candidato que obtenga el mas alto puntaje aprobatorio, serd declarado como
ganador del proceso.

e Elcandidato que haya obtenido el puntaje minimo aprobatorio y no resulte ganador,
serd considerado como accesitario, de acuerdo al orden de mérito.

e En caso de empate en los puntajes del resultado final, el(la) Responsable del
Proceso de Contratacion de Personal verificara lo siguiente:

»  En primer orden, a aquel candidato que tenga la mayor experiencia especifica
de acuerdo a lo sefialado en el Perfil de Puesto.

» En segundo orden, a aquel candidato que acredite mayor conocimiento
debidamente sustentado, en la cantidad de horas acumuladas en cursos y/o
especializaciones relacionadas a las funciones y/o materia, obtenidos en los
Ultimos diez (10) afios.

» En tercer orden, a aquel candidato que acredite mayor tiempo de experiencia
general.

7.5.2 Publicacion
La publicacién se realiza mediante el Acta de Resultados Finales, en estricto orden de
mérito.

7.5.3 Observaciones
El Acta de Resultados Finales s6lo contempla a aquellos candidatos que hayan
aprobado todas las etapas de seleccion.
La elaboracion del Acta de Resultados Finales se realizara con los resultados obtenidos
en cada etapa de seleccién y las bonificaciones, en caso correspondan, de Licenciado
de las Fuerzas Armadas y/o Discapacidad.

VIll. BONIFICACIONES
La asignacion de las siguientes bonificaciones, podréa significar que el puntaje final sea superior a
los 100 puntos:

e Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas:
Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Entrevista
Personal, a los postulantes que hayan indicado ser personal Licenciado de las Fuerzas
Armadas mediante la Declaracién Jurada para Bonificacién, debiendo para ello adjuntar copia
del documento oficial (constancia y/o diploma) emitido por la autoridad competente que acredite
su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas que hayan cumplido con el Servicio Militar
bajo la Modalidad de Acuartelado, de conformidad con la Ley N° 29248 y su Reglamento.

e Bonificacion por discapacidad
Se otorgara una bonificacién por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje
total obtenido en la etapa de evaluacion, a los postulantes que lo hayan indicado mediante la
Declaracion Jurada para Bonificacion, debiendo para ello adjuntar copia del certificado de
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discapacidad emitido por CONADIS (Resolucion o carnet), de conformidad con la Ley N° 29973,
Ley General de la Persona con Discapacidad, sus modificatorias y su Reglamento.

Si un postulante acredita ser Licenciado de las Fuerzas y tener Discapacidad los porcentajes
de bonificaciones sefialadas deberan ser aplicados en las etapas correspondientes.

Bonificacién por Deportista Calificado de Alto Nivel:

Se otorgara la bonificacion por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia
de la acreditacién y a los porcentajes establecidos en el Reglamento de la Ley N.° 27674 sobre
el puntaje de la evaluacion curricular, siempre y cuando haya aprobado la evaluacion, a
los/las postulantes que hayan indicado al momento de postulacion dicha condicién, debiendo
ademas ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido por Instituto Peruano
del Deporte. Dicha bonificacion sera de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente
cuadro:

NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION
Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o
NIVEL | Campeonatos Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros 20%

puestos, o hayan establecido récord o marcas olimpicas
mundiales y panamericanas.

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

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

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos
NIVEL IV Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos Federados 8%
Sudamericanos y/o participado en Juegos Deportivos
Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata.

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos
NIVEL V Deportivos Bolivarianos o establecido récord o marcas 4%
nacionales.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Previo a la suscripcion del contrato el candidato ganador debera llenar, entre otros, las fichas y
declaraciones juradas, remitidos por el(la) Responsable del Proceso de Contratacion de
Personal, requisitos indispensables para la suscripcion del contrato.

Un (01) dia antes de suscribir el contrato, el candidato ganador debera remitir al correo
electrénico convocatoriascas@senamhi.gob.pe, toda la documentacién citada en el numeral
precedente, precisando si cuenta con disponibilidad inmediata para la contratacién, caso
contrario debera exponer y sustentar los motivos que impidan dar inicio al contrato, a fin de que
sea evaluada, con el &rea usuaria, su contratacion.

Al dia siguiente de la recepcién de la documentacion remitida por parte del candidato ganador,
el(la) Responsable del Proceso de Contratacion de Personal, remitira por correo electrénico el
Contrato Administrativo de Servicios.

El candidato ganador, remitird por correo electrénico el Contrato Administrativo de Servicios
debidamente firmado, o la conformidad al mismo, considerandose la fecha de recepcién de los
mismos, como fecha de suscripcion; la cual no debe superar el plazo de suscripcién establecido
en el cronograma de la convocatoria. Caso contrario se considerara el contrato como no suscrito.
La suscripcion del contrato, se realizara dentro de un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles,
contados a partir del dia siguiente de la publicacion de los resultados finales.

DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DE LA CONVOCATORIAS

La Convocatoria puede ser declarada DESIERTA en los siguientes supuestos:
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e Cuando los(as) postulantes/candidatos no se presenten o no aprueben algunas de las Etapas de
Seleccion.

e Cuando ninguno de los(as) postulantes apruebe o cumpla con los requisitos minimos en las
evaluaciones de la Etapa de Seleccion.

e El candidato que resultara ganador de la Etapa de Seleccion o en su defecto que hubiese
ocupado la condicion de accesitario, no cumpliese con suscribir el contrato en el plazo
establecido en el cronograma de la convocatoria.

La convocatoria puede ser CANCELADA en los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad

del SENAMHI:

e Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio de la Etapa
de Seleccion.

e Por restriccién presupuesta o por asuntos institucionales no previstos.

e Otros supuestos debidamente justificados.

RECURSOS DE IMPUGNACION

e Los recursos de reconsideracion podran ser interpuestos contra actos administrativos emitidos
en la Etapa de Seleccién del Proceso de Contratacion de Personal, durante la Etapa de
Seleccidn, hasta dos (02) dias posteriores de culminada la Entrevista Personal.

e EI Comité de Seleccion, resolvera en primera instancia, el recurso de reconsideracién, quejas y/
reclamos de los(as) postulantes, relacionadas a las evaluaciones que forman parte de la Etapa
de Seleccion, dentro de las 48 horas de recibido, mediante un Acta.

e Asimismo, los(as) postulantes pueden interponer recurso de apelaciéon, conforme a lo establecido
por el Reglamento del Tribunal del Servicio Civil (aprobado por el Decreto Supremo N° 008-2010-
PCM), siendo en este caso el mencionado Tribunal el 6rgano resolutor.

OTRAS CONSIDERACIONES
Cualquier situacién que se presente y no esté contemplada en la presente Base, lo evaluara y/o
atendera la Oficina de Recursos Humanos.
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ANEXO 8

FORMATO DE CURRICULUM VITAE

CONVOCATORIA CAS N°
PUESTO AL QUE
POSTULA:
|. DATOS PERSONALES
DNI N°: Edad: R.U.C:
Apellidos y Nombres:
Paterno Materno Nombres

Lugar y Fecha de
Nacimiento
Dia/Mes/Afio
Nacionalidad:
Estado Civil:
Direccién:

Distrito

Provincia

Departamento
Teléfonos Celular: Fijo:
Correo electrénico:
Colegio Profesional: (Si . o Lugar de
Aplica) Registro N Registro

Il. PERSONA CON DISCAPACIDAD

El Postulante es discapacitado: Si N° de

Reg

No

Si la respuesta es afirmativa, indicar el nimero de inscripcién en el registro nacional de las personas con discapacidad y
adjuntar copia simple del carné de discapacidad y/o resolucién expedida por el Consejo Nacional para la Integracion de la
Personal con Discapacidad - CONADIS.

IIl. LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS

El postulante es licenciado de las fuerzas . N° de
X Si Documen
armadas: to

No

Si la respuesta es afirmativa, adjuntar copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su
condicién de licenciado.
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IV. FORMACION ACADEMICA (obligatorio)

Mes/ Afio
Situacion Académica Especialidad Centro de Estudios Ciudad/ Pais
Desde Hasta
Doctorado
Maestria

Titulo Universitario

Bachiller

Egresado universitario

Estudiante
universitario

Técnico Superior (3 a
4 afios)

Técnico Bésico (1a 2
anos)

Egresado Técnico

Estudiante Técnico

Secundaria o Primaria

Nota: Dejar en blanco aquello que no aplique, sélo debe detallar informacién que esté relacionada con el perfil del puesto al
que postula.

V. CONOCIMIENTOS

5.1 Cursos y Programas de Especializacion

Mes/ Afio

Concepto Especialidad Institucion Ciudad/ Pais
Desde Hasta

Diplomado o
Programa de
Especializacion

Cursos

Nota:
Dejar en blanco aquello que no aplique, sélo debe detallar informacién que esté relacionado con el perfil del puesto al que
postula.

5.2 Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Tiempo de Idioma Idioma

Conocimiento de Ofimética e Idiomas Nivel Alcanzado Estudios Habla Lee

Word

Excel

Power Point

Inglés

Otros

VI. Experiencia laboral y/o profesional

Detallar en cada uno de los siguientes cuadros, la experiencia laboral y/o profesional en orden cronolégico, iniciando por la
Gltima experiencia.

Sector =
Nombre de la Entidad o Unidad Publico/Priv Cargo Fecha de Inicio 'freé?r]na}r?oe me?t:sosciias
Empresa Orgénica/ Area ado/ONG/ 9 D/M/A !
Otro D/IM/A A/M/D
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TOTAL

VII. Publicaciones e Investigaciones

Detallar las publicaciones e investigaciones afines al puesto, de considerarlo necesario.

Nombre de la Publicacion

Materia de la
Publicacién

Nombre de la revista en que se publico

Fechade
publicacion

VIIl. Referencias Personales

Detallar como minimo las referencias personales correspondientes a las tres Ultimas instituciones donde estuvo trabajando.

Nombre de la Entidad o Cargo de la

Empresa

Referencia

Nombre de la Persona

Teléfono
Actual

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE LA INFORMACION QUE HE PROPORCIONADO, ES VERAZ Y ASUMO LAS
RESPONSABILIDADES Y CONSECUENCIAS LEGALES QUE ELLO PRODUZCA

Lugar y Fecha:

Firma
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ANEXO 9

DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTOS

EI(I2) QUE SUSCIIDE .. ..ei i e e

identificado(a) con DNI N, , domiciliado(a) en

DECLARO BAJO JURAMENTO

v" No registrar antecedentes penales ni policiales.

v" No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM.

v" No estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido — RNSDD.

v" No estar incurso en las prohibiciones e incompatibilidades establecidas por la Ley N° 27588, ni tener
impedimento para contratar con el Estado, ni estar inhabilitado administrativa o judicialmente para

el ejercicio de la profesion o para desempeniar funcién publica.

v" No estar incurso en la prohibicién de percibir simultaneamente doble remuneracion y/o pensién a
cargo del Estado, salvo funcion docente o proveniente de dietas en uno de los Directorios de
Entidades o Empresas Publicas.

En caso de resultar falsa la informacion que proporciono, el SENAMHI procedera conforme al articulo 33
del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado
por el Decreto Supremo N° 006-2017-JUS.
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ANEXO 10

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO

Y O, , identificado/a

conD.NINC....oo ,Con domiCilio €N ..o,

(Marcar con una X)

Tener relacion de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad,

S'D NO D segundo de afinidad, por razén de matrimonio, unién de hecho o
convivencia con funcionario/a, directivo, personal de confianza vy
servidor/a publico/a del SENAMHI.

En caso de ser afirmativo indicar:

Relacion Apellidos Nombres Area de Trabajo

Declaro que he revisado la relacién de todo el personal que presta servicios en SENAMHI y declaro
someterme a la normatividad vigente y a las responsabilidades civiles y/o penales que se pudieran derivar
en caso que alguno de los datos consignados sea falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizacion
posterior que la Institucidn considere pertinente.
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ANEXO 11

DECLARACION JURADA PARA BONIFICACION

YO, , con Documento  Nacional de Identidad
N ,con dOMICIIO BN ,de
nacionalidad.....................oooenil. , mayor de edad, de estado civil
................. , de profesion..............., a efectos de cumplir con los requisitos de elegibilidad
para desempefiarme como................. s BN , Mmanifiesto con caracter de

DECLARACION JURADA LO SIGUIENTE:

BONIFICACION POR DISCAPACIDAD
Marque con una “X” la respuesta

PERSONA CON DISCAPACIDAD Sl NO

Soy una persona con discapacidad, de conformidad con lo
establecido en la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con
Discapacidad, y cuento con la acreditacion correspondiente de
discapacidad emitida por el CONADIS

BONIFICACION POR SER PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS

Marque con una “X” la respuesta

PERSONA LICENCIADA DE LAS FUERZAS Sl NO
ARMADAS

Soy una persona Licenciada de las Fuerzas Armadas, de
conformidad con lo establecido en la Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, que establece criterios
para asignar una bonificacion en concursos para puestos de
trabajo en la administracion publica en beneficio del personal
Licenciado de las Fuerzas Armadas (y sus modificatorias), y
cuento con el documento oficial emitido por la autoridad
competente acreditando su condicién de licenciado.

Lima,....de .....de 20 .......
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ANEXO 12

DECLARACION JURADA DE CONOCIMIENTO DE OFIMATICA E IDIOMAS

declaro bajo juramento conocer y manejar los siguientes programas e idiomas:

Ofimética Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos (Word;
Open Office Write, etc.)

Hojas de calculo (Excel;
OpenCalc, etc.)

Programa de presentaciones
(Power Point; Prezi, etc.)

OtroS: oo
Idiomas Basico Intermedio | Avanzado
Inglés
OtroS: ..o
Lima,....de ................. de20.......
Firma
DN
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ANEXO 13

DECLARACION JURADA DE COLEGIATURA Y HABILITACION

Y O, e , con Documento  Nacional de Identidad
N . , CON  dOMICHIO BNt , a

efectos de cumplir con los requisitos de colegiatura y habilitacién, manifiesto con caracter de
DECLARACION JURADA LO SIGUIENTE:

(Marcar con una X)
Contar con Colegiatura
S D NO D y Habilitacion Vigente.

En caso de ser afirmativo indicar:

Colegio Profesional N° Registro
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