PROCEDIMIENTOS PARA EL INGRESO DE PERSONAL SUJETO AL REGIMEN LABORAL DE LA
ACTIVIDAD PRIVADA

DIRECTIVA N* UV0ZSENAMHI-PREJ-OGA-OPE-ORA/2008

“PROCEDIMIENTOS PARA EL INGRESO DE PERSONAL SUJETO AL REGIMEN
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JOBJETIVO

Establecer los procedimientos para el ingreso de personal sujeto al régimen laboral
de la actividad privada.

FINALIDAD

Aplicar las normas legales vigentes y procesos técnicos de seleccién de personal de
manera iransparente sobre la base de criterios objetivos, atendiendo el principio del
merito y capacidad, en un régimen de igualdad de oportunidades.

BASE LEGAL

Constitucién Politica del Per — Art. 40, sobre el ingreso como Servidor Publico
¥ publicacion periédica en el Diaric Oficial El Peruano de los ingresos que, por
todo concepto percibe el servidor plblico que sefala la Ley.

. Ley N* 28175, Ley Marco del Empleo Piblico y su Reglamento con Decreto
Supremo N* 030-2002-PCM del 02.05.02.

c. Ley N° 28112, Ley Marco del Sistema Nacional de Presupuesto del 28.11.03 y
Ley N* 28411, Ley General del Sistema Naclonal de Presupuesto del 08 12.04.

d. Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Servicio Nacional de Meteorologia & Hidrologia




PROCEDIMIENTOS PARA EL INGRESO DE PERSONAL SUJETO AL REGIMEN LABORAL DE LA
ACTIVIDAD PRIVADA

e. Ley N° 24031, Ley del SENAMHI del 14.12 84 modificada por la Ley N° 27188,
Ley que modifica la Ley N° 24031 e indica que el personaje del SENAMH esia
comprendido dentro del Régimen Laboral de la Actividad Privada.

f. Decreto Supremo N°® 005-85-AE del 04.08.85 Reglamento de la Ley del
SENAMHI y su modificatoria por Decreto Supremo N° 027-DE-SG de fecha
22.05.01 que sustituye el Art. 52 del Reglamento, estableciendo que el personal
del SENAMHI esta comprendido dentro del régimen laboral de la actividad privada.

. Ley de Presupuesto del Sector Publico para cada afio Fiscal.

h. Decreto Supremo N° 017-96-PCM. sobre Procedimientc a Seguir para |a
Seleccién de Personal y Cobertura de Plazas de Organismos Publicos.

Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y
Competitividad Laboral.

Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Plblica.
Decreto Supremo N° 073-2003-EF, Politica Remunerativa del SENAMHI.

Ley N° 27736, Ley para la Transmisién Radial y Televisiva de Ofertas
Laborales y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 012-2004-TR,
del 19.10.04, que dictan disposiciones referentes a la transmision radial y
televisiva de ofertas laborales del sector publico y privado.

. Resolucién Presidencial Ejecutiva que aprueba el Presupuesto Analitico de
Personal — PAP de cada afio fiscal.

. Cuadro para Asignacién de Personal del SENAMHI, vigente.

Ley N°® 26771, del 14.04.97 y su Reglamento por Decreto Supremo N° 021-2000-
PCM, del 27.07.00, que establecen la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacién de personal en ¢l Sector Pudblico, en case de
parentesco. (Art. 17).

Resolucién de Contraloria N® 320-2006-CG del 30.10.06, aprueban las Normas
de Control Interno para el Sector Plblico, sobre administracibn de recursos
humanos. (Comentario 02 del Art. 1.5).

q. Directiva de Tesoreria correspondiente al afio fiscal en curso en lo relacionado al
abono de las remuneraciones por parte del empleador.

r. Resoluecién Presidencial Ejecutiva N° 0224 SENAMHI-PREJ-OGA-OPE/2008
del 21.08.08, que aprueba la designacion de la Comisién de Ingreso de Personal
del SEMAMHI.

s. Decreto Legislativo N® 1023 del 21.06.08, crea la Autoridad Nacional del Servicio
Civil, Rectora del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos inc. a)
del Art. 112,
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4, ALCANCE
La presente Directiva es de aplicacidn por todas las dependencias del SENAMHI
5. VIGENCIA

La presente Directiva entrard en vigencia a parlir de la fecha de su aprobacidn,
mediante Resolucion Presidencial Ejecutiva.

€. NORMAS GENERALES

a. El proceso de ingreso de personal es el acto administrativo medlante el cual se
accede al SEMAMH| para cubrir plazas, bajo la modalidad de contrato
determinado, naturaleza accidental o temporal.

. El proceso de ingreso de personal, se desarrollard mediante concurso ptiblico de
méritos, conforme a los principios de legalidad, imparcialidad, probidad y ética
publica, derecho laboral, provisién presupuestaria, veracidad, justicia y equidad, [
economia procesal, transparencia y acceso a la informacion, privilegio de controles }
posteriores.

Los funcionarios de Direccion y/o personal de confianza del SENAMHI, que gozan
de la facultad de contratacion de personal, o tenga injerencia directa o indirecta en
el proceso de seleccién; se encuentran prohibidos de ejercer dicha facultad en el
SENAMHI respecto a sus parientes hasta el cuarto grade de consanguinidad,
sequndo de afinidad y por matrimonio.

- Dichos funcionarios deberan definir los procedimientos adecuados que garanticen
la correcta seleccién, induccién y desarrollo del personal

e. La Comisién de Ingreso de personal verificara la documentacién de los postulantes
de acuerdo a los requisitos minimos establecidos en la publicacién.

7. PROCEDIMIENTOS
0> a. DEL REQUERIMIENTO DE PERSONAL Y APROBACION PRESUPUESTAL

1) La Oficina General de Administracién informara al Presidente Ejecutivo sobre

a3 = | la necesidad de cubrir plazas vacantes por renuncia, cese o suplencia y la

S Oficina General de Presupuesto y Planificacién informara al Presidente

Ejecutivo del SENAMHI sobre la autorizacion y la previsian presupuestal de

nuevas plazas sobre la base del Cuadro para Asighacién de Personal CAP-
SENAMHI vigente.

2) Losinformes deberan contener los siguientes items minimos:

a) Denominacién del cargo previsto en el CAP vigente con el perfil
correspandignte.
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1)

2)

3)

4)

b) Sustentacidn técnica ylo administrativa, indicando ventajas del cargo
solicitade y desventajas que se derivan por no cubrirlo.

¢) Dependencia ¢ area funcional al que estaria subordinado el nuevo
personal, indicando las funciones principales y especificas.

d) Deteminacién del objetivo institucional y meta para el que contribuira el
cargo requerndo.

En el caso de nuevas plazas autorizadas por Ley, la Oficina de
Racionalizacion debera gestionar ante la Secretaria de Gestion Plblica de la
Presidencia del Consejo de Ministros el informe favorable. Asimismo la Oficina
General de Administracién deberad formular la Resclucion del Presupuesto
Analitico de Personal, previo informe favorable de la Oficina General de
Presupuesto y Planificacion del SENAMHI, ante la Direccibn MNacional de
Presupuesto Publico, de ser necesano.

El Presidente Ejecutive evaluara y aprobara los informes presentados por la
Oficina General de Administracidn, Oficina General de Presupuesto Yy
Planificacion y Oficina de Racionalizacion, segun sea el caso, autorizando a la
Comisién de Ingreso de Personal el inicio del proceso de seleccion de
personal sujeto al régimen laboral de la actividad privada, de acuerdo a las
atapas establecidas en la presente Directiva.

b. DE LA COMISION DE EVALUACION

El proceso de seleccion de personal en el SENAMHI, estard a cargo de la
Comision de Ingreso de Personal establecida y autorizada por Resolucion
Presidencial Ejecutiva al inicio de cada afo fiscal, y estara conformada por los
siguientes miembros que se detallan a continuacion.

a) El representante del Presidente Ejecutivo del SENAMHI, quien la presidira;
b) El Director de la Oficina General de Administracion; y
¢) El Director de la Oficina de Personal;

La Comisién de Ingreso de Personal convocara al Director de la Direccion u
Oficina General, en la que se cubrira la plaza vacante; para que presle sus
aportes en las etapas del concurse gque estime necesario, gquien no
intervendra en las decisiones del proceso.

El Director de la Oficina de Asesoria Juridica participara en su calidad de
asesor legal, para proporcionar a la Comision de Ingreso de Personal los
fundamentos legales requeridos para el cumplimiento de su cometido

El Director de la Oficina de Auditoria Intema participara en su calidad de
vaedar.
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5) La Comision de Ingreso de Personal cumplirda con la normmatividad v
procedimientos vigentes descritos en la presente Directiva, teniendo en cuenta
las siguientes funciones y prohibiciones:

a) Funciones de la Comisién:

(1) Cumplir y hacer cumplir la normatividad de los procesos vy
procedimientos establecidos en la presente Directiva,

{(2) Realizar la evaluacién curricular, escrita y entrevista personal,
(3) Elaborar, aprobar y publicar el Cuadro de Méritos.

{4) Declarar desierto el Concurso Fablico, cuando los concursantes no se
presenten a la convocatoria o no alcancen el puntaje minimo
establecido.

(5) Presentar el informe final al Presidente Ejecutivo con los resultados del
CONCUrso.

(8) Denunciar los actos de presion, interferencla o corrupcion que se
hayan presentado en los procesos.

b) Prohibiciones de la Comision:

(1) Divulgar aspectos confidenciales del Concurso Publico.

(2) Ejercer influencia parcializada en la calificacion de los postulantes.

(3) Recibir recomendacionas o influencias de terceros a favor o en contra -
de determinado postulanta. #

LB
c. DE LAS ETAPAS DEL CONCURSO

La Comision de Ingrese de Personal como responsable del proceso de saleccion
de personal, tendra en cuenta y efectuara |as siguientes etapas:

1) Convocatoria al concurso,

2) Registro de postulantes.

3) Ewvaluacién de postulantes.
2 4) Publicacién de resultados.
%T- 5) Presentacion de Informe Final

- Cada etapa contiene procedimientes que deben cumplirse de acuerdo al
cronograma indicado en el Anexo N° 01.

1) CONVOCATORIA AL CONCURSO:

a) La Oficina General de Administracion, a través de la Oficina de Persanal
comunicara al Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo, la oferta del
puesto de trabajo vacanle a concursar y los requisitos exigidos, de
acuerdo a lo establecido en el Art. 3) Decreto Suprema N°® 012-2004-TR
con diez (10) dias hablles de anticipacion de inicio al concurso, conforme
al modelo siguiente:
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3)

|
. OFERTA DE CONCURSO PARA TRABAJO LABORAL OBSERV. “

'La localizacion geografica de la dependencia en que se |
_ejercera el puesto de trabajo.
La modalidad del conirate a suscribir (reemplazo o© (1)
suplencia) y la temporalidad del mismo (determinade o
 indeterminado). . :
' Requisitos exigidos para concursar al puesto de trabajo (2)

(1) Segun lo previsto en el Art. 4* del Capitulo |, del Texto Unico Ordenado
del Decrato Legislativo N* 728, Ley de Preductividad y Compelitividad
Laboral, aprebado por Decreto Supremo N° 003-87-TR.

{(2) Entre los requisitos se determina la presentacion de una Carpeta
conteniendo los siguientes documeantos:

(a) Solicitud simple dirigida al Presidente Ejecutivo del SENAMHI,
indicado el puesto de trabajo al que postula.

(b) Copia del Documenta Nacional de Identidad vigente.

(c) Curriculum Vitae, con copia simple de los documentos de
sustanto.

(d) Declaracién jurada de no poseer antecedentes penales, judiciales,
policiales y contar con buena salud fisica y mental.

Se iniciard el Concurso Publico con la etapa de convocatoria, la misma
que se efectuard mediante avisos publicados en un diario de circulacion
nacional o local yo lugares visibles de cada una de las Direcciones
Regionales del SENAMH| de ser necesario y en el Portal Web
Institucional.

REGISTRO DE POSTULANTES:

a) Los postulantes remitiran sus documentos a la casilla postal que indique el
SENAMHI.

b) La Comisién registrara los documentos presentados por los postulantes. En
caso de no ewstir postulantes para el concurse publico convocado, la
Comisién por acuerdo de sus miembros declarara DESIERTA la
convocatoria, debiendo informar al Presidente Ejecutivo lo acordado.

EVALUACION DE LOS POSTULANTES:

La evaluacibn de los postulantes se efectuard en ftres (03) etapas
gliminatorias y excluyentes; sélo continuarén en el proceso, aquellos
postulantes que aprueben cada una de las etapas en forma progresiva, segun
lo siguiente:
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a) Evaluacion Curricular.- En esta etapa se tomara en cuenta el nivel de
formacion profesional o técnico que se sustenta mediante la acreditacion de
certificados, grados académicos y titulo profesional obtenidos, asi como la
experiencia laboral mediante certificados y constancias laborables en
cargos de igual o similar responsabilidad, en instituciones Plblicas o
Privadas. La evaluacion del curriculum tendréd un puntaje de hasta 20
puntos de acuerdo a los requisitos establecidos en el siguients detalle:

(1) Puntuacion para Evaluacién Curricular de Profesionales

Se declarara "APTQ" cuando cumpla con los requisitos establecidos de
acuerdo al perfil publicado.

Experiencia Profesional T | Puntaje
DeSaflosamas z _ 04
|De 3 a § afios 0z
Experiencia Profesional Relacionada al Cargo Puntaje
De 7 afios a mas ELA y: 2] ™
De 5 a 6 afos : 07\
De 3 a 4 afos ! i 05
Conocimiento de Computacién y Programacion Puntaje
Manejo de Software Especializado W] 03
Manejo de Software Basico oL
Idioma Extranjero Puntaje
T . i
| Avanzado 03 |
E'Intermediu T = ) & sevsinebe | Dol
| Basico 01

(2) Puntuacién para Evaluacién Curricular de Técnicos

'Experiencia Profesional Técnica L Puntaje ll
De 4 afios a mas . 04 |
De2ad4dafios 02
Experiencia Profesional Técnica Relacionada al Puntaje
Cargo

:E}g?aﬁusamas S 'y I
De 5 a6 afics 5 A 07

|De 3 a4afios 05
Conocimiento de Computacion y Programacion Puntaje
Manejo de Software Especializado 03

| Manejo de Software Basico 01
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'ldioma Extranjero Puntaje
| g
| Avanzado | 03
Intermedio . 02
[ Basico 01

h} Evaluacién de Conocimientos.- En esta etapa =se calificara el gradu de
conocimientos de los postulantes, en relacion con la especialidad a la que
postula y tendra un puntaje maximo de 20 puntos.

¢) Entrevista Personal.- En esta etapa se calificara mediante relacion directa
con los postulantes, la personalidad y grado de conocimientos de cultura
general y respecto de las funciones que realizara en el puesto a cubrir. Esta
etapa recibira un puntaje maximo de 20 puntos, conforme a los siguientes

factores:
~ FACTORES PUNTAJE |
1. ASPECTO PERSONAL ]
Se calificard la adecuada presentacion del postulante,| 0 - 2

apreciacion de cultura general y temas de actualidad.

2. ESTABILIDAD EMOCIONAL

Se calificara el grado de seguridad, coherencla en la|0 - 6
expresion de sus ideas, como también |la serenidad para
adaplarse a circunstancias.

3. CAPACIDAD PARA CENTRAR PROBLEMAS Y
PLANTEAR SOLUCIONES

Se calificara el grado de atencién, entendimiento y o - @
aprehensién del tema, el raciocinio, la capacidad de
analisis, sintesis y habilidad para concretar conclusiones
validas; asi como la prontitud gue plantea soluciones.

4. CAPACIDAD DE PERSUASION

Se calificara el grado de |a persuasion del postulantepara (0 - 6
emitir argumentos valides, a fin de lograr |a aceptacion de
SUS juicios.

e ————

PUNTAJE OBTENIDO
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Los miembros de la Comisién calificaran a los postulantes segun el nivel de
Profesional o Técnico, utilizande los Anexos N® 02 y N° 03, los cuales
seran promediados para la calificacion final del postulante.

4) PUBLICACION DE RESULTADOS:

a) Elaborara y publicara los resultados obtenidos por los postulantes, en cada
etapa de la evaluacidén, mediante el CUADRO DE CALIFICACION
comrespondiente, en ¢l que se consignard, en orden de puntaje alcanzado,
la relacion de postulantes que aprobaron la evaluacién; publicando la
misma formalmente para su conocimiento publico en la Sede Institucional
en la que se efectud la convacatona.

b) Publicara ¢l CUADRO DE MERITOS correspondiente en la Sede y Fortal
Web Institucional,

PRESENTACION DE INFORME FINAL

a) Formulara el ACTA FINAL al t&rmino del proceso y de acuerdo a los
resultados del CUADRO DE MERITOS, declarando ganador al postulante
que alcance el mayor puntaje. E| Acta Final serd firmada por todos los
integrantes de la Comision.

b) La documentacidn que se genere en el concurso plblico, sera elevada con
el informe respectivo al Presidente Ejecutivo para su aprobacién.

DE LAS RESPONSABILIDADES
a. DE LAS DEPENDENCIAS DEL SENAMHI

. .
Gyt & "'f\\ 1) Elaborar un cuestionario de 50 preguntas de su respectiva especialidad.

W %o, 'i?_"u; 2) Cumplir y dar cumplimiento a la normatividad establecida en la presente
12 Erk ¢ 4 Directiva.
\. &y, ../ b. DE LA COMISION DE INGRESO DE PERSONAL

Cumplir y hacer cumplir los procedimientos establecidos en la presante Directiva,
dande cumplimiento a la nermatividad vigente

¢. DEL DIRECTOR DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Asesorar a la Comision en la observacién de las normas legales vigentes, el
cumplimiento del procedimiento establecido para la seleccién de personal.

d. DE LA OFICINA GENERAL DE PRESUPUESTO Y PLANIFICACION

Informar al Presidente Ejecutivo scbre |la disponibilidad presupuestal para el
ingreso de personal sobre la cobertura de plazas.
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e. DE LAOFICINA DE AUDITORIA INTERNA

Verificar el cumplimienic de la presente Directiva, dando cuenia al Presidente
Ejecutivo para las acciones correclivas que deban efectuarse.

Lima,

DISTRI BQQIQH .
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ANEXO N® 01
CRONOGRAMA DEL CONCURSO PUBLICO

ACTIVIDADES TIEMPO REQUERIDO
Comunicacién al Ministerio de Trabajo y 10 Dias Habiles
Promocién del Empleo.
Publicacién en los diarios. ) 01 Dia Habil
Recepcion de curriculum. 02 Dias Habiles
Revision de curriculum. ' Hasta 05 Dias Habiles
Evaluacién escrita. ' 01 Dia Habil
Entrevista personal. ' Hasta 03 Dias Habiles
Publicacion del resultado del concurso. 01 Dia Habil pent
Informe al Presidente Ejecutiva. | Hasta 02 Dias Habiles
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ANEXO N° D2

EVALUACION PARA PROFESIONALES

Evaluacion Cumcular

Entrevizta
Evalackinde | o ol | Promocin e

Exporensa | Censsmisnta B [ i e las Exopas

(30 Pusios)
Expenancia R;i‘:;::“ Gﬂrr-:hm I Evalusoion () P'un-n:w} [T
ctesiandl | © o) cango Wasion | eximnjoro | Cumcuar e
(04 Punias) | 0 postula | Progeamacion | 193 Puntcs] | (20 l::_'-u}
(10 Pustias) | (02 Punice)
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ANEXO N° 03
EVALUACION PARA TECNICOS
Evalupcacn Carrioular
Entrmvnin
Evaluacain da
. Porscral | Promedic de
E . ey Caratimmnio
Expanencia = Ldera :L“'}.;'S.. At Pa.:mm F"l-:ﬂl! uwsn:l:;
Labosal B &
Prolesional "m' l::arp:t.n&n Extrangro | Cormioular = (c)
(0L Pusdos) o posti | Prograemecien (3 Puntog) | (20 Puntes)
{10 Punioa) !I-I

(03 Punlas)
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