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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos que garanticen un Proceso de Contratacion de Personal
transparente y eficiente de personal bajo el régimen especial del Decreto Legislativo N°
1057, que regula la Contratacién Administrativa de Servicios.

2. ALCANCE

El presente procedimiento es de aplicacién y cumplimiento obligatorio para todos los
6rganos y unidades organicas que conforman la estructura organica del Servicio Nacional
de Meteorologia e Hidrologia del Perd - SENAMHI.

3. BASE LEGAL

3.1 Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora
del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos; y sus modificatorias.

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

3.3 Decreto Legislativo N° 1246, que aprueba diversas medidas de simplificacion
administrativa.

3.4 Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicibn de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el Sector Publico en caso de
parentesco; y su modificatoria.

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

3.6 Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios
y servidores publicos, asi como las personas que presten servicios al Estado bajo
cualquier modalidad contractual.

3.7 Ley N° 27736, Ley para la transmision radial y televisiva de ofertas laborales.

3.8 Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Pdblica.

3.9 Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

3.10 Ley N° 28212, Ley que regula los ingresos de los Altos Funcionarios Autoridades del
Estado y dicta otras medidas, modificada por el Decreto de Urgencia N° 038-2006.

3.11 Ley N° 28970, Ley que crea el Registro Nacional de Deudores Alimentarios Morosos
— REDAM; y su modificatoria.

3.12 Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar; y sus modificatorias.

3.13 Ley N° 29607, Ley de simplificacion de la certificacion de los antecedentes penales
en beneficio de los postulantes a un empleo.

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

3.15 Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad; y sus modificatorias.

3.16 Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
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3.17 Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el Régimen Especial
gue regula las Modalidades Formativas de Servicios en el Sector Publico.

3.18 Decreto Legislativo N° 1417, Decreto Legislativo que promueve la inclusién de las
personas con discapacidad.

3.19 Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.

3.20 Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
26771, que establece prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el Sector Publico, en casos de parentesco; modificado
por el Decreto Supremo N° 017-2002-PCM.

3.21 Decreto Supremo N° 019-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
27588.

3.22 Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057; y sus modificatorias.

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

3.24 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.

3.25 Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley
N° 30057, Ley del Servicio Civil; y su modificatoria.

3.26 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.

3.27 Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, que aprueba los Lineamientos de Organizacion
del Estado.

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

3.29 Resolucién 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.

3.30 Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE, que formaliza la
aprobacién de la Directiva “Normas para la Gestion del Proceso de Disefo de
Puestos y Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos — MPP”.

3.31 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
metodoldgica 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
metodolégica para la elaboracion del Manual de Perfiles de Puestos — MPP, aplicable
al régimen de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”.

3.32 Decreto Supremo N° 044-2020-PCM, que declara Estado de Emergencia Nacional
por las graves circunstancias que afectan la vida de la Nacion a consecuencia del
brote del COVID-19; y sus modificatorias.
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3.33 Decreto de Urgencia N° 026-2020, que establece diversas medida excepcionales y
temporales para prevenir la propagacién del Coronavirus (COVID-19) en el Territorio
Nacional.

3.34 Resolucién 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”.

4. DEFINICIONES

4.1 AreaUsuaria

Es el érgano o unidad organica que tiene la necesidad de contratar personal bajo el
régimen especial del Decreto Legislativo N° 1057, que regula la Contratacion
Administrativa de Servicios.

4.2 Comité de Selecciéon

Organo colegiado que se encuentra integrado por tres (03) miembros, que tienen la
responsabilidad de llevar a cabo las tres (03) evaluaciones de la Etapa de Seleccion:
evaluacion curricular, evaluacion de conocimientos y entrevista personal.

4.3 Contrato Administrativo de Servicios (CAS)

Modalidad especial de contratacion laboral, que tiene caracter transitorio. Se regula
por las disposiciones contenidas en el Decreto Legislativo N° 1057, su modificatoria
aprobada por Ley N° 29849, su Reglamento y modificatoria aprobada mediante
Decretos Supremos N°¢ 075-2008-PCM y 065-2011-PCM respectivamente.

La duracién del contrato no puede ser mayor al periodo que corresponde al afio fiscal,
pudiendo ser prorrogado o renovado, conforme a lo establecido a la normativa
vigente.

4.4 Perfil de Puesto

Comprende los requisitos que deben cumplirse para desempefiar las funciones que
un puesto/cargo requiere. Abarca la formacion académica, conocimiento, experiencia
laboral, habilidades técnicas y competencias.

45 Postulante

Persona que presenta de manera adecuada su expediente de postulacion a un
concurso publico, de acuerdo a las bases de la convocatoria y que aspira a un puesto
de trabajo bajo el D. Leg. N° 1057.

4.6 Puesto
Es el conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden a una posicion
dentro del SENAMHI. El puesto podra tener mas de una posicion siempre que el Perfil
del Puesto sea el mismo.
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4.7 Modalidades de Contratacion de Personal

Las modalidades son Presenciales o Virtuales.

Presencial: Presentacion de la documentacion de postulacion de manera fisica en
la Mesa de Partes de la Unidad de Atencidn al Ciudadano y Gestion Documental o
en la respectiva Direccion Zonal, en el horario establecido para la recepcion
documental de comunicaciones externas.

Virtual: Presentacion de la documentacién de postulacion a través de medios
informaticos (correo electronico convocatoriascas@senamhi.gob.pe), en formato
PDF, en la fecha establecida en el Cronograma de la Convocatoria.

4.8 Accesitario(a)

Postulante que, habiendo aprobado todas las evaluaciones, no es elegido/a para
ocupar el puesto, porque se ubica en orden de mérito inmediato inferior al/la
ganador(a).

4.9 Planificacion de Necesidades de Personal

Proceso mediante el cual, la Alta Direccién en coordinaciéon con la Oficina de
Recursos Humanos, identifica y aprueba las necesidades de contrataciones de
personal, en base a los requerimientos efectuados por las areas usuarias a la Alta
Direccion, teniendo en cuenta la disponibilidad presupuestal.

5. RESPONSABILIDADES

5.1 Areausuaria

5.1.1 Identificar la necesidad de personal y coordina su inclusién en la Planificacion
de Necesidades de Personal.

5.1.2 Elaborar el Perfil del Puesto.

5.1.3 Presentar a la Oficina de Recursos Humanos la solicitud de Contratacion
Administrativa de Servicios adjuntando el Perfil de Puesto visado.

5.1.4 Designar a su representante ante el Comité de Seleccion, quien debera
participar en las tres (3) fases de la Etapa de Seleccion.

5.1.5 Elaborar el Banco de Preguntas para la Evaluacion Técnica.

5.2 Presidencia Ejecutiva (PREJ)

5.2.1 Otorgar la autorizacion para la Contratacion de Personal para los Organos de
Linea y Organos Desconcentrados.

5.2.2 Designar a su representante ante el Comité de Seleccion, quien debera
participar en las tres (3) fases de la Etapa de Seleccion.
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5.3 Gerencia General (GG)

5.3.1 Otorgar la autorizacion para la Contratacion de Personal de los Organos de
Administracion Interna y Organo de Control.

5.3.2 Designar a su representante ante el Comité de Seleccion, quien debera
participar en las tres (3) fases de la Etapa de Seleccion.

5.4 Oficina de Recursos Humanos (ORH)
A través del personal del Area de Contratacion de Personal.

5.4.1 Revisar y/o modificar el Perfil del Puesto propuesto por el Area Usuaria, hasta
su conformidad, mediante el Visto Bueno del(la) Director(a) de la ORH.

5.4.2 Solicitar la autorizacion de la Contratacion de Personal, requerida por el Area
Usuaria, ante la Alta Direccion, cuando dicha Contratacion es por
REEMPLAZO (No requiere Nuevo Registro).

5.4.3 Solicitar a la OPP el informe de Disponibilidad Presupuestal, cuando la
Contratacion de Personal es NUEVA (Requiere Nuevo Registro) y el
Certificado de Crédito Presupuestario, considerando la fecha de inicio del
Contrato Administrativo de Servicios.

5.4.4 Gestionar ante el Ministerio de Economia y Finanzas la creacion de un nuevo
registro en el AIRHSP, adjuntando el Informe de Disponibilidad Presupuestal
emitido por la OPP.

5.4.5 Elaborar las Bases de la Convocatoria.

5.4.6 Solicitar la difusion de la convocatoria a la Unidad Funcional de
Comunicaciones (UFC) y al Consejo Nacional para la Integracién de la
persona con Discapacidad (CONADIS).

5.4.7 Solicitar al Area Usuaria, Alta Direccién y ORH, la designacion de sus
representantes ante el Comité de Seleccion.

5.4.1 Designar a su representante ante el Comité de Seleccion, quien debera
participar en las tres (3) fases de la Etapa de Seleccién.

5.4.8 Brindar acompafiamiento al Area Usuaria y al Comité de Seleccion, en las
diferentes etapas del Proceso de Contratacion de Personal.

5.4.9 Atender las consultas de los postulantes, candidatos o ganadores de la
convocatoria, en las diferentes etapas del Proceso de Contratacion de
Personal.

5.4.10 Asegurar que la suscripcion del Contrato Administrativo de Servicios, se
efectle dentro del plazo establecido.

5.4.11 Invitar al Organo de Control Institucional a participar como veedor en la Fase
de Entrevista Personal.

5.5 La Oficina de Planeamiento y Presupuesto (OPP)

5.5.1 Emitir el Informe de Disponibilidad Presupuestal, con el sustento de
Financiamiento, Temporalidad y Sostenibilidad, de corresponder.
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5.5.2 Solicitar, con el Informe de Disponibilidad Presupuestal, la Autorizacion para
la Contratacion de Personal a la Alta Direccion.
5.5.3 Aprobar la Certificacion de Crédito Presupuestario solicitado por la ORH.

5.6 La Oficina de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (OTI)

Brindar el apoyo técnico y los recursos necesarios, en las diferentes etapas del
Proceso de Contratacion de Personal.

5.7 Comité de Seleccién

5.7.1 Participar y permanecer en las tres (03) fases de la Etapa de Seleccion:
curricular, técnica y entrevista personal, respetando los horarios.

5.7.2 Atender los recursos de reconsideraciéon, reclamos y/o quejas, contra actos
administrativos emitidos en la Etapa de Seleccion.

5.7.3 Entregar o remitir, al término de cada evaluacion, al(la) Responsable del
Proceso de Contratacion de Personal, los formatos internos de evaluacion
debidamente llenados y visados, que le sirvieron de apoyo, para realizar de
forma transparente las evaluaciones. Asi como también, los antecedentes de
la convocatoria, en caso corresponda.

5.8 Unidad Funcional Operativa de Comunicaciones (UFC)

Efectuar la difusién de las convocatorias en las plataformas de uso de la entidad, de
manera permanente hasta antes del inicio de la Presentacion del Curriculum Vitae.

5.9 Mesa de Partes de Unidad de Atencion al Ciudadano y Gestién Documental
(UACGD) o Direccién Zonal (En los procesos presenciales)

5.9.1 Asegurar que, al momento de recibir los sobres de los postulantes, estos se
encuentren debidamente sellados y rotulados.

5.9.2 Cumplir con recibir y sellar la recepcion de los sobres, en el horario
establecido para la recepcién documental de comunicaciones externas.

5.9.3 Entregar al postulante el Formato de Registro de Postulantes de la
Convocatoria, para el llenado de sus datos personales.

5.9.4 Entregar al término del plazo de Presentacion del Curriculum Vitae, los sobres
y el Formato de Registro de Postulantes, al(la) Responsable del Proceso de
Contratacion de Personal de la ORH o al Director Zonal.

6. GENERALIDADES

6.1 Acceso ala Contratacion Administrativa de Servicios

El SENAMHI realiza procesos de seleccion, bajo Contratacion Administrativa de
Servicios, mediante concursos publicos, respetando los principios de meérito,
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transparencia e igualdad de oportunidades, con excepcion del personal de confianza
o de libre designacion, lo cual se efectia mediante resolucién de designacion,
siempre que cumpla con los requisitos del Perfil del Puesto correspondiente.

6.2 Modalidad de los Procesos de Seleccion

6.2.1 EI SENAMHI, podra realizar procesos de seleccion bajo el régimen de
Contratacion Administrativa de Servicios, bajo dos modalidades: a) Presencia
y b) Virtual.

6.2.2 Los organos y unidades orgénicas solicitardn a la ORH, la modalidad del
proceso, en atencion a: a) la ubicacion geogréfica del area usuaria; b) la
ubicacién fisica de los postulantes, c) el lugar donde se prestara el servicio
materia de la contratacion; y d) acontecimientos de naturaleza imprevisible
que imposibiliten llevar a cabo procesos de manera presencial.

6.3 Comité de Seleccién

6.3.1 Comité de Seleccién de procesos solicitados por la Presidencia
Ejecutiva, los Organos de Linea o los Organos Desconcentrados

- Primer miembro . Un representante de la ORH, quien lo preside.
- Segundo miembro :  Un representante del Area Usuaria.
- Tercer miembro :Un representante de la PREJ, elegido de un

Organo de Linea, distinto al Area Usuaria.

6.3.2 Comité de Seleccidn de procesos solicitados por la Gerencia General,
Organo de Control y Organos de Administracién Interna

- Primer miembro . Un representante de la ORH, quien lo preside.

- Segundo miembro :  Un representante del Area Usuaria.

- Tercer miembro : Unrepresentante de la GG, elegido de un Organo
de Administracién Interna, distinto al Area
Usuaria.

6.4 Prohibiciones del Comité de Seleccidn

6.4.1 Participar como miembro del Comité de Seleccion, teniendo relacion de
parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y
por razon de matrimonio o convivencia, con un postulante a la convocatoria a
la cual fue designado como miembro, en aplicacion de lo dispuesto en la Ley
N° 26771, que establece la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento
y contratacion de personal en el sector publico, en casos de parentesco, y la
Ley N° 27815, Ley del Cadigo de Etica de la Funcién Publica.

6.4.2 Ejercer influencia parcializada en la calificacion de los postulantes.
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6.4.3 Recibir recomendaciones o influencias de terceros a favor o en contra de
determinado postulante, antes y durante las evaluaciones.

6.4.4 Incumplir los horarios fijados para las evaluaciones, principalmente en la
evaluacién técnica o entrevista personal, donde se convoca al postulante.

6.4.5 Retirarse de las evaluaciones sin justificacion valida, si estas no han
concluido, salvo acuerdo del Comité, cuando la cantidad de postulantes sea
numerosa, siempre y cuando no altere el Cronograma de Evaluaciones.

6.4.6 Faltar el respeto a los postulantes, utilizando lenguaje inapropiado, siendo
impuntual, usando distractores o formulando preguntas inadecuadas, no
relacionadas a evaluar las funciones, experiencias o habilidades, descritas en
el perfil de puesto.

6.5 Colegiatura y/o Habilitacion

En caso el Perfil del Puesto haya considerado que el postulante cuente con
colegiatura y habilitacion vigente, ésta uUltima se debe verificar en la etapa de
Evaluacién Curricular; para ello el postulante debera haber presentado su constancia
de habilitaciéon o una Declaracién Jurada donde precise gue se encuentra habilitado
y consigne su Numero de Colegiatura. Este requisito sera verificada por el(la)
Responsable del Proceso de Contratacién de Personal, al término de la Evaluacién
Curricular, siendo esta verificacion de caracter eliminatoria.

6.6 Pesosy puntajes de las evaluaciones

6.6.1 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

PESO PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES PORCENTUAL MINIMO MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 30% 21 30
a) Formacion académica 8 11
b) Experiencia 8 11
c¢) Capacitacion 5 8
EVALUACION TECNICA 30% 21 30
EVALUACION PSICOLOGICA Referencial Referencial
ENTREVISTA PERSONAL 40% 28 40
PUNTAJE FINAL 100% 70 100

6.6.2 Para los casos en que el perfil no requiera capacitacion, los pesos y puntajes
minimos y méximos de las evaluaciones, son los siguientes:
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TABLA DE PUNTAJES
PESO PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES PORCENTUAL |  MINIMO MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 30% 21 30
a) Formacion 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

6.7 Documentos en otro idioma o titulo extranjero

6.7.1 Para el caso de documentos grados o titulos expedidos en idioma diferente al
castellano, se requiere que el postulante adjunte la traduccion simple u oficial
respectivamente.

6.7.2 Los titulos universitarios, grados académicos o estudios de posgrado emitidos
por una universidad o entidad extranjera, o los documentos que los acrediten,
deberan haber sido registrados ante SERVIR. Los indicados documentos
deberan ser presentados ante la entidad, en caso el postulante resultara
ganador.

6.8 Impedimentos aplicables alos postulantes durante la Etapa de Seleccién

6.8.1 Registrar antecedentes penales o policiales.

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

6.8.3 Estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles
— RNSSS.

6.8.4 Estarincurso 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 funcion publica.

6.8.5 Estar incurso en la prohibicion de percibir simultaneamente doble
remuneracion y/o pensién a cargo del Estado, salvo funcién 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.

6.9 Bonificaciones

6.9.1 Bonificacién por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas
Diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Entrevista Personal, a
los postulantes que hayan declarado ser personal Licenciado de las Fuerzas
Armadas, debiendo adjuntar copia del documento oficial (constancia y/o
diploma) emitido por la autoridad competente, que acredite dicha condicién
de conformidad con la Ley N° 29248 y su Reglamento.
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6.9.2 Bonificacion por discapacidad
Quince por ciento (15%) sobre el puntaje total obtenido en la etapa de
evaluacién, a los postulantes que lo hayan indicado mediante la Declaracion
Jurada para Bonificacion, debiendo adjuntar copia del certificado de
discapacidad emitido por CONADIS (Resolucién o carnet), de conformidad
con la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, sus
modificatorias y su Reglamento.

6.9.3 Si un postulante acredita ser Licenciado de las Fuerzas y tener Discapacidad
los porcentajes de bonificaciones sefialadas en los literales a) y b) deberan
ser aplicados en las etapas correspondientes y podrian otorgar al postulante
un puntaje final, superior a 100 puntos.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 Etapa Preparatoria

7.1.1 El Area Usuaria identificara la necesidad de contratacion de personal, cuya
inclusion en la Planificacion de Necesidades de Personal debe ser coordinada
con Alta Direccidn; justificando dicha necesidad. Asimismo, informara si la
contratacion es POR REEMPLAZO (No requiere Nuevo Registro) o NUEVA
(Requiere Nuevo Registro).

7.1.2 El Area Usuaria elaborara el Perfil del Puesto (Anexo 1), aplicando la
metodologia de Manual de Perfiles de Puesto — MPP, establecida por
SERVIR, asi como los lineamientos establecidos por la Oficina de Recursos
Humanos, y lo entregara o remitird a la Especialista de la ORH, para su
revision y aprobacion.

7.1.3 La Especialista de la ORH revisa el Perfil del Puesto, y de no encontrar
observaciones u modificaciones, dara la conformidad del mismo y procedera
a gestionar ante la Direccién de la ORH el visado correspondiente, caso
contrario el Perfil de Puesto sera devuelto al Area Usuaria, para el
levantamiento de las observaciones o modificaciones propuestas.

7.1.4 El Perfil del Puesto visado por la ORH es entregado o remitido al Area Usuaria
para el visado correspondiente, a fin de que ésta Ultima presente a la ORH la
solicitud de Contratacion Administrativa de Servicios, mediante Memorando
(Anexo 2), y adjuntando el Perfil del Puesto debidamente visado. Asimismo,
se verificard si la contratacion solicitada forma parte de la Planificacion de
Necesidades de Personal e identificara si es por REEMPLAZO o NUEVO.

7.1.5 Sila Contratacion es por REEMPLAZO, deberé identificar el tipo del érgano
al que pertenece el Area Usuaria a fin de solicitar, ante la Alta Direccién, la
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autorizacion para la Contratacion, mediante Nota de Elevacion (Anexo 3),
considerando lo siguiente:

7.1.5.1 Siel Organo es de Control o Administracion Interna, la ORH remite
el expediente ala GG para la autorizacion correspondiente y solicita
el retorno de dicho expediente a la ORH, para continuar con el
proceso.

7.1.5.2 Si el Organo es de Linea o Desconcentrado, la ORH remite el
expediente a la PREJ y a la GG, con el objetivo de que este ultimo
garantice que el proceso forma parte de lo planificado, para que la
PREJ otorgue la autorizacion correspondiente y retorne dicho
expediente a la ORH, para continuar con el proceso.

7.1.6 Si la Contratacion es NUEVA, deberd gestionar ante la OPP, mediante
Memorando (Anexo 4), la emision del Informe de Disponibilidad
Presupuestal.

7.1.7 Con el Informe de Disponibilidad Presupuestal, la OPP solicitara a la Alta
Direccién, la autorizacion para la Contratacion, mediante Nota de Elevacion
(Anexo 3), considerando para tal fin, el criterio sefialado en el numeral 7.1.5
del presente procedimiento.

7.1.8 De no contar con Disponibilidad Presupuestal, la OPP comunicara a la ORH
y este a su vez se lo comunicara al Area Usuaria.

7.1.9 Alta Direccion, de considerarlo pertinente, autoriza la convocatoria, ya sea
una Contratacion por REEMPLAZO (solicitada por la ORH) o NUEVA
(solicitada por la OPP), visando la Nota de Elevacién y remitiéndola a la ORH.

7.1.10 La ORH con la autorizacion de la contratacién remitida por la Alta Direccién,
realiza las siguientes acciones:

7.1.10.1 Si la solicitud de Contratacion es por REEMPLAZO, se da inicio a
la etapa de convocatoria.

7.1.10.2 Si la solicitud de Contratacion es NUEVO, se gestiona ante el
Ministerio de Economia y Finanzas (MEF), la creacién de un Nuevo
Registro en el AIRHSP, adjuntando el Informe de Disponibilidad
Presupuestal emitido por la OPP.

7.1.10.3 Cuando el MEF, emite opinion favorable para la creacion del
registro en el AIRHSP, se da inicio a la etapa de convocatoria. Caso
contrario, se comunica al Area usuaria que la contratacion no
cuenta con el registro correspondiente.

7.1.11 Si la Alta Direccion no otorga la autorizacion de Contratacion, lo comunica a
la ORH, quien a su vez se lo comunicard al Area Usuaria.
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7.1.12 Asimismo, teniendo en cuenta la fecha probable de ingreso del personal, la
ORH gestiona ante la OPP, la aprobacion del Certificado de Crédito
Presupuestario, en los casos en que el Proceso de Contratacién es NUEVO.

7.2 Etapade Convocatoria

7.2.1 Publicacion
La ORH elaborara las Bases de la Convocatoria (Anexo 5), de acuerdo al
Perfil del Puesto aprobado y lo registrara en el Portal de Talento Peru y
publicara en la Pagina Institucional del SENAMHI, para que la difusion se de
en simultdneo y con una anticipacion de diez (10) dias habiles, antes del inicio
de la Etapa de Seleccion.

7.2.2 Requisitos previos para la Etapa de Seleccién

Al partir del dia siguiente de la publicacion de la Convocatoria en el Portal

Institucional, el(la) Responsable del Proceso de Contratacion solicitara lo

siguiente, a los 6rganos o unidades organicas que forman parte del proceso:

7.2.2.1 Mediante Memorando/Nota de Elevacion (Anexo 6) solicitara al
Area Usuaria y la Alta Direccion, la designacién de sus
representantes en el Comité de Seleccién. Asimismo, solicitara al
Area Usuaria el Banco de Preguntas de la convocatoria de acuerdo
a lo indicado en el numeral 7.3.2., otorgandosele un plazo maximo
de 05 dias habiles, para responder mediante Memorando (Anexo
7) dirigido a la ORH, bajo responsabilidad. Caso contrario, el
Cronograma de la Convocatoria sera ampliado en el mismo
periodo, equivalente al retraso del mismo.

7.2.2.2 Mediante Informe solicitara al(la) Director(a) de la ORH, la
designacion de su Representante en el Comité de Seleccion, quien
Presidira el Comité.

7.2.2.3 Mediante correo electronico, solicitara a la Unidad Funcional de
Comunicaciones (UFC) y al Consejo Nacional para la Integraciéon
de la persona con Discapacidad (CONADIS), para su difusién en
las plataformas de uso de la entidad y del CONADIS.

7.2.2.4  Mediante correo electronico, solicitara a OTI los enlaces necesarios
para las evaluaciones.

7.2.2.5 Mediante correo electronico, remitira tres (03) dias antes de la
Etapa de Seleccion, las Bases de la Convocatoria al Comité de
Seleccion y el Formato interno de Evaluacion Curricular, este
altimo, para la revision del representante del Area Usuaria, quien lo
validara mediante correo electronico al(la) Responsable del
Proceso de Seleccién, como minimo un (01) dia antes del inicio de
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la Etapa de Seleccion. De no hacerlo, se asumira validado el
Formato remitido.
7.2.2.6  Remitird por correo electronico, remitird un (01) dia antes de dar

7.2.3 Presentacion de Documentos de la Postulacion

inicio a la Etapa de Seleccion, al Comité de Seleccion, el Formato
de Registro de Postulantes (Anexo 14), a fin de asegurar que
ninguno de los miembros del Comité de Seleccion, tenga relacion
de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo
de afinidad y por razén de matrimonio o convivencia, con alguno de
los postulantes, caso contrario, el miembro del Comité de
Seleccion, deberd inhibirse de su participacion e informard de
manera inmediata a su superior, quien a su vez designara a otro
representante, mediante Memorando a la ORH (Anexo 7).

Las personas interesadas en participar en los procesos de seleccién y que
cumplan con los requisitos establecidos en las bases, podran realizar su
postulacién bajo dos modalidades: Presencial o Virtual, modalidades que
estaran precisada en las Bases de la Convocatoria.

Modalidad Presencial

Modalidad Virtual

Requisitos
parala
Presentacion
de
Documentos

a)

b)

El(la) postulante debera presentar,
en la fecha establecida en el
Cronograma de la Convocatoria, los
Anexos sefialados en el numeral
7.2.3.1, en el orden alli descrito y

adjuntando los sustentos
requeridos en el Anexo
correspondiente.

Los Anexos, deberan ser

presentados en un folder manila
tamafio A4, dentro de un sobre
lacrado y rotulado, debidamente
foliado y firmado, desde la Ultima
hoja hasta la primera de manera
ascendente; en la Mesa de Partes
del SENAMHI, sito en el Jr. Cahuide
N° 721, Jesus Maria — Lima o en la
respectiva Direccion Zonal, en el
horario  establecido para la
recepcion documental.

a)

b)

El(la) postulante debera remitir en
formato PDF, en Ila fecha
establecida en el Cronograma de
la Convocatoria, los Anexos
sefialados en el numeral 7.2.3.1,
en el orden alli descritos y
adjuntando los sustentos
requeridos para cada Anexo, al
correo electrénico:
convocatoriascas@senamhi.gob.
pe.

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

“CAS N° 055-2020 - Un (01)
Especialista de Agronomia”
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Registro de las
Postulaciones

a) El personal de la Mesa de Partes
verificara que, al momento de recibir
los sobres de los postulantes, estos
se encuentren lacrados y rotulados,
debiendo sellar el sobre
consignando la hora y fecha de
recepcion, la cual debera cumplir
con lo establecido en el
Cronograma de la Convocatoria.

b) Asimismo, entregara al postulante,
de acuerdo a la convocatoria, el
Formato de Registro de Postulantes
(Anexo 14) para el llenado de sus
datos personales de manera legible.

c) Alfinalizar el plazo de Presentacion
del Curriculum Vitae, de acuerdo al
Cronograma de la Convocatoria, el
personal de la Mesa de Partes,
entregara los sobres y el Formato
de Registro de Postulantes, al(la)
Responsable del Proceso de
Contratacion de Personal de la ORH
o al Director Zonal, quien los
mantendra en custodia, hasta que
se inicie la Evaluacién Curricular.

a) El(la) Responsable del Proceso
de Contratacion de Personal,
registrara en el Formato de
Registro de Postulantes (Anexo
14) a todos aquellos postulantes
gue se presenten y cumplan con
remitir la documentacion, al correo
electrénico:
convocatoriascas@senambhi.gob.
pe, segun los criterios
establecidos en el numeral
7.2.3.1.

Para ambas modalidades
Descargar los siguientes anexos del Portal Institucional del
SENAMHI y ordenarlos para presentarlos como a continuaciéon se

7.23.1

detalla:

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

» Anexo 9: Declaracion Jurada de no tener impedimentos.

» Anexo 10: Declaraciéon Jurada de ausencia de nepotismo.

» Anexo 11: Declaracion Jurada para Bonificacion, adjuntando

» Anexo 12:

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 (Resolucién o carnet).
Declaracion Jurada de Conocimiento de Ofimatica
e ldiomas.

Este documento ha sido elaborado para el uso del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd — SENAMHI.
La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.



mailto:convocatoriascas@senamhi.gob.pe
mailto:convocatoriascas@senamhi.gob.pe

PROCEDIMIENTO Cadigo PR-ORH-001

Senamhi | CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL | versién 02
— REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO —
LEGISLATIVO N° 1057 Pagina 16 de 86

» Anexo 13: Declaracion Jurada de Colegiatura y Habilitacion,
en caso el perfil lo requiera.
7.2.3.2 Los anexos podran ser llenados de forma manual o digital y no
deberan presentar borrones ni enmendaduras, los mismos que
seran presentados, en el orden descrito en el parrafo precedente.
7.2.3.3 La Constancia de Egreso que debera ser adjuntada al Anexo 8,
serd entre otros, el documento que acredite el egreso del
postulante, de la formacion académica requerida en el perfil:
> Si el perfil requiere solo estudios secundarios: La Constancia de
Egreso serd, el Certificado de Estudios de 1° a 5° Afo de
Secundaria, de Educacién Basica Regular y de 1° a 4° Afio de
Secundaria, de Educacién Bésica Alternativa.
» Si el Perfil requiere Formacion Académica Superior o
Universitaria, sera la Constancia de Egreso de la Formacion
Académica correspondiente.
7.2.3.4 La Constancia de Egreso, servira para contabilizar en afios, meses
y dias, la Experiencia General, desde la fecha de egreso. Caso
contrario, se contabilizara desde la fecha indicada en el diploma de
grado o titulo presentado, por el postulante.
7.2.3.5 Lainobservancia a los requisitos dados en el numeral 7.2.3.1, dara
lugar a la descalificacién del postulante.

7.3 Etapade Seleccion

Esta etapa se realizara a través de dos (02) modalidades: Presencial y Virtual. Esta
etapa contiene 03 fases: Evaluacion Curricular, Evaluacion Técnica y Entrevista
Personal.

7.3.1 Evaluacién Curricular (obligatoria)

Modalidad Presencial Modalidad Virtual
a) El(la) Presidente(a) del Comité de | a) El(la) Responsable de Contratacion
Seleccion, debera acercarse al(la) de Personal remitira a través del
Responsable de Contratacion de correo  electrénico los  Anexos
o Personal, en la fecha y hora sefialados en el numeral 7.2.3.5, asi
Actl\{ldades indicada de la Evaluacion, para como el Formato de Cumplimiento de
previas ala recibir los sobres de los Presentacién de Documentos (Anexo
Evalu_aC|0n postulantes, el Formato de 15) y el Formato interno de
Curricular Cumplimiento de Presentacion de Evaluacién Curricular, los cuales
Documentos (Anexo 15) y el sirven de apoyo al Comité de
Formato interno de Evaluacion Seleccion, para realizar de forma
Curricular, que sirve de apoyo al transparente la Evaluacién Curricular.
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Comité de Seleccion, para realizar
de forma transparente la
Evaluacién Curricular.

a) El Comité de Seleccion brindardla | a) Para la revision de los Anexos
conformidad de la recepcion de seflalados en el numeral 7.2.3.5, el
los Sobres entregados, firmando Comité de Seleccidon sesionara de
el Formato de Registro de manera virtual mediante videollamada
Postulantes (Anexo 14), y el(la) 0 a través de video conferencia
Responsable del Proceso usando los aplicativos que la entidad
Contratacion, los registrard en el disponga de uso.

Acta de Recepcion de Sobres de | b) ElI Comité de Seleccion brindara la
Postulantes (Anexo 16), para su conformidad de la recepcion de los
Actividades posterior publicacion. Anexos sefialados en el numeral
durante la b) El Comité de Seleccion daré inicio 7.2.3.5, firmando el Formato de
Evaluacion a la apertura de sobres y verificara Registro de Postulantes (Anexo 14), y
Curricular si la documentacién presentada ella) Responsable del Proceso
por el(la) postulante esta de Contratacion, los registrara en el Acta
acuerdo a lo indicado en las bases de Recepcion de Sobres de
de la convocatoria, y lo plasmara Postulantes (Anexo 16), para Ssu
en el Formato de Cumplimiento de posterior publicacion.
Presentacion de Documentos | ¢) E| Comité de Seleccion dara inicio a la
(Anexo 15). Esta verificacion es de evaluacion y verificara si la
caracter eliminatorio. documentacion presentada, esta de

c) Posteriormente el Comite de acuerdo a lo indicado en las bases de
Seleccion, continuara con la la convocatoria, y lo plasmara en el
Evaluacién Curricular, verificando Formato de Cumplimiento de
que la documentacion presentada, Presentacién de Documentos (Anexo
sustenten el cumplimiento de los 15). Esta verificacién es de caracter
requisitos minimos del Perfil de eliminatorio.

Puesto, de acuerdo al Formato | q) posteriormente el Comité  de
interno de Evaluacion Curricular, Seleccién, continuarda con la
asignando el puntaje Evaluacion Curricular, verificando que
correspondiente a cada la documentacion presentada por
postulante. los(as) postulantes, sustenten el

d) El Comité de Seleccion de cumplimiento de los  requisitos
acuerdo al puntaje asignado a minimos del Perfil de Puesto, de
cada postulante, determinara en el acuerdo al Formato interno de
campo de Observaciones del Evaluaciéon Curricular, asignando el
Formato interno de Evaluacion puntaje correspondiente a cada
curricular, a los candidatos postulante
APTOS y NO APTO, detallando el | ¢) E| Comité de Seleccion de acuerdo al
motivo de su descalificacion. puntaje asignado a cada postulante,

determinara en el campo de
Observaciones del Formato interno
de Evaluacion curricular, a los
candidatos APTOS y NO APTOS,
detallando el motivo de su
descalificacion.
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a) Culminada la Evaluacion, el(la) | a) Culminada la Evaluacion, el(la)
Presidente(a) del Comit¢é de | Presidente(a) del Comité de Seleccion
Seleccion, entregara al(la) | remitira al(la) Responsable de
Responsable del Contratacion de | Contratacion de Personal, el Formato de
Personal lo siguiente: Cumplimiento de Presentacién de
o Documentos (Anexo 15) y el Formato
Actividades | . g| Formato de Cumplimiento de | intemo de  Evaluacién  Curricular,
al término de | Ppresentacion de  Documentos | debidamente firmado por los tres
la (Anexo 15) y el Formato interno de | miembros del Comité; siendo el
Evaluacion Evaluacién Curricular, debidamente | Presidente del Comité, el(la) responsable
Curricular firmado por los miembros del | de recabar dichas firmas.
Comité, siendo el Presidente del
Comité el(la) responsable de
recabar dichas firmas.
El Formato de Curriculum Vitae y
otros anexos presentados por los
candidatos APTOS y NO APTOS,
los cuales quedaran en custodia de
la ORH y formaran parte de los
antecedentes de la convocatoria,
motivo por el cual no seran
devueltos a los postulantes.

Para ambas modalidades
7.3.1.1 Los criterios a considerar en la Evaluacion Curricular son los
siguientes:

» Formaciéon Académica
Esta referida al nivel educativo, el grado, la situacion académica
y la carrera o especialidad requerida. Si el puesto requiere
colegiatura y habilitacion, esta deberd encontrarse vigente
necesariamente durante la evaluacion curricular.

» Conocimientos

Estan referidos a cursos y programas de especializacion en los

casos que se requiera:

e 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
validard en las fases de la Evaluacion Técnica y/o Entrevista
Personal.

e Cursosy Programas de Especializacion o Diplomados, deben
ser afines a las funciones principales del puesto, y estar

Este documento ha sido elaborado para el uso del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd — SENAMHI.
La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.




PROCEDIMIENTO Cadigo PR-ORH-001

Senamhi | CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL | versién 02
— REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO —
LEGISLATIVO N° 1057 Pagina 19 de 86

acreditados mediante certificados, constancias u otros
medios probatorios.

e 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
temética solicitada.

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

e Los conocimientos de ofimatica e idiomas podran ser
acreditados mediante certificado o una Declaracion Jurada de
Conocimiento de Ofimética 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.

» Experiencia
e Parala 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 formacion
técnica basica, técnica superior 0 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(la) postulante no presente
constancia de egresado, se contabilizar4 desde la fecha
indicada en el diploma de grado o titulo.

- Asimismo, se incluird para este calculo las practicas
profesionales y préacticas preprofesionales realizadas
durante el Ultimo 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
practicas, certificados, constancias o contratos de trabajo.

- Para los casos en los que se requiere solo estudios
secundarios, se contara cualquier experiencia laboral, la
cual deberd estar debidamente acreditada. Solo bajo este
supuesto, si el perfil del puesto lo sefiala en requisitos
adicionales, excepcionalmente se podra presentar una
Declaracion Jurada Simple (Anexo 25).
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e Parala 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 précticas, certificados o
contratos de trabajo, en copia simple.

- Para los casos en que la formacion académica sea
estudios secundarios y siempre que asi lo establezcan las
bases, la experiencia laboral se puede sustentar con
Declaracion Jurada Simple (Anexo 25). De comprobarse
fraude o falsedad en la declaracién presentada por el
administrado, la entidad adoptard las medidas
administrativas correspondientes.

- Esta experiencia esta asociada a la funcion y/o materia del
puesto, y el &rea usuaria debera precisar al respecto, lo
siguiente:

i. Si requiere 0 no que esta experiencia, o parte de ella,
sea en el sector publico.

i. En qué nivel minimo de puesto adquiri6 esta
experiencia.

7.3.1.2 El puntaje maximo de la evaluacion curricular es de 30 puntos, se
considerard como APTOS (cuando cumplan con todos los
requisitos minimos del Perfil del Puesto y supere el puntaje minimo
permitido de acuerdo a lo indicado en el numeral 6.6 del presente
informe) para continuar con la Evaluacion Técnica, a los
postulantes que haya obtenido como minimo 21 puntos, y como NO
APTOS (cuando no cumpla, con alguno de los requisitos minimos
exigidos en el Perfil del Puesto).
7.3.1.3 El(la) Presidente del Comité de Seleccién, deberd informar por
correo electrénico al término de la Evaluacion Curricular, al(la)
Responsable del Proceso de Contratacion, lo siguiente:
> El nombre y apellido del miembro del Comité de Seleccion que
realizard la evaluacion técnica a los candidatos APTOS, en caso
esta evaluacion se mediante la modalidad presencial.
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7.3.14

7.3.1.5

» Si alguno de los candidatos APTOS, ha acreditado ser
Licenciado de la Fuerzas Armadas 0 se encuentra registrado en
el CONADIS.

» Sialguno de los candidatos APTOS, ha presentado Declaracion
Jurada de colegiatura y habilitacion, de requerirlo el Perfil del
Puesto.

Asimismo, al Término de la Evaluacion Curricular el(la)

Responsable del Proceso de Contratacion de Personal, verificara

lo siguiente, respecto a los candidatos APTOS:

» Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles
(RNSSC) - Registro de Deudores Alimentarios Morosos
(REDAM)

» Habilitacion vigente en caso el Perfil del Puesto lo requiera.

» De encontrarse registrado en el RNSSC o REDAM, o no contar
con habilitacion vigente, el candidato serd considerado NO
APTO, vy el(la) Responsable del Proceso de Contratacion de
Personal, debera informarlo por correo electrénico, al Comité de
Seleccion, adjuntando el sustento correspondiente.

Culminada la Evaluacién Curricular y las verificaciones realizadas

en el parrafo precedente, el(la) Responsable del Proceso de

Contratacion de Personal registra en el Acta de Evaluacion

Curricular (Anexo 17), a los candidatos APTOS, para su

publicacion en el Portal Institucional del SENAMHI.

7.3.2 Evaluacion Técnica (opcional)

Actividades

previas a la

Evaluacién
Técnica

Modalidad Presencial Modalidad Virtual
a) El &rea usuaria formulard un Banco |a) El area usuaria formulara un Banco de
de Preguntas, el cual debera ser Preguntas, el cual deberd ser remitido
remitido al(la) Responsable del mediante  correo  electrénico  al(la)
Proceso de Contratacion de Responsable del Proceso de
Personal, en un sobre lacrado con el Contratacion de Personal y considerando
cédigo y nombre de la convocatoria, los siguientes criterios:
y considerando los siguientes . El Banco de Preguntas debera ser
criterios: remitido en formato PDF, y debe
« El sobre debe contener el Banco contener un total de veinte (20)
de Preguntas impreso y grabado preguntas, con cinco (5) alternativas
en CD. de respuesta cada una, resaltando la
« El Banco de Preguntas debe alternativa correcta en formato
contener un total de veinte (20) NEGRITA.
preguntas, con cinco (5) | b) El(la) Responsable del Proceso de
alternativas de respuesta cada Contratacion registrara el balotario de
una, resaltando la alternativa preguntas en la plataforma Campus
correcta en formato NEGRITA. Virtual del SENAMHI.
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a) El(la) Representante del Comité de | ¢) Un dia (01) antes de la Evaluacién
Seleccion designado para la toma de Técnica, el(la) Responsable del Proceso
la evaluacién, deberd acercarse de Contratacion, remitirda a través del
al(la) Responsable de Contratacion correo electronico
de Personal, en la fecha y hora convocatoriascas@senamhi.gob.pe, los
indicada, a fin de recibir los accesos e instructivo de la plataforma
examenes que se tomaran a los Campus Virtual del SENAMHI y el link del
candidatos Aptos de la Evaluacion aplicativo o medio virtual (Enlace blue
Curricular. jeans, zoom, Skype, WhatsApp entre
otros), mediante el cual se supervisara el
desarrollo de la evaluacion.
a) El(la) Representante del Comité de | @) Para dar inicio a la Evaluacion Técnica,
Seleccion designado para la toma de el(la) Responsable del Proceso de
la evaluacion, debera custodiar el Contratacion verificara la identidad del
examen hasta el momento de la candidato que rendira la evaluacion
. evaluacion técnica, manteniendo la téc_nlca_l, para lo cual_haré uso de los
Actividades confidencialidad del mismo. aplicativos que la _entldad disponga de
durante]}a b) El(la) Representante del Comité de uso (enlace blue jeans, zoom, Skype,
Evaluacion Seleccion designado, tomara la WhatsApp: entre otros), en caso el(la)
Técnica o s o postulante no cuente con el medio para
evaluacion en un tiempo maximo de su monitoreo mediante estos aplicativos
20 minutos; culminada la misma se sera bajo responsabilidad del mismo.
entregard los examenes al(la) | b) La aplicacion de la Evaluacion de Técnica
Responsable de Contratacion de tendra una duracién méaxima de quince
Personal, quien lo custodiara hasta el (15) minutos, la cual serd monitoreado
momento de la calificacion por el(la) Responsable del Proceso de
correspondiente. Contratacion, a fin de verificar la identidad
del candidato que esta respondiendo y
disminuir el riesgo de cualquier tipo de
fraude o suplantacion.
a) El Comité de Seleccion, se reunira | a) Culminada la evaluacion técnica, el(la)
para la revisién y calificacion de los Responsable del Proceso de
Actividades examenes y entregard los mismos Contratacion, informard mediante correo
al término al(la) Responsable del Proceso de electrénico a los miembros del Comité de
de la Contratacion debidamente firmados Seleccion las calificaciones obtenidas por
Evaluacidon por los tres miembros del comité; los candidatos y la relacion de los
Técnica siendo el(la) Presidente(a) del candidatos APTOS para la siguiente fase,
Comité el(la) responsable de recabar el mismo que brindara la conformidad de
dichas firmas lo recepcionado mediante  correo
electronico.

Para ambas modalidades
La ORH seleccionara aleatoriamente diez (10) preguntas con un

puntaje de tres (3) puntos cada una.

7.3.2.1
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7.3.2.2 Ellla Responsable de Contratacion de Personal elegirhd de manera
aleatoria un total de diez (10) preguntas, las mismas que seran
consideradas en la evaluacion de técnica.

7.3.2.3 El balotario formara parte del Banco de Preguntas que la ORH
tendrd en cuenta en los procesos posteriores, con el mismo o
similar perfil de puesto.

7.3.2.4 Los candidatos deberan respetar el horario establecido para la
Evaluacién Técnica. No existira tolerancia.

7.3.2.5 El puntaje maximo de la evaluacién técnica es de treinta (30)
puntos. Se considerara como Apto para continuar con la entrevista
personal, al candidato que haya obtenido veintiuno (21) puntos o
mas.

7.3.2.6 El(la) Responsable del Proceso de Contratacion de Personal,
registrard en el Acta de Evaluacién Técnica (Anexo 18), a los
candidatos APTOS para su publicacion en el Portal Institucional del
SENAMHI.

7.3.3 Evaluacion Psicoldgica (opcional y sin puntaje)

7.3.3.1 Laevaluacion psicolégica es opcional y tiene como finalidad evaluar
las competencias de los postulantes en relacién a lo sefialado en el
Perfil de Puesto para la 6ptima ejecucién de las funciones del perfil.

7.3.3.2 Laevaluacion se realiza a solicitud del &rea usuaria al momento de
formular el requerimiento. No tiene puntaje y no es eliminatoria,
siempre y cuando el(la) postulante participe en la evaluacion.

7.3.3.3 De efectuarse dicha evaluacion, podra ser ejecutada por un
profesional especializado y colegiado en dicha materia o por una
consultoria externa contratada para tal fin.

7.3.3.4  Elinforme correspondiente de la evaluacion psicolégica, el registro
de los candidatos que participaron en la evaluacion, asi como los
antecedentes de la misma, seran remitidos al(la) Responsable del
Proceso de Contratacion, el cual lo mantendra en custodia para su
archivamiento respectivo.

7.3.3.5 El(la) Responsable del Proceso de Contratacién informara al
Comité de Seleccion el registro de los candidatos que rindieron la
evaluacion psicolégica y sus respectivos resultados.

7.3.3.6  El(la) Responsable del Proceso de Contratacion registrard en el
Acta de Evaluacién Psicologica (Anexo 19) a los candidatos
evaluados, para su publicacion en el Portal Institucional del
SENAMHLI.
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7.3.4 Entrevista Personal (obligatoria)

Detalle Modalidad Presencial Modalidad Virtual

a) El(la) Responsable de Contratacion | a) El(la) Responsable de Contratacion de
de Personal, con previa anticipacion Personal, con previa anticipacion informara
informaréa mediante correo mediante correo electronico al Comité de
electronico al Comité de Seleccién Seleccion la fecha y hora indicada donde
la fecha y hora indicada donde se se llevara a cabo la Entrevista Personal, y
llevara a cabo la Entrevista remitira los Anexos sefialados en el
Personal. numeral 7.2.3.5, asi como el Formato

b) Para dar inicio a la Entrevista interno de Entrevista Personal, los cuales
Personal, el(la) Presidente(a) del sirven de apoyo al Comité de Seleccion,
Comité de Seleccion, debera para realizar de forma transparente dicha
acercarse al(la) Responsable de entrevista.

o Contratacion de Personal, en la | b) El(la) Responsable del Proceso de
ACt'\_"dadeS fecha y hora indicada, para recibir Contratacién, remitirA  oportunamente
previas ala entre otros el Formato de mediante correo electronico el aplicativo
Entrevista Curriculum Vitae de los candidatos elegido (enlace blue jeans, zoom, Skype,
Personal Aptos para la Entrevista Personal y entre otros) para el desarrollo de la

el Formato interno de Entrevista entrevista personal, a fin de que los

Personal, los cuales sirven de apoyo candidatos verifiquen el acceso al

al Comité de Seleccién, para aplicativo; caso contrario deberan remitir un

realizar de forma transparente dicha correo  electrénico  informando  los

entrevista. inconvenientes  suscitados.  Asimismo,
previamente al desarrollo de la Entrevista
Personal, se realizard& wuna llamada
telefonica, donde se le reitere al candidato,
el aplicativo que se va utilizar, y asegurarle
gue se le tratara de la misma manera que
una entrevista presencial, recomendandole
lo siguiente: presentarse adecuadamente a
la entrevista, verificar la disponibilidad
tecnolégica correspondiente y tener su DNI
a la mano.

a) La Entrevista Personal se realizard | a) En la Entrevista Personal, se evaluara los
considerando un tiempo maximo de conocimientos a través de casuisticas,
veinte (20) minutos por cada uno de experiencias,  situaciones, logros 'y
los candidatos y se evaluara los habilidades, la misma que tendra el
siguientes aspectos: conocimientos acompafiamiento y monitoreo por el(lf"‘)
a través de casuisticas, Responsable del Proceso de Contratacion

S . - de Personal.
experiencias y logros; y habilidades. : . .
b) Cabe precisar que, si por motivos de

conectividad no se utiliza el mismo
aplicativo para el proceso de entrevista, se
utilizaran otros medios como
videollamadas o entrevista telefénica
simple, dicha variacion sera descrita en el
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Actividades item de observaciones del Formato interno
durante la de Entrevista Personal.
Entrevista c) De ser el caso que el candidato no
Personal establezca conexién en la hora establecida
para el desarrollo de la entrevista personal,
se procedera a esperar los minutos
consignados en las bases de la
convocatoria (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.
a) Culminada la Entrevista Personal;
el(la) Presidente(a) del Comité de
Seleccion, entregara al(la)
Responsable del Proceso de
Contratacion de Personal lo
siguiente:
Actividades | - El Formato de interno de Entrevista
al finalizar Personal depldamente firmado por
la Iqs tres mlem_bros del Comlye,
. siendo el Presidente del Comité
Entrevista el(la) responsable de recabar dichas
Personal firmas.
- El Formato de Curriculum Vitae y
otros anexos presentados por los
candidatos APTOS y NO APTOS,
los cuales quedaran en custodia de
la ORH y formaran parte de los
antecedentes de la convocatoria,
motivo por el cual no seran
devueltos a los(as) postulantes.

Para ambas modalidades

7.3.4.1 El puntaje méximo de la Entrevista Personal es de cuarenta (40)
puntos. Se considerara aprobado al candidato que haya obtenido
como puntaje minimo veintiocho (28) puntos.

7.3.4.2 Previo al dia de la Entrevista Personal, se enviara por correo
electronico la invitacion al Organo de Control Interno (OCI), para
participar en calidad de veedor en la entrevista personal a los
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candidatos Aptos en esta fase, a fin de evidenciar la transparencia
en los procesos de seleccion.

7.3.4.3 Los candidatos deberan respetar el horario establecido para la
Entrevista Personal. No existira tolerancia.

7.3.4.4 El(la) Responsable del Proceso de Contratacion de Personal,
registrard en el Acta de Entrevista Personal (Anexo 20), los
puntajes obtenidos por los candidatos, la misma que seré publicada
en el Portal Institucional del SENAMHI.

7.3.5 Resultados finales

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

7.3.5.2 Al término de la Entrevista Personal, el(la) Responsable del
Proceso de Contratacion de Personal realizara la sumatoria de las
evaluaciones realizadas en la Etapa de Seleccion (Evaluacion
Curricular, Evaluacion Técnica y Entrevista Personal) y asignara las
bonificaciones correspondiente en caso algunos de los candidatos
acredite su condicion de Licenciado en FFAA y/o se encuentre
registrado en CONADIS, para lo cual elaborar4 el Acta de
Resultados Finales (Anexo 21), la misma que sera publicada en el
Portal Institucional del SENAMHI.

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

7.3.5.4 El candidato que haya obtenido el puntaje minimo aprobatorio y no
resulte ganador, sera considerado como accesitario, de acuerdo al
orden de mérito.

7.3.5.5 El(la) Responsable del Proceso de Contratacion de Personal
publicard en el Portal Institucional el Acta de Resultados Finales
(Anexo 21), en estricto orden de mérito, y de acuerdo a los criterios
establecidos en las bases.

7.3.5.6 En caso de empate en los puntajes del resultado final, el(la)
Responsable del Proceso de Contratacién de Personal verificara lo
siguiente:
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» 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.

» Al dia siguiente de la publicacion de los resultados finales, como
maximo, el (la) Responsable del Proceso de Contratacién de
Personal debera remitir al Area de Legajos lo siguiente: Copia
de los datos personales contenidos en la Ficha de Curriculum
Vitae, el Perfil de Puesto de la convocatoria y el Acta de
Resultados Finales (Anexo 21).

7.4 Etapade Suscripcién y Registro del Contrato

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

7.4.2 Un (01) dia antes de acercarse a suscribir el contrato, el candidato
ganador debera remitir al correo electrénico
convocatoriascas@senamhi.gob.pe, la Declaracion Jurada de Domicilio
y copia de DNI legible, 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 area usuaria su contratacion. Para el caso de la
suscripcién mediante la modalidad virtual, el candidato ganador debera
remitir toda la documentacion citada en el numeral precedente,
precisando si cuenta con disponibilidad inmediata para la contratacion,
caso contrario debera exponer y sustentar los motivos que impidan dar
inicio al contrato, a fin de que sea evaluada con el area usuaria su
contratacion.

7.4.3 Para el caso de la modalidad presencial, el dia de la recepcién de la
Declaracion Jurada de Domicilio y copia de DNI legible, el(la)
Responsable del Proceso de Contratacion de Personal, debera elaborar
el Contrato Administrativo de Servicios (Anexo 22).
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7.4.4  Asimismo, para el caso de la modalidad virtual el dia de la recepcién de
la documentacion remitida por parte del candidato ganador el(la)
Responsable del Proceso de Contratacién de Personal, debera remitir
dicha informacion al Area de Legajos y con la informacion alli contenida,
deber& elaborar el Contrato Administrativo de Servicios (Anexo 22) y
remitirlo por correo electrénico al candidato ganador, el mismo que
remitird por correo electronico el Contrato Administrativo de Servicios
debidamente firmado, o la conformidad al mismo, considerandose la
fecha de recepcion de los mismos, como fecha de suscripcion; la cual
no debe superar el plazo establecido en el cronograma de la
convocatoria. Caso contrario se considerara el contrato como no
suscrito.

7.4.5 Para el caso de la modalidad presencial la suscripcién del contrato, el
candidato ganador deberd presentarse en la Sede Central del
SENAMHI o Direccibn Zonal correspondiente, con todos los
documentos solicitados en el numeral 7.3.6.1, para ser presentados en
el Area de Legajos o Direccion Zonal correspondiente.

Para ambas modalidades

7.4.6 El candidato ganador tendra un plazo no mayor a cinco (5) dias habiles,
contados a partir del dia siguiente de la publicacion de los resultados finales,
para la suscripcion del contrato.

7.4.7 El(la) ganador (a) de la Etapa de Seleccién que, a la fecha de la publicacion
de los resultados finales, mantenga vinculo laboral con el Estado, al momento
de la suscripcion del contrato, debera presentar la carta de aceptacion de
renuncia que indique la exoneraciéon del plazo de los treinta (30) dias de pre
aviso o la Resolucién aceptando la licencia sin goce de remuneraciones de la
entidad de la cual proviene. Asi como también debera asegurarse, que la
entidad de donde proviene le haya dado de baja en el AIRSHP.

7.4.8 Si vencido el plazo de cinco (05) dias habiles, el candidato ganador(a) no
suscribe el contrato, por causas objetivas imputables a este, se comunicara
telefénicamente y via correo electrénico al primer accesitario que ocupé el
segundo lugar en el orden de mérito, para la suscripcién del contrato, dentro
del mismo plazo (05 dias hébiles) publicandose ese mismo dia, en el Portal
Institucional del SENAMHI. De darse el mismo caso, se aplicara este
procedimiento solo hasta el segundo accesitario (tercer lugar en el orden de
mérito).
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8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 Declaratoria de desierto o cancelacion de la Convocatoria

La Convocatoria puede ser declarada DESIERTA en los siguientes supuestos:

8.1.1 Cuando los(as) postulantes/candidatos no se presenten o no aprueben
algunas de las Etapas de Seleccion.

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

8.1.3 El candidato que resultara ganador de la Etapa de Seleccion o en su defecto
gue 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:

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

8.1.5 Por restriccion presupuesta o por asuntos institucionales no previstos.

8.1.6 Otros supuestos debidamente justificados.

8.2 Recursos de impugnacion

8.2.1 Los recursos de reconsideraciéon podran ser interpuestos contra actos
administrativos emitidos en la Etapa de Selecciébn del Proceso de
Contratacién de Personal, durante la Etapa de Seleccién, hasta dos (02) dias
posteriores de culminada la Entrevista Personal.

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

8.2.3 Asimismo, los(as) postulantes pueden interponer recurso de apelacion,
conforme a lo establecido por el Reglamento del Tribunal del Servicio Civil
(aprobado por el Decreto Supremo N° 008-2010-PCM) y sus normas
modificatorias. ElI Pronunciamiento del Tribunal del Servicio Civil agota la via
administrativa.

8.3 En caso se detecte suplantacién de identidad o plagio de algun candidato, sera
eliminado de Proceso de Contratacion Administrativa de Servicios, adoptando las
medidas legales y administrativas que correspondan.

8.4 De detectarse falsedad en algin documento o informacién proporcionada por el (la)
postulante o haya ocurrido plagio o incumplido instrucciones para el desarrollo de
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cualquiera de las etapas de Proceso, sera automdaticamente descalificado; sin
perjuicio de las accione civiles y/o penales que correspondan.

8.5 Es de absoluta responsabilidad del postulante el seguimiento permanente de las
etapas de Convocatoria, Seleccién y Suscripcion — Registro del Contrato, en el Portal
Institucional del SENAMHI y/o correo electrénico.

8.6 Los organos y/o unidades organicas del SENAMHI, deberan adecuarse a las
disposiciones establecidas en el presente procedimiento.

8.7 Cualquier situacién que no esté contemplada en el presente procedimiento, lo
evaluard y/o atenderd la Oficina de Recursos Humanos.

9. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

9.1 Requisitos del inicio del procedimiento

Descripcién del requisito Fuente

Necesidad de contar con un servidor Area usuaria

9.2 Proceso relacionado
Todos los procesos que requieran personal.
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9.3 Diagrama de flujo

Lutorizacion de la

o Necesidad de Alta Direccian / Bages

f"- cantratar nueva registro difundidas y Contrato
rd servidar ante el MEF publicadas Ganadaor susCrito
=]

=

<

]

E Etapa Etapa de Etapa de Etapa de suscripdony

- preparataria comvocatoria seleccion registro de contreto

COH!I: ATACION DE PERSOMAL BAJO
EL REGIMIEMN ESPECIAL DEL DECRETO
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9.4 Detalle de las actividades
- Organo/ -
N° Actividades 9 Responsable Registros
Unidad
ETAPA PREPARATORIA (considerando lo dispuesto en el numeral 7.1)
Identificar la necesidad de contratacion de - Director o Sub-
1 | servidor. Organo/UUO0O ) Director del -
Organo/UU0O0O
Director o Sub-
2 | Elaborar o modificar el Perfil del Puesto. Organo/UUOO Director del Proyecto de Formato del
. Perfil de Puesto y remitido
Organo/UUOO
Recibir y revisar el Perfil de Puesto
3 ¢Perfil de puesto conforme? ORH Especialista de la Formato del Perfil de
Si. Contintia en la actividad siguiente. ORH Puesto revisado y remitido
No. Coordina con el area usuaria y continda en la
Actividad 2.
4 | Visary remitir al Area Usuaria. ORH Director de la ORH Formato del Peril F".e
Puesto visado y remitido
. - . . Director o Sub- . .

Realizar requerimiento de servidor mediante ” : Memorandum remitido a
5 ; Organo/UUOO Director del )

Memorandum a la ORH. Organo/UUOO través del SGD

Recibir y derivar Memorandum al Especialista de . Memorandum derivado a
6 la ORH. ORH Director de la ORH través del SGD

Verificar si el requerimiento forma parte de la

Planificacién de Necesidad de Personal.

Memorandum remitido al
¢Forma parte de la Planificacion de Responsable del area usuaria traves del
Necesidad de Personal? P SGD (en caso no forme

7 ORH proceso de L
contratacion parte de la Planificacion
Si. De tratarse de un nuevo registro, continua en de Necesidad de
la siguiente actividad. Para el caso de un Personal)
reemplazo, continua en la actividad 13.
No. Informar al area usuaria. Fin
Nuevo reqgistro
8 | Solicita Informe de Disponibilidad presupuestal a ORH Director de la ORH lMeon;gran(tjum’regwiTig%aD
la OPP, el cual debe contener el sustento de a » atraves de
Financiamiento, Temporalidad y Sostenibilidad.
Emitir el Informe de Disponibilidad Presupuestal, Informe de Disponibilidad
9 | solicitado previamente al Director de la UP, y OPP Director de la OPP Presupuestal mediante
gestiona la autorizacion. SGD
. . . . Autorizacion aprobada
Autorizar la contratacion mediante su visto :
” I~ Gerente General o mediante la Nota de
10 | bueno en la Nota de Elevacion y remitir a la GG o PREJ ) . . - <
Presidente Ejecutivo Elevacion a través del
ORH.
SGD
1 Recibiry _o[envar al Responsable del proceso de ORH Director de la ORH SGD
contratacioén.
12 Gest!onar el nuevo registro ante_el MEF. ORH Analista de Oficio
Continua en la Etapa preparatoria. Presupuesto
Reemplazo Nota de elevacién que
13 ORH Director de la ORH solicita la aprobacion,

Solicitar la autorizacion a la Alta Direccién.

mediante SGD
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N° Actividades Org_ano/ Responsable Registros
Unidad
Autorizar la contratacion mediante su visto Gerente General o Autorizacién aprobada
14 | bueno en la Nota de Elevacion. Continua en la GG o PREJ mediante la Nota de

Etapa de Convocatoria.

Presidente Ejecutivo

Elevacion

ETAPA DE CONVOCATORIA

(siguiendo especificado en el numeral 7.2)

Responsable del

15 | Elaborar las bases. ORH proceso de Bases elaboradas
contratacién
Responsable del Bases difundidas y
16 | Publicar y gestionar la publicacion de las bases. ORH proceso de -
. publicadas
contratacion
ORH
(modalidad Mesa de partes /
Recepcionar los documentos mencionados en el virtual) / Responsable del -
17 numeral 7.2.3.1 UACGD proceso de SGDYy correo electronico
(modalidad contrataciéon
presencial)

ETAPA DE SELECCION (en cumplimiento con lo especificado en el numeral 7.3)

Evaluacidn curricular (obligatorio) (ver numeral 7.3.1)

Remitir los anexos especificados en el numeral

Responsable del

Correo electrénico

18 ORH proceso de . :
7.2.3.1 contratacion (modalidad virtual)
19 Re_wsar los ane>_<93 del numeral 7.2.3.1, y _ Comité de Seleccion Correo_electr_onlco
asignar puntuacion (modalidad virtual)
Responsable del curﬁgz?a?e Sgﬁégzzoenn el
20 |Registrar y publicar a los candidatos aptos ORH proceso de i pulbiic
contratacion portal institucional del
SENAMHI
Evaluacion técnica (opcional) (ver numeral 7.3.2)
Responsable del
21 | Gestionar la ejecucién de la evaluacion técnica. ORH proceso de
contratacién
Miembro del Comité
de Seleccion
(modalidad presencial) Correo electronico
22 | Ejecutar la evaluacion y remitir los resultados R (modalidad presencial)
esponsable del
proceso de Plataforma Campus
contrataciéon Virtual (modalidad virtual)
(modalidad virtual)
Acta de evaluacion
Responsable del técnica publicada en el
23 | Registrar y publicar a los candidatos aptos ORH proceso de

contratacion

portal institucional del
SENAMHI

Eval

uacion psicoldgica (opcional y sin puntaje) (ver numeral 7.3.3)

Gestionar la ejecucion de la evaluacién

Responsable del

24 SR ORH proceso de
psicolégica )
contratacién
25 | Brindar la conformidad -- Comité de Seleccién Correo electrénico
. . . Responsable del -
2% Registrar y publicar a los candidatos que ORH proceso de Acta de evaluacion

participaron en la evaluacion psicoldgica

contratacion

psicoldgica publicada en
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N° Actividades Org_ano/ Responsable Registros
Unidad
el portal institucional del
SENAMHI
Entrevista Personal (obligatoria) (ver numeral 7.3.4)
27 | Realizar la entrevista y remitir los resultados -- Comité de Seleccién Correo electrénico
Acta de entrevista
Responsable del personal publicada en el
28 | Registrar y publicar a los candidatos aptos ORH proceso de LT
contratacion portal institucional del
SENAMHI
ETAPA DE SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO (siguiendo con lo descrito en el numeral 7.4)
Responsable del
29 | Comunicar la informacion pertinente al ganador ORH proceso de Correo electronico
contratacién
Recibir la documentacion presentada
30 | ¢Documentacion conforme? ORH ESpEgiii.ztj de Legajo
Si. Continua en la siguiente actividad. 98y
No. Informa al Director de la ORH. Fin
31 | Suscribir contrato Ganador Contrato suscrito
Especialista
32 | Recibir y archivar el contrato ORH responsable de los -
contratos
10. REGISTROS
DENOMINACION CcODIGO
SGD -
Perfil del puesto -
Memorandum --
Informe de Disponibilidad Presupuestal --
Correo electrénico -
Nota de Elevacion --
Bases (elaboradas y publicadas) -
Acta de Evaluacion Curricular publicada --
Acta de Evaluacién Técnica publicada --
Acta de Evaluacion Psicoldgica publicada --
Acta de Entrevista Personal publicada -
Legajo --
Contrato suscrito --
11. TABLA HISTORICA DE CAMBIOS
Version Fecha Detalle de cambios
01 12/06/2020 Version inicial
02 Se modificaron los Anexos 1, 3, 4,5, 7, 8, 15, 16, 17, 18,
19, 20, 21, 22, 23, 25
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ANEXO 1
PERFIL DEL PUESTO
Senamhi | FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |
tf)rgano

Unidad Organica

Puesto Estructursl

Mombre del puesto

Diependencia jerdrguica linesl

Dependencia funcional

Puestos a su cango

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

Otras funciones asignadas por la Direccion, relacionsdas & la misidn del puesto

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A.) Mivel Educativa B.) Grado(s)/situscicn scadémica y carrera’especialidad requeridos [C.) ;Colegiatura?

] Ciomyistn Dtu"‘m‘l!ﬂ'?! D Bachiller D1 tuin! Licenciatura | Si D NGD

D.} ¢habilitacidn
profesional?

[ moreria [ Jesssssn [ ows s [ ] we[ ]
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CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requisren documentizcion susienizdors) -

B} Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

C.) Conocimientos de Ofimafica e ldiomas/Dialectos

OFIMATICA Hivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
Hoaplioa| Béskeo ntermedie  Avenzads Ho zplice| Eécloo | mtermedio | Avenzado
Procezador de textos Inglés
Hojas de calculo (Quechua
Frogra rna_de (Otros (especificar
presentaciones
Otros (Especificar) (Otros (especificar
Otros (Especificar)
(Ohzervacionss -
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo de experiencia laboral, ya sea en el sector plblics o privade.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

| |

B. En base a |la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en =l sector publico

C. Margue &l nivel minimo de puesto que se requiers coma experiencia; ya sea en el sector pdblico o privade

Praciicanie Auixibar o Suparvisorn Jeda da duea o Gorenie o
Analesl Ex EIE

profesianal |:| Asisirrie |:| nalE |:| pact HD Coordinador D Depariamenio Dhirescior D

* Mencione OIr0s aSPeCINS COMDIMBNIANOS S0 S of requlsing 08 experencla | n caso exsliers &ipo aicional pars &l puesin

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

| |

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Duracion del contrato

Contraprestacion mensual

Otras condiciones esenciales del contrate

NuUEvD' E REEMPLAZO"
Contratacian de Pomanal que requians un MNuaw | Consratacidn de Pemsanal gue MO mequsene Muevo Hogistro, ya qua &0 ha panersdo

nEevo o presugeesio 0 con cange parcial & un presupuesio ol cosn 0 N mRoRcKGn, 38 un serdcor
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ANEXO 2

MEMORANDO DE SOLICITUD DE CONTRATACION

Lima, XX de XXXX de 202X
MEMORANDO N° DO00XXX-202X-SENAMHI-XXX

A e erererrrrrerrrrararer e
Director(a) de la Oficina de Recursos Humanos

ASUNTO : Solicito Contratacién Administrativa de Servicios de un (01) (Nombre del
Puesto) para la (Siglas del Area Usuaria)

Tengo el agrado de dirigirme a usted, con la finalidad de solicitarle se sirva efectuar las gestiones
necesarias para la Contratacién Administrativa de Servicios de un (01) (Puesto a convocar) para
la (Area Usuaria), de acuerdo al siguiente detalle:

Tipo de Requerimiento:

NUEVO!......... REEMPLAZO? ..........
Servicio Requerido Justificacion del Servicio Meta Plazo del Importe
Servicio Mensual Total
(Meses) SI.
NOMBRE DEL | e
PUESTO | i e R
Etapas de Seleccion Evaluaciones a considerar

(marcar con una X)

Evaluacion curricular

Evaluacion técnica

Evaluacion psicoldgica (*¥)

Entrevista personal

(*) La evaluacion psicoldgica es opcional y sera requerida por el Area
Usuaria, dependiendo de sus necesidades.

Se adjunta al presente Memorandum, el Perfil del Puesto debidamente visado por la Oficina de
Recursos Humanos y por el(la) suscrito(a).

Atentamente,

Area Usuaria

1 NUEVO: Contratacion de Personal que requiere un Nuevo Registro (Con nuevo de presupuesto o con cargo parcial a un
presupuesto existente)

2 REEMPLAZO: Contratacion de Personal que NO requiere Nuevo Registro, ya que se ha generado por el cese o no renovacion,
de un servidor.
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ANEXO 3

NOTA DE ELEVACION DE SOLICITUD DE AUTORIZACION DE CONTRATACION
Lima, XX de XXXX de 202X
NOTA DE ELEVACION N° DO00XXX-202X-SENAMHI-XXX

A e erererrrrrerrrrararer e
Alta Direccién (PREJ/GG)

ASUNTO : Solicito Contratacion Administrativa de Servicios de un (01) (Nombre del
Puesto) para la (Siglas del Area Usuaria)

Tengo el agrado de dirigirme a usted, con la finalidad de solicitarle se sirva autorizar la
Contratacion Administrativa de Servicios de un (01) (Puesto a convocar) para la (Area Usuaria),
de acuerdo al siguiente detalle:

Tipo de Requerimiento:

NUEVO!......... REEMPLAZO? ...........
Servicio Requerido Justificacién del Servicio Meta Plazo del Importe
Servicio Mensual Total
(Meses) S/.
NOMBRE DEL | e
PUESTO | i | e e | e

De considerar pertinente la respectiva contratacion, derivarlo a la Oficina de Recursos Humanos.

Atentamente,

ORH u OPP

Autorizacion PREJ/GG

V°B°

1 NUEVO: Contratacion de Personal que requiere un Nuevo Registro (Con nuevo de presupuesto o con cargo parcial a un

presupuesto existente)
2 REEMPLAZO: Contratacion de Personal que NO requiere Nuevo Registro, ya que se ha generado por el cese o no renovacion,
de un servidor.
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ANEXO 4

MEMORANDO DE SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Lima, XX de XXXX de 202X
MEMORANDO N° DO00XXX-202X-SENAMHI-ORH

A L eirerrererrerrersersereerersrsareesearearerrrraaraaranranns
Director(a) de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
ASUNTO : Solicito Disponibilidad Presupuestal para la Contratacion Administrativa de
Servicios de un (01) (Nombre del Puesto) para la (Siglas del Area Usuaria)
REFERENCIA : Memorando de Solicitud de Contratacion

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para saludarlo cordialmente y a la vez solicitar a su despacho
otorgar la disponibilidad presupuestal para la creacidn de nuevos registros CAS en el Aplicativo
Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y Datos de los Recursos Humanos del Sector
Puablico — AIRHSP con temporalidad/sostenibilidad de (mes de inicio) a (mes de termino) (afio)
conforme Anexo 01 adjunto al presente documento.

Asimismo, se solicita a su despacho, que en su condicion de responsable de los aspectos
presupuestarios del SENAMHI, indicar la meta y categoria presupuestal asignado a cada cargo.

De contar con disponibilidad presupuestal, solicitar a la Alta Direccién la autorizacion
correspondiente.

Director(a) de la Oficina de Recursos Humanos
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ANEXO 5

BASES DE LA CONVOCATORIA CAS N°

.  GENERALIDADES

1. Objeto dela Convocatoriay dependencia solicitante

Contratar los servicios de: Area Usuaria:

2. Organo encargado de realizar el proceso de contratacion

Oficina de Recursos Humanos — Comité de Seleccion

3. Base Legal

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

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

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

e Ley N° 29849, Ley que establece la eliminaciéon 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 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece criterios
para asignar una bonificaciéon en concursos para puestos de trabajo en la administracion
publica, en beneficio del personal licenciado de las Fuerzas Armadas; y su modificatoria.

e Resolucién 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 Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
metodologica 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 metodolégica para
la elaboracion 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.
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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
Nacional.
¢ Resolucién de P

prevenir la propagacién del Coronavirus (COVID-19) en el Territorio

residencia Ejecutiva N° 030-2020-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia

operativa para la gestién de recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el

COVID-19".

PERFIL DEL PUESTO

(Puesto y/o cargo materia de la convocatoria)

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

e La experiencia general se contara a partir del egreso, de la Formacion 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.

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

e Las practicas preprofesionales realizadas durante el UGltimo 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,
Grado Académico y/o
Nivel de Estudios

Cursos y/o Estudios de
especializacién

e Se deben acreditar mediante un certificado, constancia u otro medio probatorio. Esto incluye cualquier modalidad de

capacitacion: cursos, talleres,

e Los cursos no deben ser menores a 12 horas, éstos seran acumulativos siempre y cuando correspondan a la misma

tematica, y los programas de
ente rector, en el marco de su

seminarios, conferencias, entre otros.

especializacion pueden ser desde 80 horas, si son organizados por disposiciéon de un
s atribuciones normativas y de 90 horas de tratarse de otra entidad.

Conocimientos para el
puesto y/o cargo

e No requieren documentacion
Entrevista Personal.

que lo sustente, por lo que se validara en las fases de la Evaluacion Técnica y/o

Conocimientos de
Ofimética e Idiomas

e Los conocimientos de ofimatica e idiomas podran ser acreditados mediante declaracion jurada o certificado, siendo

el &rea usuaria, de requerirlo
Personal.

, la que indique su verificacién en las fases de la Evaluacion Técnica y/o Entrevista

Habilidades

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

Este documento ha sido elaborado para el uso del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd — SENAMHI.
La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.




PROCEDIMIENTO Cadigo PR-ORH-001

Senamhi | CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL | versién 02
— REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO —
LEGISLATIVO N° 1057 Pagina 43 de 86

FUNCIONES DEL PUESTO:

e) Otras funciones asignadas por la Direccién, relacionadas a la misién del puesto.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion
del Servicio

Duracion del
Contrato

Slo....... [ COTTTT y 00/100 Soles)
Remuneracion
mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda la

deduccion aplicable al trabajador.

TRABAJO REMOTO

En tanto dure la Emergencia Sanitaria, de acuerdo al marco

Modalidad de normativo del D.L. N° 1505, que establece medidas temporales

Trabajo excepcionales en materia de gestion de recursos humanos en el
sector publico ante la emergencia sanitaria ocasionada por el
COVID-19.

Otras condiciones : :

nciales del e No tener impedimentos para contratar con el Estado.
esenciales de e No tener antecedentes policiales o penales; no estar registrado en
contrato el RNSSC ni en el REDAM.
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IV. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DE LA CONVOCATORIA:
AREAS
ETAPAS DE LA CONVOCATORIA FECHAS RESPONSABLES
Publicacion de la Convocatoria CAS en el Portal Oficina de Recursos
Talento Perl Humanos
CONVOCATORIA
1 Publicaciéon de la Convocatoria CAS en la Pagina Oficina de Recursos
Institucional del SENAMHI. Humanos
Presentacién de los Anexos sefialados en el
5 numeral V. de las Bases de la Convocatoria CAS, Postulante
en formato PDF, al correo electronico:
convocatoriascas@senamhi.gob.pe
SELECCION
3 | Evaluacion Curricular Comlte.(,nle
Seleccion
Publicacion de resultados de la Evaluacién o
4 | Curricular en la Pagina Institucional: Oficina de Recursos
Humanos
www.senamhi.gob.pe/convocatorias
Evaluacién Técnica
5 Comité de
Plataforma Campus Virtual del SENAMHI: Seleccién
http://campusvirtual.senamhi.gob.pe/
Publicacion de resultados de la Evaluacion Técnica o
6 | €nlaPagina Institucional: Oficina de Recursos
Humanos
www.senamhi.gob.pe/convocatorias
. Entrevista Personal Comité de
Enlace Blue Jeans, Zoom, Skype o entre otros Seleccion
Publicacion de resultados de la Entrevista Personal o
g | en la Pagina Institucional: Oficina de Recursos
Humanos
www.senambhi.gob.pe/convocatorias
Publicacion del Resultado Final en la Pagina
9 Institucional: Oficina de Recursos
Humanos
www.senambhi.gob.pe/convocatorias
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
10 | Suscripcion del contrato Oficina de Recursos
Humanos

CONSULTAS: consultascas@senamhi.qob.pe (*) Sélo para consultas referidas a la presente Convocatoria
CAS.
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V. PRESENTACION DE ANEXOS

El(la) postulante debera descargar los siguientes Anexos de la Pagina Institucional del SENAMHI
y ordenarlos como a continuacién se detalla:

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

» Anexo9 : Declaracion Jurada de no tener impedimentos.

» Anexo 10 : Declaracion Jurada de ausencia de nepotismo.

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

» Anexo 12 : Declaracién Jurada de Conocimiento de Ofimatica e Idiomas.
» Anexo 13 : Declaracién Jurada de Colegiatura y Habilitacién, en caso el perfil lo requiera.

El(la) postulante debera remitir en formato PDF, de acuerdo a los plazos establecidos en el
Cronograma de la Convocatoria, los Anexos citados, en el orden descrito y adjuntando los
sustentos requeridos para cada Anexo, al correo electrénico: convocatoriascas@senamhi.gob.pe.,
consignando en el ASUNTO del correo, el Cédigo de la Convocatoria, seguido del Objeto de la
Convocatoria, tal como se cita en el siguiente ejemplo: ASUNTO: “CAS N° 055-2020 - Un (01)
Especialista de Agronomia”

Los anexos podran ser llenados de forma manual o digital y no deberan presentar borrones ni
enmendaduras, los mismos que seran presentados segun el orden descrito anteriormente.

La inobservancia de estas recomendaciones, daré lugar a la descalificacién del postulante.

Los(as) postulantes seran los Unicos responsables de la informacién y datos ingresados para
participar en la presente Convocatoria CAS, la cual estara sujeta a fiscalizacién durante y posterior

al proceso.

VI. IMPEDIMENTOS PARA POSTULAR

> Registrar antecedentes penales o policiales.
» Estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM.
» Estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles - RNSSC.
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» 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 desempefiar funcién publica.

> Estar incurso en la prohibicioén de percibir simultaneamente doble remuneracion y/o pension a
cargo del Estado, salvo funcién 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.

VIl. ETAPAS DE SELECCION

Esta etapa contiene 03 fases: Evaluacion Curricular, Evaluacion 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 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 8 11

b) Experiencia 8 11

c) 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 capacitacion, 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 Evaluaciéon Curricular

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

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

> Conocimientos

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

requiera:

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

- Cursos y Programas de Especializacion 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
0 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 disposicion 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 Ofimatica 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 Seleccién.

> 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.
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- Asimismo, se incluira para este calculo las practicas profesionales y
practicas preprofesionales realizadas durante el Ultimo 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 practicas,
certificados, constancias o contratos de trabajo.

» Para la experiencia especifica, se tendra en cuenta el total de afos de
experiencia laboral acumulada, considerando lo siguiente:

- Como la experiencia especifica forma parte de la experiencia general,
no debe ser mayor que ésta y serd 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, certificados o contratos de
trabajo, en copia simple.

- Esta experiencia esta asociada a la funcion y/o materia del puesto, y el
area usuaria debera precisar al respecto, lo siguiente:

iii. Sirequiere 0 no que esta experiencia, o parte de ella, sea en el sector
publico.
iv. En qué nivel minimo de puesto adquirié esta experiencia.

7.2.2 Publicacion
La publicacion se realiza mediante el Acta de Evaluacion 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 Evaluacion Curricular.

7.2.3 Observaciones

Para el caso de documentos o grados o titulos expedidos en idioma diferente al
castellano, se requiere que el postulante adjunte la traduccién 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 seré presentado, en caso el postulante resultara
ganador.

7.3 Evaluacién 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:
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» Un dia (01) antes de la Evaluacion Técnica, el(la) Responsable del Proceso de
Contratacion, remitir 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.

» 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 que la entidad disponga de uso (enlace blue
jeans, zoom, Skype, WhatsApp entre otros), a fin de disminuir el riesgo de cualquier
tipo de fraude o suplantacion, en caso el(la) postulante no cuente con el medio para
su monitoreo mediante estos aplicativos sera bajo responsabilidad del mismo.

» La aplicacién de la Evaluacién de Técnica tendra una duracién maxima de quince
(15) minutos, el cual serd monitoreado por el(la) Responsable del Proceso de
Contratacion, a fin de verificar la identidad de la persona que esta respondiendo y
disminuir el riesgo de cualquier tipo de fraude o suplantacion.

7.3.2 Publicacion
La publicacion se realiza mediante el Acta de Evaluacion 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 Evaluacién Técnica. No
existira tolerancia.
Se dara por valido el primer envi6é de las respuestas, teniéndose como no recibido
posteriores envios ni aquellos que se hubieran realizado fuera del tiempo establecido.

En caso de suplantacion, plagio y/o fraude se anulara el examen y el candidato sera
descalificado, sin perjuicio de las acciones civiles y/o penales que correspondan.

7.4 Entrevista Personal

La Entrevista Personal estarda a cargo del Comité de Seleccibn 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:

> El(la) Responsable del Proceso de Contratacion, remitira oportunamente mediante
correo electronico 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 deberdn remitir un correo
electrénico informando los inconvenientes suscitados. Asimismo, previamente al
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desarrollo de la Entrevista Personal, se realizara una llamada telefénica, donde se
le reitere al candidato, el aplicativo que se va utilizar, y asegurarle que se le tratara
de la misma manera que una entrevista presencial, recomendandole lo siguiente:
presentarse adecuadamente a la entrevista, verificar la disponibilidad tecnolégica
correspondiente y tener su DNI a la mano.

» Cabe precisar que, si por motivos de conectividad no se utiliza el mismo aplicativo
para el proceso de entrevista, se utilizaran otros medios como videollamadas o
entrevista telefénica simple, dicha variacion serd descrita en el item de
observaciones del Formato interno de Entrevista Personal.

» De ser el caso que el candidato no establezca conexién 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 electrénico que se le
remitira al candidato con las consideraciones y sustentos necesarios.

7.4.2 Publicacion
La publicacién se realiza mediante el Acta de Entrevista Personal donde se establece
los puntajes obtenidos por los candidatos.

7.4.3 Observaciones
Los candidatos seran responsables del seguimiento del Rol de entrevistas.
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:

> Al término de la entrevista personal en caso que el(la) postulante haya acreditado
la condicibn de Licenciado de las Fuerzas Armadas, se le otorgar4d una
bonificacién del diez (10%) por ciento, asimismo de encontrarse registrado en
CONADIS se le otorgara una bonificacién 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, sera declarado como
ganador del proceso.
» El candidato que haya obtenido el puntaje minimo aprobatorio y no resulte
ganador, sera considerado como accesitario, de acuerdo al orden de mérito.
» En caso de empate en los puntajes del resultado final, el(la) Responsable del
Proceso de Contratacién de Personal verificara lo siguiente:
» Enprimer 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
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especializaciones relacionadas a las funciones y/o materia, obtenidos en los
ultimos diez (10) afios.

> Entercer 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 seleccién.
La elaboracién del Acta de Resultados Finales se realizard con los resultados
obtenidos en cada etapa de seleccidn y las bonificaciones, en caso correspondan, de
Licenciado de las Fuerzas Armadas y/o Discapacidad.

VIIl. BONIFICACIONES

La asignacioén de las siguientes bonificaciones, podra significar que el puntaje final sea superior a
los 100 puntos:

» Bonificacién por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas:

Se otorgara una bonificacién 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 Declaracion Jurada para Bonificacion, debiendo para ello
adjuntar copia del documento oficial (constancia y/o diploma) emitido por la autoridad
competente que acredite su condiciéon 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.

» 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
discapacidad emitido por CONADIS (Resolucién o carnet), de conformidad con la Ley N°
29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, sus modificatorias y su Reglamento.

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

IX. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

> Previo a la suscripcién del contrato el candidato ganador deberd 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 documentacion citada en el numeral
precedente, precisando si cuenta con disponibilidad inmediata para la contratacion, caso
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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, remitird 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 recepcion de los
mismos, como fecha de suscripcion; la cual no debe superar el plazo establecido en el
cronograma de la convocatoria. Caso contrario se considerara el contrato como no suscrito.

» La suscripcidn 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.

X. DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DE LA CONVOCATORIAS

La Convocatoria puede ser declarada DESIERTA en los siguientes supuestos:

» Cuando los(as) postulantes/candidatos no se presenten o0 no aprueben algunas de las Etapas
de Seleccion.

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

> El candidato que resultara ganador de la Etapa de Seleccién 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:

» Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio de la
Etapa de Seleccién.

» Por restriccién presupuesta o por asuntos institucionales no previstos.

» Otros supuestos debidamente justificados.

Xl. RECURSOS DE IMPUGNACION

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

» El Comité de Seleccidn, resolvera en primera instancia, el recurso de reconsideracion, quejas
y/ reclamos de los(as) postulantes, relacionadas a las evaluaciones que forman parte de la
Etapa de Seleccién, dentro de las 48 horas de recibido, mediante un Acta.

» Asimismo, los(as) postulantes pueden interponer recurso de apelacion, 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 érgano resolutor.

Xll. OTRAS CONSIDERACIONES

Cualquier situacion 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 6

MEMORANDO/NOTA DE ELEVACION DE SOLICITUD DE DESIGNACION DE
REPRESENTANTE DE COMITE

Lima, XX de XXXX de 202X
(TIPO DE DOCUMENTO) N° DO0O0OXXX-202X-SENAMHI-XXX

A e iiereraersesreesassraesesersraasrasrsentaarraariennans

Director(a) del Area Usuaria/Presidente Ejecutivo o Gerente General)
ASUNTO : Solicito Designacion de Representante del Comité de Seleccién
REFERENCIA : a) Memorando de Solicitud de Contratacion

b) Nota de Elevacién con el V°B° de Autorizacion de la Contratacion

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en relacion a la convocatoria de la referencia, a fin de
solicitarle designe a su representante por Area usuaria / Alta Direccion, cabe precisar que el
representante que vaya a designar, debe estar presente en todas las etapas del proceso de
seleccion (Evaluacion Curricular, Evaluacién Técnica y Entrevista Personal).

En ese sentido, el(la) Responsable del Proceso de Seleccion, remitird por correo electrénico al
Director(a) del area usuaria / Presidente Ejecutivo o Gerente General, el cronograma del proceso
de seleccidn, a fin de tomar conocimiento las fechas en las que se llevara a cabo las etapas del
proceso, con la finalidad de que el representante que vayan a designar, cuente con disponibilidad
de participar de todas las etapas del proceso de seleccion de manera fluida.

Asimismo, el representante que vayan a designar por Area usuaria / Alta Direccion, debera estar
capacitado para medir todos los requisitos del perfil del puesto, es decir, se evaluara la designacion
de una persona que tenga conocimientos y/o experiencias afines al puesto.

Atentamente

Oficina de Recursos Humanos
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ANEXO 7

MEMORANDO DE DESIGNACION DE REPRESENTANTE

Lima, XX de XXXX de 202X
MEMORANDO N° DO00XXX-202X-SENAMHI-XXX

A L eirerrererrerrersersereerersrsareesearearerrrraaraaranranns
Servidor designado

ASUNTO : Designacién de Representante del(la) Area Usuaria/Alta Direccion en
la Convocatoria N° XXXXX

REFERENCIA : Memorando de Solicitud de Designacién

Tengo el agrado de dirigirme a usted, con relacion al documento de la referencia, mediante el cual
solicita la Oficina de Recursos Humanos, solicita la designaciéon del representante para la
convocatoria N° XXXXXX.

Al respecto, se le comunica que usted ha sido designado para formar parte del Comité de
Seleccion como Representante de Presidencia Ejecutiva/Gerencia General/Area Usuaria respecto
a la Convocatoria N° XXX — 2020.

Cabe precisar que, debe estar presente en todas las fases de la Etapa del seleccion (Evaluacion
Curricular, Evaluacion Técnica y Entrevista Personal) y cumplir con los horarios y fechas del
Cronograma de la Convocatoria.

Atentamente

Presidencia Ejecutiva/Gerencia General/Area Usuaria
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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
Aplica)

Lugar de

Registro N Registro

II. PERSONA CON DISCAPACIDAD

El Postulante es discapacitado:
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.
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Ill. LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS

El postulante es licenciado de las fuerzas ) N®de
) 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.

IV. FORMACION ACADEMICA (obligatorio)

Mes/ Afio
Especialidad Centro de Estudios Ciudad/ Pais

Situacion Académica Desde Hasta

Doctorado

Maestria

Titulo Universitario

Bachiller

Egresado universitario

Estudiante
universitario

Técnico Superior (3 a
4 afios)

Técnico Bésico (1 a2
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
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Conocimiento de Ofimética e Idiomas Nivel Alcanzado Téiﬁ%?oie lgi:t:?: Idli_(;r:a
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
Ultima experiencia.

Sector Afios
Nombre de la Entidad o Unidad Publico/Priv Fecha de Inicio F"‘Fh? de meses, dias
- < ado/ONG/ Cargo Término
Empresa Orgéanical Area D/M/A
D/M/A
AIM/D
Otro
TOTAL
VII. Publicaciones e Investigaciones
Detallar las publicaciones e investigaciones afines al puesto, de considerarlo necesario.
Nombre de la Publicaciéon Mater_la dgla Nombre de larevista en que se publico Fec_hac_lg
Publicacion publicacién
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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 Teléfono
. Nombre de la Persona
Empresa Referencia 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(Ja) QUE SUSCIIDE ...t e ettt

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 contra Servidores Civiles — RNSSC.

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 profesién o para desempenfiar funcién publica.

v" No estar incurso en la prohibicién de percibir simultdneamente doble remuneracién 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 informacién 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.

Lima,de ................ de20.......

Firma
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ANEXO 10

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO

Y O, , identificado/a

conD.NIN® .o ,condomicilioen ..o,

(Marcar con una X)

Sl |:| NO |:| Tener relacion de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad, por razén de matrimonio, unién de hecho o
convivencia con funcionario/a, directivo, personal de confianza y
servidor/a publico/a del SENAMHI.

En caso de ser afirmativo indicar:

Relacion Apellidos Nombres Area de Trabajo

Declaro que he revisado la relaciéon 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 sean falsos, siendo pasible de cualquier
fiscalizacion posterior que la Institucion considere pertinente.

Firma
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ANEXO 11

DECLARACION JURADA PARA BONIFICACION

Y O, , con Documento Nacional de Identidad
NO..o ,con dOMICIIO BN e ,de
nacionalidad.....................oooeel. , Mmayor de edad, de estado civil
................. , de profesion..............., a efectos de cumplir con los requisitos de elegibilidad
para desempefiarme como................. y 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 ARMADAS SI NO

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 .......

Firma
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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:

Ofimatica 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: oo
Lima,....de ................. de20.......
Firma

Este documento ha sido elaborado para el uso del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd — SENAMHI.
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ANEXO 13

DECLARACION JURADA DE COLEGIATURA Y HABILITACION

, con Documento Nacional de Identidad

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

(Marcar con una X)

SID NO |:|

Contar con Colegiatura
y Habilitacion Vigente.

En caso de ser afirmativo indicar:

Colegio Profesional N° Registro

Firma
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ANEXO 14

FORMATO DE REGISTRO DE POSTULANTES

CONVOCATORIA CAS N° (XXX = 2020)
REGISTRO DE POSTULANTES
UN (XXXXXXXXXXXXX) = XXX

FECHA DE RECEPCION: DEL XX/XX/202X AL XX/XX/202X

Correo electrénico: convocatoriascas@senamhi.gob.pe / Horario de Recepcion: 08:30 AM A
16:30 PM

ENTREGA DE SOBRES:
SOBRE ABIERTO / SOBRE CERRADO | OBSERVACIONES

o

N° | APELLIDOS Y NOMBRES | DN TELEFONO | E-MAIL

10

11

12

13

14

15

16

Este documento ha sido elaborado para el uso del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd — SENAMHI.
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FORMATO DE CUMPLIMIENTO DE PRESENTACION DE DOCUMENTOS
CONVOCATORIA N°  -202... - SENAMHI
(NOMBRE DEL PUESTO CONVOCADO) PARA EL(LA) (ORGANO O UNIDAD ORGANICA)

Apellidos y Nombres del POSTUIANTE L: ..o

DESCRIPCION PRESENTO | NO PRESENTO

Foliado y firma (solo para modalidad presencial)

Formulario del Curriculum Vitae (Anexo 8)

Declaracion Jurada de no tener impedimentos (Anexo 9)

Declaracion Jurada de ausencia de nepotismo (Anexo 10)

Declaracion Jurada para bonificacion (Anexo 11)

Declaracion Jurada de conocimiento de ofimatica e idiomas
(Anexo 12)

Declaracion jurada de colegiatura y habilitacion (Anexo 12)
(Si el perfil del puesto lo requiere)

RESULTADO (CUMPLE 6 NO CUMPLE)

(firma) (firma)
Presidente del Comité de Representante de Presidencia
Seleccion Ejecutiva/Gerencia General
Apellidos y Nombres Apellidos y Nombres
(firma)

Representante del Area
Usuaria
Apellidos y Nombres

Este documento ha sido elaborado para el uso del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd — SENAMHI.
La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.
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ANEXO 16

ACTA DE RECEPCION DE SOBRES DE POSTULANTES
CONVOCATORIA CAS N° ...........
(NOMBRE DEL PUESTO CONVOCADO) PARA EL(LA) (ORGANO O UNIDAD ORGANICA)

En la ciudad de Lima, siendo las ....... horas del dia .............cooiiiiiiii, , en la (Sede
Central / sesién virtual) del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd — SENAMHI, (sito
en Jr. Cahuide N° 721 JesuUs Maria, Lima / a través del enlace bluejeans) se reunio el Comité de
Seleccion, designado de acuerdo al Procedimiento de Contratacion de Personal bajo el Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 de fecha...........c.ccccooviinnnne. , para (recibir / recepcionar
mediante correo electrénico) los (sobres/...... ) de los postulantes (entregados por la Unidad de Atencion
al Ciudadano y Gestion Documental a la Oficina de Recursos Humanos / remitidos al correo electrénico
convocatoriascas@senamhi.gob.pe).

El Comité est4 integrado por las siguientes representantes:

- Representante de PREJ 0 GG s
- Representante del Area Usuaria
-Representante de la ORH

La Oficina de Recursos Humanos informé al Comité de Seleccién, que (la Unidad de Atencion al

Ciudadano y Gestion Documental y/o Direccidon Zonal recibieron un total de ......... sobres de
postulantes / se recepcioné a través del correo electrénico convocatoriascas@senamhi.gob.pe) un total
de...... postulantes) , tal como se indica a continuacién:

Sede Central:

N° Nombres y Apellidos
1
2
3

Direccion Zonal: (De ser el caso)

N° Nombres y Apellidos
1

REDACCION Y APROBACION DEL ACTA:

Siendo las .......... horas del mismo dia, se procedié a redactar la presente Acta, la misma que fue
aprobada en el acto.

EL COMITE DE SELECCION

Este documento ha sido elaborado para el uso del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd — SENAMHI.
La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.
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ANEXO 17

ACTA DE EVALUACION CURRICULAR
CONVOCATORIA CASN°  -20... - SENAMHI
(NOMBRE DEL PUESTO CONVOCADO) PARA EL(LA) (ORGANO O UNIDAD ORGANICA)

En la ciudad de Lima, siendo las ....... horas del dia .............cooiiiiiiii, , en la (Sede
Central / sesién virtual) del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Peri — SENAMHI, (sito
en Jr. Cahuide N° 721 Jesls Maria, Lima / a través del enlace bluejeans) se reunio el Comité de
Seleccion, designado de acuerdo al Procedimiento de Contratacion de Personal bajo el Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 defecha.............c.coooiiiinin. , para evaluar los documentos
que sustentan los postulantes.

El Comité esta integrado por las siguientes representantes:

- Representante de la ORH — Presidente
- Representante del Area Usuaria e,
- Representante de PREJ 0 GG s

ACCIONES

a) El puntaje maximo de la Evaluacion Curricular es de 30 puntos. Se considerara como apto para
la Evaluacién Técnica, al postulante que haya obtenido 21 puntos o més, de acuerdo a los criterios
establecidos para cada perfil.

b) Los postulantes que se detallan a continuacion se encuentran APTOS para continuar con la etapa
de la Evaluacion Técnica, debiendo (presentarse en la Sede Central / Direccién Zonal / acceder
a la Plataforma Campus Virtual del SENAMHI), en las fechas y horas indicadas a continuacion:

. Acreditacion
N° Nombres y Apellidos Fecha Hora (FFAA 0 CONADIS)
(Si/No)
1
2
3

REDACCION Y APROBACION DEL ACTA:

Siendo las .......... horas del dia se procedié a redactar la presente Acta de Evaluacion Curricular, la
misma que fue aprobada en el acto.

EL COMITE DE SELECCION

Este documento ha sido elaborado para el uso del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd — SENAMHI.
La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.
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ANEXO N° 18

ACTA DE EVALUACION TECNICA
CONVOCATORIA CASN°  -20... - SENAMHI
(NOMBRE DEL PUESTO CONVOCADO) PARA EL(LA) (ORGANO O UNIDAD ORGANICA)

En la ciudad de Lima, siendo las ....... horas del dia .............cooiiiiiiii, , en la (Sede
Central / sesién virtual) del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Peri — SENAMHI, (sito
en Jr. Cahuide N° 721 Jesls Maria, Lima / a través del enlace bluejeans) se reunié el Comité de
Seleccion, designado de acuerdo al Procedimiento de Contratacion de Personal bajo el Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 de fecha............................... , para efectuar la calificaciéon
de la Evaluacién Técnica de los postulantes declarados aptos en la Evaluacion Curricular.

El Comité esta integrado por las siguientes representantes:

- Representante de PREJ 0 GG
- Representante del Area Usuaria e,
- Representante de la ORH

ACCIONES:
a) La Evaluacion Técnica se llevo a cabo el dia .......... de .o de ........ — segln
cronograma; se inicié alas .......... horas y cuiminé alas .......... horas.

b) La Evaluacidon Técnica consta de 10 preguntas con un calificativo de 03 puntos cada una,
resultando un total de 30 puntos. El puntaje minimo para pasar a la fase de Entrevista Personal
es de 21 puntos.

c) Los postulantes que se detallan a continuacion se encuentran aptos para continuar con la etapa
de la Entrevista Personal, debiendo (presentarse en la Sede Central / Direccion Zonal / acceder
aplicativo elegido que sera remitido por correo electronico), en las fechas y horas indicadas.

(NOMBRE DEL PUESTO CONVOCADO) PARA EL(LA) (ORGANO O UNIDAD ORGANICA)

N° Nombre y Apellido Puntaje Fecha Hora

REDACCION Y APROBACION DEL ACTA:

Siendolas .......... horas del mismo dia se procedio6 a redactar la presente Acta de Evaluacion Técnica,
la misma que fue aprobada en el acto.

EL COMITE DE SELECCION

Este documento ha sido elaborado para el uso del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd — SENAMHI.
La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.
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ANEXO 19

ACTA DE EVALUACION PSICOLOGICA
CONVOCATORIA CASN°  -20... - SENAMHI
(NOMBRE DEL PUESTO CONVOCADO) PARA EL(LA) (ORGANO O UNIDAD ORGANICA)

En la ciudad de Lima, siendo las ....... horas del dia .............cooiiiiiiii, , en la (Sede
Central / sesién virtual) del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Peri — SENAMHI, (sito
en Jr. Cahuide N° 721 Jesls Maria, Lima / a través del enlace bluejeans) se reunio el Comité de
Seleccion, designado de acuerdo al Procedimiento de Contratacion de Personal bajo el Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 de fecha..................ocooiine, , para (recibir/recepcionar) de
la Oficina de Recursos Humanos el informe de la evaluacion psicol6gica realizada a los postulantes.

El Comité esta integrado por las siguientes personas:

- Representante de PREJ 0 GG
- Representante del Area Usuaria e,
- Representante de la ORH

ACCIONES:
a) La evaluacion psicoldgica se llevé a cabo el dia .......... de ..o de ........... —segun
cronograma; se inicié alas .......... horas y cuiminé alas .......... horas.

b) Los postulantes que se detallan a continuacion (asistieron/accedieron) a la evaluacién psicoldgica,
debiendo (presentarse en la Sede Central / Direccién Zonal / acceder al enlace elegido), para
continuar con la etapa de entrevista personal en las fechas y horas indicadas:

N° Nombres y Apellidos Asisti6 Fecha Hora

1

2

3

REDACCION Y APROBACION DEL ACTA:

Siendo las .......... horas del mismo dia, se procedié a redactar la presente Acta de Evaluacion
Psicolégica, la misma que fue aprobada en el acto.

EL COMITE DE SELECCION

Este documento ha sido elaborado para el uso del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd — SENAMHI.
La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.
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ANEXO 20

ACTA DE ENTREVISTA PERSONAL
CONVOCATORIA CASN°  -20... - SENAMHI
(NOMBRE DEL PUESTO CONVOCADO) PARA EL(LA) (ORGANO O UNIDAD ORGANICA)

En la ciudad de Lima, siendo las ....... horas del dia .............cooiiiiiiii, , en la (Sede
Central / sesién virtual) del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Peri — SENAMHI, (sito
en Jr. Cahuide N° 721 Jesls Maria, Lima / a través del enlace bluejeans) se reunio el Comité de
Seleccion, designado de acuerdo al Procedimiento de Contratacion de Personal bajo el Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 de fecha................c.oooiiiis , para efectuar la entrevista
personal a los postulantes.

El Comité esta integrado por las siguientes personas:

- Representante de PREJ 0 GG
- Representante del Area Usuaria e,
- Representante de la ORH

ACCIONES:
a) Las entrevistas se llevaron a cabo el dia ....... de.oiiiiii de......... — segln
cronograma.

b) Las Entrevistas Personales constan de cinco (5) aspectos relacionados a conocimientos y
competencias respectivamente, con una duracién aproximada de 20 minutos por entrevista.

c) El puntaje minimo para aprobar la etapa de Entrevista Personal es de 28 puntos y el maximo es
40 puntos.

d) EL Comité procedi6 a realizar las entrevistas personales a los postulantes, obteniendo los
siguientes resultados:

N° Nombres y Apellidos Puntaje

1

2

3

REDACCION Y APROBACION DEL ACTA:

Siendolas............ horas del mismo dia se procedi6 a redactar la presente Acta de Entrevista Personal,
la misma que fue aprobada en el acto.

EL COMITE DE SELECCION

Este documento ha sido elaborado para el uso del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd — SENAMHI.
La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.
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ANEXO 21

ACTA DE RESULTADOS FINALES
CONVOCATORIA CASN°  -20... - SENAMHI
(NOMBRE DEL PUESTO CONVOCADO) PARA EL(LA) (ORGANO O UNIDAD ORGANICA)

En la ciudad de Lima, siendo las ....... horas del dia .............cooiiiiiiii, , en la (Sede
Central / sesion virtual) del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd — SENAMHI, (sito
en Jr. Cahuide N° 721 Jesls Maria, Lima / a través del enlace bluejeans) se reunié el Comité de
Seleccion, designado de acuerdo al Procedimiento de Contratacion de Personal bajo el Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 de fecha..............c.c.cooiiinis , para declarar al ganador del
proceso de seleccion.

El Comité est4 integrado por las siguientes personas:

- Representante de PREJ 0 GG
- Representante del Area Usuaria
- Representante de la ORH

El Comité, luego de la evaluacion, calificacion y sumatoria de los puntajes parciales obtenidos, elabor6
el siguiente Cuadro de Méritos con los resultados siguientes:

EVALUACIO
POSTULANT N EVALUACIO | ENTREVISTA | PUNTAJE ORDENDE | o 1ap0
E CURRICUL | NTECNICA | PERSONAL FINAL MERITO
AR
El (la) ganador(a) debera (presentarse/remitir) el dia ....... de ....coieinn. alas ....... horas (en/a) la

Oficina de Recursos Humanos (con) la documentacion sefalada tal como se indica en las bases.

REDACCION Y APROBACION DEL ACTA:

Siendo las ...... horas del mismo dia se procedié a redactar la presente Acta, la misma que fue
aprobada en el acto.

EL COMITE DE SELECCION

Este documento ha sido elaborado para el uso del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd — SENAMHI.
La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.
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ANEXO N° 22

MODELO DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS - CAS N° XXX -SENAMHI-CAS/202__

Conste por el presente documento el Contrato Administrativo de Servicios - CAS que

C
C

elebran, de una parte, el Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Pert - SENAMHI,
on Registro Unico de Contribuyente N° 20131366028, con domicilio en el Jr. Cahuide N° 721,

Distrito de JesUs Maria - Lima, representado por el XXXXXXXXXXXXXXXX, identificado con
Documento Nacional de Identidad N° XXXXXXXX, en calidad de Director de la Oficina de
Recursos Humanos, facultado con Resolucion de Gerencia General N° XXX-
XXXX/SENAMHI de fecha XX de XXXXX de XXXX, a quien en adelante se denominara EL
SENAMHI; y de la otra parte, don(a) XXXXXXXXX identificado con Documento Nacional de
Identidad N° XXXXXXX y Registro Unico del Contribuyente N XXXXXXXXXX, con domicilio en
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXK, DISTRITO DE XXXXX, PROVINCIA DE XXXX Y
DEPARTAMENTO DE XXX, a quien en adelante se le denominara EL TRABAJADOR, en los
términos y condiciones siguientes:

CLAUSULA PRIMERA: BASE LEGAL

El presente Contrato se celebra al amparo de las siguientes disposiciones:

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

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
1057, modificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM.

Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacion Progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

e Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica y normas complementarias.

Ley N° 26771, que regula la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion
de personal en el sector publico en caso de parentesco y normas complementarias y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM.

Ley N° 30294, Ley que Modifica el articulo 1° de la Ley 26771, que Establece la Prohibicién
de Ejercer la Facultad de Nombramiento y Contratacién de Personal en el Sector Publico en
Caso de Parentesco.

Sentencia del Tribunal Constitucional recaida en el Expediente N° 000002-2010-PI/TC, que
declara la constitucionalidad del régimen CAS y su naturaleza laboral.

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

Las demas disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.

El presente contrato deviene del Concurso de la Convocatoria CAS N° XXX-XXXX-
SENAMHI para el cargo de XXXXXXXXXXXX.

Este documento ha sido elaborado para el uso del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd — SENAMHI.
La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.
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CLAUSULA SEGUNDA: NATURALEZA DEL CONTRATO

El presente documento constituye un régimen especial de contratacion administrativa de
servicios que se celebra conforme a lo establecido en el Decreto Legislativo N° 1057, sus
normas reglamentarias, sus modificaciones y demas normas en materia presupuestal que
resulten pertinentes.

Por su naturaleza de régimen laboral especial, la contratacion administrativa de servicios,
confiere a EL TRABAJADOR, Unicamente, los derechos y obligaciones establecidos en el
Decreto Legislativo N° 1057, su Reglamento y modificatorias.

Siendo indispensable la cobertura del puesto de XXXXXXXXXXXXXXXXX, en el SENAMHI
se convocO a Concurso de la Convocatoria CAS N° XXX-XXXX-SENAMHI para cubrir
dicha vacante, y luego del proceso de calificacion, EL TRABAJADOR obtuvo el primer
puesto, por lo que se formaliza el contrato administrativo de servicios.

CLAUSULA TERCERA: OBJETO DEL CONTRATO

EL TRABAJADOR y LA ENTIDAD suscriben el presente Contrato a fin que el primero se
desempefie de forma individual y subordinada como XXXXXXXXXXXXXXXXXX cumpliendo
las funciones que se detallan:

a) Revisar, elaborar y proponer documentos técnicos normativos de gestion vinculados a
temas de presupuesto y/o ejecucién presupuestal.

b) Gestionar la aprobacion de las certificaciones de crédito presupuestario y notas de
modificacién presupuestaria de acuerdo a la normatividad vigente para seguir con el
proceso presupuestario de la Entidad.

c) Analizar, evaluar, coordinar y emitir opinion técnica sobre temas de materia presupuestal.

d) Efectuar acciones administrativas, contables y logisticas en materia de presupuesto,
orientadas a lograr una efectiva ejecucion presupuestal.

e) Absolver las consultas de los 6rganos y unidades organicas de la Entidad sobre temas
de presupuesto y/o ejecucion presupuestal para contribuir a la Gestion Institucional.

f) Realizar el acompafiamiento en el proceso presupuestario de los érganos y unidades
organicas de la Entidad para contribuir al cumplimiento de las metas y objetivos
institucionales.

g) Participar en la conciliacion del presupuesto (semestral y anual) para remitir informacion
al Ministerio de Economia y Finanzas.

h) Participar en las comisiones y reuniones de trabajo que disponga el Director de la Unidad
de Presupuesto a fin de proponer mejoras en la Gestion Presupuestaria.

i) Otras funciones asignadas por la Subdireccion, relacionadas a la misién del puesto.

CLAUSULA CUARTA: PLAZO DEL CONTRATO

Las partes acuerdan que la duracion del presente Contrato se inicia a partir del dia xx de xxxx
del xxxxx y concluye el dia xx de xxxx del xxxx dentro del presente afo fiscal.
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El contrato podra ser renovado y/o prorrogado, segun decision de LA ENTIDAD y de EL
TRABAJADOR, no pudiendo en ningun caso exceder el afio fiscal. En caso que cualquiera de
las partes decida no prorrogar o no renovar el contrato, debera notificarlo a la otra parte con una
anticipacién no menor de cinco (05) dias habiles previos a su vencimiento. Sin embargo, la
omisién del aviso no genera la obligacion de prorrogar o renovar el contrato.

Si EL TRABAJADOR continta prestando servicios a LA ENTIDAD una vez vencido el plazo del
presente contrato, éste se entiende prorrogado de forma automatica por el mismo plazo del
contrato, pero dentro del presente ejercicio fiscal.

En caso que LA ENTIDAD dé por resuelto unilateralmente el presente Contrato antes del plazo
previsto y sin mediar incumplimiento por parte de EL TRABAJADOR, éste tendra derecho a la
penalidad prevista en el articulo 13.3 del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado
por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

CLAUSULA QUINTA: HORAS DE SERVICIOS SEMANALES — JORNADA DE TRABAJO

Las partes acuerdan que el nimero de horas semanales de prestacion de servicios no podra
exceder de un maximo de cuarenta y ocho horas de prestacion de servicios por semana. En caso
de prestacion de servicios autorizados en sobre tiempo, LA ENTIDAD esta obligada a
compensar a EL TRABAJADOR con descanso fisico equivalente al total de horas prestadas en
exceso.

La responsabilidad del cumplimiento de lo sefialado en la presente Clausula sera de cargo del
jefe inmediato, bajo la supervision de la Oficina de Recursos Humanos.

CLAUSULA SEXTA: RETRIBUCION Y FORMA DE PAGO

EL TRABAJADOR percibira una retribucion mensual de S/.xx,xxx.00 (xxxxxxxx y 00/100
Soles) que sera abonado conforme a las disposiciones de tesoreria que haya establecido el
Ministerio de Economia y Finanzas. Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable a EL TRABAJADOR.

CLAUSULA SETIMA: LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

EL TRABAJADOR prestara los servicios en la XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

La Entidad podra disponer la prestacion de servicios fuera del lugar designado de acuerdo a
las necesidades de servicio definidas por LA ENTIDAD.

CLAUSULA OCTAVA: OBLIGACIONES GENERALES DE EL TRABAJADOR

Son obligaciones de EL TRABAJADOR:

a) Cumplir las obligaciones a su cargo derivadas del presente Contrato, asi como con las
normas y directivas internas vigentes de LA ENTIDAD que resulten aplicables a esta
modalidad contractual, sobre la base de la buena fe laboral.

b) Cumplir con la prestacién de servicios pactados, segun el horario que oportunamente le
comunique LA ENTIDAD.

c) Sujetarse a la supervision de la ejecucion de los servicios por parte de LA ENTIDAD.
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d) Nodivulgar, revelar, entregar o poner a disposicion de terceros, dentro o fuera del centro de
trabajo, salvo autorizacion expresa de LA ENTIDAD, la informacién proporcionada por ésta
para la prestacion del servicio y, en general, toda informacion a la que tenga acceso o la que
pudiera producir con ocasion del servicio que presta, durante y después de concluida la
vigencia del presente Contrato.

e) Abstenerse de realizar acciones u omisiones que pudieran perjudicar o atentar la imagen
institucional de LA ENTIDAD, guardando absoluta confidencialidad.

f)  Adoptar las medidas de seguridad que garanticen la integridad de la documentacion que se
proporciona.

g) No delegar ni subcontratar total ni parcialmente la prestacién de sus servicios, teniendo
responsabilidad por su ejecucién y cumplimiento.

h) Otras que establezca la entidad o que sean propias del puesto o funcién a desempenfar.

CLAUSULA NOVENA: DERECHOS DE EL TRABAJADOR

Son derechos de EL TRABAJADOR los siguientes:

a) Percibir la retribucion mensual acordada en la Clausula Sexta del presente Contrato.

b) Gozar de veinticuatro (24) horas continuas minimas de descanso por semana. Dicho
descanso se tomara todos los dias domingo de cada semana, salvo pacto en contrario.

c) Hacer uso de treinta (30) dias calendario de descanso fisico por afio cumplido. Para
determinar la oportunidad del ejercicio de este descanso, se decidira de mutuo acuerdo. A
falta de acuerdo, decidira LA ENTIDAD observando las disposiciones correspondientes.

d) Gozar efectivamente de las prestaciones de salud de ESSALUD, conforme a las
disposiciones aplicables.

e) Afiliarse a un régimen de pensiones. En el plazo de diez (10) dias, contados a partir de la
suscripcion del contrato, EL TRABAJADOR debera presentar Declaracion Jurada
especificando el régimen de pensiones al que desea estar afiliado o al que ya se encuentra
afiliado.

f) Gozar del permiso de lactancia materna y/o licencia por paternidad segun las normas
correspondientes.

g) Gozar de los derechos colectivos de sindicalizacion y huelga conforme a las normas sobre
la materia.

h) Gozar de los derechos a que hace referencia la Ley N° 29783 — Ley de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

i) Los demdas derechos establecidos en el Decreto Legislativo 1057; su Reglamento, aprobado
por Decreto Supremo 075-2008-PCM y modificatorias.

CLAUSULA DECIMA: GASTOS POR DESPLAZAMIENTO

En los casos en que sea necesario para el cumplimiento de sus funciones, el traslado de EL
TRABAJADOR en el ambito nacional e internacional, los gastos inherentes a estas actividades
(pasajes, movilidad, hospedaje, viaticos y tarifa Unica por uso de aeropuerto), correrén por cuenta
de LA ENTIDAD.
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CLAUSULA DECIMO PRIMERA: CAPACITACION

EL TRABAJADOR podra ser capacitado conforme a los Decretos Legislativos Nos. 1023 y
1025 y normas reglamentarias, de acuerdo a las necesidades institucionales.

CLAUSULA DECIMO SEGUNDA: EJERCICIO DEL PODER DISCIPLINARIO

LA ENTIDAD se encuentra facultada a ejercer el poder disciplinario a que se refiere el articulo
15-A del Reglamento del Decreto Legislativo N°1057 aprobado por el Decreto Supremo 075-
2008-PCM y modificado por el Decreto Supremo 065-2011-PCM, conforme a las normas
complementarias sobre la materia y a los instrumentos internos que para tales efectos dicte LA
ENTIDAD.

CLAUSULA DECIMO TERCERA: DERECHOS DE PROPIEDAD Y CONFIDENCIALIDAD DE
LA INFORMACION

Las obras, creaciones intelectuales, cientificas, entre otros, que se hayan realizado en el
cumplimiento de las obligaciones del presente contrato con los recursos y medios de la entidad,
son de propiedad de LA ENTIDAD. En cualquier caso, los derechos de autor y demas derechos
de cualquier naturaleza sobre cualquier material producido bajo las estipulaciones de este
Contrato son cedidos a LA ENTIDAD en forma exclusiva.

CLAUSULA DECIMO CUARTA: RESPONSABILIDAD DE EL TRABAJADOR

LA ENTIDAD, se compromete a facilitar a EL TRABAJADOR materiales, mobiliario y
condiciones necesarias para el adecuado desarrollo de sus actividades, siendo responsable
EL TRABAJADOR del buen uso y conservacion de los mismos, salvo el desgaste normal.

En caso de determinarse el incumplimiento de lo dispuesto en la presente Clausula, EL
TRABAJADOR deberaresarcir a LA ENTIDAD conforme a las disposiciones internas de ésta.

CLAUSULA DECIMO QUINTA: SUPERVISION DEL CONTRATO

LA ENTIDAD en ejercicio de su poder de direccion sobre EL TRABAJADOR, supervisara la
ejecucion del servicio materia del presente Contrato, encontrandose facultado a exigir a EL
TRABAJADOR la aplicacién y cumplimiento de los términos del presente Contrato.

CLAUSULA DECIMO SEXTA: EVALUACION

La evaluacion de EL TRABAJADOR se sujetard a lo dispuesto por los Decretos Legislativos
N° 1023 y 1025 y sus normas reglamentarias.

CLAUSULA DECIMO SETIMA: SUPLENCIA Y ACCIONES DE DESPLAZAMIENTO DE
FUNCIONES

EL TRABAJADOR podra ejercer la suplencia al interior de LA ENTIDAD y quedar sujeto a las
acciones administrativas de comision de servicios y designacion y rotacion temporal.

Ni la suplencia ni las acciones de desplazamiento sefialadas implican el incremento de la
retribucién mensual a que se refiere la Clausula Sexta, ni la modificacion del plazo del Contrato
sefialado en la Clausula Cuarta del presente Contrato.
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CLAUSULA DECIMO OCTAVA: OTORGAMIENTO DE CONSTANCIA DE TRABAJO

Corresponderéa a LA ENTIDAD a través de la Oficina de Recursos Humanos, otorgar a EL
TRABAJADOR de oficio o a pedido de parte el respectivo Certificado de Trabajo prestado
bajo el régimen CAS.

CLAUSULA DECIMO NOVENA: MODIFICACIONES CONTRACTUALES

En ejercicio de su poder de direccion, LA ENTIDAD podra modificar unilateralmente el lugar,
tiempo y modo de la prestacion del servicio, respetando el criterio de razonabilidad, y sin que
ello suponga la suscripcion de un nuevo contrato o adenda.

CLAUSULA VIGESIMA: SUSPENSION DEL CONTRATO

El Contrato Administrativo de Servicios se suspende en los siguientes supuestos:

1. Suspension con contraprestacion:
a) Los supuestos regulados en el régimen contributivo de ESSALUD. En estos casos, el
pago de la retribucidn se sujeta a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.
b) Por licencia con goce de haber, cuando corresponda conforme a lo dispuesto por el
Decreto Legislativo N°1025, Decreto Legislativo que aprueba normas de capacitacion y
rendimiento para el sector publico y normas complementarias.
c¢) Por licencia por paternidad, de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 29409 — Ley que
concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la actividad publica
y privada.
d) Otros supuestos establecidos en normas de alcance general o los que determine LA
ENTIDAD en sus directivas internas.
2. Suspension sin contraprestacion:
Por hacer uso de permisos personales en forma excepcional, por causas debidamente

justificadas.

CLAUSULA VIGESIMO PRIMERA: EXTINCION DEL CONTRATO

El contrato administrativo de servicios se extingue en los siguientes supuestos:

a) Elfallecimiento de EL TRABAJADOR.

b) La extincién de la entidad.

c) Por voluntad unilateral de EL TRABAJADOR. En estos casos, deberd comunicar a la
entidad con una anticipacion de treinta (30) dias naturales anteriores al cese, salvo que
la Entidad le autorice un plazo menor.

d) Por mutuo acuerdo entre EL TRABAJADOR y LA ENTIDAD.

e) SiEL TRABAJADOR padece de invalidez absoluta permanente sobreviniente declarada
por ESSALUD, que impida la prestacion del servicio.

f)  Por decision unilateral de LA ENTIDAD sustentada en el incumplimiento injustificado de
las obligaciones derivadas del contrato o de las obligaciones normativas aplicables al
servicio, funcibn o cargo o en la deficiencia en el cumplimiento de las tareas
encomendadas.

g) Lasefalada en el dltimo parrafo de la Clausula Cuarta del presente contrato.

h) El vencimiento del contrato.
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En el caso del literal f) la entidad deberd comunicar por escrito a EL TRABAJADOR el
incumplimiento mediante una notificacion debidamente sustentada. EL TRABAJADOR tiene
un plazo de cinco dias (05) habiles, el cual puede ser ampliado por LA ENTIDAD, para
expresar los descargos que estime conveniente. Vencido ese plazo la entidad debe decidir,
en forma motivada y segun los criterios de razonabilidad y proporcionalidad, si resuelve o no
el contrato, comunicandolo al contratado en un plazo no mayor a diez (10) dias hébiles. Esta
decision es impugnable de acuerdo al articulo 16° del Reglamento del Decreto Legislativo
N°1057, modificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM.

CLAUSULA VIGESIMO SEGUNDA: REGIMEN LEGAL APLICABLE

La Contratacion Administrativa de Servicios constituye un régimen especial de contratacion
laboral para el sector publico cuyos derechos, beneficios y demas condiciones aplicables al
TRABAJADOR son los previstos en el Decreto Legislativo N°1057 y sus normas
reglamentarias, modificatorias y complementarias. Toda modificacion normativa es de
aplicacion inmediata al Contrato, segun corresponda.

CLAUSULA VIGESIMO TERCERA: DOMICILIO

Las partes sefialan como domicilio legal las direcciones que figuran en la introduccion del
presente Contrato, lugar donde se les cursara validamente las notificaciones de ley.

Los cambios domiciliarios que pudieran ocurrir, seran comunicados notarialmente al domicilio
legal de la otra parte dentro de los cinco dias siguientes de iniciado el tramite.

CLAUSULA VIGESIMO CUARTA: DISPOSICIONES FINALES

Los conflictos derivados de la prestacion de los servicios ejecutados conforme a este Contrato
seran sometidos al Tribunal del Servicio Civil en recurso de apelaciéon, conforme a lo
establecido en el articulo 16° del Reglamento del Decreto Legislativo N°1057, modificado por
Decreto Supremo 065-2011-PCM.

Las disposiciones contenidas en el presente Contrato, en relacibn a su cumplimiento y
resolucion, se sujetan a lo que establezca el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057,
modificatoria Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y sus normas complementarias.

En sefial de conformidad y aprobacion con las condiciones establecidas en el presente
Contrato, las partes lo suscriben en dos ejemplares igualmente validos, en la ciudad de Lima
a los xxxxx (xx) dias del mes de xxxxx del xxxx.

1:9,9.9,9.9.9.9,9.9.9.9.9,9,9,9.9.9.9,9,0.¢ XXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXX
SENAMHI TRABAJADOR(A)
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ANEXO 23

GLOSARIO DE COMPETENCIAS O HABILIDADES

Son cualidades de las personas que son inherentes a sus caracteristicas personales o son adquiridas
por la practica constante, permitiéndole realizar con cierto éxito una determinada actividad.

HABILIDAD

CONCEPTO

Adaptabilidad

Es la capacidad para enfrentarse con versatilidad a situaciones nuevas y para
aceptar los cambios de forma positiva y constructiva.

Es la capacidad de separar sisteméaticamente problemas, situaciones o procesos
complejos en sus partes componentes, y de establecer I6gicamente relaciones

Andlisis de causa y efecto entre ellas. Implica ser capaz de comparar, relacionar y
priorizar las partes identificadas, estableciendo series temporales, secuencias
causales y tendencias relevantes.

Es el esfuerzo de enfocarse en determinado estimulo. Una buena atencién se

Atencion caracteriza por su intensidad y por la resistencia a desviarla hacia otros

estimulos no relevantes.

Comprensién Lectora

Facilidad para comprension, uso y reflexion de los textos; apoyandose en el uso
de técnicas de adquisicion, codificacion y recuperacion de informacion
(subrayado, notas memoria, mapas conceptuales, otros).

Facilidad para determinar lo que se estéa llevando a cabo, en su cumplimiento,

Control avance e impacto, con el proposito de establecer las medidas correctivas
necesarias y asi evitar desviaciones en la ejecucion de los planes.
Creatividad / | Inventiva, originalidad, imaginaciéon constructiva que permite generar nuevas
Innovacion ideas o conceptos que producen soluciones o transformaciones originales.
. Facultad que le permite al ser humano retener y recordar hechos pasados con
Memoria - - . o . .
facilidad; ya sea a nivel visual, auditiva, olfativa, otros sentidos.
Organizacion de | Agrupar y ordenar informacion, conocimientos o conceptos dandole un orden
Informacion I6gico que facilite la consulta, la mejora y la auditoria.
Facilidad para establecer sisteméaticamente actividades de coordinacién de
Planificacion esfuerzos y recursos con el propésito de minimizar el riesgo de incertidumbre y

elevar el nivel de logro de los objetivos.

Razonamiento Logico

Habilidad para pensar, ordenar ideas y conceptos empleando los criterios de
causa-efecto, objetividad, racionalidad y sistematicidad.

Razonamiento
Matematico

Facilidad para interpretar, calcular y demostrar soluciones matematicas.

Razonamiento Verbal

Facilidad para razonar con contenidos verbales, estableciendo entre ellos
principios de clasificacién, ordenacion, relacion y significados

Capacidad para transmitir informacion escritura en forma clara y efectiva,

Redaccién . L ’

empleando las reglas gramaticales como la semantica, ortografia, entre otros.
Sintesis Qapacidad para preseptar un todo gracias al destaque de sus partes mas

interesantes o sobresalientes.

Capacidad para permanecer estable bajo presion u oposicién, habilidad para
Autocontrol mantener las emociones e impulsos bajo control y resistirse a acciones

negativas.

Comunicacion oral

Facilidad para transmitir ideas, informacion u opiniones de forma clara y
convincente, escuchando y siendo receptivo a las propuestas de los demas

Cooperacion

Establecimiento de relaciones de colaboracion y preocupacion no sélo por las
propias responsabilidades sino también por las del resto del equipo de trabajo
para conseguir fines comunes.
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Dinamismo

Habilidad para trabajar arduamente en situaciones exigentes y cambiantes,
gue cambian es cortos espacios de tiempo, en jornadas de trabajo
prolongadas sin que por esto se vea afectado su nivel de actividad.

Empatia

Habilidad para escuchar y entender los pensamientos, sentimientos o
preocupaciones de los demas.

Iniciativa

Preferencia por actuar por adelantado ante posibles eventos o condiciones
relevantes. Implica hacer mas de lo requerido o esperado en un trabajo
dado, emprender acciones que no se han solicitado, actuar con anticipacion
ante nuevas oportunidades y/o prepararse para enfrentar problemas futuros.

Negociacién

Habilidad para fomentar el consenso. Es el intento para hacer coincidir
criterios diferentes, en una situacién determinada, con el objetivo de llegar a
un acuerdo y buscar el mejor beneficio.

Orden

Preocupacion continda para reducir la incertidumbre y riesgos del entorno.
Se manifiesta en formas como el seguimiento, la revision de hechos, la
informacion y en la insistencia en la claridad de lo responsabilidades.

Agilidad fisica

Capacidad que se tiene para combinar eficazmente fuerza y coordinacion
gue permite al cuerpo moverse de una posicion a otra.

Armar

Facilidad para armar o unir partes de objetos, maquinas, herramientas,
instrumentos o cosas.

Calibracion/Regulacion | Facilidad para afinar el funcionamiento de un equipo o instrumento,

de objetos

basandose en los pardmetros técnicos de su operacion.

Comprobacién de
Objetos

Identificar la causa de error de operacion, deteccion de fallas o averias.

Coordinacion
Ojo - Mano — Pie

Capacidad para maniobrar objetos empleando la mano, pie y la vision.
(Ejemplo: Manejar un carro).

Coordinacion
Ojo — Mano

Sensibilidad con la que se sincronizan la mano y el ojo. Esta habilidad usa
los ojos para dirigir la atencion y las manos para ejecutar una tarea
determinada. (Ejemplo: Golpear con un bate de béisbol una pelota).

Coordinacion

Sensibilidad con la que se sincronizan el pie y el ojo. Ejemplo: Realizar un

Ojo — Pie control con el pie con una pelota de fatbol.
Facilidad para desunir partes de un objeto, maquinas, herramientas,
Desarmar instrumentos o cosas.

Disefio de objetos

Capacidad para elaborar, graficar o representar con diversos medios fisicos
los objetos que se requieren para ser construidos.

Equilibrio

Es la capacidad de sostener cualquier posicion del cuerpo contra la fuerza de
la gravedad.

Fuerza fisica

Capacidad de vencer una carga mediante un esfuerzo muscular.

Resistencia fisica

Mantener un determinado tipo de esfuerzo en forma eficaz el mayor tiempo
posible sin desmedro del rendimiento fisico.

Velocidad

Es la capacidad de realizar uno o varios movimientos en el menor tiempo
posible.
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ANEXO 24
DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES

La informacién contenida en el presente documento tiene caracter de Declaracién Jurada.
El SENAMHI tomara en cuenta la informacién en ella consignada, reservandose el derecho
de llevar a cabo las verificaciones correspondientes; asi como solicitar la acreditacion de la Foto

misma. En caso de detectarse que se ha omitido, ocultado o consignado informacion falsa,

se procedera con las acciones administrativas que correspondan.

I. DATOS PERSONALES

Apellido Paterno

Apellido Materno

Nombres

Fecha de Nacimiento

DNI/CE/
Pasaporte dd/mm/aa
Edad
Sexo MO
F () | Nacionalidad

Distrito
Lugar de
Nacimiento o
Provincia
Departamento
- Soltero () Casado () Viudo ()
Estado Civi Conviviente () Divorciado ( )

Direccion de Domicilio Actual Completa (Calle, Mz. Jr, Av. N°- Int. N° / Distrito / Provincia / Departamento)

Teléfono Fijo Teléfono Correo Electrénico N° RUC
Celular
Régimen de Pensiones en el que se encuentra:
Publico ONP () Privado AFP () Especifique la AFP : N° CUSPP :

PENSIONARIO

En caso de no pertenecer a ningln régimen de pensiones, debera llenar el FORMATO DE ELECCION DEL SISTEMA

En caso de Emergencia Contactar a:

Parentesco

Teléfono Fijo / Celular
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Educacion Especialidad Centro de Estudios (mze;s/ggo) (mtzzgo) Ogtr:r?i?jo

Primaria
Secundaria

Técnica
Universitaria

Maestria

Doctorado

INFORMACION RESPECTO A COLEGIATURA (En caso se requiera)

COLEGIO PROFESIONAL N° COLEGIATURA CONDICION A LA FECHA

Habilitado () No Habilitado ()

Ill. CAPACITACIONES (especializaciones, cursos, ofimatica, idiomas

Capacitacion Centro de Estudios Desde Hasta N° Horas

L (mes/afio) | (mes/afio)
(Especializaciones, Cursos, etc.)

Capacitacién: Nivel Centro de Estudios Desde Hasta N° Horas

Ofimética, (mes/afio) | (mes/afio)
Idioma Bésico | Medio | Avanzado

Word

Excel

Power Point

Inglés

Otros Idiomas (Especifique):

IV. EXPERIENCIA LABORAL (Ultimo empleo)

Nombre de Empresa o Entidad Actividad Fecha de Ingreso | Fechade Cese
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Cargo: Modalidad de Contratacion:
Nombre Jefe Inmediato Puesto de Jefe Inmediato Teléfono de Contacto

V. DATOS DE FAMILIARES DIRECTOS (conyuge, hijos, padres, hermanos)

Parentesco Apellidos y Nombres D.N.I Fecha Sexo Ocupacion

Nacimiento 3
(M6 F)

Coényuge

Hijos (a)

1.

2.

3.

Padre

Madre

VI. DATOS DE SALUD

Betalactamicos Diabetes ¢Qué medlclamentc;s toma
Penicilina - Cefalosporinicos) actualmente

( TBC Especifique:

Analgésicos - Anti-Inflamatorios Asma

(Ketorolaco -Diclofenaco- . .

Ibuprofeno) Epilepsia

Otros (Especificar): Otros: (Especificar)

Grupo

Sanguineo:

Registre informacién adicional que considere importante en relacion a su salud:

VII. CROQUIS DEL DOMICILIO (dibuje el croquis de su domicilio indicando las avenidas y calles

principales)
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VIIl. OTROS DATOS ADICIONALES

¢ Ha trabajado anteriormente en SENAMHI?

Sl () Especifique: Area:

NO ()

¢ Tiene alguna discapacidad?

Sl () Especifique: Tipo de Discapacidad:

NO (')

¢Es licenciado de la Fuerzas Armadas? SI( ) NO ( )
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DECLARACION JURADA :

Declaro que los datos consignados son verdaderos, confirmo la exactitud y la veracidad de las declaraciones,
antes expresadas que nada he ocultado, omitido o disimulado, siendo el Unico responsable de la informacion
remitida; y autorizo a que sean investigados para los fines que SENAMHI convenga. Asimismo, me

comprometo a presentar los documentos que me soliciten.

Fecha: Dia/ Mes
/afno Firma del Declarante

Huella
Digital
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ANEXO 25

DECLARACION JURADA SIMPLE

El (la) que suscribe ...l (Nombres y Apellidos), identificado (a) con DNIN® ................... ,
domiciliado €n ......cooviiiiiii ,del Distritode ..............coceevenenn. , a efectos de cumplir
con los requisitos de experiencia para desempefiarme COMO .........cccceeeveinn... en la

...................... (6rgano o unidad orgénica), manifiesto lo siguiente:

Cuentocon............ (en nimeros) afio(s) de experiencia general, de los cuales ........ (en nimeros) afio(s)
desemperié funciones relacionadas a la materia.

Es todo cuanto declaro, de evidenciarse que la informacion detallada sea falsa, el SENAMHI procedera
conforme al numeral 33.3 del articulo 33 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado con Decreto Supremo N° 006-2017-JUS o efectuara la
resolucion del contrato administrativo de servicios.

Firma
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