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RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL

N°Q04% -2018/SENAMHI
Lima. 12 6 FEB 2018

VISTOS:

El Informe N° 013-2018/SENAMHI-OPP-UM de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; el
Informe Legal N° 039-2018/SENAMHI-SG-OAJ de la Oficina de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 24031, Ley del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia de! Peru,
modificada por la Ley N° 27188, establece que el Servicio Nacional de Meteorologia e
Hidrologia — SENAMHI es un organismo publico descentralizado, con personeria juridica de
derecho publico interno y autonomia técnica, administrativa y econémica, dentro de los limites
del ordenamiento legal del Sector Publico;

Que, mediante la Primera Disposicién Complementaria Final del Decreto Legislativo N° 1013,
se adscribe la referida entidad, como organismo publico ejecutor, al Ministerio del Ambiente;

Que, el Reglamento de Organizacién y Funciones del SENAMHI, aprobado por el Decreto
Supremo N° 003-2016-MINAM, establece que dicha entidad cuenta con una estructura
organica compuesta por 6rganos de administracion interna, 6rganos de linea y o6rganos
desconcentrados;

Que, con Informe N° 013-2018/SENAMHI-OPP-UM, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
|| eleva a la Secretarfa General la propuesta de Directiva denominada “Normas y Procedimientos
para el Proceso de Seleccidén de Personal bajo el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios”;

Que, a través del Informe Legal N° 039-2018/SENAMHI-SG-OAJ, la Oficina de Asesoria
v Juridica concluye que corresponde aprobar el proyecto de Directiva N° 02-2018-SENAMHI/SG
\Contratacion de Personal bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
ervicios (CAS) en el Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia (SENAMHI)", con las
odificaciones expuestas en dicho informe;

Que, segun el literal e) del articulo 13 del Reglamento de Organizacion y Funciones del
SENAMHI, aprobado por el Decreto Supremo N° 003-2016-MINAM, entre las funciones de
Secretaria General, se encuentra la de “Expedir Resoluciones y directivas de Secretaria
General, en materia de su competencia o en aquellas que le hayan sido delegadas”;

>~\Con el visado del Director de |la Oficina de Recursos Humanos, del Director de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, y del Director de la Oficina de Asesoria Juridica; vy,

/De conformidad con el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado mediante el Decreto Supremo N° 006-2017-JUS; la Ley N°
24031, Ley del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Peri — SENAMHI,
modificada por la Ley N° 27188; su Reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N° 005-85-
AE; el Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios; su Reglamento, aprobado mediante el Decreto Supremo N° 075-




2008-PCM y sus modificatorias; y el Reglamento de Organizacién y Funciones del SENAMHI,
aprobado mediante el Decreto Supremo N° 003-2016-MINAM;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° 02-2018-SENAMHI/SG “Contratacién de Personal bajo el
. Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios (CAS) en el Servicio Nacional de
1| Meteorologia e Hidrologia (SENAMHI)”, la misma que forma parte de la presente Resolucion.

Articulo 2.- Disponer se publique la presente Resolucion y sus anexos en el Portal Institucional
del SENAMHI (www.senambhi.gob.pe).

Registrese y comuniquese
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CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS) EN EL SERVICIO
NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA DEL PERU (SENAMHI)

DIRECTIVA N° 02-2018-SENAMHI/SG

OBJETIVO:

Establecer las normas y procedimientos para la contratacion de personal bajo el
Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios (CAS), en el Servicio
Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Pert (SENAMHI).

FINALIDAD:

Garantizar los principios de mérito, capacidad, igualdad de oportunidades,
profesionalismo, neutralidad y transparencia durante el proceso de seleccién y a lo
largo de la contratacion bajo el Régimen Especial CAS en el SENAMHI.

ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacién y cumplimiento obligatorio para todos los
organos y unidades organicas que conforman la estructura organica del SENAMHI.

BASE LEGAL

e Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil,
rectora del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

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

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

e Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacién de personal en el Sector Publico en caso de
parentesco.

e Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por el Decreto Supremo N° 006-2017-JUS.

o 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.

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

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 28212, Ley que desarrolla el articulo 39 de la Constitucién Politica en lo

que se refiere a la jerarquia y remuneraciones de los altos funcionarios y

autoridades del Estado.

e Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional
de Presupuesto, aprobado por el Decreto Supremo N° 304-2012-EF.

e Ley N° 28970, Ley que crea el Registro Nacional de Deudores Alimentarios
Morosos (REDAM).

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

e Ley N° 29409, Ley que concede el derecho de licencia de paternidad a los
trabajadores de la actividad publica y privada.
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Ley N° 29607, Ley de simplificacion de la certificacion de los antecedentes
penales en beneficio de los postulantes a un empleo.

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

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto de Urgencia N° 038-2006, Modifican la Ley N° 28212 y dicta otras
medidas.

Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, Reglamento de la Ley N° 26771, que
establece prohibicién de ejercer facultad de nombramiento y contratacién de
personal en el Sector Publico en caso de parentesco, modificado por el Decreto
Supremo N° 017-2002-PCM.

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

Decreto Supremo N° 012-2004-TR, dictan Disposiciones Reglamentarias de la
Ley N° 27736, referente a la transmisién radial y televisiva de ofertas laborales
del sector publico y privado que regula la obligacion de remitir las ofertas de
empleo de puestos publicos que se tengan previstas a concursar.

Decreto Supremo N° 018-2007-TR, establecen disposiciones relativas al uso
del documento denominado “Planilla Electrénica” y sus modificatorias.

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

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

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

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

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

Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE, mediante la
cual se formaliza la aprobaciéon de la Directiva “Normas para la Gestiéon del
Proceso de Disefio de Puestos y Formulacién del Manual de Perfiles de
Puestos — MPP”.

Resolucion 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”.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1

Concepto de Contrato Administrativo de Servicios (CAS)

El Contrato Administrativo de Servicios constituye una modalidad especial de
contratacion laboral, privativa del Estado. Se regula por las disposiciones
contenidas en el Decreto Legislativo N° 1057, modificado por la Ley N° 29849,
y su Reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM. No se encuentra
sujeto a la Ley de Bases de la Carrera Administrativa, el régimen laboral de la
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actividad privada ni a otras normas que regulan carreras administrativas
especiales. El Régimen Laboral Especial del Decreto Legislativo N° 1057
tiene caracter transitorio.

5.2 Requisitos para la aprobacion de la Contratacion Administrativa de
Servicios

5.2.1 El requerimiento de personal debera incluir:

a) Lajustificacion de la necesidad del servicio a contratar.
b) El perfil de puesto del servicio a contratar visado por la ORHR.

5.2.2 La Certificacion de Crédito Presupuestario, otorgada por la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto del SENAMHI.

5.2.3 La autorizacién correspondiente, emitida por Presidencia Ejecutiva o
Secretaria General.

5.3 Impedimentos para la Contratacién Administrativa de Servicios

5.3.1 Quienes tienen inhabilitacion administrativa o judicial vigente para
ejercer la profesién o cargo, para contratar con el Estado o para
desempefiar la funcién publica.

5.3.2 Quienes tienen restricciones expresamente previstas por las
disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o
contratistas y/o para postular, acceder o ejercer el servicio, funcién o
cargo convocado por la entidad publica.

5.3.3 Es aplicable la prohibicion de doble percepcidbn de ingresos
establecida en el articulo 3 de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo
Publico: “Ningan empleado publico puede percibir del Estado mas de
una remuneracion, retribucién, emolumento o cualquier tipo de
ingreso. Es incompatible la percepcién simulténea de remuneracién y
pensién por servicios prestados al Estado. Las tnicas excepciones las
constituyen la funcién docente y la percepcion de dietas por
participacion en uno (1) de los directorios de entidades o empresas
publicas”.

5.3.4 Asimismo, es aplicable el tope de ingresos mensuales que se
establece en el articulo 2 del Decreto de Urgencia N° 038-2006:
“Ningun funcionario o servidor publico que presta servicios al Estado
bajo cualquier forma o modalidad contractual y régimen laboral, con
excepcion del Presidente de la Republica, percibira ingresos
mensuales mayores a seis (6) Unidades de Ingreso del Sector Publico,
salvo en los meses en que corresponda las gratificaciones o
aguinaldos de julio y diciembre”.

5.4 Organos intervinientes para la seleccion y contratacion
5.4.1 Area usuaria
Es el 6rgano o unidad organica que efectia el requerimiento de

contratacién de personal bajo el régimen especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.
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5.6

5.4.2

5.4.3

5.4.4

5.4.5

5.4.6

Presidencia Ejecutiva

Es el érgano encargado de otorgar la autorizacion respectiva,
conforme a la finalidad publica y a las prioridades institucionales, en
caso que el area usuaria sea un 6rgano de linea o una Direccién
Zonal.

Secretaria General

Es el 6rgano encargado de otorgar la autorizacién respectiva,
conforme a la finalidad publica y a las prioridades institucionales, en
caso que el area usuaria dependa jerarquicamente de aquél.

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Es el érgano que evalla e informa a la Secretaria General sobre la
disponibilidad de los recursos presupuestales para la Contratacion
Administrativa de Servicios.

Oficina de Recursos Humanos

Es el 6rgano encargo de validar los perfiles de los puestos, asi como
de conducir y asistir a los 6rganos y unidades organicas en la gestion
del proceso de seleccién del personal sujeto al Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios.

Comité de Seleccién

Es un érgano colegiado que se encuentra conformado por un niimero
impar de miembros, con un minimo de tres (3) miembros, debiendo
participar cuando menos dos (2) representantes del area usuaria y un
(1) representante de la Oficina de Recursos Humanos.

Prohibiciones del Comité de Seleccion

5.56.1

552

556.3

En caso que un miembro del Comité tenga relaciéon de parentesco de
hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por
razén de matrimonio o convivencia, con un postulante del proceso de
seleccién convocado, debera inhibirse de participar de este proceso de
selecciéon, comunicando por escrito a la Oficina de Recursos
Humanos, al momento de la toma de conocimiento de este hecho; sin
perjuicio de lo dispuesto en la Ley N° 26771, que establece la
prohibicién 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 Codigo de Etica de la Funcién Publica.

Ejercer influencia parcializada en la calificacion de los postulantes.

Recibir recomendaciones o influencias de terceros a favor o en contra
de determinado postulante.

Para el caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el
postulante debera adjuntar la traduccion oficial o certificada de los mismos en
original.
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5.7 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.

5.8

Recursos de impugnacién

a)

b)

Los recursos de reconsideracién que sean interpuestos contra los actos
administrativos emitidos dentro del proceso de contratacién, seran
resueltos por el Comité de Seleccidn, en el marco de lo dispuesto por el
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por el Decreto Supremo N° 006-2017-
JUS.

Asimismo, cabe interponer recurso de apelaciéon, conforme a lo
establecido por el Reglamento del Tribunal del Servicio Civil, aprobado
por el Decreto Supremo N° 008-2010-PCM.

VL. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1

Etapas del Proceso de Seleccion

El procedimiento que deben observar los 6rganos y unidades organicas del
SENAMHI, para llevar a cabo el proceso de seleccion, incluye las siguientes

etapas:

o Etapa preparatoria

o Etapa de convocatoria

e Etapa de seleccién

e Etapa de suscripcion y registro de contrato

6.1.1 Etapa preparatoria

a) El area usuaria determinara la necesidad de la contratacién de
personal bajo el Régimen Especial de Contratacién Administrativa
de Servicios — CAS, indicando las evaluaciones que formaran
parte del proceso de seleccién (curricular, técnica, psicolégica y
entrevista personal).

b) El area usuaria elaborara y visara el perfil del puesto aplicando la
metodologia de Manual de Perfiles de Puesto — MPP, establecida
por SERVIR, con el asesoramiento de la Oficina de Recursos
Humanos, el cual dara su conformidad, procediendo a la visacién
del citado perfil (Anexo 2). Para el rubro de Habilidades o
Competencias se definira un minimo de cuatro (4) competencias
sefialadas en el Anexo 17 de la presente Directiva, las mismas
gue seran evaluadas en la entrevista personal.

c) El area usuaria solicitara las opiniones de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto respecto a la disponibilidad
presupuestal de acuerdo a los principios establecidos por el
Ministerio de Economia y Finanzas (disponibilidad presupuestal,
temporalidad y sostenibilidad) y de la Oficina de Recursos
Humanos sobre la necesidad de la contratacion por reemplazo o
nuevo, adjuntando los Anexos 1y 2 de la presente Directiva.
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6.1.2

d)

9)

h)

De contar con la disponibilidad presupuestal, la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto elevara la solicitud de contratacion
CAS a la Presidencia Ejecutiva o a la Secretaria General, para su
autorizacion.

De ser autorizado, la Presidencia Ejecutiva o la Secretaria
General remite el expediente a la Oficina de Recursos Humanos,
a fin de que inicie el tramite de la Certificacion Presupuestal, la
cual sera validada por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Con la Certificacion Presupuestal, la Oficina de Recursos
Humanos solicitarda al Ministerio de Economia y Finanzas la
creacion del registro CAS en el Aplicativo Informatico para el
Registro Centralizado de Planillas y Datos de Recursos Humanos
del Sector Publico (AIRHSP).

De no contar con la disponibilidad presupuestal o la autorizacién
correspondiente, se procedera a devolver el requerimiento al area
usuaria.

Con la creacion del registro CAS en el AIRHSP, la Oficina de
Recursos Humanos procedera a dar inicio a la convocatoria. En
caso contrario, se informara al area usuaria.

Etapa de convocatoria

a)

b)

La Oficina de Recursos Humanos elaborara las bases de la
convocatoria (Anexo 3), para su remisiéon al Ministerio de Trabajo
y Promocién del Empleo con diez (10) dias habiles de antelacion a
la publicacion de la convocatoria en el Portal Institucional del
SENAMHI (www.senamhi.gob.pe).

La Oficina de Recursos Humanos publicara la convocatoria en el
Portal Institucional, con cinco (5) dias habiles de antelacién al
inicio de la etapa de seleccién. También publicara la convocatoria
en las vitrinas de las sedes del SENAMHI a nivel nacional y
cursara la comunicacién correspondiente al Consejo Nacional
para la Integracién de la Persona con Discapacidad (CONADIS).

Presentacion de curriculum vitae y anexos

d.1) El postulante debera presentar el curriculum vitae y sus
anexos en sobre cerrado y rotulado, en la Unidad de
Atencion al Ciudadano y Gestién Documental (UACG), sito
en el Jr. Cahuide N° 721, Jesus Maria — Lima, de lunes a
viernes desde las 08:30 am hasta las 4:45 pm.

d.2) Asimismo, debera descargar los siguientes anexos del
Portal Institucional del SENAMHI:

v Anexo 4 : Formato de curriculum vitae, sustentado con
copias simples.
v Anexo 5 : Declaracién jurada.
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6.1.3

d.3)

d.4)

d.5)

v Anexo 6 : Declaracion jurada para prevenir casos de
nepotismo.
v Anexo 7 : Declaracion jurada para bonificacion.

Los anexos podran ser llenados en forma impresa o manual.
No deberan presentar borrones ni enmendaduras.

La documentacion debe estar contenida en un folder manila
tamafo A4 conservando el orden de los anexos. Todos los
folios deben ser enumerados desde la Ultima hoja hasta la
primera, asimismo cada hoja debera ser firmada por el
postulante.

La Unidad de Atencién al Ciudadano y Gestién Documental
registrara a todos los postulantes que presenten el
curriculum vitae y sus anexos. Al finalizar el plazo de
recepcion de acuerdo al cronograma establecido en las
bases de la convocatoria, la UACG remitira los sobres a la
Oficina de Recursos Humanos y esta, a su vez, al Comité de
Seleccién, dejando constancia de ello en el Acta de
Recepcién de Sobres (Anexo 9).

Etapa de Seleccion

P

De acuerdo a lo requerido por el area usuaria la etapa de seleccidon
comprende las siguientes evaluaciones:

a) Evaluacién curricular (obligatoria)

a.1)

a.2)

a.3)

a.4)

a.b)

El Comité dara inicio a la apertura de sobres y verificara si la
documentacion presentada por el postulante cumple con lo
indicado en las bases de la convocatoria, de acuerdo al
Anexo 10.

El Comité verificara y evaluard los documentos que
sustenten el Anexo 4 asignando el puntaje correspondiente,
seglin sea el caso.

La evaluacion del curriculum vitae y anexos es de caracter
eliminatorio.

La formacion académica estd referida a los estudios
requeridos para un determinado puesto. Comprende el nivel
educativo, los grados, la situacion académica y los estudios
requeridos, y de ser el caso la colegiatura y la habilitacién.

La evaluacién de conocimientos tendra la siguiente
estructura:

v Conocimientos Técnicos principales, estaran
relacionados a las funciones asignadas requeridas para
el puesto. No requieren documentacién sustentatoria y se
validara en la etapa de evaluacion técnica y/o entrevista
personal.
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a.6)

a.7)

a.8)

a.9)

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

v' Los cursos incluyen talleres, seminarios, conferencias,
entre otros, con no menos de 12 horas de duracién y no
son acumulativos.

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

v' Los conocimientos de ofimatica podran ser acreditados
mediante declaracién jurada (Anexo 8) o certificado,
siendo el area usuaria la que indique el nivel del dominio,
solicitando un examen tedérico o practico, de ser el caso.

v' Los conocimientos de idiomas podran ser acreditados
mediante declaracion jurada (Anexo 8) o certificado,
siendo el area usuaria la que indique el nivel del dominio,
solicitando un examen tedérico o practico, de ser el caso.

Para la experiencia general, se tendra en cuenta el total de
afos de experiencia laboral que se necesita, considerando
lo siguiente:

v Para aquellos puestos en los que se requiere formacion
técnica o universitaria, el tiempo de experiencia se
contara desde el momento de egreso de la formacién
correspondiente, lo que incluye también las practicas
profesionales.

v’ Para los casos en los que no se requiere formacion
técnica o universitaria (solo primaria o secundaria), se
contara cualquier experiencia general.

v’ La experiencia general y especifica se acreditan con
certificados o contratos de trabajo en copia simple.

La experiencia especifica forma parte de la experiencia
general, por lo que no debe ser mayor a esta y esta
asociada a tres (3) elementos:

v La funcion y/o materia del puesto
v Si debe o no estar asociada al sector publico
v Y si se requiere algun nivel especifico del puesto.

Los resultados de esta etapa se registraran en el Acta de
Evaluacion Curricular (Anexo 11) y seran publicados en el
Portal Institucional del SENAMHI.

Para proseguir con el proceso de seleccién se debera tener
como minimo un (1) postulante que haya cumplido con los
requisitos minimos establecidos en el perfil del puesto. En
caso contrario, se declarara DESIERTO el proceso.

a.10) En forma previa a la publicaciéon del resultado de la

evaluacién curricular, la Oficina de Recursos Humanos
verifica si el postulante se encuentra registrado en el
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b)

d)

Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido
(RNSDD). En caso de estarlo, sera descalificado.

a.11) Los curriculum vitae de los postulantes no aptos o

descalificados no seran devueltos por formar parte de la
convocatoria, debiendo ser archivados.

Evaluacién técnica (obligatoria)

b.1)

b.2)

El area usuaria formulara un balotario de veinte (20)
preguntas, con cinco (5) alternativas de respuesta cada una,
las cuales deberan ser remitidas a la Oficina de Recursos
Humanos, quien seleccionara aleatoriamente diez (10) de
ellas y realizara la evaluacion.

El Comité llevara a cabo la revision de los examenes de la
Evaluacién Técnica, registrando el puntaje de los candidatos
en el acta correspondiente (Anexo 12) para su posterior
publicacién en el Portal Institucional del SENAMHI.

Evaluacion psicolégica (opcional, sin puntaje)

c.1)

c.2)

c.3)

La evaluacién psicolégica es opcional. 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. De efectuarse dicha evaluacién,
podra ser ejecutada por el SENAMHI o por una consultqgia
externa contratada para tal fin.

La evaluacion psicolégica se realiza a solicitud del area
usuaria al momento de formular el requerimiento. No tiene
puntaje y no es eliminatoria, siempre y cuando el postulante
participe de esta evaluacion.

El Comité de Seleccion registrard la participacién del
candidato en el Acta de Evaluacion Psicologica (Anexo 13),
para su posterior publicacién en el Portal Institucional.

Entrevista personal (obligatoria)

d.1)

d.2)

d.3)

La entrevista personal sera realizada por los miembros del
Comité, de manera presencial o virtual (solo en caso de las
Direcciones Zonales), y se evaluara la idoneidad,
adaptabilidad, conocimientos y habilidades, respecto a las
funciones que realizara el postulante.

Para llevar a cabo la entrevista virtual la Oficina de Recursos
Humanos coordinara con la Oficina de Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacion para el enlace via skype con
las Direcciones Zonales correspondientes.

En el caso que el candidato haya acreditado la condicién de
Licenciado de las Fuerzas Armadas, se otorgara una
bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje
obtenido en la etapa de entrevista.
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e)

f)

d.4) ElI Comité, registrara el puntaje de cada candidato en el

Anexo 14 (Acta de Entrevista Personal), para su posterior
publicacion en el Portal Institucional del SENAMHI.

Pesos y puntajes de la evaluacion

TABLA DE PUNTAJES

EVALUACIONES PORCENTUAL | MINIMO | MAXING
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 Ref Ref
ENTREVISTA PERSONAL 40% 28 40
PUNTAJE FINAL 100% 70 100

De tas bonificaciones

£.1)

£.2)

f£.3)

Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas
Armadas

Se otorgara una bonificaciéon del diez por ciento (10%) sobre
el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista, a los
postulantes que hayan indicado en el Anexo 7 “Declaracion
Jurada para Bonificacién”, debiendo para ello adjuntar copia
del documento oficial (constancia y/o diploma) emitido por la
autoridad competente que acredite su condicion de
Licenciado de las Fuerzas Armadas de conformidad con la
Ley N° 29248 y su Reglamento.

Bonificacién por discapacidad

Se otorgara una bonificacion por discapacidad del quince
por ciento (15%) sobre el puntaje total obtenido, a los
postulantes que lo hayan indicado en el Anexo 7
“Declaracion Jurada para Bonificacion” y deberan adjuntar
copia del certificado de discapacidad emitido por CONADIS
(Resolucién o carnet), de conformidad con la Ley N° 28164.

La asignacion de las bonificaciones de ley, podra significar
que la sumatoria total del puntaje sea superior a los 100
puntos.

g) Resultado final

g.1) ElI Comité de Seleccion realizara la sumatoria de las

evaluaciones del proceso elaborando el Acta de Resultados
Finales (Anexo 15) la cual debera ser firmada por los
miembros del mismo.
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9.2)

g.3)

g.4)

g.5)

El candidato que obtenga el mas alto puntaje, sera
declarado como ganador.

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

La Oficina de Recursos Humanos publicara en el Portal
Institucional dicha Acta con el resultado del proceso de
seleccion, en estricto orden de mérito, y de acuerdo a los
criterios establecidos en las bases.

En caso de empate en los puntajes del resultado final, el
Comité seleccionara, en primer orden, a aquel candidato
que tenga la mayor experiencia especifica referida a la labor
a realizar; y, en segundo orden, a aquel que acredite mayor
tiempo de experiencia general. De persistir el empate, el
Comité seleccionara al candidato que tenga la mayor
especializacion en el servicio materia de la seleccion.

h) Declaratoria de desierto o cancelacién del proceso:

h.1)

h.2)

i.1)

El proceso puede ser declarado desierto en los siguientes
supuestos:

v/ Cuando no se presenten postulantes al proceso de
seleccion.

v Cuando ninguno de los postulantes cumple con los
requisitos minimos.

v Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos,
ninguno de los postulantes obtiene el puntaje minimo en
las evaluaciones del proceso.

El proceso puede ser cancelado en los siguientes
supuestos, sin que sea responsabilidad de SENAMHI:

v Cuando desaparece la necesidad del servicio de la
entidad con posterioridad al inicio del proceso de
seleccién.

v' Por restriccion presupuestal.

v Otros supuestos debidamente justificados.

) Etapa de suscripcién y registro de contrato

La Oficina de Recursos Humanos comunicara al(la)
ganador(a) del proceso de seleccidbn y gestionara la
suscripcion del contrato dentro de un plazo no mayor de
cinco (5) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de
la publicacién de los resultados.

Si vencido el plazo el(la) ganador(a) no suscribe el contrato
por causas objetivas imputables a este, se comunicara
telefonicamente y via correo electrénico al primer accesitario
que ocupd el segundo lugar en el orden de mérito, para la
suscripcion del contrato dentro del mismo plazo,
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6.2

6.3

publicaAndose en el Portal Institucional. De darse el mismo
caso, se aplicara este procedimiento solo hasta el segundo
accesitario (tercer lugar en el orden de mérito).

i.3) El(la) ganador(a) presentara a la Oficina de Recursos
Humanos (legajos), la documentacion requerida y esta a su
vez le proporcionara los formatos a ser completados (Ficha
de Datos, Declaraciones Juradas, Cédigo de Etica, entre
otros) para la suscripcion del contrato de acuerdo al Anexo
16 (Modelo de Contrato Administrativo de Servicios).

i.4) El(la) ganador(a) del proceso de seleccién que a la fecha de
la publicacién de los resultados finales mantenga vinculo
laboral con el Estado, deberd presentar la carta de
aceptacion de renuncia que indique la exoneracion 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 que proviene.

i.5) En el caso de los postulantes profesionales, la Oficina de
Recursos Humanos (legajos) verificara en el Registro
Nacional de Grados Académicos y Titulos Profesionales a
cargo de la Superintendencia Nacional de Educacion
Superior Universitaria — SUNEDU si es que el(la) ganador(a)
del proceso registra el grado académico presentado. En
caso de no estarlo, comunicara al Director de la ORH, la
imposibilidad de suscripcion del contrato. Cuando se trate de
titulos técnicos, se encontraran sujetos a la verificacién
posterior.

Duracion del contrato

El Contrato Administrativo de Servicios se celebra con una persona natural a
plazo determinado. La duracién del contrato no puede ser mayor al periodo
que corresponde al afo fiscal respectivo dentro del cual se efectua la
contratacion, pudiendo ser prorrogado o renovado conforme a lo establecido
en la normatividad vigente.

Modificacion contractual

Por razones objetivas, el SENAMHI podra modificar el lugar, tiempo y modo
de la prestacién de servicios, de forma unilateral, sin que ello suponga la
celebracion de un nuevo contrato, dentro de los limites establecidos por el
ordenamiento legal vigente.

RESPONSABILIDADES

7.1

7.2

Son responsables del cumplimiento de la presente Directiva, los miembros de
los Comités de Seleccion, asi como los érganos y unidades organicas del
SENAMHI que participen en la contratacion de personas bajo la modalidad
CAS.

La Oficina de Recursos Humanos es responsable de la implementacién y/o
actualizacién de la presente Directiva.
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Vil

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 La Oficina de Recursos Humanos otorgara al contratado un Certificado de
Trabajo al finalizar la vigencia o al producirse la extincion del Contrato
Administrativo de Servicios, previa presentaciéon del Acta de Entrega -
Recepcién del Cargo.

8.2 En aquello no previsto en la presente Directiva, el Comité debera remitirse a
lo dispuesto en el Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento, sus
modificatorias, asi como las disposiciones emitidas por la Autoridad del
Servicio Civil — SERVIR y demas normas generales, incluyendo los principios
del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por el Decreto Supremo N° 006-2017-JUS.

ANEXOS

Anexo 1

Anexo 2

Anexo 3

Anexo 4

Anexo 5

Anexo 6

Anexo 7

Anexo 8

Anexo 9

Anexo 10

Anexo 11

Anexo 12

Anexo 13

Anexo 14

Anexo 15

Anexo 16

Anexo 17

Anexo 18

Modelo de memorandum

Perfil del puesto

Bases del proceso de seleccidn

Formato de curriculum vitae

Declaracion jurada

Declaracion jurada para prevenir casos de nepotismo
Declaracion jurada para bonificacién

Declaracion jurada de conocimiento de ofimatica e idiomas
Acta de recepcion de sobres de postulantes

Formato de cumplimiento de presentaciéon de documentos
Acta de evaluacién curricular

Acta de evaluacién técnica

Acta de evaluacion psicolédgica

Acta de entrevista personal

Acta de resultados finales

Modelo de Contrato Administrativo de Servicios

Glosario de competencias y habilidades

Declaracion jurada de datos personales
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ANEXO 1

MODELO DE MEMORANDUM

MEMORANDUM N° -20xx-SENAMHI/xxxxxx
PARA U rbeneieesw e s beesa s HHE N GRAR RN AR TR AN AN NS aa e Suaan
Oficina de Planeamiento y Presupuesto
ASUNTO . Solicitud de disponibilidad presupuestal para la contratacién de personal CAS
FECHA :  Jesus Maria,

Tengo el agrado de dirigirme a usted, con la finalidad de solicitarle se sirva comunicar la
disponibilidad presupuestal para la contratacion de (nombre del puesto), bajo el régimen especial
de Contratacién Administrativa de Servicios, de acuerdo al siguiente detalle:

Tipo de Requerimiento

NUEVO e REEMPLAZO  ...ooeven.

Plazo del Importe
Servicio Justificacion del Servicio Servicio
Requerido Mensual

Meses S/ Total

Nombre del PUESIO | .vvvveieeiieriniereiirierensernansnsnceenmnannsnmnmmrne | sovevesns | wvsverns | sessisiasses
o cargo.

Evaluaciones a
Etapas de Seleccion considerar (marcar con
una X)

Evaluacion curricular
Evaluacion técnica
Evaluacion psicologica (*)
Entrevista personal

(*) La Evaluacién Psicolégica es opcional y seré requerida por el Area Usuaria, dependiendo de
sus necesidades.

Se adjunta al presente Memorandum, el Perfil del Puesto debidamente validado por la Oficina de
Recursos Humanos. De contar con la disponibilidad presupuestal, se solicita elevarlo a la
Secretaria General para la autorizacion correspondiente. [De no contar con la disponibilidad
presupuestal, se procedera a devolver el requerimiento al érea usuarial

Atentamente,
Autorizaciéon OPP Autorizacion PREJ/SG
Si Si
cesnissiiibesaadens oMo No omo No
Area Usuaria v°B V°B
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ANEXO 2

PERFIL DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

servir

HERRAMIENTA DEL PERD QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo
wdomiiea - — —
Puesto Estructural o a o :
Nombre del puesto: N . : -
Dependencia jerdrquica - - o o
lineal: . . Iy —
Dependencia funcional:
uestos 2 51 corgr — === = ——=—— e —— —
MISION DELPUESTO e -
FUNCIONES DEL PUESTO

1

) SE—— = — S S "
s - _ e —

4 i =3 e R il T —
5

§ _ = ——

, == S I

g === i _— R
g e S

10 h -

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas: -
@@i_ﬁ;éio_ne;_tﬂ;nas: = i — _____ " ______: ...... __ o
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FORMACION ACADEMICA
|A) Nivel Educativo

o ] [ | |
Incompleta Completa lEgresado_{a) | \Bachiller ‘ i-Titqu,-' Licenciatura
B : — | - L
l |Primaria l ‘ | ] |
A = = |
‘ |Secundaria { ‘ | ‘ |
———— . —___ 1 | .
T = — —_— — =
] E*r:nlca-Bésma L | | l I |Maestria l ‘Egresado { lGrado
___I{162afios) 1 - == —
|Técnica Superior r i £
.......... 1{3 6 4 afios) 1 |. __| e S
!_ JDoctorado : Egresado ‘Grado
r‘Universitaria \\ | l ‘ - - o

CONOCIMIENTOS

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

IDIOMAS /

C) Conocimientos de Ofimética e I[diomas/Dialectos

i Nivel de dominio

OFIMATICA f—
No aplica|  Bésico Intermedio : Avanzado DIALECTO No aplica| Basico
Procesador de textos Inglés | I
Hojas de célculo Quechua | ‘
"Programa de B B N ____ Otros {Especificar) '.
presentacignes = —= = | e, — =
l[Otros (Especificar) !Otros (Especificar)

|B) Grado{s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

}Otros (Especificar) “iobservaciones.-m

|Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

A. indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

C) ¢éColegiatura? !

No| |

si| |

|
D) ¢Habilitacién
prof_esic_)_nal? n
s v ]

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
i Supervisor /| Jefe de Area o
Coordipador Departamento

Auxiliar o]
Asistente]

Practicante *
profeslonal |

Analista Especialista

Gerente o
Director

Pagina 18 de 51



ANEXO 3

BASES DEL PROCESO DE SELECCION CAS N°

(Puesto y/o cargo materia de la convocatoria)

GENERALIDADES
a) Objeto de la Convocatoria y dependencia solicitante:

Contratar los servicios de: Dependencia solicitante:

b) Organo encargado de realizar el proceso de contratacion

Oficina de Recursos Humanos — Comité de Seleccion

c¢) Base Legal

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

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

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

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por el Decreto Supremo N° 006-2017-JUS.

Ley de Presupuesto del Sector Publico vigente.

RPE 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.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE, mediante la cual se
formaliza la aprobacién de la Directiva “Normas para la Gestiéon del Proceso de
Disefio de Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos — MPP”,
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
metodolégica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas,
aplicable a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil" y la “Guia
metodologica para la elaboraciéon del Manual de Perfiles de Puestos - MPP, aplicable
al régimen de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil".

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia

o La experiencia general se contabilizara desde el egreso de la formacion correspondiente en afios o meses; por lo
cual se debe presentar constancia de egresado en la etapa curricular, caso contrario se contabilizara desde la fecha
indicada en el diploma de grado o titulo.

® [ a experiencia especifica se encuentra contenida en la experiencia general.

Competencias

Formacién académica,
Grado Académico y/o
Nivel de Estudios

Cursos y/o Estudios de
especializacion

o Se deben acreditar mediante un certificado, constancia u otro medio probatorio. Esto incluye cualquier modalidad de
capacitacion: cursos, talleres, seminarios, conferencias, entre otros.

e [os cursos no deben ser menores a 12 horas y Los programas de especializacién 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. La acumulacién de cursos no reemplazan un programa de especializacion.
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Conocimientos para el
puesto y/o cargo

» No necesitan documentacioén sustentatoria toda vez que su validacion deberé realizarse en las etapas de
evaluacion del proceso de seleccion

Otros

ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar;

apoTp

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion
del Servicio
Duracion del
Contrato
T A [T mil y 00/100 Soles)

Remuneracion Incluyen los montos y afiliaciones de ley asi como toda la deduccion

mensual aplicable al trabajador.

Otras condiciones e No tener impedimentos para contratar con el Estado.

esenciales del ¢ No tener antecedentes policiales o penales; no estar registrado en el
contrato RNSDD ni en el REDAM.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO :

AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Empleo 10 dias anteriores OF
' Oficina de
a la convocatoria
Recursos
Humanos
CONVOCATORIA
1 o _ . 5 dias de Oficina de
Publicacién de la Convocatoria en la Pagina Web | publicacién en el Recursos
del SENAMHI. Portal Web Humanos
Institucional
2 Presentacion del Curriculum Vitae documentado:
Jr. Cahuide N° 721 - Jesus Maria — Lima en la
Unidad de Atencién al Ciudadano y Gestion Postulante
Documental, de 08:30 a 13:00 y de 14:00 a las
16:45 horas; o en la respectiva Direccién Zonal
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SELECCION
Comité de
3 Evaluacion Curricular Seleccién
4 Publicacion de resultados de la Evaluaciéon Oficina de
Curricular en la Pagina Web del SENAMHI: Recursos
www.senamhi.qob.pe/convocatorias Humanos
5 Evaluacion Técnica Comité de
Sede Central SENAMHI y/o Direcciones Zonales Seleccion
6 Publicacién de resultados de la Evaluacion Oficina de
Técnica en la Pagina Web del SENAMHI: Recursos
www.senamhi.qob.pe/convocatorias Humanos
7 Evaluacion psicologica (Etapa Opcional) Comité de
Seleccion
8 Entrevista Personal o Comité de
Sede Central SENAMHI y/o Direcciones Zonales Seleccion
L . Oficina de
9 Publicacion de resultados de la Entrevista Recursos
Personal en la Pagina Web del SENAMHI: Humanos
www.senamhi.gob.pe/convocatorias
_ . g Oficina de
10 Publicacidn del Resultado Final en la Pagina Web Recursos
del SENAMHI: Humanos
www.senamhi.gob.pe/convocatorias
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Los cinco (5)
primeros dias Oficina de
1 Suscripcion del contrato habiles después de Recursos
publicados los Humanos
resultados finales

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION :

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo
de puntos, distribuyéndose de la siguiente manera:

TABLA DE PUNTAJES
EVALUACIONES PORCENTUAL | MINIMO. | MAXING
EVALUACION CURRICULAR 30% 21 30
a) Formacién académica 8 11
b) Experiencia 8 11
¢) Capacitacion 5 8
EVALUACION TECNICA 30% 21 30
EVALUACION PSICOLOGICA Ref Ref
ENTREVISTA PERSONAL 40% 28 40
PUNTAJE FINAL 100% 70 100

Los conocimientos de ofimatica e idiomas podran ser acreditados mediante una declaracion
jurada (Anexo 8).
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Las evaluaciones del proceso de seleccion seran efectuadas por el Comité de Seleccion, a
excepcion de la Evaluacion Psicologica, de haberse solicitado.

VIl DOCUMENTOS A PRESENTAR:
(descargar anexos en www.senamhi.qob.pe/convocatorias)

a. FORMATO DE CURRICULUM VITAE (ANEXO 4)

La informacién consignada en el Curriculum Vitae tiene caracter de declaracion jurada,
por lo que el postulante serd responsable de la informacién consignada en dicho
documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la
entidad. Adicionalmente deben adjuntarse fotocopia simple de su DNI y de la
documentacion sustentatoria de su curriculum vitae.

Los Curriculum Vitae de postulantes no aptos seran devueltos a partir del quinto dia de
culminado el proceso.

b. DECLARACION JURADA (ANEXO 5)
c. DECLARACION JURADA PARA PREVENIR CASOS DE NEPOTISMO (ANEXO 6)
d. DECLARACION JURADA PARA BONIFICACION (ANEXO 7)

e. DECLARACION JURADA DE CONOCIMIENTO DE OFIMATICA E IDIOMAS (ANEXO
8)

Los Curriculos se presentaran en Jr. Cahuide N° 721, Jesis Maria — Lima o en la
respectiva Direccion Zonal, en las fechas programadas desde las 08:30 a.m. hasta

las 16:30 horas (sede Central) o en el horario de atenciéon de la respectiva
Direccién Zonal, en un sobre cerrado y rotulado tal como se muestra en el recuadro
| S siguiente:
L MMERT
) Dk‘;:a\,
IS %\ Sefiores
X <
( 3 SENAMHI
£

Jr. Cahuide N° 721, Jests Maria — Lima o Direccion Sede Zonal
Att. : Oficina de Recursos Humanos

PROCESO DE CONTRATACION N° | T -ORH
Contrato Administrativo de Servicios — CAS
Servicio de:

P o= |1 Lo TV 1 TeTy g1 o] =T F O O
DN e

1=t o U
Teléfono: ....ccoovviiieiiiiii e

N° de folios que contiene el folder del postulante: ......................

La documentacion a presentar por el postulante debe estar contenida en un folder
manila tamafio A4 conservando el orden de los anexos, la documentacién
complementaria al final de estos, todos los folios deben ser enumerados desde la
ultima hoja hasta la primera, asimismo cada hoja serd debidamente firmada por el
postulante.

La inobservancia de estas recomendaciones dara lugar a la descalificacion del
postulante.
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VILI.

VIl

BONIFICACIONES

a.- Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas
Se otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la
etapa de entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser licenciados de las
Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley N° 29248 y su Reglamento.

b.- Bonificacién por discapacidad
Se otorgara una bonificacion por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el
puntaje total obtenido, a los postulantes que hayan indicado discapacidad en el Anexo
7, debiendo adjuntar el certificado de discapacidad emitido por CONADIS (Resolucién o
carnet), de conformidad con la Ley N° 28164.

RESULTADOS DEL PROCESO
Para ser declarado ganador se tomara en cuentas los siguientes criterios:
- El postulante que obtenga el puntaje acumulado mas alto en cada servicio convocado,
sera considerado como “GANADOR" de la Convocatoria Publica CAS.

- Al postulante que haya obtenido la nota minima aprobatoria y no resulte ganador, sera
considerado como accesitario, de acuerdo al orden de mérito.

- No se devolvera fa documentacion entregada por los postulantes por formar parte del
expediente del presente proceso de seleccion.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

El plazo de suscripcién del contrato sera de cinco (5) dias habiles a partir del dia siguiente
de la publicacion de los resultados.

Si vencido el plazo el/lla ganador/a no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a
este, se comunicara al primer accesitario que ocupo el segundo lugar en el orden de mérito,
para la suscripcién del contrato dentro del mismo plazo, publicandose en el portal web
institucional.

Los documentos presentados por el ganador del proceso de seleccién, al momento de la
suscripcion del contrato, estan sujetos a la verificacion correspondiente.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO:
a. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado Desierto en alguno de los siguientes supuestos:

¢ Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

e Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

e Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene el puntaje minimo en las etapas de la evaluacion del proceso.

b. Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea

responsabilidad de la entidad:

¢ Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al
inicio del proceso de seleccion.

o Por restricciones presupuestales.

¢ Ofros supuestos debidamente justificados.
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ANEXO 4

FORMATO DE CURRICULUM VITAE

CONVOCATORIA CAS N°

PUESTO AL QUE
POSTULA:

I. DATOS PERSONALES

DNI N°: Edad: R.U.C:

Apellidos y Nombres:
Paterno Materno Nombres

Lugary Fecha de
Nacimiento Dfa/Mes/Afio

Nacionalidad:

Estado Civil:

Direcclén:

Distrito

Provincia

Departamento

Teléfonos Celular: Fijo:

Correo electronico:

Colegio Profesional: (Si
Aplica)

Lugar de

Registro N Registro

Il. PERSONA CON DISCAPACIDAD

El Postulante es discapacitado: N°
S| de
Reg

NO

Si la respuesta es afirmativa, indicar el ndmero 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.

lll. LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS

El postulante es licenciado de las fuerzas

armadas: Sl

No

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

Situacién Académica

Especlalldad

Centro de Estudios

Ciudad! Pals

Mes/ Ao

Desde

Hasta

Doctorado

Maestrla

Tltulo Universitario

Bachiller

Egresado universitario

Estudiante
universitario

Técnico Superior (3 a
4 afos)

Técnico Basico (1a 2
afos)

Egresado Técnico

Estudiante Técnico

Secundaria o Primaria

Obligatorio:

Dejar en blanco aquellos que no apliquen, sélo debe detallar informacién que esté relacionada con el perfil del puesto que

postula..

Conocimientos

Concepto

Especlalidad

Institucién

Ciudad/ Pals

Mes/ Afio

Desde

Hasta

Diplomado o
Programa de
Especializacién

Cursos

Nota:

Dejar en blanco aquellos que no apliquen, s6lo debe detallar informacién que esté relacionado con el perfil del puesto que

postula.
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Conocimiento de Ofimatica e Idiomas

Nivel Alcanzado

Tiempo de
Estudios

Idioma
Habla

Idloma
Lee

Word

Excel

Power Point

Inglés

Otros

V. 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
. Publico/ . Fecha de
Nombre de la Entidad o Unidad . Fecha de Inicio |
: Privado/ Cargo Término Afos
Empresa Organical Area ONG/ D/M/A DIM/A
Otro
TOTAL [t}
VI. Publicaciones e Investigaciones
Detallar las publicaciones e investigaciones a fines al puesto que haya realizado, de considerarlo necesario.
. Fecha de
Nombre de la Publicacién Maten:la d.e k. Nombre de la revista en que se publicé publica-
Publicacion cién

VIl. Referencias Personales

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

Nombre de 1a Entidad o Cargo de la
Empresa Referencia

Nombre de 1a Persona

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

Lugar y Fecha:

Flrma
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ANEXO 5

DECLARACION JURADA

EI(12) QUE SUSCIIDE ... .ot ottt oo it e e e ettt et e e et s e e et e e e s e e e en e
identificado(a) con DNI N e e s . domiciliado(a) en

DECLARO BAJO JURAMENTO

v No registrar antecedentes penales ni policiales.

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

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

v No estar incurso en las prohibiciones e incompatibilidades establecidas por la Ley N° 27588,
ni tener impedimento para contratar con el Estado, ni estar inhabilitado administrativa o
judicialmente para el ejercicio de la profesién o para desempefiar funcién publica.

v' No estar incurso en la prohibicién de percibir simultdineamente doble remuneracién y/o

pensién a cargo del Estado, salvo funcién 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 de! Procedimiento Administrativo

& General, aprobado por el Decreto Supremo N° 006-2017-JUS.
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ANEXO 6

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO

YO, s s SR S B e 8 BB e et e A Y R , identificado/a
COND.NUAN.....ociii i, €ONAOMICHIO N s e
........................... , BAJO JURAMENTO declaro:

(Marcar con una X)

Tener relacién de parentesco hasta el cuarto grado de

S'D NOD consanguinidad, segundo de afinidad, por razén de matrimonio,
union 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 relacién de todo el personal que presta servicios en SENAMHI y
declaro someterme a la normatividad vigente y a las responsabilidades civiles y/o penales que se
pudieran derivar en caso que alguno de los datos consignados sean falsos, siendo pasible de
cualquier fiscalizacion posterior que la Institucion considere pertinente.

Lima,..........de ....cocevr...... 020 .......

Firma
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ANEXO 7

DECLARACION JURADA PARA BONIFICACION

Y O, o } con Documento Nacional de ldentidad
Ne... 0N dOMICHHIO N. . e ,de
naC|onaI|dad ................................. , mayor de edad, de estado
Civil.....o.oovnnenn , de profesion............... , a efectos de cumplir con los requisitos de
elegibilidad para desempefiarme como................. =] o P , manifiesto con

caracter de DECLARACION JURADA LO SIGUlENTE

BONIFICACION POR DISCAPACIDAD
Margque 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

B
//.’

e
—

PERSONA LICENCIADA DE LAS FUERZAS Sl NO
ARMADAS

Soy una persona Licenciada de las Fuerzas Armadas, de
conformidad con lo establecido en Ila Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-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 sus
modificatorias), y cuento con el documento oficial emitido
Wl por la autoridad competente acreditando su condicion de
licenciado.

N Orsana®

Lima,........de ..........covvees de 20 .......

Firma
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ANEXO 8

DECLARACION JURADA DE CONOCIMIENTO DE OFIMATICA E IDIOMAS

Yo, , identificado (a) con DNI N°

, domiciliado en

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;
OpencCalc, etc.)

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

Otros: ..ot

Idiomas Basico |Intermedio| Avanzado
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ANEXO 9

ACTA DE RECEPCION DE SOBRES DE POSTULANTES

CONVOCATORIA CASN® ..........

En Jla ciudad de Lima, siendo las ... horas del dia ..o , en la
........................................... del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perl- SENAMHI, sito en Jr.
Cahuide N° 721 Jesls Maria - Lima, se reunio el Comité de Seleccion, designado de acuerdo a la Directiva N°
....aprobada por Resolucion Presidencial Ejecutiva N°.................ccccc.. defecha......ccooeeinnninnn, , para recibir los
sobres de los postulantes entregados por la Unidad de Atencién al Ciudadano y Gestion Documental a la Oficina de
Recursos Humanos. El Comité esta integrado por las siguientes personas:

La Oficina de Recursos Humanos informé al Comité de Seleccion, que la Unidad de Atencion al Ciudadano y Gestion
Documental, le hizo entrega de .......... sobres de postulantes, tal como se indica a continuacion:

Nombre del puesto convocado: ........... R

N° Nombres y Apellidos

REDACCION Y APROBACION DEL ACTA:

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

Presidente del Comite de Seleccion Director de la Oficina de Recursos Humanos

Directivo o Especialista del Area Usuaria
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ANEXO 10

FORMATO DE CUMPLIMIENTO DE PRESENTACION DE DOCUMENTOS

CONVOCATORIAN®  -20... -SENAMHI

DESCRIPCION PRESENTO | NO PRESENTO
Foliado y firma
Formulario del Curriculum Vitae (Anexo 4)
Declaracion Jurada (Anexo 5)
Declaracion Jurada para prevenir casos de nepotismo
(Anexo 6)
Declaracién Jurada para bonificacion (Anexo 7)
Declaracion Jurada de conocimiento de ofimatica e idiomas
(Anexo 8)
RESULTADO CUMPLE NO CUMPLE
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ANEXO 11
ACTA DE EVALUACION CURRICULAR

CONVOCATORIACASN® ...........

En la ociudad de Lima, siendo las ....... horas del dia ...ocooooini , en Ia
........................................... del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd- SENAMHI, sito en Jr.
Cahuide N° 721 Jests Maria - Lima, se reunid el Comité de Seleccion, designado de acuerdo a la Directiva N°
....aprobada por Resolucién Presidencial Ejecutiva N°..................... de fecha....c...oivviciiiniiiennn , para evaluar
los Formatos Resumen de Hoja de Vida de los postulantes. El Comité esta integrado por las siguientes personas:

1. El puntaje maximo de la Evaluacion Curricular es de 30 puntos. Se considerara como apto para la Evaluacion
Técnica, al postulante que haya obtenido 21 puntos 0 mas, de acuerdo a los criterios establecidos para cada
perfil.

2. 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 / Direccion Zonal, en las fechas y horas indicadas.
Nombre del puesto convocado: ........ccccvvveevivviinnieninne,

N° Nombres y Apellidos Puntaje Fecha Hora

REDACCION Y APROBACION DEL ACTA:
Siendo las .......... horas del dia se procedi6 a redactar la presente Acta de Evaluacion Curricular, la misma que fue
leida, aprobada y firmada en el acto.

Presidente del Comité de Seleccion Director de la Oficina de Recursos Humanos

Directivo o Especialista del Area Usuaria
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ANEXO N° 12

ACTA DE EVALUACION TECNICA

CONVOCATORIA CASN® ...........

En la ciudad de Lima, siendo las ....... horas del dia ..o , en la
........................................... del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Peru- SENAMHI, sito en Jr.
Cahuide N° 721 Jesls Maria — Lima o Direccién Zonal, se reunio el Comité de Seleccion, designado de acuerdo a la
Directiva N° ....aprobada por Resolucién Presidencial Ejecutiva N°.............cc.c.....o, de fecha......cccoooiiiiicnin, ,
para efectuar la evaluacion técnica a los postulantes. El Comité esta integrado por las siguientes personas:

ACCIONES:
a) Laevaluacion técnica se llevd a cabo el dia .......... de s, de....... - segun cronograma; se inicié
alas......... horas y culminé alas .......... horas.

b)  Laevaluacion técnica consta de 10 preguntas con un calificativo de 02 puntos cada una, resultando un total de 30
puntos. El puntaje minimo para pasar a la fase de Entrevista Personal es de 21 puntos.

¢) 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 / Direccidn Zonal, en las fechas y horas indicadas.

Nombre del puesto convocado: .............covvvveiereernerennns

N° Nombre y Apellido Puntaje Fecha Hora
1

| REDACCION Y APROBACION DEL ACTA:

Siendo las .......... horas del mismo dia se procedi¢ a redactar la presente Acta de Evaluacion Técnica, la misma que
fue leida, aprobada y firmada en el acto.

Presidente del Comité de Seleccion Director de la Oficina de Recursos Humanos

Directivo o Especialista del Area Usuaria

Pagina 35 de 51



ANEXO 13

ACTA DE EVALUACION PSICOLOGICA

CONVOCATORIA CAS N°............

En la ciudad de Lima, siendo las ....... horas del dia ..o , en la
........................................... del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Peri- SENAMHI, sito en Jr.
Cahuide N° 721 Jestis Maria - Lima, se reunio el Comité de Seleccion, para recibir de la Oficina de Recursos Humanos
el informe de la evaluacion psicologica realizado a los postulantes. El Comité esta integrado por las siguientes personas:

ACCIONES:

a) La evaluacion psicologica se llevo a cabo el dia .......... (o[- T de ..o - segun
cronograma; se inicid alas .......... horas y culmin6 alas .......... horas.

b) Los postulantes que se detallan a continuacion asistieron a la evaluacion psicologica, debiendo
presentarse en la Sede Central / Direccion Zonal, para continuar con la etapa de entrevista personal en
las fechas y horas indicadas:

-‘g\ Nombre del puesto convocado: ..........ocevviiineiieiiiniiinnns

4 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 Evaluacién Psicologica, la misma
que fue leida, aprobada y firmada en el acto.

Presidente del Comité de Seleccion Director de fa Oficina de Recursos Humanos

Directivo o Especialista del Area Usuaria
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ANEXO 14

ACTA DE ENTREVISTA PERSONAL

CONVOCATORIA CAS N° ...........

En la ciudad de Lima, siendo las ....... horas del did .ocoocviviiiiii , en la
........................................... del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Per(- SENAMHI, sito en Jr.
Cahuide N° 721 Jesls Maria - Lima, se reunio el Comité de Seleccion, designado de acuerdo a la Directiva N°
....aprobada por Resolucién Presidencial Ejecutiva N°............ccooeeeeen de fechaumumisiumsi iz , para efectuar
la entrevista personal a los postulantes. EI Comité esta integrado por las siguientes personas:

ACCIONES:

1. Las entrevistas se llevaron a cabo el dia....... s [T de......... - seglin cronograma.

2. Las Entrevistas Personales consta de cinco (05) aspectos relacionados a conocimientos y competencias
respectivamente, con una duracién aproximadamente de 20 minutos por entrevista.

3. El puntaje minimo para aprobar |a etapa de Entrevista Personal es de 28 puntos, y el maximo es 40 puntos.

4. EL Comité procedid a realizar las entrevistas personales a los postulantes, obteniendo los siguientes
resultados:

Nombre del puesto convocado: .............ccoeveeieeiieninnnns

N° Nombres y Apellidos Puntaje
1

2

3

REDACCION Y APROBACION DEL ACTA:

Siendo las............ horas del mismo dia se procedi6 a redactar la presente Acta de Entrevista Personal, la misma que
fue leida, aprobada y firmada en el acto.

Presidente del Comité de Seleccion Director de la Oficina de Recursos Humanos

Directivo o Especialista del Area Usuaria

Pagina 37 de 51



o

2/
b %
T Pien -17\9_‘/

En la ciudad de Lima,

ANEXO 15

ACTA DE RESULTADOS FINALES

CONVOCATORIA CAS N° ...........

siendo las

horas

del

dia

.......................................... , en la

del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd- SENAMHY, sito en Jr.
Cahuide N° 721 Jesus Maria - Lima, se reunio €l Comité de Seleccidn, designado de acuerdo a la Directiva N°
....aprobada por Resolucion Presidencial Ejecutiva N°.................
al ganador del proceso de seleccion. El Comité esta integrado por |as siguientes personas:

....... de fecha

....... , para declarar

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

Nombre del puesto convocado: .........cceeviiiieiiiiiniiinn,

EVALUACION | EVALUACION ENTREVISTA PUNTAJE ORDEN DE
POSTULANTE | CURRICULAR |  TECNICA PERSONAL FINAL MERITO RESULTADO
El (la) ganador(a) debera presentarse el dia ....... de .o alas....... horas en la Oficina de Recursos Humanos

con la documentacién sefialada tal como se indica en las bases en el numeral IX “Documentos a Presentar para la
suscripcion del contrato”.

REDACCION Y APROBACION DEL ACTA:

Siendo las

horas del mismo dia se procedié a redactar la presente Acta, la misma que fue leida, aprobada y

firmada en el acto.

Presidente del Comité de Seleccién

Director de la Oficina de Recursos Humanos

Directivo o Especialista del Area Usuaria
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ANEXO N° 16

MODELO DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS - CAS N° XXX -SENAMHI-CAS/2017

Conste por el presente documento el Contrato Administrativo de Servicios - CAS que celebran, de
una parte, el Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perti — SENAMHI, con Registro Unico
de Contribuyente N° 20131366028, con domicilio en el Jr. Cahuide N° 785, Distrito de Jesus Maria -
Lima, representado por XXXXXXXXXXXXXXX, identificada con Documento Nacional de Identidad N°
XXXXXXX, en su calidad de Director(a) de la Oficina de Recursos Humanos, a quien en adelante se
denominara EL SENAMHI; y de la otra parte, don XXXXXXXX, identificado(a) con Documento
Nacional de Identidad N° XXXXXXX y Registro Unico del Contribuyente N® XXXXXX, con domicilio en
XXXXXXXXX, 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:

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

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

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

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

e Ley N°27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y normas complementarias.

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

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 D. Leg. N° 1057.

Las demas disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.
El presente contrato deviene del Concurso CAS N° XXXXX para el cargo de XXXXXXXX.

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 contratacién 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 XXXXXXX, en el SENAMHI se convoco a Concurso
XXXXXXXXXXX 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.

250 \CLAUSULA TERCERA: OBJETO DEL CONTRATO
) ‘ﬂ_ TRABAJADOR y LA ENTIDAD suscriben el presente Contrato a fin que el primero se desempene
de forma individual y subordinada como XXXXX en la XXXXXXXXXXXXXX, cumpliendo las funciones

)ye se detallan:
XXXXXX

[ ]

o XXXXXX

o XXXXXX

e Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision de! puesto
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CLAUSULA CUARTA: PLAZO DEL CONTRATO

Las partes acuerdan que la duracién del presente Contrato se inicia a partir del dia .... de .......... de
....y concluye el dia .... de .............. 20.. dentro del presente afio fiscal. Asimismo, EL
TRABAJADOR se sujeta al periodo de prueba de tres (3) meses.

El contrato podréa ser renovado y/o prorrogado, segin decision de LA ENTIDAD y de EL
TRABAJADOR, no pudiendo en ningln caso exceder el afio fiscal. En caso que cualquiera de las
partes decida no prorrogar 0 no renovar el contrato, debera notificarlo a la otra parte con una
anticipacion no menor de cinco (5) 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 prestacién de servicios no podra exceder
de un maximo de cuarenta y ocho (48) horas de prestacién 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 ta supervision de la Oficina de Recursos Humanos.

*1 CLAUSULA SEXTA: RETRIBUCION Y FORMA DE PAGO

EL TRABAJADOR percibira una retribucion mensual de S/. XXX (XXXX 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 deduccién aplicable a EL
TRABAJADOR.

CLAUSULA SETIMA: LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
EL TRABAJADOR prestara los servicios en XXXXXXXX. LA ENTIDAD podra disponer la prestacion
de servicios fuera del lugar designado de acuerdo a las necesidades de servicio.

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 prestacion de servicios pactados, seglin el horario que oportunamente le
comunique LA ENTIDAD.

¢) Sujetarse a la supervision de la ejecucion de los servicios por parte de LA ENTIDAD.

d) No divulgar, revelar, entregar o poner a disposicion de terceros, dentro o fuera del centro de
trabajo, salvo autorizacion expresa de LA ENTIDAD, la informacion proporcionada por ésta para la
prestacion del servicio y, en general, toda informacion a la que tenga acceso o la que pudiera
producir con ocasién 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 documentacién que se
proporciona.

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

h) Otras que establezca la entidad o que sean propias del puesto o funcion a desempefiar.
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CLAUSULA NOVENA: DERECHOS DE EL TRABAJADOR

Son derechos de EL TRABAJADOR los siguientes:

a) Percibir la retribucién 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 decidird 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
suscripcién 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 sindicalizacién 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 demas derechos establecidos en el Decreto Legislativo 1057 y su Reglamento, aprobado por
Decreto Supremo 075-2008-PCM, y sus 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 Gnica por uso de aeropuerto), correran por cuenta de
LA ENTIDAD.

CLAUSULA DECIMO PRIMERA: 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 N° 065-2011-PCM, conforme a las normas complementarias
a\sobre la materia y a los instrumentos internos que para tales efectos dicte LA ENTIDAD.

LAUSULA DECIMO SEGUNDA: RESPONSABILIDAD DEL TRABAJADOR

A ENTIDAD, se compromete a facilitar a EL TRABAJADOR materiales, mobiliario y condiciones
necesarios 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 debera resarcir a LA ENTIDAD conforme a las disposiciones internas de ésta.

CLAUSULA DECIMO TERCERA: SUPERVISION DEL CONTRATO
”/ LA ENTIDAD en gjercicio 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 CUARTA: EVALUACION
La evaluacion de EL TRABAJADOR se sujetara a lo dispuesto por los Decretos Legislativos N° 1023
y 1025 y sus normas reglamentarias.

CLAUSULA DECIMO QUINTA: SUPLENCIA Y ACCIONES DE DESPILAZAMIENTO DE

EL TRABAJADOR podra ejercer la suplencia al interior de LA ENTIDAD y quedar sujeto a las
acciones administrativas de comisién de servicios y designacién y rotacién 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 tampoco la modificacion del plazo del contrato.
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CLAUSULA DECIMO SEXTA: OTORGAMIENTO DE CONSTANCIA DE TRABAJO

Correspondera a LA ENTIDAD a través de la Oficina de Recursos Humanos, otorgar a EL
TRABAJADOR de oficio 0 a pedido de parte el respectivo Certificado de Trabajo prestado bajo el
régimen CAS.

CLAUSULA DECIMO SETIMA: MODIFICACIONES CONTRACTUALES

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

CLAUSULA DECIMO OCTAVA: SUSPENSION DEL CONTRATO
El Contrato Administrativo de Servicios se suspende en los siguientes supuestos:

1. Suspensién con contraprestacion:

a) Los supuestos regulados en el régimen contributivo de ESSALUD. En estos casos, el pago de
la retribucién 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.

¢) 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 DECIMO NOVENA: EXTINCION DEL CONTRATO
El contrato administrativo de servicios se extingue en los siguientes supuestos:

a) El fallecimiento de EL TRABAJADOR.

b) La extincion de la entidad.

¢) Por voluntad unilateral de EL TRABAJADOR. En estos casos, debera 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) Si EL TRABAJADOR padece de invalidez absoluta permanente sobreviniente declarada por
ESSALUD, que impida la prestacion del servicio.

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

g) La sefialada en el itimo parrafo de la clausula cuarta del presente contrato.

h) El vencimiento del contrato.

En el caso del literal f) la entidad debera comunicar por escrito a EL TRABAJADOR el incumplimiento
mediante una notificacion debidamente sustentada. EL TRABAJADOR tiene un plazo de cinco dias
(5) 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 habiles. Esta decisién es impugnable de acuerdo al articulo 16 del
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado por el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

CLAUSULA VIGESIMA: REGIMEN LEGAL APLICABLE

La Contratacion Administrativa de Servicios constituye un régimen especial de contratacion laboral
para el sector plblico 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.
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CLAUSULA VIGESIMO PRIMERA: DOMICILIO
LLas partes sefialan como domicilio legal las direcciones que figuran en la introduccién 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 (5) dias siguientes de iniciado el tramite.

CLAUSULA VIGESIMO SEGUNDA: 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 apelacién, conforme a lo establecido en el
articulo 16 del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado por el Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM y modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Las disposiciones contenidas en el presente Contrato, en relacién a su cumplimiento y resolucién, se
sujetan a lo que establezca el Decreto Legislativo 1057 y su Reglamento, aprobado por Decreto
Supremo 075-2008-PCM, y sus modificatorias.

En sefial de conformidad y aprobacién con las condiciones establecidas en el presente Contrato, las
partes lo suscriben en tres ejemplares igualmente validos, en la ciudad Lima a los XXXXXXXXX de
XXXX.

XXX XXXAXXX XXX XXXXXXX XXX XX XXX XXX
SENAMHI TRABAJADOR
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ANEXO 17

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 sistematicamente problemas, situaciones o
procesos complejos en sus partes componentes, y de establecer
l6gicamente relaciones de causa y efecto entre ellas. Implica ser capaz

Analisis 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

Atencion atencion se caracteriza por su intensidad y por la resistencia a desviarla

hacia otros estimulos no relevantes.

Comprensién
lectora

Facilidad para comprensién, uso y reflexién 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 esta llevando a cabo, en su
cumplimiento, avance e impacto, con el propdsito de establecer las

Control medidas correctivas necesarias y asl evitar desviaciones en la ejecucion
de los planes.
Creatividad / Inventiva, originalidad, imaginacién constructiva que permite generar
: nuevas ideas o conceptos que producen soluciones o transformaciones
Innovacién .
originales.
Facultad que le permite al ser humano retener y recordar hechos
Memoria pasados con facilidad; ya sea a nivel visual, auditiva, olfativa, otros

sentidos.

Organizacion de

Agrupar y ordenar informacién, conocimientos o conceptos dandole un

informacién orden loégico que facilite la consulta, la mejora y la auditoria.
Facilidad para establecer sistematicamente actividades de coordinacion
Planificacion de esfuerzos y recursos con el propésito de minimizar el riesgo de

incertidumbre y elevar el nivel de logro de los objetivos.

Razonamiento
l6gico

Habitidad 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 clasificacion, ordenacion, relacion y significados

Redaccion

Capacidad para transmitir informacién escritura en forma clara y
efectiva, empleando las reglas gramaticales como la semantica,
ortografia, entre otros.
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Capacidad para presentar un todo gracias al destaque de sus partes

Sintesis mas interesantes o sobresalientes.
Capacidad para permanecer estable bajo presién u oposicién, habilidad
Autocontrol para mantener las emociones e impulsos bajo control y resistirse a

acciones negativas.

Comunicacién oral

Facilidad para transmitir ideas, informacién 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.

Dinamismo

Habilidad para trabajar arduamente en situaciones exigentes y
cambiantes, que 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.

Negociacion

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

Orden

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

Agilidad fisica

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

Armar

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

Calibracién/Regulacion
de objetos

Facilidad para afinar el funcionamiento de un equipo o instrumento,
basandose en los parametros técnicos de su operacion.

Comprobacion de
Mbjetos
9

Identificar la causa de error de operacién, deteccién de fallas o averias.

L Coordinacion
/Ojo - Mano - Pie

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

Coordinacién
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).

x;,. Coordinacién

\i. Ojo - Pie

Sensibilidad con la que se sincronizan el pie y el ojo. Ejemplo: Realizar
un control con el pie con una pelota de futbol.
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Facilidad para desunir partes de un objeto, maquinas, herramientas,
Desarmar instrumentos o cosas.

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

o Es la capacidad de sostener cualquier posicién del cuerpo contra la
Equilibrio fuerza de la gravedad.

Fuerza fisica Capacidad de vencer una carga mediante un esfuerzo muscular.

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

Es la capacidad de realizar uno o varios movimientos en el menor
Velocidad tiempo posible.
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ANEXO 18

DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES

La informacién contenida en el presente documento tiene caracter de Declaracion Jurada.
El SENAMHI tomara en cuenta la informacion en ella consignada, reservandose el derecho
de llevar a cabo las verificaciones correspondientes; asi como solicitar la acreditacion de Foto
la misma. En caso de detectarse que se ha omitido, ocultado o consignado informacién
falsa, se procedera con las acciones administrativas que correspondan.

Apellido Paterno Apellido Materno Nombres

Documento de
Identidad: DNI 6 | Fecha de Nacimiento Distrito
CE
Lugar de
Nacimiento Provincia

M() Edad Departamento

Sexo
. 3 . Soltero () Casado ( ) Viudo ( )
F () | Nacionalidad Estado Civil Conviviente () Divorciado ( )

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

. . Categoria y
TeIefono Teléfono Correo Electronico N° Licencia N° RUC
Fijo Celular :
de Conducir

Régimen de Pensiones para Afiliados Antiguos, me encuentro afiliado en:

Publico ONP ( ) Privado ( ) Especifique AFP: N° CUSPP:

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

En caso de Emergencia Contactar a: Parentesco Teléfono Fijo / Celular
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Educacion

Especialidad

Centro de Estudios

Desde
(mes/aiio)

Hasta
(mes/aiio)

Grado
Obtenido

Primaria

Secundaria

Técnica

Universitaria

Maestria

Doctorado

INFORMACION RESPECTO A COLEGIATURA (En caso se requiera)

COLEGIO PROFESIONAL

N° COLEGIATURA

CONDICION A LA FECHA

Il CAPACITACIONES (espe

Desde

Habilitado ()

No Habilitado ()

Capacitacion (Esp:c.t‘,la.;izaciones, Cursos, Centro de Estudios (meatafo) (ml-;z?at?\o) N° Horas

Biea | Controdo Esusios | (RS | Mo | e oras
Idioma Basico | Medio | Avanzado !

Word

Excel

Power Point

Otros Programas (Especifique):

Idioma:
Inglés

Otros Idiomas (Especifique):
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Nombre de Empresa o Entidad

Actividad de la Empresa

Fecha de

Fecha de Ingreso Salida

Puesto Inicial

Ultimo Puesto

Ultima Remuneracién S/.

Nombre Jefe Inmediato

Puesto de Jefe Inmediato

Teléfono de Contacto

Descripcién de las Funciones Principales

Modalidad de Contratacion

Motivo de Salida

Nombre de Empresa o Entidad

Actividad de la Empresa

Fecha de

Fecha de Ingreso Salida

Puesto Inicial

Ultimo Puesto

Ultima Remuneracion S/.

Nombre Jefe Inmediato

Puesto de Jefe Inmediato

Teléfono de Contacto

Descripcidn de las Funciones Principales

Modalidad de Contratacion

Motivo de Salida

Nombre de Empresa o Entidad

Actividad de la Empresa

Fecha de

Fecha de Ingreso Salida

Puesto Inicial

Ultimo Puesto

Ultima Remuneracion S/.

Nombre Jefe Inmediato

Puesto de Jefe Inmediato

Teléfono de Contacto
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E FAVILIARES DIRECTOS (s

Fecha
Parentesco Apellidos y Nombres D.N.I Nacimiento

6nyuge, hijos, padres, hermanos)

Ocupacion

Cényuge

Hijos (a)

1.

Padre

Madre

Vi. DATOS DE SALUD : :
ALERGIAS Marque: | ENFERMEDADES

Marque:

MEDICAMENTOS
¢ Qué medicamentos toma
Betalactamicos Diabetes actua|n'1ente?
(Penicilina - Cefalosporinicos) Especifique:
TBC
Analgeésicos - Anti- A
Inflamatorios sma
(Ketorolaco -Diclofenaco-
Ibuprofeno) Epilepsia
Otros (Especificar): Otros: (Especificar)
Grupo
Sanguineo:

Registre informacioén adicional que considere importante en relacion a su salud:
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S DEL DOMICILIO {dibuje el croquis de su domicilio indicando las avenidas y calles

¢ Ha trabajado anteriormente en SENAMHI?

SI ( ) Especifique: Area:

NO ()

¢ Tiene alguna discapacidad?

Sl ( ) Especifique: Tipo de Discapacidad:

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

¢ Tiene Disponibilidad para viajar? SI() NO ()

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 lnico 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.

\
7

Fecha: Dia/ Mes
lafio Firma del Declarante

Huella
Digital
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