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OBJETIVO

Establecer los lineamientos para el proceso de la convocatoria, selecciéon y
contratacion de personal bajo la modalidad del Régimen Laboral Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios - CAS, en el Servicio Nacional de
Certificacion Ambiental para las Inversiones Sostenibles (en adelante, Senace),
segun la normativa vigente.

ALCANCE

Las disposiciones de la presente Directiva son de obligatorio cumplimiento de los
organos y unidades organicas del Senace, que solicitan la contratacion de
personal bajo el Régimen Laboral Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios - CAS.

3.1.

3.2.
3.3.

3.8.

3.9.
3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

BASE NORMATIVA

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

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de
funcionarios y servidores publicos, asi como las personas que prestan
servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual, y su Reglamento,
aprobado por el Decreto Supremo N° 019-2002-PCM.

Ley N° 27736, Ley para la Transmision Radial y Televisiva de Ofertas
Laborales, y su Reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N° 012-
2004-TR.

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica, y su
Reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

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

Ley N° 28970, Ley del Registro de Deudores Alimentarios Morosos
(REDAM).

Ley N° 28991, Ley de libre desafiliacion informada, pensiones minimas y
complementarias y régimen especial de jubilacion adelantada.

Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar.

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

Ley N° 29968, Ley de creacion del Servicio Nacional de Certificacion
Ambiental para las Inversiones Sostenibles - Senace.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, y su o

Reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP. i
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y su Reglamento, aprobado por
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.
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3.14. Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones
Civiles (REDERECI).

3.15. Ley de Presupuesto para el Afio Fiscal vigente.

3.16. Decreto Legislativo N° 1025, que aprueba normas de capacitacion vy
rendimiento para el Sector Publico, en lo que corresponda.

3.17. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, y su Reglamento, aprobado por el
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y sus modificaciones.

3.18. Decreto Supremo N° 012-2004-TR, que dicta disposiciones reglamentarias
de la Ley N° 27736, referente a la transmisién radial y televisiva de ofertas
laborales del sector publico y privado.

3.19. Decreto Supremo N° 003-2015-MINAM, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Senace.

3.20. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba
las 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 Decreto
Legislativo N° 1057, asi como los modelos de contrato y de convocatorias
aplicables al régimen CAS, modificada mediante Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 108-2011-SERVIR/PE.

3.21. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de
Servicios (CAS).

4. RESPONSABILIDAD

4.1. La Oficina de Administracion, a través de la Unidad de Recursos Humanos,
es responsable de velar por el cumplimiento de la presente directiva.

4.2. Los organos y unidades organicas del Senace son responsables de cumplir
lo dispuesto en la presente directiva.

4.3. El Comite de Seleccion es responsable de conducir los procesos de
seleccion observando las normas vigentes, la presente Directiva y los
principios de mérito, capacidad, igualdad de oportunidades y transparencia
en el acceso al empleo publico; asi como organizar el expediente en los
procesos de seleccion.

DEFINICIONES

5.1 Contratacién Administrativa de Servicios (CAS)
La Contratacién Administrativa de Servicios es un régimen especial de
contratacion laboral para el sector publico, que vincula una entidad publica
con una persona natural que presta servicios de manera subordinada. Se rige
5@;@;@“&“&% por normas especiales y confiere a las partes Unicamente los beneficios y las

EZ & F F 5 . o s
RO obligaciones inherentes a este régimen especial.
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5.2 Area Usuaria
Es el 6rgano del Senace que tiene la necesidad de contratar personal bajo el
régimen especial para prestacion de servicios determinados.

5.3 Comité de Seleccion

Es el encargado de llevar a cabo el proceso de seleccién. Esta integrado por
tres miembros siendo responsable de evaluar y calificar a los postulantes.

5.4 Postulante

Es la persona natural que se presenta a un proceso de seleccion de personal
convocado por el Senace.

5.5 Personal contratado

Es la persona natural con quien el Senace suscribe un Contrato
Administrativo de Servicios, previa evaluacion y calificacion como ganador del
proceso de seleccion.

5.6 Proceso de seleccion
Conjunto de etapas que tienen como finalidad la evaluaciéon objetiva del
postulante que reuna las condiciones exigidas por el area usuaria a fin de
prestar servicios en el Senace, de acuerdo a los requerimientos de
contratacion CAS.

5.7 Renovacioén de contrato CAS
La renovacion del contrato administrativo de servicios es la ampliacion del

plazo del referido contrato, gestionado antes de su vencimiento, sujeta a la
disponibilidad presupuestal.

ABREVIATURAS

Senace : Servicio Nacional de Certificacion Ambiental para las Inversiones

Sostenibles.
URH : Unidad de Recursos Humanos.
OPP : Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
CAS : Contratacion Administrativa de Servicios.

7. DISPOSICIONES GENERALES

De la duracién del contrato CAS

El Contrato Administrativo de Servicios (CAS) se celebra con una persona
natural a plazo determinado, la duracién del contrato no puede superar el
ano en que se efectla la suscripcién; sin embargo, puede ser renovado las
veces que considere la entidad en funcion a sus necesidades y de acuerdo a
la normatividad vigente. La renovacién o prérroga no debe excederse del
ano fiscal.

I I ™

JEFA{e)
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El personal designado en cargos de confianza no se encuentra sometido a
las reglas de duracién del contrato, procedimiento, causales de suspension
0 extincion, sujetandose a las normas que regulan la materia.

7.2. Del periodo de prueba
El periodo de prueba se computa desde que el personal contratado inicia la
prestacion de servicios en el Senace y su duracion es de tres (03) meses.

Dentro del periodo referido en el parrafo precedente, las areas usuarias
pueden solicitar a la URH la desvinculacion del personal contratado, de
advertir que éste no se ajusta a las exigencias del servicio. Para este efecto,
deben elaborar un informe sustentando tal situacion, el cual es remitido a la
URH por intermedio de la Oficina de Administracién, quien se encargara de
comunicar al personal contratado la decision adoptada.

7.3. Jornada semanal maxima y control de asistencia
La jornada de prestacion de servicios bajo el Régimen Laboral Especial CAS
es de ocho (08) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales,
conforme establece la Ley. Los/Las Jefes/as o Directores/as de los diversos

organos y unidades organicas son responsables del cumplimiento de la
jornada semanal.

El control de asistencia del personal bajo el Régimen Laboral Especial CAS,
se realiza mediante los sistemas de control de asistencia implementados por
la Oficina de Administracién, a través de la URH.

7.4. Impedimentos

Una persona no puede participar en una convocatoria CAS si presenta
algunos de los siguientes impedimentos:

» Estar inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de la
profesion, contratar con el estado o para desempenar funcion publica.

e Tener sancién vigente en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion o Despedido — RNSDD.

e Tener sancién vigente en el Registro de Deudores de Reparaciones
Civiles (REDERECI).

e Estar incurso en el impedimento por doble percepcién de ingresos,
siempre que no hayan renunciado expresamente a uno de ellos.

Conformacion del Comité de Seleccion
e El Comité de Seleccion esta conformado por tres (03) miembros:

R o - El/La Jefe/a de la Oficina de Administracion o su representante.
) E";ggﬂ'f&kgﬁé‘ﬂ - El/lLa Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos o su representante.

c’%, El/La Jefe/a del area usuaria o su representante.
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» En caso de empate, en el puntaje final obtenido por uno o mas de los
postulantes en el mismo proceso, el/la Director/a o ellla Jefe/a del area
usuaria tiene el voto dirimente, es decir corresponde a dicho miembro
determinar al postulante ganador.

» Excepcionalmente, en el caso que el puesto convocado sea para ocupar
un puesto de jefatura de unidad organica o de asesor de la Alta Direccion,
el Comité de Seleccion puede invitar al/a la Jefe/a Institucional o al/a la
Secretario/a General para que participe en la etapa de entrevista personal
como miembro del Comité de Seleccion sin derecho a voto.

» El Comité de Seleccion lleva un registro de sus actuaciones a través de
actas, dejando constancia de los acuerdos e informacién necesaria para
garantizar el cumplimiento del principio de transparencia.

7.6. Los modelos de contratos, instructivos y glosario de términos, aprobados a
través de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE,
son de observancia obligatoria en los procesos de contratacion
administrativa de servicios que desarrolle el Senace.

7.7. La URH de la Oficina de Administracién, en coordinaciéon con la Oficina de
Tecnologias de la Informacién, debe difundir la presente Directiva a través
de los correos electronicos de la entidad, asi como publicarla en la Intranet
Institucional.

7.8. Los requerimientos del area usuaria autorizados por Secretaria General,
deben ser de conocimiento a la Oficina de Tecnologia de la Informacién, a
fin de prever el equipamiento de los materiales informéticos para el nuevo
personal contratado bajo la modalidad de Contrato Administrativo de
Servicios.

Asimismo, el area usuaria debe solicitar sus requerimientos de mobiliario y
equipamiento informatico a la Unidad de Logistica, con la debida
anticipacion, a fin que el nuevo personal contratado, cuente con la
infraestructura necesaria para el inicio de sus funciones.

Todo aquello que no esté regulado en la presente Directiva se regula de
acuerdo a las disposiciones emitidas por el Senace, la Autoridad Nacional
de Servicio Civil - SERVIR y demas normas generales, que incluye los
principios de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

10. La Oficina de Administracion puede aprobar formatos o modelos
complementarios requeridos para la implementacion de la presente
Directiva, asi como resolver los aspectos de indole administrativos no
previstos en el presente documento normativo interno.

8. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
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8.1. Etapa Preparatoria

El area usuaria presenta ante la Secretaria General el requerimiento de
contratacion (Anexo N° 01) y el Modelo del Perfil del Puesto (Anexo N° 02)
para su autorizacion, previa verificacion de la plaza a convocar.

Con la autorizacion de la Secretaria General, se deriva el requerimiento a la
Oficina de Administracion, a fin que la URH, solicite la certificacion
presupuestal a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto de la plaza a
convocar (Anexo N° 03).

Asimismo, a través de la URH, en coordinacion con la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, previa a la convocatoria, solicita a la Direcciéon
General de Gestion de Recursos Publicos del Ministerio de Economia vy
Finanzas, el alta del registro en el Aplicativo Informatico para el Registro
Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector
Publico — AIRHSP del puesto a convocar.

La URH realiza la revisién y analisis del perfil del puesto presentado por el
area usuaria y brinda el apoyo técnico para su reformulacion, de
corresponder, en el marco de la metodologia formulada por la Autoridad
Nacional del Servicio Civil - SERVIR.

8.2. Etapa de Convocatoria

Cumplido los requisitos sefialados en el numeral 8.1 de la presente Directiva,
la URH procede a:

a) Comunicar via correo electrénico el inicio del proceso de convocatoria al
Comité de Seleccion.

b) Remitir la oferta laboral al Servicio Nacional del Empleo del Ministerio de
Trabajo y Promocion del Empleo, para su publicacion en el portal web de
dicha entidad, en un plazo no menor a diez (10) dias habiles anteriores a la
publicacion en el Portal Institucional.

c) Solicitar a la Oficina de Tecnologias de la Informaciéon - OTI del Senace,
transcurrido el plazo establecido en el literal precedente, la publicacion de
las bases para la convocatoria CAS en el Portal Institucional por un plazo
minimo de cinco (5) dias habiles previos al inicio de la etapa de seleccion.
Asimismo, de ser el caso, se publica en un lugar visible de acceso al
publico de la sede central de la entidad, sin perjuicio de utilizar otros
medios de difusibn masivos, siempre y cuando se respeten los plazos
establecidos de Ley.

8.3.1. Del Comité de Seleccién

Recibida la comunicacién de la URH los miembros del Comité de
Seleccion designan a sus representantes y hacen de conocimiento a la
URH, via correo electrénico o comunicacion escrita.

Los/Las representantes designados/as, jefes/as o a quien se designe,
son autonomos en sus atribuciones para evaluar y calificar el mérito y
capacidad de los postulantes de acuerdo a los requisitos y




DIR-0OA-01/01 Pagina 8 de 49

competencias establecidas para dicho servicio, firmando las actas del
proceso CAS en senal de conformidad.

El Comite de Seleccion tiene a su cargo la organizacion, conduccion vy
ejecucion de la integridad del proceso de seleccion del personal CAS.
Para ello es responsable de las siguientes tareas:

- Conducir las etapas de evaluacién del proceso de seleccion.

- Elaborar y aprobar las Bases de la convocatoria CAS, segln el
Anexo N° 04,

- Elaborar las actas, registros en general, y organizar el expediente del
proceso de seleccion.

- FEvaluar a los postulantes, verificando el cumplimiento de los
requisitos minimos del Perfil del Puesto indicados en las Bases de Ia
Convocatoria CAS, asi como otorgar puntaje a cada etapa del
proceso de seleccion conforme a los criterios de evaluacion
establecidos en el Anexo N° 05, de la presente Directiva.

- Declarar al ganador del proceso de seleccion.

- Disponer la publicacién de los resultados del proceso de seleccion.

- Realizar todo acto necesario para el desarrollo del proceso de
seleccion.

El funcionamiento del Comité de Seleccion se da con la totalidad de sus
miembros. Los acuerdos se adoptan por unanimidad o por mayoria. No
cabe la abstencion por parte de ninguno de los integrantes del Comité
de Seleccién. Los actos o decisiones del Comité de Selecciéon son
sustentados y deben constar en actas suscritas por cada uno de sus
integrantes.

Registro y presentacion de la Ficha Resumen Curricular

El/La postulante registra sus datos e informacion a la que se refiere los
siguientes anexos, adjuntos a las Bases de Convocatoria CAS:

¢ Anexo N° 06: Modelo de Carta de Presentacion.

¢ Anexo N° 07: Modelo de Ficha de Resumen Curricular.

* Anexo N° 08: Modelo de Declaracion Jurada de no presentar
antecedentes.

¢ Anexo N° 09: Modelo de Declaracion Jurada de Parentesco.

* Anexo N° 10: Modelo de declaraciéon jurada sobre Registro de
Deudores Alimentarios Morosos — REDAM.

La documentacion antes sefialada tiene caracter de Declaracion Jurada,
siendo el/la postulante el/lla Unico/a responsable de la informacion
consignada en dichos documentos sometiéndose al proceso de
fiscalizacion posterior que lleve a cabo Senace.

En la fecha programada en las Bases de Convocatoria CAS el
postulante debe presentar al Comité de Seleccién su hoja de vida
documentado. De no hacer entrega de dicha documentacién queda
automaticamente descalificado del Proceso de Seleccion.

,@\Tm

3 o
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8.3.3. Evaluacion
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La eleccion de personal CAS comprende cuatro (4) sub etapas de
evaluacion: a) Evaluacion Curricular, b) Evaluacion de Conocimientos,
c) Evaluacién Psicolégica (opcional) y d) Entrevista Personal. Siendo de
caracter obligatorio la evaluacién curricular y la entrevista personal.

Las sub etapas de evaluacion del concurso para la Contratacion
Administrativa de Servicios son cancelatorias, por lo que los resultados
de cada etapa tienen caracter eliminatorio, a excepcién de la Evaluacion
Psicologica, toda vez que, es de caracter referencial.

En los casos que el proceso de seleccion solo cuente con las sub
etapas de Evaluacion Curricular y Entrevista Personal, el puntaje
maximo de la entrevista no debe superar el 50% del puntaje total.

Cuando se haya previsto tres o mas evaluaciones (distintas a la
Evaluacion psicologica, cuyos resultados son referenciales y no suman
al puntaje final), la entrevista no debe superar el 40% del puntaje total.

a) Evaluacion Curricular
La Evaluacion Curricular tiene dos finalidades:

1) Verificar el cumplimiento de los requisitos minimos sefalados en
el perfil del puesto; asi como las formalidades para el Registro y
presentacion de la Ficha de Resumen Curricular, sefialada en el
Anexo N° 07. El producto de esta verificacion es la relacién de
postulantes y su calificacion de apto y no apto.

2) Calificar cuantitativamente la formacion académica y trayectoria
laboral de los postulantes, considerados como requisitos
minimos indispensables. La calificacion se desarrolla conforme a
los puntajes sefalados en el Anexo N° 05. El producto de esa
calificacion es la relacion de postulantes aptos y sus respectivos
puntajes de calificacion.

Tiene caracter eliminatorio y para ser considerado APTO en esta
etapa se debe cumplir con los requisitos minimos solicitados en el
perfil determinado en las Bases de la Convocatoria CAS.

b) Evaluacion de Conocimientos

Esta sub etapa busca conocer con mayor profundidad el nivel de
dominio de los conocimientos y/o manejo de herramientas que el
puesto lo requiera. De optarse por esta evaluacion durante el
proceso, constituye una etapa eliminatoria, en caso que los
postulantes no superen el puntaje minimo aprobatorio sefialado en
las Bases de la Convocatoria CAS.

Las areas usuarias deben remitir al Comité de Seleccién en sobre
cerrado y bajo responsabilidad un (01) balotario de minimo quince
(15) preguntas objetivas, relacionadas al objeto del servicio, con
sus respectivas respuestas.
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El Comité de Seleccion debe elegir del balotario las preguntas a
consignarse en el examen de conocimientos, que no sera menor a
10 preguntas, garantizandose la indemnidad de la prueba.

En caso se detecte suplantacion de identidad o plagio de algun
postulante, es eliminado del proceso de seleccion adoptando las
medidas legales y administrativas que correspondan.

Esta etapa otorga puntaje al postulante y es de caracter
eliminatorio.

c¢) Evaluacion Psicoldgica

La Evaluacién Psicolégica busca explorar las diferencias
individuales y su afinidad al perfil en cuanto a las habilidades,
actitudes y competencias consideradas necesarias para el
desempeno del puesto. EI Comité de Seleccidon debe sefalar su
decision de incluir esta etapa en las Bases de la Convocatoria CAS.

Los postulantes que aprobaron la etapa de evaluacion de
conocimientos, pueden ser sujetos a la Evaluacion Psicoldgica
(opcional). Los resultados de la Evaluacién Psicolégica sirven de
informacion referencial para llevar a cabo la Entrevista Personal.

d) Entrevista Personal

La Entrevista Personal es realizada por el Comité de Seleccion
quienes evaluan conocimientos, habilidades, competencias,
ética/compromiso del postulante y otros criterios relacionados con
el perfil al cual postula. EI Comité de Seleccién puede considerar
evaluaciones previas a la entrevista, las cuales son sustentadas
durante la misma.

El postulante debe presentarse a la entrevista en el lugar, fecha y
hora indicados en el Portal Institucional. De no presentarse queda
automaticamente descalificado del Proceso de Seleccion.

El puntaje de esta sub etapa se obtiene de la sumatoria de la
calificacion obtenida en cada criterio/competencia evaluada,
conforme al Anexo N° 05.

8.3.4. Publicacion de Resultados Finales
Al finalizar la entrevista personal, el Comité de Seleccién debe:

1. Verificar la documentacion presentada por el postulante y
contrastarla con lo declarado en la Ficha de Resumen Curricular, en
caso de no sustentarse en su totalidad el postulante queda
eliminado del proceso.

2. Calcular el puntaje obtenido por cada postulante y elaborar cuadro
de mérito teniendo en cuenta el Anexo N° 05.

3. Elaborar y suscribir las Actas Finales, ademas de organizar el
expediente del proceso y remitirlo a la URH para su custodia.

%
“Rifredo ¥avier -
Neyra Gavilano

SENACE
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Los resultados del proceso de Seleccion se publican en el Portal
Institucional del Senace, en forma de lista, por orden de méritos,
debiendo contener los apellidos y nombres de los postulantes y el
puntaje obtenido, conforme a lo sefialado en el Anexo N° 13.

El puntaje final (PF) es el resultado de la sumatoria de los puntajes de la
evaluacion curricular, de conocimientos (si lo hubiera) y la entrevista
personal, siendo elegido como ganador del proceso el postulante que
tenga el mayor puntaje, segun el siguiente detalle:

Sistemade

~ EVALUACIONES Peso

s Calificacion.
Evaluacion Curricular (HV) .~ 40% | Centesimal
Evaluacién de conocimientos (EC)  20%  Centesimal
Evaluacién Psicologica | - |
Entrevista Personal (EP) _ - 40%  Centesimal
EUNTAJE TORALT e 1 0 S o0ueE

Para calcular el puntaje final se procede de la siguiente manera:

Puntaje Final (PF) = (HVx0.4) + (ECx0.2) + (EPx0.4)

Cuando no se exija prueba de conocimientos, la Evaluacion de la Hoja
de Vida y la Entrevista Personal tienen el mismo peso (50% de

ponderacion para cada etapa), y el puntaje minimo sera el 80% en cada
etapa.

8.3.5. Bonificacion por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorga una bonificacién de diez por ciento (10%) sobre el puntaje
obtenido en la etapa de entrevista personal, de conformidad con lo
establecido en el articulo 4 de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°
061-2010-SERVIR/PE, siempre que el postulante lo haya indicado en el
Anexo N° 07: Modelo de Ficha de Resumen Curricular, y presente
adjunto a su hoja de vida documentada la copia simple del documento
oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicion de
Licenciado de las Fuerzas Armadas.

8.3.6. Bonificacion por Discapacidad

Se otorga una bonificacion por discapacidad de quince por ciento (15%)
sobre el puntaje total al/a la postulante que lo haya indicado en el Anexo
N° 07: Modelo de Ficha de Resumen Curricular, y presente adjunto a su
hoja de vida documentada la copia simple del carnet de discapacidad
emitido por la autoridad competente.

. Proceso Desierto

El proceso es declarado desierto por el Comité de Seleccion en los
supuestos siguientes:

a) Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion.

“Rifredopavier
Neyra Bavilano
SENACE
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b) Cuando ninguno de los postulantes cumple los requisitos minimos
exigidos.

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

d) Cuando no se suscriba el Contrato Administrativo de Servicios.

La declaratoria de desierto debe constar en la respectiva Acta que debe
estar suscrita por los integrantes del Comité y publicada en la Portal
Institucional.

8.3.8. Cancelacion del Proceso

El proceso puede ser cancelado hasta la fecha programada para la
publicacién del resultado final, sin que sea responsabilidad de la
entidad, por alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio con posterioridad al
inicio del proceso de la convocatoria.

b) Por restricciones presupuestales.

c) Otros supuestos debidamente justificados.

Los casos o situaciones no previstas relacionadas a cualquier etapa de
la Convocatoria son resueltos por el Comité a cargo del proceso,
debiendo fundamentar las decisiones que adopte al respecto.

El Comité de Seleccién debe elaborar y suscribir las actas de todas las

etapas de seleccion respectiva y elevarlo a la URH, para conocimiento y
contratacion respectiva.

Toda postergacion del proceso de seleccion debe ser publica vy
justificada, siendo responsabilidad de la URH de la Oficina de
Administracién, efectuar la publicacion respectiva, que sélo procede
hasta antes de la etapa de la Entrevista.

8.4. Suscripcion y registro del contrato

El/La postulante que obtuvo el primer lugar en el orden de prelacién, suscribe
el contrato respectivo y conforme al formato aprobado en la normativa
nacional correspondiente, en un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles
contados a partir del dia siguiente de la publicacion de los resultados, para lo
cual se tiene por notificado/a con la publicacion del resultado del proceso en
el Portal Institucional del Senace.

aSi vencido el plazo, el/la seleccionado/a no suscribe el contrato por causas
Si vencido el plazo, ellla seleccionado/a no suscribe el contrato por causas
objetivas imputables a su persona, se debe declarar seleccionada a la
persona que ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente, para que
proceda a la suscripcién del respectivo contrato dentro del mismo plazo,
contado a partir de la respectiva notificacion. De no suscribirse el contrato por
las mismas consideraciones anteriores, la URH puede declarar desierto el
proceso.

“Ritredo Xavior
Neyra Gavllano

JEFA(e)
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Previo a la suscripcion del contrato de la persona ganadora, debe presentar,
adicionalmente a lo adjuntado en la etapa de convocatoria, los siguientes
documentos:

Hoja de vida debidamente documentada.

Certificado de Antecedentes Penales.

Certificado de Antecedentes Policiales.

Certificado de Antecedentes Judiciales.

Declaracion Jurada de Ficha de Datos Personales. )
Declaracién Jurada de compromiso de sujecion al Cédigo de Etica de la
Funcion Publica.

=0 2058

Asimismo, la URH al momento de la suscripcion del contrato, debe informar y
hacer entrega al personal contratado del Boletin Informativo al que se refiere el
articulo 15 de la Ley N° 28991, Ley de libre desafiliacién informada, pensiones
minimas y complementarias y régimen especial de jubilacién anticipada; para lo
cual el personal contratado debe suscribir la Declaraciéon Jurada de Recepcién
de Boletin Informativo, segiin Anexo 14.

Una vez suscrito el contrato y dentro de los cinco (5) dias habiles, la URH debe
ingresar al personal contratado en los Sistemas informaticos del Senace, asi
como el registro de la Planilla Electronica regulada por el Decreto Supremo N°
018-2007-TR; y en el SIAF - Modulo de Pago de Control de Planillas del -
MCPP del MEF.

La URH, desde la suscripcion del contrato CAS, queda encargada de verificar
la autenticidad de la documentacién presentada por el/la contratado/a.

Una persona no puede ser contratada a través de la modalidad CAS si
presenta alguno de los siguientes impedimentos:

- Estar inhabilitado/a administrativa o judicialmente para el ejercicio de la
profesién, contratar con el Estado o para desempeiiar funcidn publica.

- Percibir mas de una remuneracion, retribucion, emolumento o cualquier tipo
de ingreso, entendiéndose por ingreso todo aquel concepto que pudiese ser
pagado, con fondos de caracter publico, sin importar la fuente de
financiamiento. Es incompatible la percepcion simultanea de remuneracion y
pension por servicios prestados al Estado.

- La prohibicion sefialada precedentemente, no alcanza cuando los ingresos
provienen de la funcién docente y la percepcion de dietas por participacion
en directorios de entidades o empresas plblicas.

8.5. Induccion
Con posterioridad a la suscripcién del contrato, la URH coordina la realizacion
de un programa de induccién, con la finalidad de informar el esquema
organizacional de la entidad (valores, mision, objetivos, directivas,
reglamentos, etc.), este proceso puede ser individual o colectivo.

8.6. De la Modificacion Contractual
Por razones objetivas, el Senace puede unilateralmente, modificar el lugar,
tiempo y modo de prestacion de servicios, sin que ello suponga la celebracién
de un nuevo contrato, dentro de los limites establecidos por el ordenamiento
legal vigente.

f;f
e
e &
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Gavilano
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8.4,

8.8.

T o

En caso se requieran modificar las condiciones contractuales del personal
designado por resolucion en cargos de confianza, puede extinguirse de mutuo
acuerdo el contrato suscrito y celebrar uno nuevo.

De las renovaciones

Los contratos administrativos de servicios pueden renovarse o prorrogarse las
veces que el drgano solicitante lo considere necesario, no pudiendo
excederse del afo fiscal y segun disponibilidad presupuestal.

El érgano solicitante debe presentar a la Oficina de Administraciéon el
requerimiento de prorroga o renovacion quince (15) dias calendario antes del
vencimiento del plazo del contrato o de la prérroga o renovacién anterior,
debidamente firmado por el/la responsable del drgano solicitante.

De ser el caso, el Senace informa al/a la servidor/a sobre la no prérroga o la
no renovacion, con una anticipaciéon no menor de cinco (5) dias habiles
previos al vencimiento del contrato.

En caso ellla servidor/a continle laborando después del vencimiento del
contrato sin que previamente se haya formalizado su prérroga o renovacion,
el plazo de dicho contrato se entiende automaticamente ampliado por el
mismo plazo del contrato o prérroga que esté por vencer, sin perjuicio de la
responsabilidad que corresponde a los funcionarios o servidores que
generaron tal ampliacion automatica.

La URH es la encargada de elaborar, hacer suscribir y distribuir las
renovaciones de los contratos del personal CAS, asi como informar a la
Secretaria General a través de la Oficina de Administracién, respecto a los
contratos que no sean renovados.

De la extincion del Contrato Administrativo de Servicios

El Contrato Administrativo de Servicios se extingue en los siguientes

supuestos:

a. Vencimiento del plazo del contrato.

b. Por decisién unilateral del personal contratado: en este caso debe
comunicar por escrito su decisién al Senace con una anticipacién de
treinta (30) dias calendario previos al cese. Este plazo puede ser
exonerado por propia iniciativa de la entidad o a pedido del contratado.
En este ultimo caso, el pedido de exoneracién se entendera aceptado si
no es rechazado por escrito dentro del tercer dia calendario de
presentado.

c. Mutuo disenso.

d. Invalidez absoluta permanente sobreviniente.
e. Inhabilitacion administrativa, judicial o politica por mas de tres (03)
meses.
Fallecimiento del personal contratado.
Extincién del Senace.
Por resolucion arbitraria o injustificada.

Por decisién unilateral del Senace, sustentada en el incumplimiento
injustificado de las obligaciones derivadas del contrato CAS o de las
obligaciones normativas aplicables al servicio, funcién o cargo, o en la
deficiencia de las tareas encomendadas.

'"Kl';ﬁ .......... |
Neyra Gayilano

SENACE
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En supuesto descrito en el literal i) del presente numeral, el area usuaria debe
precisar y fundamentar el incumplimiento en el cual haya incurrido el personal
contratado o la deficiencia en el cumplimiento de las funciones, elaborando un

informe, el que sera remitido a la URH a través de la Oficina de
Administracion.

Para estos efectos, la URH debe:

- Notificar al personal contratado lo sefalado por el area usuaria con el
debido sustento; para su descargo en un plazo de cinco (05) dias
habiles, el cual puede ampliarse mediante una solicitud debidamente
fundamenta hasta por un plazo de tres (03) dias habiles adicionales,
dirigida a la URH a través de la Oficina de Administracion.

- Evaluar de manera motivada y aplicando la normatividad vigente, si se

resuelve o no el contrato CAS contando con la conformidad de la
Secretaria General.

- Notificar la decisién de resolucion al personal contratado en el plazo de
(03) tres dias habiles de emitida.

9. DISPOSICION TRANSITORIA

9.1. La Oficina de Administracion a través de la Unidad de Recursos Humanos
debe cautelar que los procesos de seleccion que se encuentren en tramite
se adecuen, en la etapa que corresponda, a las disposiciones establecidas
en el presente documento normativo interno.

10. CAMBIOS A LA VERSION ANTERIOR
No aplica.

11. ANEXOS

Anexo N° 01: Modelo de memorando de requerimiento de personal CAS.
Anexo N° 02: Modelo de perfil del puesto.

Anexo N° 03: Modelo de solicitud de certificacion de crédito presupuestario.
Anexo N° 04: Modelo de bases para las convocatorias CAS.

Anexo N° 05: Criterios de evaluacion.

Anexo N° 06: Modelo de carta de presentacién.

Anexo N° 07: Modelo resumen curricular.

Anexo N° 08: Modelo de declaracién jurada.

Anexo N° 09: Modelo de declaracién jurada de parentesco.

Anexo N° 10: Modelo de declaracion jurada sobre Registro de Deudores

ENTO P Alimentarios Morosos - REDAM.

| eoe® "1 nexo N° 11: Modelo de hojas de trabajo de evaluacion.

%‘\‘ﬁa #nexo N° 12: Modelo de evaluacion de conocimientos.

" SAnexo N° 13: Modelo de publicacion de resultados.

Anexo N° 14: Declaracion Jurada de Recepcion de Boletin Informativo (R.M. .
N°® 044-2013-TR). ’

Anexo N° 15; Flujograma del proceso.




DIR-0A-01/01 Pagina 16 de 49

ANEXO N° 01
MODELO DE MEMORANDUM DE REQUERIMIENTO DE PERSONAL CAS

MEMORANDO N° - 2016/SENACE-....
PARA
Secretario/a General
DE
Area Usuaria
ASUNTO : CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS
FECHA : Lima,

Me dirijo a usted, en relacién al asunto de la referencia para solicitar su autorizacion
para la contratacién de personal bajo la modalidad de Contrato Administrativo de
Servicios, para la............cooeiiiiiiiiia (Indicar nombre del area usuaria).

Al respecto, esta Oficina/ Direccidn solicita la contratacion de
(Indicar el puesto o cargo CAS)

(Indicar la justificacion, para cuyos efectos se debe describir de manera precisar las
w\azones que sustentan la necesidad de contratacion asi como su correspondencia con

vl Plan Operativo Institucional, de modo que se sustente fehacientemente la necesidad
fle la coniratacion).

Para dichos efectos, se adjuntan al presente el Perfil de Puesto gue corresponden al
m\requerimiento de contratacion solicitado.

SN
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ANEXO N° 02
MODELO DE PERFIL DEL PUESTO

s -MATRIZ DE IDENTIFICACION Y ELABORAC!ON DE I.A PROPUESTA DE MISEON FUNC!ONES

COORDINACIONES PRINCIPA&ES DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

(Hoja de Trabajo N° 01)

Unidad
Organica:
Denominacion:
Nombre del
puesto:
Dependencia
Jerarquica
Lineal:
Dependencia
Jerarquica
Funcional:
Puestos que
supervisa:

Ne
SENACE
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Se

HERRAMIENTA DEL FERU QUE CRECE

. MATRIZ DE FUNCIONES ESENCIALES, VALIDAGION DE LA MISION Y DEFINICION DE HABILIDADES

Unidad Organica:

Denominacion:

Nombre del puesto:

Dependencia
Jerarquica Lineal:

Dependencia
Jerarquica
Funcional:

Puestos que
supervisa:

JEFAGE)
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MATRIZ DE REQUISITOS DEL PUESTO

sServsr

HERRAMIENTA DEL PERU OUE CHECE

A.) Formacidn Académica

ecundaria

4cnica Bdsica
162afos)

niversitario D
PLANIFICAR, DESARRCLLAR,
IMPLANTAR ¥ GESTIONAR
SISTEMAS DE INFORMACION,
INFRAESTRUCTURA
TECNCLOGICA,
TELECCMUNICACIONES ¥
SEGURIDADINFORMATICA
PARAEL SOPORTE DELA
FUNCIONES DESARROLLADOS
POR LAS ORGANOS DEL
SENACE.

Mrvimﬂmmr ;

incampleta Completa

(Hoja de Trabajo N° 03)

C) iSerequlera
Colegiatura? ;

0.0~

tRequiere
habilftzcign
profesional?

0-0-

A.) Conodmientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentoria):

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Wote : Cada curso de especiolizacidn deben tener no menos de 24 horas de capocitacidn y las diplomodos no menes de 90 horos

Indique los cursos yfo programas de

dallzacion requeridos:

OFIMATICA -

C.) Conocimientos de Ofimatic e Idiomas.

[ Nieide dominle

Bislco

No aplica | 8dsico fntermedic Avanzado

Ward

Inglés

Excel

Powerpoint

AW

WS
. }\\a\w Sy
N )u}% (A

=

5 st

?'Ri'}-ul}l'l’ld

‘—;b ccutuﬂ\)f.
=2

Sy, 3

fhﬂ,ﬂ .

i
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JEFA(a)
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PLANIFICAR, DESARROLLAR,
LIMPLANTAR ¥ GESTIONAR

INFORMACION,
INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA,
TELECOMUMICACIONES Y
SEGURIDADINFORMATICA
PARAEL SQPORTE DELA
FURCIONES
DESARROLLADGS FOR LAS
ORGANDS DEL SENACE.

prefielre i el

dmfﬂsm mecaniinie r.iu
 Nentanifia. énlmde Sertificacidn

Experlendageneral

Indique a cantidad total de afios de experiendia laboral; ya sea en el sector publica o privado.

Experlenda especifica

A.) Marque el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en ¢l sector publico o privado:
Practicante Auxiliaro Analista / Supervisor / Jefe de Area
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto

B.) Indique el tiempo de experienda requerida para el puesto; ya sea en el sector piiblico o privado:

Gerente o
Director

C) Enbasea |a experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Plblico:

DSL el puesto requiere contar con expeniencia en el sector publico

DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

£n coso que i se requiera expenencia en el sector publico, indique el tiempo de expeniencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementanios sobre el requisito de experencio; en casa existiera algo adicional pora el puesto,
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL

Unidad Organica:

(Hoja de Trabajo N° 04)

Denominacion:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

; : C.) {Serequiere
A)F i
) Formacidn Académica F') ﬁr.'r.zd“c_lis.}/sm.ac.!én académica y e.studltfs fequer%dos péra el puestol Coleglatura?

" OO~

incompleta Completa

Secundaria

L
iwwe I
ngs
EER

Técnica
Superior (304

[ -

Universitario

|:| Egresado ,:l Titulado

|Doctorado

[Esre'sndo [ | Titulado

TRIZ ARLENE
p RODRIGUEZ
f;,) NIQUE

JEFA(e)
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

ServAr

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Coda curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacidn requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

e

o

ominio"

 damini

i Flﬁ&m <%l Noaplica | Bdsico |ntermedid Avanzado ég'ﬁ;%@%j; %ﬁ@ No pl;;‘ ntermedid Avanzado
Word
Excel

Powerpoint

EERT S B

EXPERIENC

suthediatdpimien

Experiencia general"

Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

| ]

Experiencia especifica

A) Marque el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliaro Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto i Director,

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

C.) Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

eNTO »

;D SI, el puesto requiere contor con experiencia en el sector publico D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.
N
g Cay 5 . — Spe s . 5 i . ;
1 <"\En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
NCs ¥ q
o2
Qe 2
G
wh &
<
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ANEXO N° 03

MODELO DE SOLICITUD DE CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTARIO

MEMORANDO N° - 2016/SENACE-OA
PARA - XXXX XXXXXXX
Jefe/a de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
DE - XXXX XXXXXX
Jefe/a de la Oficina de Administracion
ASUNTO - Aprobacion de ampliacion de certificacion presupuestal
N°........ para la convocatoria a proceso de seleccion
CAS
REFERENCIA : Memorando N°......... -2016-SENACE/....
FECHA : Lima,

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en relacién al asunto de la referencia a fin de
solicitarte aprobar la ampliacion de la certificacion presupuestal N° ......... para la
convocatoria a proceso de seleccion CAS segln detalle en el siguiente cuadro:

! ; i g e Rt
F | oo xu | ESPECIALISTA EN 1 8 900000 |  600.00 7680000 | 10666 | 85320 | 77,653.20
Lo | XXXXXXX | i S

TOTAL GENERAL: i | 9,000.00 | 600.00 76,800.00 | 10665 | B853.20 77,653.20
Atentamente,

R

ODRIGUEI
NIQUE

JEFA(e)
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ANEXO N° 04

MODELO DE BASES DE CONVOCATORIAS CAS

PROCESO CAS N N°0.....-.......-SENACE
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
HIE. .camsmnmmmmicsammnamesenien PTRR—— (Colocar nombre del puesto)

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de........ (cantidad)
de convocatoria).

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

............................................................................ (denominacion de la
dependencia, unidad organica y/o area donde e servidor CAS prestara servicio).

......... (nombre del puesto y/o cargo materia

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Unidad de Recursos Humanos de la Oficina General de Administracion.

4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios modificado por Ley N° 29849.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen de
Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-
2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de
Servicios.

IIl.  PERFIL DEL PUESTO

5 REQUISITOS SRl e _DETALLE
Experiencia’ Experiencia general:
Experiencia especifica:

Competencias?
Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios?®

Cursos y/o estudios de , . Programas de especializacion

especializacion® requeridos y sustentados con
documentos.

Requisitos para el puesto y/o cargo: Conocimientos técnicos (No

minimos o indispensables y requieren documentos

deseables sustentatorios)

/

I NOTAS:

} 1. Para la Evaluacion Curricular los requisitos (1) y (3), seran considerados requisitos minimos indispensables, los postulantes que no cumplan con
: estos requisitos, seran considerados NO APTOS.

\ 2. La persona con discapacidad que cumpla con los requisitos para el cargo y alcance un puntaje aprobaterio obliene una calificacién del 15% sobre el
| puntaje final obtenido en la etapa de evaluacién, que incluye |a entrevista final, de acuerdo a lo dispuesto por la Ley 29973. La discapacidad debera
| estar acreditada por el organo compelente, en el cual determinara el grado de discapacidad.

I 3. Para el requisito (4), s debe de tener en cuenta que cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los

i diplomados no menos de 90 horas.

e e e s e s e e e e e e e e e e e R e e e e e e e e e e e = e e m - -

'Especifica en tiempo: afios o meses; y tipo: especialidad, area, etc.

*A criterio de la entidad, si el puesto y/o cargo lo requiere.

¥ En caso que el puesto y/o cargo no lo requiera, colocar No indispensable
*Especificar los requisitos minimos necesarios para el ejercicio del puesto,
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:®
1.

2
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion de Servicios Sede Lima
Desde la suscripcion del contrato hasta el .......
Duracién del Contrato de .... de 20....
S/ (en numeros)
5 ( Soles)
Remuneracién mensual Incluye los montos vy afiliacion de ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales del .
| Contrato Este contrato podra ser renovado

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 Aprobacién de la Convocatoria Fecha Secretaria General
5 Publicacion del proceso en el Servicio ;?nercij(l)?zs hz;bllelz Unidad de Recursos
Nacional del Empleo ; Humanos
convocatoria

4 ik
3 icacion de la convocatoria en la Fecha Unidad de Recursos
pagina web del Senace. (5 dias habiles) Humanos
Registro y presentacién de la ficha
resumen curricular (Formato 1), via
correo electrénico a
g seleccion.rrhh@senace.gob.pe, en
archivo formato editable y PDF (para el
caso del formato PDF los anexos
deben estar debidamente firmados y
escaneados legiblemente

A

5 Evalyacion de la Ficha Resumen Bacha Gomité de Sclssein
Curricular

Unidad de Recursos

Fecha y hora T

Publicacién de resultados de |a

6 evaluacion de la hoja de vida en la Fecha g:::g:se Regursos
pagina web de la entidad.
7 E:S;l‘lr?c'on de.conocimientos Fecha Comité de Seleccion

Publicacion del Resultado de

i o Unidad de Recursos
8 conocimientos en pagina web de la Fecha H
entidad. Hmanos

Xavier
Neyra Gavilano
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9 Entrega de CV Fecha Comité de Seleccién
12 Evaluacion psicolagica Fecha Consultora
Publicacién de cronograma de Unidad de Recursos
13 . Fecha
entrevistas Humanos
14 | Entrevista Personal Fecha Comité de Seleccién
Lugar: cweessss v
Publicacion del Resultado Final en Unidad de Recursos
15 Fecha

pagina web de la entidad.

16 Suscripcion y registro del Contrato Del ....... - [—

Humanos
7 i

Unidad de Recursos
Humanos

El cronograma es tentativo; sujeto a variaciones que se daran a conocer oportunamente.
En el aviso de publicacién de resultados de cada etapa, se anunciaré fecha y hora de la
siguiente actividad.

CONSULTAS: consultas.seleccion.rrhh@senace.gob.pe

VL. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccidon tendran un maximo y un
minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

i EIACIONES Lo | ¢ Mo i BUATAIE MAXIMO.
EVALUACION CURRICULAR 40% | 28 PUNTOS | 40 PUNTOS

a Formacion académica (*) 14 puntos 20 puntos

b EXpenencis (%) 14 puntos 20 puntos
EVALUACION DE o | e e ]
CONOCIMIENTOS N 14PUNTOS e 20 PUNTOS !
ENTREVISTA _ 40% | 28PUNTOS | 40 PUNTOS

~ PUNTAJETOTAL  [100%| 70PUNTOS | 100 PUNTOS

(*) Requisitos minimos indispensables

Solo formaran parte del proceso de seleccion los postulantes que cumplan los
requisitos minimos del perfil del puesto

Los resultados de cada etapa tendran caracter eliminatorio. Se DEBE obtener el
puntaje minimo para acceder a la siguiente etapa

El postulante que no se presente a una de las etapas quedard automaticamente
descalificado.

El puntaje total aprobatorio del proceso de seleccion seré de 70 puntos como
minimo.

- La vacante del proceso de seleccion sera asignada al postulante que obtenga
mayor puntaje.

SENACE
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VIL.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

La

POSTULACION SE REALIZARA DE MANERA VIRTUAL. EI postulante enviara al correo
seleccion.mhh@senace.gob.pe la Ficha de hoja de vida con la informacion solicitada en archivo PDF, indicando en el

asunto el nimero del proceso y apellidos (VER INFORMACION GENERAL AL POSTULANTE) (ejemplo: CAS 0XX-
XXXX PEREZ CHAVEZ).

Para los Postulantes

De la presentacion de la Ficha de Postulacién:

La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo
que el postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho documento y se
somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad. Cabe precisar que

el curriculo vitae forma parte del expediente administrativo de convocatoria, por lo que no
sera devuelto.

Documentacion a presentar: (Para los postulantes que superen la Etapa de

Evaluacién de Conocimientos)

b)

&
&
2
=)

2}
%

La Hoja de Vida documentada, se presentaré en fisico al superar la etapa de
Evaluacion de Conocimientos en la fecha fijada en el Cronograma, vy debera ser
presentada, previa a la Etapa de la Entrevista Personal, de |a siguiente manera: En
un folder con fastener (no anillado, no empastado u otro), en cuya caratula debera
consignar el siguiente rotulo:

Senores

Servicio Nacional de Certificacion Ambiental para las
Inversiones Sostenibles — Senace

(Nombres y apellidos del postulante)

En el Formato 1, indicar el nimero de folio que sustenta cada requisito solicitado.

Los postulantes remitiran los siguientes documentos anexos:

Formato 1 (Ficha Resumen Curricular): Deberan indicar el nimero de folio de cada
documento presentado. El foliado se iniciara a partir de la primera pagina de la
ficha de resumen curricular e incluira toda la documentaciéon de manera correlativa
y consecutivos (Ejemplo: 1,2,3,4, .... etc)

Curriculum vitae simple.

c) Documentos que sustenten el curriculum vitae y la Ficha de Resumen Curricular,

Formacion Académica: Debera acreditarse con copia simpe, el grado
académico minimo en el perfil, (el grado de instruccion y cursos, los
obtenidos en el extranjero deberan ser traducidos al espanol y
reconocidos por la Superintendencia Nacional de Educacion Superior
Universitaria - SUNEDU).

Experiencia debera ser acreditada con copias simples de: certificados,
constancias de trabajo, resoluciones de encargatura y cese, 6rdenes
de servicio, boletas de pago, recibo por honorarios y todos aquellos
documentos que la acrediten; los cuales deberan contener fecha de
inicio y fin y/o tiempo laborado.Cursos / Estudios de Especializacion:
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Debera acreditarse con copias simples de certificados y/o constancias
correspondientes.

Debidamente ordenando cronoldgicamente y foliado y rubricado.

d) Copia del documento de identidad.
e) Formato 2: Carta de presentacion (firmadas)
f) Formato 3: Declaraciones Juradas (firmadas)

El no cumplimiento de esta condicion implicara la descalificacion de la participacion del
proceso de seleccion.

Si el postulante no sustenta alguno de los requisitos minimos sera considerado como NO
CUMPLE en la verificacion curricular, por lo tanto, no continuara en la siguiente etapa.

Se considerara solamente las practicas de los requisitos profesionales como
experiencia, segun la Directiva N° 001-2013-SERVIR/GDSRH “Normas para la
Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos — MPP” sefala: “(...) se tomara en
cuenta las practicas profesionales como experiencia, mas no se considerara las
practicas pre-profesionales.

Segun la Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sefiala que 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.

3. Consideraciones para el proceso

v' Aplicacién de la Ley N° 29973 Ley General de la Persona con discapacidad,
bonificacion del 15% a las personas con Discapacidad (.

Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacion por Discapacidad

v Aplicacion de la Ley N° 29248, bonificacién del 10% al personal licenciado de
las Fuerzas Armadas, segun la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-
2010-SERVIR/PE ™,

Puntaje Total = Evaluacion Curricular +Entrevista Personal + Bonificacién
Lic. FF.AA.

v La programacion de las Etapas de Seleccion, puede estar sujeta al
cumplimiento de los compromisos Institucionales que demandan las funciones
del Senace @,

v" El Senace da por entendido que los postulantes a la presente Convocatoria
Publica han tomado pleno conocimiento de las Bases a que se someten.

NOTAS:

(1) El postulante registrara en la Ficha de Hoja de Vida si se acoge a los beneficios establecidos en las respectivas normas.
(2) El postulante tomara en consideracion las precisiones que se detallan, dado que todas las comunicaciones del proceso estarén
publicadas en el portal Senace.

S

DE LA DECLARACION DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. De la declaracion del proceso como desierto

El proceso puede declararse desierto en alguno de los siguientes supuestos:
Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion.

Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

(}\\?‘SGSHO'
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c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene el puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

2. De la cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en algunos de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad, con posterioridad al
inicio del proceso convocatoria.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas.

IX. DEL COMITE DE SELECCION

Este proceso estara a cargo del Comité de Seleccion designado para los efectos, pudiendo

la dependencia solicitante nombrar reemplazantes por ausencia o incompatibilidad legal de
su titular.

Las situaciones no previstas en la presente Convocatoria podran ser resueltas por el

Comité de Seleccién en el marco de los principios de racionalidad y proporcionalidad que
los casos requieran.

El Comité de Seleccion

£
ara Eulalia =
wh

Olcese <
Herrera £

JEFA 0\"’)

SENACE

Ifredo Xavier
Neyra-8avilano

SENACE
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ANEXO N° 05

CRITERIOS DE EVALUACION

PUNTAJE FINAL
El puntaje final (PF) es el resultado de la sumatoria de los puntajes de la evaluacion
curricular, de conocimientos (si lo hubiera) y la entrevista personal, siendo elegido como
ganador del proceso el postulante que tenga el mayor puntaje, segun la siguiente

escala:
_ EVALUAGIONES PESO | PUNTAJE MINIMO | PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION CURRICULAR (RC) 40% 28 PUNTOS 40 PUNTOS

a. Formacién académica (*) 14 puntos 20 puntos

b. Experiencia (*) 14 puntos 20 puntos
EVALUACION DE CONOCIMIENTOS (EC) | 20% 14 PUNTOS 20 PUNTOS
EVALUACION PSICOLOGICA (EP) - B e e
ENTREVISTA ( E) 40% 28PUNTOS [ 40 PUNTOS

~ PUNTAJE TOTAL 100% | 70PUNTOS |  100PUNTOS

Nota: Cuando no se exija prueba de conocimientos, la Evaluacion de la Hoja de Vida y la
Entrevista Personal tendran el mismo peso (50% de ponderacién para cada etapa), y el

puntaje minimo sera el 80% en cada etapa.

Para calcular el puntaje final se procede de la siguiente manera:

[ Puntaje Final (PF) = (HVx0.4) + (ECx0.2) + (EPx0.4)

EVALUACION CURRICULAR (HV)

Se evaluan los formatos de Hoja de Vida enviados por los postulantes al correo
electronico especificado en las bases del proceso correspondiente. Tiene caracter
eliminatorio y para ser considerado APTO en esta etapa se debe cumplir con los
requisitos minimos solicitados en el perfil determinado en el aviso de convocatoria.
El puntaje minimo requerido sera de 70 puntos de un total de cien (100) puntos.

R Méximo
Formacioén académica 18
Capacitacion 4
Experiencia general 10
Experiencia especifica 6 8
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, 2 TOTAL :
FACTORES DE EVALUACION PUNTAJE ACREDITACION
FORMACION ACADEMICA
Egresado 12
Bachiller o Titulado 14
PROFESIONAL Magister (especialidad
. ; 16
relacionada al perfil)
Doctorado (especialidad Copia simpe, el grado académico
relacionado al perfil) 18 minimo en el perfil, (el grado de
instruccion y cursos, los obtenidos
Otros titulos y/o certificados 12 en el extranjero deberan ser
: traducidos al espanol y reconocidos
TECNICO Egresado 14 por la Superintendencia Nacional
) de Educacion Superior Universitaria
Titulo de instituto 18 - SUNEDU).
Secundaria Completa 15
AUXILIARES |Certificado, diploma,
Y/O CHOFERES | constancias otorgadas por 15
universidad y/o instituto,
licencia de conducir
EXPERIENCIA
Salicitado en el perfil del Copias simples de certificados,
puesto 8 constancias de trabajo,
GENERAL Adicional a 01 a 05 afios 9 resoluciones de encargatura y cese,
4 . = ordenes de servicio, boletas de
%L gloaliscf::d%s ingls orfil del 18 pago, recibo por honorarios. Todos
/ es,to e P = 6 los documentos que acrediten la
ESPECIFICA u. : experiencia deben de contener
Adicional hasta el doble 7 fecha de inicio y fin y/o tiempo
Adicional mayor al doble 8 laborado.
CAPACITACION
Constancias (igual o mayor a 24h) 2
X Certificados (menor a 90 y mayor a 50 h) 3 Copias simples de certificgdos y/o
“©Niplomados / especializacién (igual o mayor a 90 constancias correspondientes.
s (1 :
RA

g A o
Fy MACAVILCA EY

-

EVALUACION DE CONOCIMIENTOS (EC)

Las areas usuarias deberan remitir al Comité de Seleccion en sobre cerrado y/o
electronicamente y bajo responsabilidad 01 (un) balotario de minimo quince (15)
preguntas objetivas de acuerdo al Anexo N° 05, relacionadas al objeto del servicio, con
las respectivas respuestas de las mismas.

@
Ly [s
=)

a

en el examen de conocimientos, que no sera menor a 10 preguntas, garantizandose la

=/ El Comité de Seleccion debera seleccionar, del balotario, las preguntas a consignarse
indemnidad de la prueba.

FACTOR DE EVALUACION Puntaje Puntaje
Minimo Maximo
Evaluacion de conocimiento 14 20
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Examen de 10 preguntas

MODELO DE BALOTARIO DE PREGUNTAS
PARA LA EVALUACION DE CONOCIMIENTOS

1. De conformidad con los establecido en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, no constituye un principio del procedimiento administrativo:

a) Principio de legalidad

b) Principio del debido procedimiento
c) Principio de impulso de oficio

d) Principio de reserva

RESPUESTAS DE LA EVALUACION TECNICA DE LA CONVOCATORIAS
CONVOCATORIA CAS N° 013-2014
PROFESIONAL EN DERECHO PARA LA OFICINA DE GESTION DE RECURSOS

HUMANOS
1, %
g %
5. X
4. X
5 X
B %
7. X%
8 X
9. X
10. X
1. X
12. X
13. X
14. X
15, %

EVALUACION PSICOLOGICA (EP)
En esta etapa no se asigna puntuacion; no obstante la asistencia es obligatoria. Para

los postulantes a un puesto CAS, esta etapa es referencial seglin normativa y no es
motivo de descalificacion.

7| En esta etapa el postulante debera entregar el sustento de la Hoja de Vida al Comité de
Seleccion.
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FICHA DE EVALUACION DE ENTREVISTA

DATOS DEL ENTREVISTADO: ....cevvvvenennenn.. e teteerneee e
PROCESO AL QUE POSTULA: CAS N°0...-20....-SENACE “NOMBRE DEL
PUESTO”
1 2 3 4 5
Valoracion de aptitudes a considerar Inferior | Promedio | Promedio | Promedio | Superior
. Inferior Superior
1. Autoconfianza
Nivel de sequridad y confianza demosirada en la entrevista
2. Proaclividad
Capaz de tomar la iniciativa o acciones anticipandose a los hechos.
3 Comunicacion Efecliva:
Capacidad de escucha, comprension y buen uso del lenquaje
4. Trabajo en Equipo:
Capacidad de trabajar con otros para lograr objelivos comunes
5 Conocimiento de Ias funciones a realizar:
Sabe lo que se espera de élella en el trabajo al que postula.
6. Denola experiencia
St ha efercido fas funciones/tareas del puesto anteriormente.
7. Interelacion personal:
Capacidad para interactuar positivamente con los demas
8. Vocacion de servicio
Disposicion de actuar en tomo a las necesidades de la cuidadania
Firma del emrevistad-or
Fecha: _ [/ [
Nombre del entrevistador
CALCULO DEL PUNTAJE
XOOOGONOUINOOXONOUO0OK ]
: 1 2 3 4 5
MIEMBRO DEL COMITE interior Promes® | promesio Fromede | sueror PUNTALE
[vatuapor 1 2 5 1
[EvaluapoR2 5 2 1
|EVALUADOR 3 2 [3
SUMA DE TOTALES/NUMERGQ
0 0 27 52| 10| DE EVALUADORES
FACTOR DE EVALUACION Puntaje Minimo Puntaje Maximo
Habilidades y competencias 28 40

-
< )pstLwms
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FICHA DE EVALUACION DE ENTREVISTA

DATOS DEL ENTREVISTADO:

.............................. Messssssmssanananunn

PROCESO AL QUE POSTULA: CAS N° 0...-20....-SENACE “NOMBRE DEL

PUESTO”
1.25 25 3.75 5 6.25
Valeracién de aptitudes a considerar Inferior Promedio | Promedio | Promedio | Superior
Inferior Superior
1. Autoconfianza
Nivel de seguridad y confianza demostrada en la entrevista
2. Proactividad
Capaz de tomar la inicialiva o acciones anticipandose a los hechos.
3.Comunicacién Efectiva:
Capacidad de escucha, comprension y buen uso del lenguaje
4. Trabajo en Equipo:
Capacidad de trabajar con otros para lograr objetivos comunes
5. Conocimiento de las funcionesa realizar:
Sabe lo que se espera de élella en el trabajo al que postula.
6. Denota experiencia:
Si ha ejercido las funciones/tareas del puesto anteriormente.
7. Interelacion personal:
Capacidad para interacluar positivamente con los demas
8. Vocacioén de servicio:
Disposicion de actuar en torno a las necesidades de la cuidadania
Firma del entrevistador
Fecha: _ | |
Nombre del entrevistador
CALCULO DEL PUNTAJE
. POSTUIANTE. |
125 2.5 375 5 6.25
Promedio Promedio PUNTAJE
; . .
MIEMBROS DEL COMITE Inferior fifarice Promedio Stipe rioe Superior
EVALUADOR 1
EVALUADOR 2
EVALUADQOR 3
0 0 0 0 0.00]

FACTOR DE EVALUACION

Puntaje Minimo

Puntaje Maximo

Habilidades y competencias 40

50

JEFA(e)
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ANEXO N° 06
MODELO DE CARTA DE PRESENTACION

CONDICIONES Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS EN LAS BASES DEL
PROCESO CAS N°......... # 20 s5nsmsnss -SENACE

Sefiores
COMITE DE SELECCION
Servicio Nacional de Certificacion Ambiental para las Inversiones Sostenibles

Ref.- PROCESO CAS N° .....-20......... -SENACE

Presente.-

T ——————— (Nombres vy Apellidos),
identificado(a) con DNI N° ... . e, mediante la presente,

solicito ser participe del Proceso CAS N° ..... -20...-SENACE, a fin de ser

considerado como parte del proceso de seleccion convocado por el Senace, para el
Puesto de

Al respecto, declaro BAJO JURAMENTO conocer, aceptar y someterme a las
reglas, condiciones y procedimientos establecidos en las Bases del precitado
proceso de seleccion (Decreto Legislativo N° 1057), en el marco de lo dispuesto
por los articulos 41 y 42 de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo
General, asimismo, cumplo con remitir al presente la correspondiente Ficha de
Postulacion, Declaraciones Juradas solicitadas, copia de mi Documento Nacional de

Identidad (DNI), asi como el Curriculo Vitae debidamente documentado, foliado y
rubricado.

DNIN® . e,
Indicar con un aspa (X) en fa opcion que corresponda,
Ley N°® 29248, Licenciado de Fuerzas Armadas Ley N” 28164, Persona con Discapacidad: Precisar tipo de discapacidad
SI( ) NO( ) Eisica ( ) Visual { ) Auditivg { ) Mental ()

&
%
fer

“Rifredo Yavier
Neyra Gavilano
SENACE
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ANEXO N° 07
MODELO DE FICHA DE RESUMEN CURRICULAR

La informacion contenida en el presente documento tiene caracter de Declaracion Jurada

Podra agregar mas recuadros de ser el caso.

Puesto al que postula . CASN°

1. DATOS GENERALES

,'"A_ﬁéllidos y Nombres

Lugar de | Fecha de 'i
' Nacimiento 5 | Nacimiento

R ]

Direccion

Sexo | i EstadoCivii | | Teléfonofijoy
\
|

J celular

DN| Nroji | T ‘COITEO eiectronlco

. RUC N° ~ personal

2. ESTUDIOS

 Término

|

Niveles | Institucion ’ ~ Especialidad | Inicio

7 | | . (ddimm/aa) | (dd/mm/aa)
T T Pa— e [ U A

‘ Técnica Basica(1 a 2 afios) '

m‘mincompleta |

st icor:npl-eta- e i b S AP B8 S L et e

' {cuenta con
| Titulo) |

' Técnica Superior (3 a 4 afios)

_‘ Incompleta !

~ Completa I T o i _ )
' (cuenta con |
- Titulo) |

| Universitario

e g ol Ot S U e ralt il A sl AT PR At SRSt

Egresado ‘
Baéhiller

_ "ﬁﬁﬁé&'&‘""'“"‘""’"""*" N — N S

. Colegiatura | N°

' Habilitado hasta el:
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Egresado i Vo i oA
u Titulado o Em I _—‘f_ T
| Doctorado
Eér_e LS . ’ S
Titulado | S (o7 =

3. PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS:

INSTITUCION ; DIPLOMADOS ~lnicio | Término | N°horas

(Debe tener no menos de 90 horas dd/mm/aa | dd/mm/aa

de capacitacion)

~ INSTITUCIGN | CURSO DE ESPECIALIZACION | Inicie ~ Término "_':_N_b_h_éras |
- (Debe tener no menos de 24 horas dd/mm/aa | dd/mm/aa ;
de capacitacion) | : \
Dentro los ultimos 06 afnos
4. CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO
(No requiere documentacion sustentatoria)
 CONOCIMIENTOS TECNICOS EN:
e Sy
|

CONOCIMIENTOS DE IDIOMAS (sustentar con documentos: diploma, certificado o constancia)
__ MARCAR CON UNA (x) EL NIVEL DE CONOCIMIENTOS o
| Conocimiento de otros idiomas

| Nivel del idioma inglés

|
|
L EBdsion e Y P e IR T |

- CONOCIMIENTO DE COMPUTACION (sustentar con documentos: diploma, certificado o
constancia).

Si se solicita otro tipo de software sefalarlo.
MARCAR CON UNA (x) EL NIVEL DE CONOCIMIENTOS

0s
S
L%
o BEATRIZMARLENE
S | RORGUEL 2)
%7,  NQUE /,g
%

JEFA(e)




DIR-0A-01/01

Pagina 38 de 49

Word | Basico “Intermedio | ~ Avanzado
. Excel 1 Basico __Intermedio | Avanzado
Power Point ’ Basico Intermedio | Avanzado
1 Pro;ect P | | Basico | | Intermedio | Avanzado |
Basico | | Intermedio | N
s E | Basico | | Intermedio | =

EXPERIENCIA LABORAL (Documentos validos para sustentarla: certificados, constancias de
trabajo, resoluciones de encargatura y cese, drdenes de servicio, boletas de pago, recibo por
honorarios y todos aquellos documentos que la acrediten; los cuales deberan contener fecha de

inicio y fin y/o tiempo.

ULTIMA EXPERIENCIALABORAL

Entidad

Cargo desempenado

i Sueldo en nuevos soles ‘ '

NTot'VO_dei cese

Tlempode TR e o e

(remuneracion mensual \
bruta) ‘

" Inicio

-
_____ o

_dd/mmfaa

Término

dd/mm/aa

~Tiempo laborado
aamm

Funciones desempefiadas — |

. Maximo en tres lineas

EXPERIENCIAS LABORALES ANTERIORES

"Entidad L

. Cargo desempenado

‘Sueldo en nuevos soles
. (remuneracion mensual
| bruta)

Tlempo de labor

dd/mm/aa

lnicio

B o ittt
dd/mm/aa

‘Tiempo laborado
aa/mm

' Motivo del cese

Méaximo en tres lineas

 Entidad

unciones desempeiiadas —

| Cargo desempenado

| Maximo en tres lineas S -

Sueldo en nuevos soles
(remuneracion mensual
bruta)

Motlvo delcese

Tiempo de labor Inicio

_dd/mm/aa

Término
_dd/mm/aa

Tiempo laborado
aalmm

' Funciones desemperiadas — |
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8. CONDICIONES

' Disponibilidad para viajar en el interior del pais en los lugares en el ]|

- que SENACE tenga que realizar alguna labor.

iﬂ
|

9. OBSERVACIONES (En este recuadro usted puede agregar informacién relevante y aspectos
complementarios que el Formato no le haya permitido).

Declaro bajo juramento, que la informacion presentada en este formato es veraz, sometiéndome a
las responsabilidades de Ley.
‘ Fecha '
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ANEXO N° 08
MODELO DE DECLARACION JURADA

2 S TS — identificado (a)
con D.N.I. N° ..., , y domiciliado en..................... , distrito de........... ,
PrOVINGIA g8 o i vsmsmsiisses , con relacion a la convocatoria para la contratacion

administrativa de servicios N° ...... -20...-SENACE, declaro bajo juramento lo

siguiente:

o Gozar de buena salud.

° Tener habilitados mis derechos civiles y laborales.

° No poseer antecedentes penales, ni policiales.

° No tener conflictos de intereses con el Senace, a que se refiere la Ley N°

27588- Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
servidores publicos y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 019-

2002-PCM

° No estar impedido de contratar con el Estado.

o No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles
(REDERECI).

o No estar incurso en la prohibicién constitucional de percibir simultaneamente

doble remuneracion y/o pension a cargo del estado, salvo por funcion docente
o provenientes de dietas por participacion en uno de los directorios de
entidades o empresas publicas.

Que la informacion consignada en la Ficha, de Hoja de Vida y demas
documentos que adjunto, son verdaderos, comprometiéndome a presentar

los documentos originales que acrediten la informacién, en caso de que
resulte seleccionado.

En tal sentido, firmo la presente declaracion, acogiendome a la presuncién de
veracidad establecida en el articulo 1V del Titulo Preliminar y el articulo 42 de la Ley

9N\27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, expresando asimismo, conocer

s consecuencias de orden administrativo y penal, en caso de falsedad de esta
eclaracion.

Lima, ....... (s [ RS de
NOMBRE
FIRMA

%505 H,

»
o
.ff‘ ?n
‘3 Em um&NEw

5| RoRIGUE
=,
4;) NIQI (e

JEFA(e)
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ANEXO N° 09
MODELO DE DECLARACION JURADA DE PARENTESCO

(Ley N° 26771, Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, Decreto Supremo 017-
2002-PCM y Decreto Supremo N° 034-2005-PCM).

Y 0iisiutarnannsarnsnsmusesrsssomessonsasuasass stssssts e e RS S S A e mam e s en s s mmanm e s e smsmonns .
identificado(a) con D.N.L N ..o , postulante a la Convocatoria para la
Contratacion Administrativa de Servicios N°...... -20__-SENACE, declaro bajo

juramento, no tener relacién de parentesco -hasta el cuarto grado de consanguinidad y
segundo de afinidad-, con alguna autoridad, sea funcionario de confianza o directivo,
asesor o servidor del Senace, ni con persona alguna que tenga la potestad de
participar o influenciar en la toma de la decisién administrativa de contratacion o de

nombramiento de personal, de manera directa o indirecta.

Esta declaracion la realizo a fin de dar cumplimento a lo establecido por la Ley N°
26771 y la Resolucién de Contraloria N° 123-2000-CG: asi como con el Reglamento

de Funcionamiento de los Organos de Control Institucional aprobado mediante
Resolucion de Contraloria N° 114-2003-CG.

Firmo la presente declaracion, de conformidad con lo establecido en el articulo 42 de
la Ley N°® 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Nota: El postulante que oculte informacion y/o consigne informacion falsa sera excluido del proceso de
seleccion de personal; en caso de haberse producido la contratacion debera cesar por comision de falta
grave con arreglo a las normas vigentes sin perjuicio de la responsabilidad penal y/o administrativa en que
hubiere incurrido (articulo 4 del Decreto Supremo N° 017-86-PCM)

ferrera
JEFA

3
& s
J l& (NCIPE

Alfredg Xavier
Neyra Gavilano

SENACE
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ANEXO N° 10

MODELO DE DECLARACION JURADA DE REGISTROS DE DEUDORES
ALIMENTARIOS MOROSOS - REDAM

Seﬁore_s )
COMITE DE SELECCION

Servicio Nacional de Certificacion Ambiental para las Inversiones Sostenibles — Senace
Presente.-

Ref.- PROCESO CAS N° ......... -20............ -SENACE
Presente.-
Por el presente documento Yo,
3 identificado(a) con DNI N°
. domiciliado(a) en

; en virtud de lo dispuesto en
el articulo 8 de la Ley 28970, que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos,
concordante con el articulo 11 de su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N°
002-2007-JUS; y al amparo de los articulos 41 y 42 de la Ley N° 27444, Ley de
Procedimiento Administrativo General y en pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos
DECLARO BAJO JURAMENTOQ que:

SI NO Estoy registrado en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM.

En senal de conformidad firmo e imprimo mi huella digital en la presente.

Fecha,...de...del

Nota: Mediante Ley N° 28970, articulo 1°, se crea en el Organo del Gobierno del Poder Judicial, el Registro de
eudores Alimentarios Morosos — REDAM, donde seran inscritas de conformidad con el procedimiento
“establecido en el articulo 4° de dicha Ley, aquellas personas que adeuden tres (3) cuotas, sucesivas o no, de
sus obligaciones alimentarias establecidas en sentencias consentidas o ejecutoriadas, o acuerdos
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ANEXO N° 11

MODELO DE HOJAS DE TRABAJO DE EVALUACION

EVALUACION DE LA FICHA RESUMEN CURRICULAR

N° DE PROCESO CAS PROCESO CAS N°0...-20...-SENACE

NOMBRE DEL PUESTO

AREA USUARIA

N' DE POSTULANTES

PJE

PJE

PJE

PJE

Declaraciones Juradas

Formation Académica, grado académico y/a nivel de
estudios {3]

Experiencia (1]
Experiencia General:
Experiencia Especifica:

Requisitos para ef puesto y/o cargo: minimos o
indispensablesy deseables
(Evaluacion de Conocimientos)

CONDICION APTO ! NO APTO

APTO ! HO APTOD

APTO ! NO APTO

APTO ! HO APTO
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LISTA DE ASISTENCIA DE LA EVALUACION DE CONOCIMIENTOS
SERVICIO NACIONAL DE CERTIFICACION AMBIENTAL PARA LAS INVERSIONES SOSTENIBLES - SENACE

PROCESO CAS N2 0OXX-2016-SENACE

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

NOMBRE DEL PUESTO
NOMBRE DEL AREA USUARIA

LISTA DE ASISTENCIA PARA LA EVALUACION DE CONOCIMIENTOS

NOMBRES ¥ APELLIDOS

a prueba de conocimientos se realizard en la INDICAR DIRECCION
| postulante debera presentar el siguiente documento: DNIvigente.

" Xiiepdo[Xavier
Neyra Gavllano
SENACE

R @
TRIZ MARLENE '3
{RODRIGUEZ

JEFA(e)
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ANEXO N° 12

MODELO DE EVALUACION DE CONOCIMIENTOS

EXAMEN DE CONOCIMIENTOS

CONVOCATORIA CAS N° XX-20XX-SENACE
NOMBRE DEL PUESTO

Instrucciones para rendir el examen:

« El examen escrito consta de 10 preguntas.
Ud. Cuenta con 30 minutos para dar respuesta a las preguntas.

Se recomienda leer bien la pregunta.

No se permite el uso de celulares, calculadoras, PDA u cualquier otro
dispositivo electrénico durante el tiempo que dure el examen.

No se permite conversar o consultar con los otros postulantes.
Utilizar lapicero, no utilizar lapiz.

Las preguntas de seleccion muiltiple con borrones no se daran como validas.
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ANEXO N° 13

MODELO DE PUBLICACION DE RESULTADOS
SERVICIO NACIONAL DE CERTIFICACION AMBIENTAL PARA LAS INVERSIONES SOSTENIBLES - SENACE

PROCESO CAS N2 0XX-20XX-SENACE

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACIGN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

NOMBRE DEL PUESTO
NOMBRE DEL AREA USUARIA

RESULTADO DE LA EVALUACIGN CURRICULAR

| EVALUACION : 'PROGRAMACION DE FECHAY HORA DELA -
CURRICULAR | APTO/NDAPTO  EVALUACION DECONOCIMIENTDS

NOMBRES ¥ APELLIDOS

2
3
4
e, v
p3O ‘rﬁn . 4 ; 2 2
M\P\El £} prueba de conocimientes se reatizara en ia DIRECCION
P‘;;\LFE;; o‘;) | postulante deberd presentar el siguiente documento: DNIvigente,
JE

Lima, XX de XXXX de 20XX
Ei Comité Evaluador
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SERVICIO NACIONAL DE CERTIFICACION AMBIENTAL PARA LAS INVERSIONES SOSTENIBLES - SENACE

PROCESO CAS N2 OXX-20XX-SENACE
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

NOMBRE DEL PUESTO
NOMBRE DEL AREA USUARIA

RESULTADO DE LA EVALUACION DE CONOCIMIENTOS

——— _— T EALinCAGE T
EVALUACION . EVALUACIONDE | APROBADO/MO

CURRIEULAR . | CONOCIMIENTOS |- =% g

NOMBRES Y APELLIDOS

ENTREGA DE SUSTENTO DE HOJA DE VIDA

El postutante sprobado deberd entregar los siguientes documentos el dia X00 XX de Xiox de 20XX de XK:00 2 XX:00 en ia INDICAR DIRECCION

1.- Anexos enviados par correg en original

2.- Documentacion sustentatoria del Formato 2

Todos los documentos deben estar en un folder manila sujetada con fastener, separados por concepte: Formacion, Curses, Experiencia,
debidamente numerados y visados por el postulante.

ENTREVISTA PERSONAL

Indicar Direccion

Presentar DNI vigente

SERVICIO NACIONAL DE CERTIFICACION AMBIENTAL PARA LAS INVERSIONES SOSTENIBLES -

PROCESO CAS N” 0XX-20XX-SENACE

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
NOMBRE DEL PUESTO
NOMBRE DEL AREA USUARIA

RESULTADO FINAL

" ORDEN DE

EVALUACION | EVALUACIONDE . ENTREVISTA |
. CURRICULAR = CONOCIMIENTOS  PERSONAL

APELLIDOS Y NOMBRES PUNTAIE

El postulante declarado PRIMERO O GANADOR (SEGUN SEA EL CASO) debera acercarse al SENACE, INDICAR
DIRECCION, INDICAR FECHA a fin de suscribir el Contrato respectivo, en el horario INDICAR HORARIO.

Lima, XX de XXXX de 20xX
El Comité Evaluador

BEATRIZ MARLEN|
RODRIGUEZ E
MQUE ,gf/

2

JEFA(e)/
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ANEXO N° 14

DECLARACION JURADA DE RECEPCION DE BOLETIN INFORMATIVO
(R.M. N° 044-2013-TR)

, declaro haber
recibido de la Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion del
Servicio Nacional de Certificacion Ambiental para las Inversiones Sostenibles -
Senace, el Boletin Informativo al que se refiere el articulo 15 de la Ley N° 28991, Ley
de libre desafiliacion informada, pensiones minimas y complementarias y régimen
especial de jubilacion anticipada, en concordancia con la Resolucion Ministerial N°

044-2013-TR, para lo cual sefialo estar instruido del mencionado documento.

<
<

“Cifrgdo Xavier
Neyga Gavilano
SENACE
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ANEXO N° 15
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
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Incorporacién de Personal

N ng

b
3
ST

Version: 02

Subsana solicitud y
enviaa OA

-

Devuelve solicitud
para subsanacién

Solicita el registro
de plaza en el

A

. Oficina de ; w i
Organos Secretaria General RS y Unidad de Recursos Humanos OPP Comité de Seleccion
Administracién
Solicitud de Autorizacién d
requerimiento de [—Tp 5 o‘“:m‘ri =
contratacién CAS SanHatacian l
Recepcion de Analisis y revision
requerimientode —1%  de perfiles de
contratacién CAS puesto
Si—l
R
Solicitud de ;;‘::'T die
No dlsmmblhdtaf disponibilidad
l presupuess presuusstal

AIRHSP al MEF

v

Publicacion de
canvocatoria en
MTPE

v

Publicacién de
convocatoria en

Evaluacién de la

Portal Institucional

Gestiona
publicacién de

A

Ficha de Hoja de
Vida

resultados

Gestiona
publicacion de %

N Evaluacion de
conocimientos

]

resultados

Recepcion de CV
documentado y
verificacion
currigular

Gestiona
publicacién de

resultados

Gestiona
publicacién de |«

>

Entrevista personal

resultados

v

Suscripcidn y
registro de
contrato CAS

Induccién de
personal

¥

Gestidn de legajos
de personal

FIN

Hy
EATRIZ uﬁ&

&
RODRIGUEZ =
3% Nak £
JEFA(e)

Alffedo Xavier
Neyra -Gavilano
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