RESOLUCION PRESIDENCIAL N° %/ 0 -2018-SERNANP

Lima, 07 FEB 2018

VISTO:

El Informe N° 023-2018-SERNANP-OPP de fecha 24 de enero de 2018,
mediante el cual la Oficina de Planeamiento y Presupuesto remite la propuesta
final de la mejora continua de los procesos “GRH-01-02 Requerimiento CAS" y
“GRH-01-03 Seleccion de Personal” contenidos en el “Manual de procesos y
procedimientos que ejecuta la Unidad Operativa Funcional de Recursos Humanos
de la Oficina de Administracion del Servicio Nacional de Areas Naturales
Protegidas por el Estado-SERNANP”, y;

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del
Estado, declara al Estado peruano en proceso de modernizacion en sus diferentes
instancias, dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la
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descentralizado y al servicio del ciudadano;

Que, el literal a) del numeral 3, Gestion por procesos, simplificacion
administrativa y organizacion institucional, correspondiente a los Pilares Centrales
de la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestién Publica, aprobado por
Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, senala que en los Manuales de

sEsgn.  Procedimientos (MAPRO) quedara establecida la manera como la entidad
/i} vege 2\ transforma los insumos disponibles en aquellos productos que tendran como
S )

<

p_\ resultado la mayor satisfaccion del ciudadano;
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\J‘/ Que, el Servicio Nacional de Areas Naturales Protegidas por el Estado —

& pon; SERNANP, es un Organismo Publico Técnico Especializado adscrito al Ministerio
del Ambiente, creado por el Decreto Legislativo N° 1013, constituyéndose en el
ente rector del Sistema de Areas Naturales Protegidas por el Estado, asi como en
su autoridad técnico — normativa;

Que, el articulo 12° y 13° del Reglamento de Organizacion y Funciones del
Servicio Nacional de Areas Naturales Protegidas - SERNANP establece que la
Secretaria General es la maxima autoridad administrativa, la cual actia como nexo
de coordinacién entre la Alta Direccion y los 6érganos de asesoramiento y apoyo,
entre otras funciones y competencias;




Que, mediante Resolucién Presidencial N° 264-2014-SERNANP de fecha 27 de
octubre de 2014 se reestructuran las Unidades Operativas Funcionales de la Oficina de
Administracion del Servicio Nacional de Areas Naturales Protegidas por el Estado-
SERNANP, la cual considera a la Unidad Operativa Funcional de Recursos Humanos:

Que, mediante Resolucion Presidencial N° 193-2014-SERNANP de fecha 19 de
agosto de 2017 se aprueba el Manual de Procesos y Procedimientos “Gestion de
Recursos Humanos” que ejecuta la Unidad Operativa Funcional de Recursos Humanos
de la Oficina de Administracion del Servicio Nacional de Areas Naturales Protegidas por el
Estado-SERNANP;

Que, mediante Informe N° 331-2017-SERNANP-OA-RRHH de fecha 30 de
noviembre de 2017 la Oficina de Administracion a través de la UOF de Recursos
Humanos solicita la Modificacién del Manual de Procesos y Procedimientos de la
UOF de Recursos Humanos;

Que, a traveés del visto, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto remite la
propuesta de mejora continua de los procesos “GRH-01-02 Requerimiento CAS” y
“‘GRH-01-03 Seleccion de Personal” en el marco de la implementacion de la
mejora continua de los procesos;

Con las visaciones de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, la Oficina
de Administracion, la Oficina de Asesoria Juridica y la Secretaria General;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 27658, Ley Marco de

_ ¥ Modernlzacnon de la Gestion del Estado y el Decreto Supremo N° 006-2008-
: /\4’ > ¥ /MINAM, Reglamento de Organizacion y Funciones del Servicio Nacional de Areas
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SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la modificacion del Mapa de Procesos “GRH-
~Recursos Humanos’, en base a la aplicacion de la mejora continua, el cual se
istalle en el Anexo N°1.

Articulo 3°.- Modificar los procesos “GRH-01-02 Requerimiento CAS” y
“GRH-01-03 Seleccién de Personal” aprobados por Resoluciéon Presidencial
N°193-2014-SERNANP, por “GRH-01-02 Requerimiento y Selecciéon de Personal”
aprobado mediante la presente resolucion.

Articulo 4°.- Disponer que la Oficina de Administracion, a través de la UOF
de Recursos Humanos, brinden informacién relacionada sobre la implementacion
del proceso “GRH-01-02 Requerimiento y Seleccion de Personal’, que le sea
requerido por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto a través de la UOF de
Planeamiento y Modernizacion de la Gestion.




Articulo 5°.- Disponer que la Oficina de Administracién a través de la UOF
de Recursos Humanos, en un plazo de tres (03) meses, presente un informe
respecto a la implementacion del referido documento de gestion.

Registrese y comuniquese,

ro Gamboa Moquillaza

Jefe
Servicio Nacional de Areas Naturales Protegidas
por el Estado




Proceso 0

ANEXO N°1

MAPA DE PROCESOS

Codigo

Proceso 1

Cadigo

Proceso 2 Mejora

GRH

Gestiéon de
Recursos
Humanos

Continua
Elaboracion y aprobacion
GRH-01-01 del PAP
GRH-01| Gestion del Empleo | ~ou1 04 9o | REquerimiento y Seleccion
de Personal
GRH-01-03 | Suscripcion de contratos
GRH-02-01 Gestion de Legajos
- GRH-02-02 Registro de Personal
GRH-02 Incorporacion y P - Movilidad
mantenimiento GRH-02-03 | Permanencia y Movilida
de Personal
GRH-02-04 | Pago de Remuneracion
GRH-03-01 Aprobacion del PDP
& - GRH-03-02 | Capacitacion de Personal
y apacitacion y e : _— X
GRH-03 Asisloncia Sooiai GRH-03-03 Diagnéstico Social
GRH-03-04 | Desarrollo de Programas
GRH-03-05 Actividades Sociales
GRH-04 Evaluacion y GRH-04-01 Desvinculacion de

Desvinculacion

Personal
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UOF DE RECURSOS HUMANOS Requerimiento y Seleccién de Personal Fecha:
l OBJETIVO

Establecer el procedimiento aplicable para para llevar a cabo el requerimiento y
la seleccién del personal que sera contratado por el SERNANP.

BASE LEGAL
2.1 Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado.

2.2 Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.

2.3 Decreto Legislativo N° 1013, Ley de Creacién, Organizacion y Funciones
del Ministerio del Ambiente, que crea el Servicio Nacional de Areas
Naturales Protegidas por el Estado-SERNANP.

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

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

2.6 Decreto Supremo N° 006-2008-MINAM, que aprobd el Reglamento de
Organizacion y Funciones-ROF del Servicio Nacional de Areas Naturales
protegidas por el Estado-SERNANP.

2.7 Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprobdé el Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, y su modificatoria por Decreto
Supremo 065-2011-PCM.

2.8 Resolucion Presidencial N° 245-2010-SERNANP, de 30 de diciembre de
2010, que conforma las Unidades Operativas Funcionales de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto y de la Oficina de Administracion.

ALCANCE

El procedimiento es de aplicacion obligatoria por parte de todas las
dependencias del SERNANP y por la Unidad Operativa Funcional de Recursos
Humanos.

Es aplicable para requerimiento y seleccion de personal bajo el régimen regulado
en el Decreto legislativo 1057, sus normas reglamentarias y modificatorias, las
que regulan los Contratos Administrativos de Servicios.

No es aplicable para solicitudes de renovacion de contratos a personal que viene
prestando servicios al SERNANP bajo la modalidad CAS.

RESPONSABILIDADES
41 La Oficina de Administracion es responsable de la adecuada

implementacion de las disposiciones establecidas en el presente
procedimiento.
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42 La UOF de Recursos Humanos es responsable de la conduccién del
proceso de seleccion de personal.

43 La Oficina de Planeamiento y Presupuesto es responsable de las
actividades relacionadas a la disponibilidad y sostenibilidad presupuestal
para la adecuada implementacién de las actividades que le corresponden
al presente proceso.

4.4 Las dependencias son responsables del requerimiento y del cumplimiento
obligatorio de la presente Directiva.

V. PARTICIPANTES

Los participantes ejecutan diferentes actividades que contribuyen dentro del flujo
del proceso para el requerimiento y seleccién de personal bajo la modalidad de
Contrato Administrativo de Servicios-CAS que requieren las diferentes unidades
organicas del SERNANP.

Los participantes del presente proceso son:

- Analista de Presupuesto

- Especialista de Presupuesto

- Responsable de la UOF de Presupuesto

- Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
- Especialista de Recursos Humanos

- Responsable de la UOF de Recursos Humanos

- Jefe de la Oficina de Administracién

- Director de Gestion de Areas Naturales Protegidas
- Secretario General

- Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo

- Ministerio de Economia y Finanzas.

- Dependencias del SERNANP

V. CONTROL DE ENTRADA
Para dar inicio al presente procedimiento se requiere contar con:

- Necesidad de contratacién de personal

- Correo electrénico indicando que se cuenta con recursos suficientes
- Aprobacién de la Convocatoria

- Cronograma del Proceso de Seleccion

- Perfil de puesto

- Ficha de Inscripcién-Declaraciéon Jurada

- Disponibilidad Presupuestal

- Prueba Escrita (si requiere)

- Test de Evaluacion Psicol6gica (si requiere)

VIl. CONTROL DE SALIDA
El procedimiento se considera culminado cuando se cuente con:

- Resultados Finales del Proceso de Seleccion
- Expediente de Contratacion por cada plaza del Proceso de Seleccién
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- Publicaciéon de Segunda Convocatoria
- Proceso de Seleccion Desierto en primera y/o segunda convocatoria
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VIll. TABLA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE REQUERIMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

1. Requerimiento de personal
Establecer la necesidad de contratar personal sea para reemplazo o por ;
1.1, incremento de las actividades a ejecutapré i P P Dependencia
Consultar via correo electrénico a la Unidad Operativa Funcional de
12 Presupuesto si cuentan con recursos previstos para asumir los gastos que Dependencia
- irrogara la contratacién del personal que requieren. Utilizar Anexo N° 1
Reporte de la Planilla del Personal bajo la modalidad CAS.
Revisar el Anexo N° 1 y comunicar via correo electrénico a la dependencia . .
13 que solicita la contratacion si cuenta con los recursos suficientes para Es%ea;hstalAnat\hsta
financiar la contratacién del personal requerido. b on
Revisar correo recibido donde se comunica si se cuenta con recursos
suficientes.
1.4. ¢Cuenta con los recursos suficientes? Dependencia
Skiira1.12.
NO:Ira1.5.
1.5. Ejecutar proceso de Reprogramacion del POI. Dependencia
Identificar la existencia dentro de los recursos que se les ha asignado en
sus metas presupuestales recursos disponibles para que puedan solicitar la
modificacién presupuestal ejecutando el proceso de Modificacion
16 presupuestal a nivel institucional solo para el caso de demanda Deiidahcia
o adicional de personal nuevo. pe
Solicitar a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, a través de la
Direccion u Oficina de la cual depende, la modificacion presupuestal que se
requiera para contar con los recursos necesarios.
Enviar la solicitud de modificacion presupuestal a la Unidad Operativa
Funcional correspondiente. Jefe de la Oficina de
1.7. ¢{Requiere modificacion de meta fisica? Planeamiento y
Sl:lra1.8. Presupuesto
NO:Ira1.9.
Evaluar que la modificacion presupuestal encuentre justificacion en el Plan =
18 Operativo Institucional ejecutando el proceso Reprogramacién del POI. ';I?IIZ g:n';lz? :ig;";"::
Gestion
Ejecutar proceso de Modificacién Presupuestal Institucional.
1.9. Modificacién Presupuestal no aprobada: Ira 1.10. UOF de Presupuesto
Modificacién Presupuestal aprobada: Ira 1.11.
Comunicar este hecho a la dependencia solicitante, a través de la Oficina
1.10. de Planeamiento y Presupuesto, dandose por finalizado el procedimiento. UQOF de Presupuesto
FIN
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144 Remitir Memorandum de Modificacion Presupuestal aprobada. UOF de Presupuesto
Elaborar Perfil de Puesto para la contratacion preparando la Justificacién
142 respectiva, tomando en consideracion las actividades previstas en el Plan Dependencia
Operativo Institucional.
Preparar el expediente del requerimiento el cual esta constituido por Los
Términos de Referencia, la justificacion y el Anexo N° 1.
« Sila dependencia solicitante es una Unidad Operativa Funcional,
esta debera visar los documentos del Expediente de
Requerimiento conjuntamente con la Direcciéon u Oficina de la
cual depende. :
13 + Sila dependencia solicitante es una Direccién, Oficina o Jefatura EApETOA
de ANP, el Expediente de Requerimiento solo llevara el visado
de estas unidades organicas.
« En ambos casos se debera precisar en el Formato N° 2 si el
requerimiento originara la contratacion de “Nuevo Personal” o es
"Por Reemplazo” de personal. Ira 1.14. y 1.15.
Remitir junto al Perfil de Puesto, un Balotario de 10 preguntas para los
114 puestos de Jefes, Responsables, Coordinadores, Especialistas, Analistas, y Dependencia
st otros que determine la dependencia, al correo electronico que en su
oportunidad se sefiale para tal fin. Ir a 1.30.
Remitir a la Unidad Operativa Funcional de Presupuesto mediante
Memorando u Oficio, segun corresponda, adjuntando el Formato N° 2 Hoja
de Seguimiento de la Solicitud para la Contratacion de Personal” .
1% debid:r?'nente visado junto con el Expediente de Requerimiento, para la Deperdencia
elaboracion del documento de Disponibilidad Presupuestal.
1.16. Elaborar el Oficio / Memorandum de Disponibilidad Presupuestal. Especiaiista/ Analina
T ) de Presupuesto
117 Dar V°B® al Oficio / Memorandum de Disponibilidad Presupuestal y al | Responsable de la
- Formato N°2. UOF de Presupuesto
Suscribir  Oficio /Memorandum de Disponibilidad Presupuestal y
consignar el V°B® correspondiente en el Formato N° 2. Jefe de la Oficina de
1.18. LRequenmento s ANP? Planeamiento y
Sl:ira1.22, Presupuesto
NO: Ira1.19.
Revisar si el requerimiento origina un incremento de personal o se trata de
un reemplazo de persoqal_, £ Jefe de la Oficina de
1.18. ¢Origina mréTT:Zn: Zg.e parsonal? Planeamiento y
NO: Ira1.21. Presupuesto
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1.20 Remitir Oficio de Disponibilidad Presupuestal, el Formato N° 2 y el Jegi::e:’m?jz;:ayde
Expediente de Requerimiento a la Secretaria General. Ir a 1.25. Presupuesto
Consolidar y revisar los aspectos técnicos del requerimiento, ajustando los
Términos de Referencia y/o justificacion elaborados por las ANP, lo que en
sefial de conformidad consignara el V°B® correspondiente en el Formato N° | . -
2. Identificar si el requerimiento originara un incremento de personal u e
1.22. Areas Naturales
obedece a un reemplazo de personal. Proteqidas
¢ Origina incremento de personal? 9
Sl:Ira1.23.
NO: Ira 1.24.
- o . . . | Director de Gestion de
1923 gzwét:gle:rlzaonasto N° 2 y el Expediente de Requerimiento a la Secretaria Araas:Naturales
’ o Protegidas
Remitir el Formato N° 2 y el Expediente de Requerimiento a la Oficina de Director de Gestion de
L Planeamiento y Presupuesto. Ir a 1.28 Areas Naturales
Y P ' o Protegidas
Evaluar si aprueba requerimiento.
(Aprueba requerimiento? ;
1.25. Sl Ira1.27. Secretario General
NO: Ira 1.26.
Desestimar requerimiento de contratacion comunicando a la unidad
1.26. organica solicitante la decision adoptada. Secretario General
FIN
Consignar V°B° en el Formato N° 2 y remitir junto con el Expediente de .
1.27, Requerimiento a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto. Ir a 1.29. Secretario General
Mensual y de acuerdo a las disposiciones establecidas por el
128 Ministerio de Economia y Finanzas (MEF): Analista / Especialista
o Consolidar requerimientos de personal para la emision de Informes de de Presupuesto
sostenibilidad presupuestal para contratacion de personal CAS.
129 Elaborar Informe de Sostenibilidad presupuestal para contratacion de | Analista / Especialista
ST personal CAS. de Presupuesto
Visar Informe de Sostenibilidad presupuestal para contratacién de personal | Responsable de la
1.30.
CAS. UOF de Presupuesto
Suscribir Informe de Sostenibilidad presupuestal para contratacion de Jefe de la C_}ﬁcma de
1.31 personal CAS y remitir a la Oficina de Administracién FIARAGIMISID Y
o ’ Presupuesto
Proyectar Oficio para solicitar la habilitacion de nuevos registros CAS en el Ebssdialistadeia
132 Aplicativo Informatico para el registro centralizado de planillas y datos de UO‘; d6 RECUTSo8
o los Recursos Humanos del Sector Publico (AIRHSP), adjuntando los HiriEnos
anexos requeridos por el MEF.
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133 Sgs{cribir y Oficio para solﬁcitar la habilitacion de nuevos registros CAS al E%sgc:‘r;s;l:(e:uc:seols
Ministerio de Economia y Finanzas (MEF). ERunanos
Ministerio de
1.34. Habilitar o denegar registros solicitados. Economia y Finanzas
(MEF)
135 Aprobar el expediente de requerimiento de personal correspondiente | Jefe de la Oficina de
R visando el Formato N° 2 en el campo respectivo. Administracion
1.36 Remitir Formato N°2 y el Expediente de Requerimiento a la Unidad Jefe de
e Operativa Funcional de Recursos Humanos. Administracién
Consolidar los Expedientes de Requerimiento de personal a fin de revisar
los aspectos técnicos y formales de su competencia, coordinando, con
dependencias solicitantes, las modificaciones o ajustes que se requieren
efectuar a los Téminos de Referencia alcanzados. Verificar si el E ialista d
1.37. requerimiento debe contar con Balotario de preguntas. i oo
: . : Recursos Humanos
Requiere modificaciones y/o ajustes: Ira 1.31.
Requiere Balotario de preguntas: Ira 1.32.
Dependencia no cumple con solicitud de Recursos Humanos: Ira 1.33
Cumple con requisitos: Ir a 1.35.
Efectuar modificaciones o ajustes en un plazo maximo de cuatro (04) dias
1.38. habiles luego que la UOF de Recursos Humanos haya recibido el Dependencias
Expediente mediante Memorandum. Ir a 1.30.
Remitir Balotario de no menos de 10 preguntas al correo electronico que en .
1.39. su oportunidad se sefale para tal fin. Ir a 1.35. Dependencias
1.40 Elaborar Memorandum devolviendo toda la documentacién a dependencia Especialista de
T solicitante. Recursos Humanos
1.41. Suscribir Memorandum y derivar a iaF?;pendencia solicitante. E%S'E %ls;l;lsu?:c::
Humanos
Elaborar el Cronograma del proceso de seleccién en el cual se visualizaran
las fechas, plazos y responsables de cada una de las etapas de dicho
proceso. Determinar los puntajes maximos y minimos y los pesos para la _—
1.42. evaluacion en el proceso de seleccién. Reii‘f’:;a:ﬁ;::os
(Ver Formato N° 3 “Modelo de Cronograma y Factores para la
Evaluacion durante el Proceso de Seleccién”).
Aprobar Cronograma y Factores para la Evaluacion durante el Proceso de | Responsable de la
1.43, Seleccion. UOF de Recursos
Humanos
144 Remitir via correo electrénico o en fisico el Oficio donde se solicita la| Responsable de la
o publicacién de las ofertas de empleo al Ministerio de Trabajo y Promocion | remision de ofertas de
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de Empleo. empleo
1.45. Realizar la publicacién de oferta laboral en el Servicio Nacional del Empleo. | Ministerio de Trabajo
2. Realizar convocatoria
Culminado el plazo de diez (10) dias habiles de publicado las ofertas de
empleo en el Servicio Nacional del Empleo, realizar la publicacion de la
convocatoria del Proceso de Selecciéon de Personal bajo modalidad CAS
adjuntando la “Ficha de Inscripcion-Declaracion Jurada” (FI-DDJJ), en la Especialista de
21. pagina web del SERNANP; asi como también en otros medios en caso pe
h Recursos Humanos
se requiera.
¢Requiere publicar en otros medios?
Slira22.
NO:Ira2.3.
. e ’ : ; Especialista de
2.2 Realizar la publicacion en otros medios que considere pertinentes. Rectrscs Bimanos
Presentar su Ficha de Inscripcion-Declaracion Jurada (FI-DDJJ)
debidamente llenada y firmada en cada hoja en Mesa de partes ubicada
en la sede central del SERNANP, o al correo electrénico que en su
oportunidad se determine para tal fin, o mediante el aplicativo informatico
23 que la Entidad determine, dentro del horario y fecha establecida en el Postilirtes
P cronograma del proceso, ello como requisito para que su postulacion sea
considerada como valida.
¢Es entregado en Sede Central?
Sl:lra24.
NO: Ira 2.5.
Remitir las FI-DDJJ siguiendo los lineamientos del proceso de Gestién it .
24, de Documentos. Atdiatde Tran_'mte
Documentario
Compilar las FI-DDJJ que los postulantes presenten a través de los
25 medios que se han dispuesto para ello (Mesa de Partes y correo Especialista UOF
e electrénico), dentro de las fechas establecidas en el Cronograma. Recursos Humanos
3. Realizar evaluacién
Consolidar las FI-DDJJ y verificar si cuenta con la informacion completa ESpBIEEME & viNigin
a.1. ; UOF Recursos
requerida.
Humanos
Calificar las FI-DDJJ de acuerdo a los requisitos y normas establecidos B v
3.2 .: UOF Recursos
para el Proceso de Seleccion. Hininioe
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Elaborar el Resumen de los Resultados de la Calificaciéon, indicando
aquellos que han aprobado la Evaluacion Curricular y pasaran a la
33 Evaluacioén Psicologica y a la Evaluacion Escrita de ser el caso. Especialista UOF
= ¢ Postulantes aprobados? Recursos Humanos
Sl:lra 3.8.
NO: Ira 3.4.
Publicar declaratoria de desierto en la pagina web del SERNANP. T
34 Primera convocatoria desierta: Ira 3.5. Ri?:ﬁié?ﬁﬁnlﬂjg\zs
Segunda convocatoria desierta: Ira3.7.
Una vez publicado el comunicado de declaratoria de desierto, evaluar si da
o no la conformidad para el inicio de la segunda convocatoria del proceso
ue quedo desierto. ;
3.5. e ¢ Solicitara la segunda convocatoria? Dapendancia
Sl:Ira 3.6.
NO: Ira 3.7.
Comunicar conformidad para el inicio de la segunda convocatoria a partir
36 del dia siguiente de la publicacién de declaratoria de desierto al correo del Dependencia
. Responsable de la Unidad Operativa Funcional de Recursos Humanos. Ir a
1.42.
37 Dar por concluido el proceso de seleccion. Especialista UOF
ik FIN Recursos Humanos
Publicar los resultados de la evaluacién de la Ficha de Inscripcion en la
- pagina web del SERNANP. —— Especialista UOF
S Ira3.e. Recursos Humanos
NO: Ira 3.11.
3.9. Difundir resultados de la evaluacion curricular. Administrador-uo
Disponer acciones de difusion de los Resultados en el ambito de sus
3.10. jurisdicciones. Jefe de ANP
Revisar pruebas por aplicar (psicolégica y/o escrita).
311 ¢Requiere evaluacion psicologica? Especialista UOF
P Sl:Ira 3.12. Recursos Humanos
NO: Ira 3.13.
Establecer un Test de Evaluacién Psicolégica, el cual se constituye en la
312 Prueba Psicologica. La evaluacién psicolégica es de caracter referencial; Especialista UOF
A sin embargo, todos los postulantes estan obligados a rendirla para| Recursos Humanos
continuar a la siguiente Etapa del Proceso de Seleccion.
Aplicar las pruebas que correspondan (Psicolégica y/o Escrita) para el
Proceso de Seleccion. Para el caso de la evaluacion escrita constara de 10
313 preguntas con opcion multiple. Hacer firmar una Lista de Asistencia a los Especialista UOF
o postulantes. Recursos Humanos
¢Evaluacion en JANP?
Sl:Ira 3.14.
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NO: Ira 3.17.

3.14 Remitir las pruebas (Psicologicas ylo Escritas) para que sean aplicadas por Especialista UOF
il el personal de la UOP correspondiente. Recursos Humanos
315. ,::Ix:::: pruebas (Psicologicas y/o Escritas) en coordinacion con la Jefatura idmisiiradonio
Digitalizar las pruebas psicolégicas y/o escritas con la Lista de Asistencia
316 firmado por los postulantes que asistieron y remitir al correo electrénico que | Administrador-UO /
o en su oportunidad se determine para tal fin. Dependencias
Calificar las pruebas escritas y/o evaluara las pruebas psicolégicas,
emitiendo los Resultados de la Evaluaciéon Escrita por cada plaza, los
cuales se deberan presentar a través de un listado por orden de mérito de
3AT los postulantes, indicando aquellos que han aprobado la Evaluacién Escrita Especialista UOF
o y pasaran a la Entrevista Personal. Recursos Humanos
¢ Postulantes aprobados?
Sl:Ira 3.22.
NO: Ir a 3.18.
Publicar declaratoria de desierto en la pagina web del SERNANP. s
3.18. Primera convocatoria desierta: Ira 3.19. Riiﬁ?:ﬁ'ﬁz#;gs
Segunda convocatoria desierta: Ira 3.21.
Una vez publicado el comunicado de declaratoria de desierto, evaluar si da
o no la conformidad para el inicio de la segunda convocatoria del proceso
que quedo desierto. ;
213, ¢Solicitara la segunda convocatoria? Depandancia
Sl:Ira 3.6.
NO: Ira 3.7.
Comunicar conformidad para el inicio de la segunda convocatoria a partir
del dia siguiente de la publicacién de declaratoria de desierto al correo del '
320, Responsable de la Unidad Operativa Funcional de Recursos Humanos. Ir a Dependencia
1.42,
3.21 Dar por concluido el proceso de seleccion. Especialista UOF
o FIN Recursos Humanos
Realizar la publicacién de los resultados de la evaluacién en la pagina web
e Bl SERNANP. p— Especialista UOF
Sl Ira3.23. Recursos Humanos
NO: Ir a 3.25.
3.23. Difundir resultados de la evaluacion escrita. Administrador-UO
Disponer acciones de difusion de los Resultados en el ambito de sus
224, jurisdicciones. siiirie ANE
Coordinar con las dependencias solicitantes la designacion del responsable
3.25 titular y/o suplente para que asuma las labores de entrevistador durante la Especialista UOF
o etapa de la entrevista personal. Si la entrevista se lleva a cabo en la Sede | Recursos Humanos
de una JANP, el Jefe de la ANP o quien este delegue es el responsable de
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entrevistar al postulante.
¢Se utilizaran medios virtuales para la entrevista?
Sl: Ira 3.26.
NO: Ira 3.27.

Tomar las previsiones del caso para que la entrevista sea realizada a

¢Solicitara segunda convocatoria?
Sl:Ira3.6.
NO: Ira 3.7.

3.26. través de medios visuales tales como videollamada, tele-entrevista o Evaluador
similar.
3.27. Realizar entrevista completando Formato Calificacién de la Entrevista. Evalusdor
Suscribir el Formato de Calificacion de la Entrevista y remitir
328, inmediatamente al correo electronico que en su oportunidad se determine Evdkigdor
para tal fin.
Realizar calculo de puntaje final tomando en cuenta los resultados de las
etapas previas y de |a entrevista personal, y considerando que:
*  Se otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el
puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista, a los postulantes que
superen todas las etapas establecidas y que hayan acreditado
documentalmente ser Licenciados de las Fuerzas Armadas de &
3.29. conformidad con la Ley N° 29248 y su Reglamento. Especialista UOF
= % A i A Recursos Humanos
« Se otorgara una bonificacion por discapacidad del quince por
ciento (15%) sobre el puntaje final aprobatorio obtenido en el
proceso de evaluacién, al postulante que acredite dicha
condicién de acuerdo a la Ley N° 27050, Ley General de la
Persona con Discapacidad y su reglamento, y siempre que haya
alcanzado un puntaje minimo aprobatorio.
Elaborar un listado por orden de mérito de los postulantes aprobados, en el
cual el primer puesto es el ganador del proceso de seleccion. E =
specialista UOF
3.30. ¢ Postulantes aprobados?
SI: Ira 3.31. Recursos Humanos
NO: Ir a 3.32.
Realizar la publicacién de los ganadores de las plazas convocadas en la ;o
3.31 pagina web del SERNANP. Ir a 3.36. . il
Publicar declaratoria de desierto en la pagina web del SERNANP.
3132 Primera convocatoria desierta: Ir a 3.33. Especialista UOF
== Segunda convocatoria desierta: Ir a 3.35. Recursos Humanos
Una vez publicado el comunicado de declaratoria de desierto, evaluar si da
o no la conformidad para el inicio de la segunda convocatoria del proceso
333, que quedo desierto. Dependencia
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de cronograma de
actividades

Porcentaje de Convocatorias que son declaradas desiertas

Comunicar conformidad para el inicio de la segunda convocatoria a partir
del dia siguiente de la publicacién de declaratoria de desierto al correo del A
S, Responsable de la Unidad Operativa Funcional de Recursos Humanos. Ir a Dependencia
1.42.
335 Dar por concluido el proceso de seleccion. Especialista UOF
T FIN Recursos Humanos
Elaborar el expediente de contratacion el cual debera contar con todos
336 documentos que se han formulado (Fichas, Evaluaciones, entre otros) Especialista UOF
o durante los procedimientos del requerimiento y de la seleccion de personal. | Recursos Humanos
FIN
| Indicadores Y
Nombre Férmula Nombre Férmula
Cumplimiento en la atencién de los procesos de | Cronograma de actividades (N°® de
requerimiento de seleccién ejecutadas en plazo / Total convocatorias

desiertas/N° de
convocatorias) x
100

Porcentaje de postulantes que aprueban | (N°

de postulantes

(N° de procesos

evaluacién escrita

aprobados/N° de postulantes
de esta etapa) x 100

Convocatorias con declaracién de un ganador

evaluacién curricular aprobados/N°® de postulantes de seleccion
de esta etapa) x 100 Porcentaje de Procesos que son declarados desiertos desiertos/N°  de
procesos de
seleccion) x 100
Porcentaje de postulantes que aprueban | (N° de postulantes (N° de

convocatorias con
declaracion de
ganador/N° de
convocatorias) x
100

Porcentaje de postulantes que aprueban la | (N°
Entrevista Personal

aprobados/N° de postulantes
de esta etapa) x 100

de postulantes
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1

9.2

9.3

94

9.5

9.6

9.7

Para los requerimientos de contratacién provenientes de la Secretaria
General o de la Jefatura del SERNANP se podra prescindir del Anexo N° 1
“Reporte de la Planilla del Personal bajo la modalidad CAS”.

La UOF de Recursos Humanos utilizara los formatos que la normatividad
vigente ha establecido, segun corresponda durante la implementacién del
procedimiento de Seleccion de Personal descrito en el presente
documento.

Las dependencias solicitantes deberan mantener constante comunicacion
con la UOF de Recursos Humanos durante la realizacion del proceso de
seleccion a fin de cumplir oportunamente con la ejecucion de las
actividades que les corresponde en cada etapa del proceso de seleccion.

El personal que se requiera contratar en las Areas Naturales Protegidas,
que dependan funcionalmente de alguna de las Oficinas de la Sede
Central (Oficinas de Asesoria Legal, de Administracion o de Planeamiento
y Presupuesto), debera ser solicitado por las Jefatura de ANP y la
elaboracion de los Términos de Referencia y la justificacion de la
contratacion sera coordinada con la Oficina correspondiente.

Las diferentes dependencias podran proponer la estandarizacién de los
términos de referencia para la contratacién del personal profesional y
técnico que requieren contratar para el cumplimiento de sus funciones, con
el visado de la Unidad Operativa Funcional de Recursos Humanos.

Los documentos que se generen internamente en proceso de
requerimiento y seleccion del SERNANP se emitiran con firma digital,
considerando solo los tipos de documentos que se encuentran
establecidos en el numeral 7.6.6 de las Disposiciones Especificas de la
“Directiva del Uso de Firma Digital en el SERNANP”, como son: Informes,
Memorandums, Oficios, Cartas, entre otros; asimismo, se debera de
considerar que los documentos que sean remitidos a las entidades
publicas y/o privadas seran firmadas de forma manuscrita hasta que se
implemente la interoperabilidad de los sistemas informaticos de mesa de
partes de las mismas.

Toda remision, notificacién y comunicacion a través de documento debera
realizarse mediante el Sistema de Gestion Documentaria — SGD del
SERNANP, en cumplimiento del proceso de nivel 2 “GEA-01-01-Gestién de
Documentos” del Manual de Procesos y Procedimientos del proceso de
nivel 0 “Gestion Documentaria’”, aprobado mediante Resolucion
Presidencial N° 004-2016-SERNANP.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Los requerimientos de seleccion vigentes que se hayan efectuado previo a la
expedicion de este proceso PGRH-01-03 Requerimiento y Seleccion de
Personal, deberan adecuarse a la descripcion presente del proceso.
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XI.

ANEXO

- Anexo N°1 “Reporte de la Planilla del Personal bajo la modalidad CAS”

- Formato N°1 Perfil de Puesto

- Formato N°2 Solicitud para la Contratacion de Personal

- Formato N°3 Cronograma y Factores para la Evaluacion durante el
Proceso de Seleccion

- Tabla de Siglas

- Glosario de Términos

- Flujograma del Procedimiento de Requerimiento y Selecciéon de Personal.
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REPORTE DE LA PLANILLA DEL PERSONAL BAJO MODALIDAD CAS

Pliego: 050 SERVICIO NACIONAL DE AREAS NATURALES PROTEGIDAS POR EL ESTADO
Dependencia:  Consignar el nombre de la Direccidn, Oficina o Jefatura de ANP.
Re b Consignar los nombres y apellidos del Responsable de la dependencia solicitante.
Fecha: dd/mnvaaaa
[—— TOTALES CAS 7014 INiRO FinRiRo MARIO asni MAYO umio o ABOSTO APTIEMBRE OCTUBRE N TEMBRE ICIEMBAL
A APELLIDO PA TERNO APELLIOO MATERNO NOM BATY CARGO
[38ALUD S5ALLD ISSAL SAL MSALUD
'
1
3
.
5
s
Consignar ¢!
” Sumatoria de |Sumatoria de Henorario | Consignar of Consignar el Consignar el
& Ino " o Congnarel | o amero los  |montosaser| Sumatoriade |Mensusl por| monto s monta del monto del
evo Requerimien '_:' Nue | deMeses | Honorarios | pagadoss | los Aguinaidos | el periodo | pagar s Aquinaido, de Aguinaido, de
oo Mensusies | ESSALUD de ssALUD carresponder
contratacén
Consignar el
. Sumatoria d de Honorario | Consignar et Consignar el Consignas el
i bt i Comtignar ol | oo mimars los montos a ser | Sumatoriade |Mensual por | mento s monto del monta del
cpsrimianto ""’rm de Meses | Honorarios | pagadoss | los Aguinaldos | el periodo |  pagara Aguinaldo, de Aguinaido, de
corresponder.
0.00 000 0.00] .00 © 00| 0.00| 0.00, .00/ 2.00) 0.00 0 00| 0.00] 0.00 000 000 0.00] 0.00 0.00] 0.00] 0.00 000 © oof

232811] | ool o0

Responsable del Area Solicitante

(1) Consignar el monto del Presupuesto Inicial Modificado para la especifica de gasto 2.3.2.8.1.1
(2) Consignar el monto del Presupuesta Inicial Modificado para la especifica de gasto 2.3.2.8.1.2
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FORMATO N° 02

HOJA DE SEGUIMIENTO DE LA SOLICITUD PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL

Nuevo Personal o Wy 3
Tipo de Requerimiento (1) LR 2021 4-UU00
Por Reemplazo (2)
Fechade | Fechade
UNIDAD g?GANICA ACCION Ve B® Recepcién | Remision
4 5
Jefatura de ANP
Solicita la Contrataciéon de Personal.
Oficina o Direccion Se adjunta TdR, Justificacién y Anexo
N°1.
Alta Direccion

Disponibilidad Presupuestal

Unidad Operativa Funcional de Cadena Presupuestal

Presupuesto

Suscripcion de la Disponibilidad

Oficina de Planeamiento y Prsupuasal

Presupuesto Memorando N°  -2014-SERNANP-

OPP

Revision del Término de Referencia
en aspectos técnicos.
)

Direccion de Gestién de Areas
Naturales Protegidas

Aprobacién de la Convocatoria del

Secretaria General proceso de seleccion.
)
Aprobacién de la Convocatoria ©6)
) del proceso de seleccion.
Oficina de Administracion
Remisiéon a UOF de Recursos )
Humanos
Unidad Operativa Funcional de Recepcion del Expediente de
Recursos Humanos Requerimiento de Contratacion

(*) Solo se aplica para el caso de que el requerimiento provenga de una Jefatura de ANP. Si no aplica, se consigna en
el rubro “V°B°®" las palabras “NO APLICABLE".
(**) Solo se aplica para el caso de que el requerimiento sea para un nuevo contrato, en caso contrario se consigna en
el rubro “V°B*®" las palabras “NO APLICABLE",

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMATO N° 02

(1) Marcar con una “X" si se trata de un nuevo contrato o el requerimiento es por renovacion.

(2) Se consignara el nimero correlativo del requerimiento, comenzando desde “01" y las siglas de la
unidad organica solicitante

(3) Se asignara un Codigo Unico de Tramite a cada Formato N° 2.

(4) Consignar la denominacion especifica de la unidad organica que requiere la contratacion (p.e. OPP,
SG, DDE, Reserva Nacional Junin, etc.) y se marca con una “X" en el recuadro adyacente
correspondiente.

(5) Se consigna la fecha de recepcion del Formato N° 2, proveniente de la instancia previa del
procedimiento.

(6) Se consigna la fecha de remision del Formato N° 2 a la siguiente instancia del procedimiento.

(7) Si se trata de un requerimiento de renovacién se marca con una “X", aprobando la convocatoria.

(8) Si se trata de un nuevo contrato se marca con una “X" y se remite a la UOF de Recursos Humanos.
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RNANP

FORMATO N* 03
MODELO DE CRONOGRAMA Y FACTORES DE EVALUACION DURANTE PROCESOS DE SELECCION

A on de ls Cor

UCF de Recursos
Humanos

Sarncie MNacionsl de Empiec (publicacion en ls paégine | Del _ el _ (Durente 10 Merusteno de Trabao -

www emplecspenu gob pe dias hiabdes sntes de ls Vacantes Pubkces
convocatons)

CONVOCATORIA

Pub on o s " en la pag web de i nsttucidn Dei _ol _ UOF de Recursos

({semanp gob pe) Homenes

orresponds

Presentacion de ls Fiche de inscripodn y Declaraciin Jursds
(descargar de la pagina web del SERNANP)

Via fisico: En mess de partes ubiceds en Calle Dwecsiete N* Dei _ sl
355 Urt. El Palomar — San isidre — Lims =

Via electronica: &l comeo senk mdicado en e oporunsded que
HORARIO DERECEPCION.

Fuera de este horano y fechs ninguns postulscdn serd
considersds velics

UCF de Recursos
Humanos

) c . Del _al _
Evaluacion de 1a Ficha de Inscripcion Mumanes
Fublicacién de resultsdos de ls evaluacidn de la Fichs de
Inscripesdn en  la  pig wab Oe la instucon z UCF de Recursos
(www sernanp gob pe) ad'mm/sas Humanos
Evaluacion Escrita ——

La derecodn del luge’ en e cusl se Bevars & cebo ests etaps od' mm ess va N:“m.

del proceso. serd comumicads en is publicacén de los

resultados de Is evaluscidn de fichs de inscripaitn

Pub én de de ls evaluacion en s pag web de .

Ia institucién (www sermanp gob pe) b oo UCF de Recurses
Humanos

Entrevista Personal

Ls direccsdn del luger en el cusl se levars s cabo ests staps del od mmsss Ares sohcnante

PrOCES0. SerE COMUMCads en is publicasion de 03 resultados

Lde ls svaluacion de Schy ge myonpoidn

Publicassén de resultaces finales en ta pag web de is NsttucISn Gl UCF de Recursos

{waw semanp gob pe) Myumanos

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscrpadn y registro el cortrato Del _ol _ UCF de Recursos
Humanos

FACTORES PARA LA EVALUACION

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un

distribuyéndose de esta manera:

minimo de puntos,

PUNTAJE MAXIMO

|EVALUACION DE LA FICHA DE INSCRIPCION

a. Experiencia

b. Cursos o estudios de especializacion (de

¢. Otros factores ( de ser el caso)

EVALUACION ESCRITA

PUNTAJETOTAL

Skl [ 8

La Unidad Operativa Funcional de Recursos Humanos establecerd el puntaje aprobatorio para ser declarado ganadorel

postulante.

INSTRUCOONES

“(1) Acriterio de la entidad se podran incluirotras evaluaciones que considere necesarias: eval uacién técnica (deseable para puestos y/o
cargos especializados, profesionales y directivos), psicolégica, psicotécnica, de competencias, etc
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TABLA DE SIGLAS

N° SIGLAS SIGNIFICADO
1 CAS Contrato Administrativo de Servicios

2 FI-DDJJ Ficha de Inscripcién-Declaracién Jurada

3 | JANP Jefatura de Area Natural Protegida

10 | UOF Unidad Operativa Funcional

11 | UOP Unidad Operativa

GLOSARIO DE TERMINOS

Cadigo.- Conjunto de letras y numeros que identifica cada Convocatoria realizada por
la UOF de Recursos Humanos.

Convocatoria.- Contiene la descripcion de las generalidades, perfiles del puesto,
caracteristicas del puesto, condiciones especiales de |la contratacion, cronograma y
etapas del proceso de seleccion. A cada Convocatoria se le asigna un cédigo.

Plaza.- Es la cantidad de puestos que se han convocado por cada codigo.

Postulante.- Persona que se presenta a los procesos de selecciéon de personal que
convoca el SERNANP.

Proceso de Seleccion.- Proceso mediante el cual el SERNANP inicia las actividades
tendientes a la contratacion de un personal nuevo.
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