
Resolución de Secretaría General 
Nº 009 -2017 -OEFA/SG 

Lima, 2 O ENE. 2017 

VISTOS: el Informe Nº 536-2016-0EFA/OA-RRHH, emitido por la Responsable 
encargada de Recursos Humanos; los Memorandos números 4349 y 4861-2016-0EFA/OA, 
emitidos por la Oficina de Administración; el Informe Nº 179-2016-0EFA/OPP, emitido por la 
Oficina de Planeamiento y Presupuesto; y, el Informe N° 014-2017-0EFA/OAJ, emitido por la 
Oficina de Asesoría Jurídica; y, 

CONSIDERANDO: 

Que, mediante Decreto Legislativo Nº 1057, Decreto Leg islativo que regula el 
Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servicios y su Reglamento, aprobado por 
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, se estable el procedimiento de contratación administrativa 
de servicios para las entidades públicas, con la finalidad de garantizar los principios de mérito y 
capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo de la administración pública; 

Que, con Resolución de Presidencia Ejecutiva Nº 107-2011-SERVIR/PE se 
aprobaron las "Reglas y lineamientos para la adecuación 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 Nº 1057"; que comprende el "Modelo de 
Convocatoria para la Contratación Administrativa de Servicios" y el "Modelo de Contrato 
Administrativo de Servicios"; 

Que, la Tercera Disposición Complementaria Transitoria de la Directiva 
N° 001 -2016-SERVIR/GDSRH "Normas para la Gestión del Proceso de Diseflo de Puestos y 
Formulación del Manual de Perfiles de Puestos - MPP", aprobada por Resolución de Presidencia 
Ejecutiva Nº 052-2016-SERVIR/PE, señala que las Secciones II y 11 1 del "Modelo de Convocatoria 
para la Contratación Administrativa de Servicios" deberá completarse con la información 
contenida en los perfiles de puestos elaborados sobre la base del Anexo N° 1 de la citada 
Directiva; 

,¡-'-~i,.c.ior-i '''se; Que, mediante Resolución de Presidencia del Consejo Directivo 
¡/ 'f;: N° 087-2013-0EFA/PCD se aprueba la Directiva Nº 002-2013-0EFA/PCD "Directiva que regula 
~ AD E. l el proceso de selección para la contratación de personal bajo el Régimen Especial de 
\ JRACtON¡; Contratación Administrativa de Servicios - RECAS del Organismo de Evaluación y Fiscalización 
" . ~# Ambiental - OEFA "; la cual ha sido dejada sin efecto por Resolución de Presidencia del Consejo 

OEFA · Directivo Nº 004-2017-0EFA/PCD; 

/ -~ Que, el Artículo 16º y el Literal h) del Artículo 17° del Reglamento de 
/ · ' ··ce:.'.\ Organización y Funciones del Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental - OEFA, 

i 1J r··-, :\•~o~ t.') aprobado por Decreto Supremo N° 022-2009-MINAM, establecen que la Secretaría General, en 
:
1 

~
1 
~'\";,~·_;".;:~~~/ su calidad de máxima autoridad ~dmini.strativa, expid~ directivas.s~bre asuntos administrativ~s 

,':\.: 
1 :'lE: ··• "~·" 1 -¿51 del OEFA para el adecuado func1onam1ento de las unidades organicas que se encuentran baJo 

'-,~(~~/ su supervisión, entre otras; 

r 



Que, mediante los documentos de vistos, se sustenta la necesidad de aprobar 
una nueva Directiva que regule el procedimiento de contratación del personal bajo el Régimen 
Especial de Contratación Administrativa de Servicios - RECAS en el OEFA, en el marco de la 
normativa vigente; 

Que, en ese sentido, resulta necesario aprobar la Directiva denominada 
"Procedimiento de contratación del personal bajo el Régimen Especial de Contratación 
Administrativa de Servicios - RECAS en el Organismo de Evaluación y Fiscalización 
Ambiental - OEFA"; 

Con el visado de la Oficina de Administración , de la Oficina de Planeamiento y 
Presupuesto y de la Oficina de Asesoría Jurídica; y, 

De conformidad con lo establecido en el Decreto Legislativo Nº 1057, Decreto 
Legislativo que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servicios y su 
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo Nº 075-2008-PCM; las "Reglas y lineamientos para 
la adecuación 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", aprobadas por Resolución de Presidencia Ejecutiva 
N° 107-201 1-SERVIR/PE; la Directiva Nº 001-2016-SERVIR/GDSRH "Normas para la Gestión 
del Proceso de Diseño de Puestos y Formulación del Manual de Perfiles de Puestos - MPP", 
aprobada por Resolución de Presidencia Ejecutiva Nº 052-2016-SERVIR/PE; y, los Literales d) 
y h) del Artículo 17° del Reglamento de Organización y Funciones del Organismo de Evaluación 
y Fiscalización Ambiental - OEFA, aprobado por el Decreto Supremo N° 022-2009-MINAM; 

SE RESUELVE: 

Articulo 1º.- Aprobar la Directiva Nº 002-2017-0EFNSG "Procedimiento de 
contratación del personal bajo el Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servicios 
- RECAS en el Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental - OEFA", que como anexo 
forma parte integrante de la presente Resolución. 

Artículo 2º .- Encargar a la Oficina de Administración la adopción de las acciones 
necesarias para el cumplimiento de la Directiva aprobada en el Artículo 1 º de la presente 
Resolución, así como su difusión a los órganos del Organismo de Evaluación y Fiscalización 
Ambiental - OEFA. 

MARÍ RUIZ VEGA 
Se aria q, neral 

valuaci I.Q1J:.iscalización Ambiental - OEFA 
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DIRECTIVA Nº 002-2017-0EFA/SG 

Procedimiento de contratación del personal bajo el Régimen Especial de 
Contratación Administrativa de Servicios - RECAS en el Organismo de Evaluación y 

Fiscalización Ambiental - OEFA 

l. OBJETO 

Establecer las normas y procedimientos para la contratación del personal bajo el 
Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servicios (RECAS) en el 
Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental (OEFA). 

11. FINALIDAD 

Garantizar que el proceso de contratación del personal bajo el RECAS en el OEFA 
se realice en cumplimiento del Decreto Legislativo Nº 1057, su reglamento y 
normativa vigente aplicable. 

111. ALCANCE 

La presente Directiva resulta aplicable a todos los órganos del OEFA. 

IV. BASE LEGAL 

4.1 

4 .2 
4.3 

4.4 
4.5 
4.6 

4.7 

4.8 

4.9 
4.10 
4.11 

4.12 

4.13 

Ley Nº 26771 , Ley que establece prohibición de ejercer la facultad de 
nombramiento y contratación de personal en el sector público, en casos de 
parentesco. 
Ley Nº 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General. 
Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de 
funcionarios y servidores públicos, así como de las personas que presten 
servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual. 
Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos. 
Ley Nº 29248, Ley del Servicio Militar. 
Decreto Legislativo Nº 1023, Decreto Legislativo que crea la Autoridad 
Nacional del Servicio Civil, Rectora del Sistema Administrativo de Gestión de 
Recursos Humanos. 
Decreto Legislativo Nº 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen 
Especial de Contratación Administrativa de Servicios. 
Ley Nº 29849, Ley que establece la eliminación progresiva del Régimen 
Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales. 
Ley Nº 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad. 
Ley Nº 30057, Ley del Servicio Civil. 
Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley 
que establece prohibición de ejercer la facultad de nombramiento y 
contratación de personal en el Sector Público, en casos de parentesco. 
Decreto Supremo Nº 01 9-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de Ley que 
estableció prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores 
públicos, así como de personas que presten servicios al Estado bajo cualquier 
modalidad contractual. 
Decreto Supremo Nº 002-2007-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley Nº 
28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos. 



4.14 Decreto Supremo Nº 018-2007-TR, que establece disposiciones relativas al 
uso del documento denominado "Planilla Electrónica". 

4.15 Decreto Supremo Nº 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto 
Legislativo Nº 1057, que regula el régimen especial de contratación 
administrativa de servicios. 

4.16 Decreto Supremo Nº 022-2009-MINAM, que aprueba el Reglamento de 
Organización y Funciones del Organismo de Evaluación y Fiscalización 
Ambiental - OEFA. 

4.17 Decreto Supremo Nº 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Nº 
30057, Ley del Servicio Civil. 

4.18 Decreto Supremo Nº 304-2012-EF, que aprueba el Texto Único Ordenado de 
la Ley Nº 2841 1, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto. 

4.19 Resolución de Presidencia Ejecutiva Nº 061-201 O-SERVIR-PE, que establece 
los criterios para asignar una bonificación del diez por ciento (10%) en 
concursos para puestos de trabajo en la administración pública en beneficio 
del personal licenciado de las Fuerzas Armadas, conforme a lo establecido en 
la Ley del Servicio Militar y su Reglamento. 

4.20 Resolución de Presidencia Ejecutiva Nº 107-2011-SERVIR-PE, que aprueba 
las reglas y lineamientos para la adecuación 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 Nº 1057. 

4.21 Resolución de Presidencia Ejecutiva Nº 052-2016-SERVIR-PE, que aprueba la 
Directiva Nº 001-2016-SERVIR-GDSRH denominada "Normas para la Gestión 
del Proceso de Disefio de Puestos y Formulación del Manual de Perfiles de 
Puestos - MPP". 

4.22 Resolución de Presidencia Ejecutiva Nº 093-2016-SERVIR-PE, que aprueba el 
Diccionario de Competencias Transversales del Servicio Civil. 

4.23 Resolución de Administración Nº 795-2016-0EFA/OA, que aprueba el Cuadro 
de Especificación de Nivel y Rango Remunerativo para el personal del 
Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental - OEFA sujeto al Régimen 
Especial de Contratación Administrativa de Servicios - RECAS. 

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, 
modificatorias y conexas, de ser el caso. 

VIGENCIA 

La presente Directiva entra en vigencia al día siguiente de su publicación en el Portal 
Institucional del OEFA (www.oefa.qob.pe). 

DEFINICIONES 

Para efectos de la presente Directiva se tendrán en cuenta las siguientes 
definiciones: 

6.1 Área Usuaria: Órgano del OEFA que requiere la Contratación Administrativa 
de Servicios de personas naturales bajo la modalidad del RECAS. 

6.2 Candidato: Postulante que obtiene la condición de "Admitido" luego de la fase 
de evaluación curricular del Proceso de Selección. 
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6.3 Comité de Evaluación: Es el encargado de llevar a cabo la fase de Entrevista 
Personal del Proceso de Selección, está conformado por los siguientes 
integrantes: El responsable del Área Usuaria o su representante; y, un 
representante de la Oficina de Administración, de preferencia vinculado a la 
Gestión de Recursos Humanos. La Presidencia del Consejo Directivo o la 
Secretaría General podrán designar a un representante, quien también 
conformará el Comité de Evaluación, en los casos que consideren pertinentes. 

6.4 Competencias: Son las características personales que se traducen en 
comportamientos visibles para el desempeño laboral exitoso, involucra de 
forma integrada el conocimiento, habilidades y actitudes, las cuales son el 
factor diferenciador dentro de una organización y contexto determinado; según 
lo establecido en el Diccionario de Competencias Transversales del Servicio 
Civi l. 

6.5 Contrato Administrativo de Servicios (CAS): Régimen Especial de 
contratación laboral que vincula al OEFA con una persona natural que presta 
servicios de manera subordinada, a plazo determinado y sujeto a renovación. 
Se regula por el Decreto Legislativo Nº 1057, sus normas modificatorias y 
reglamentarias, y confiere a las partes únicamente los beneficios y las 
obligaciones inherentes a dicho Régimen Especial. 

6.6 Convocatoria: Publicación a través de la cual se invita de manera general a 
las personas interesadas a participar del Proceso de Selección de Personal en 
el OEFA. 

6.7 Expediente de Contratación: Conjunto de documentos que comprende: 

(i) El Informe del Área Usuaria a través del cua l sustenta las razones que 
justifican la solicitud de contratación del personal ; 

(ii) El Anexo Nº 1 - "Formato de Requerimiento de Contratación 
Administrativa de Servicios", que forma parte integrante de la presente 
Directiva; 

(i ii) El Informe sobre disponibilidad presupuesta! emitido por la Oficina de 
Planeamiento y Presupuesto; y, 

(iv) Demás documentos que se emitan hasta la conclusión del Proceso de 
Selección para la Contratación Administrativa de Servicios. 

6.8 Postulante: Aquella persona natural que participa en un Concurso Público 
bajo la modalidad del RECAS. 

DISPOSICIONES GENERALES 

7.1 El ingreso del personal bajo la modalidad del RECAS al OEFA puede ser a 
través de una designación, por Resolución de Presidencia de Consejo 
Directivo o por Concurso Público; conforme se detalla a continuación: 

7.1.1 Personal designado por Resolución 

Mediante Resolución de Presidencia del Consejo Directivo del OEFA se podrá 
designar al personal para ocupar puestos que se encuentren clasificados 
como Empleado de Confianza o Directivo Superior de libre designación y 
remoción. 

3 

r 



El CAS de las personas designadas por Resolución de Presidencia del 
C.onsejo Directivo del OEFA no está sujeto a las reglas de duración del 
contrato, procedimiento, causales de suspensión o extinción regulados en el 
Decreto Legislativo Nº 1057 y su Reglamento. 

Los Contratos Administrativos de Servicios se supeditan a la vigencia de la 
designación, siendo necesario únicamente que en cada ejercicio fiscal se 
verifique la disponibilidad presupuesta! respectiva . 

7.1.2 Personal que ingresa por Concurso Público 

El ingreso del personal contratado bajo el RECAS se hará a través de un 
concurso público que asegure la contratación en función a la capacidad y 
mérito profesional o técnico, mediante procedimientos de evaluación y 
selección, desarrollados dentro del marco legal vigente aplicable a la materia, 
que garantice la igualdad de oportunidades y profesionalismo de la 
administración pública. 

La contratación del personal bajo el RECAS se desarrolla de acuerdo a las 
siguientes etapas: 

(i) Preparatoria.- Comprende el requerimiento del Área Usuaria, en el cual 
se deberá indicar la descripción del servicio a realizar, los requisitos 
mínimos y las competencias que debe reunir el/la postulante, la 
justificación de la necesidad de contratación y la disponibilidad 
presupuestaria determinada por la Oficina de Planeamiento y 
Presupuesto. 

(i i) Convocatoria.- Comprende la publicación de la convocatoria en el 
Portal Institucional del OEFA, en el Servicio Nacional de Empleo del 
Ministerio de Trabajo y Promoción del Empleo y en el Portal del Estado 
Peruano. 

(iii) Proceso de Selección.- Comprende la evaluación objetiva del 
postulante, tomando en consideración los requisitos relacionados con la 
necesidad del servicio y garantizando los principios de mérito, igualdad 
de oportunidades y transparencia. Esta etapa comprende las siguientes 
fases: (a) evaluación curricular; (b) evaluación de conocimientos y 
competencia; y, (c) entrevista personal. Cada fase es eliminatoria, salvo 
la evaluación por competencias que será referencial. 

(iv) Suscripción y registro del contrato.- Comprende la suscripción del 
contrato dentro de un plazo no mayor de cinco (5) días hábiles, contados 
a partir del día siguiente de la publicación de los resultados finales; así 
como el ingreso del contrato en el Registro CAS y en la planilla 
electrónica. 

7.2 El Responsable de Recursos Humanos es el encargado de reunir toda la 
documentación en el Expediente de Contratación. 

7.3 En el procedimiento de contratación administrativa se podrá utilizar aplicativos 
o sistemas informáticos que coadyuven a: 
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7.3.1 Publicar la Convocatoria y los resultados de cada fase del Proceso de 
Selección. 

7.3.2 Registrar la ficha de postulación y demás información proporcionada 
por cada postulante. 

7.3.3 Efectuar las comunicaciones durante todo el Proceso de Selección, 
según corresponda. 

VIII. DISPOSICIONES ESPECÍFICAS 

8.1 Etapa Preparatoria 

8. 1.1 El Área Usuaria deberá sustentar su necesidad de contratación de 
personal , a través de un Informe y el Anexo Nº 1 - "Formato de 
Requerimiento de Contratación Administrativa de Servicios", que fo rma 
parte de la presente Directiva. Este último deberá estar suscrito por el 
Responsable de Logística y el Jefe de la Oficina de Tecnologías de la 
Información en señal de disponibilidad del espacio físico y mobiliario; y, 
recursos informáticos, respectivamente. 

8.1.2 Posteriormente, el Área Usuaria remite los documentos señalados en el 
Numeral 8.1.1 de la presente Directiva a los siguientes órganos: 

i) Secretaría General, cuando se trate de requerimientos de plazas 
nuevas. Si se aprueba el requerimiento de contratación, será 
derivado a la Oficina de Administración para la continuación con el 
trámite respectivo , con copia al Área Usuaria. Los requerimientos 
observados serán devueltos al Área Usuaria para la respectiva 
subsanación, de ser el caso. 

ii) Oficina de Administración, cuando se trate de requerimientos de 
plazas de reemplazo. 

8.1.3 El Responsable de Recursos Humanos verificará el cumplimiento de los 
requisitos contenidos en el Anexo Nº 1, en concordancia con el Cuadro 
de Especificación de Nivel y Rango Remunerativo para el personal del 
Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental - OEFA sujeto al 
Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servicios - RECAS 
que se encuentre vigente. De existir observaciones solicitará al Área 
Usuaria la subsanación respectiva. 

8.1.4 Una vez verificado el cumplimiento de los requisitos contenidos en el 
Anexo Nº 1, la Oficina de Administración, a través del Responsable de 
Recursos Humanos, remite el requerimiento de contratación a la Oficina 
de Planeamiento y Presupuesto para la verificación de la disponibilidad 
presupuesta!. 

8.1 .5 La Oficina de Planeamiento y Presupuesto luego de emitir el Informe 
sobre disponibilidad presupuesta! correspondiente, deriva el referido 
Informe y el requerimiento de contratación a la Oficina de Administración 
para que continúe el trámite respectivo . 
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8.2 Etapa de Convocatoria 

8.2.1 Comprende la elaboración y publicación de la convocatoria, la cual está 
a cargo de la Oficina de Administración, a través del Responsable de 
Recursos Humanos. 

8.2.2 La Convocatoria se elabora de conformidad al modelo aprobado por la 
Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, que comprende la 
siguiente información: 

(i) El perfil del puesto, en el que se consignará los requisitos mínimos 
que deberá cumplir el postulante; 

(ii) Las funciones a desarrollar; 
(iii) Condiciones esenciales del CAS (lugar en el que se prestará el 

servicio, plazo de duración del referido contrato, monto de la 
remuneración, entre otros); 

(iv) Cronograma y etapas del Procedimiento de Contratación 
Administrativa de Servicios; 

(v) Los mecanismos de evaluación; y, 
(vi) Las bonificaciones que se otorga a las personas con discapacidad 

y a las personas licenciadas de las fuerzas armadas 1. 

8.2.3 La Oficina de Administración en coordinación con el Responsable de 
Recursos Humanos, remitirá la Convocatoria vla electrónica 
(www.empleosperu.gob.pe) o por escrito al Servicio Nacional del Empleo 
del Ministerio de Trabajo y Promoción del Empleo para su publicación en 
el Portal web de la dicha entidad, en un plazo no menor de diez (10) 
días hábiles anteriores a la publicación en el Portal Institucional del 
OEFA (www.oefa .gob.pe). 

8.2.4 La publicación en el Portal Institucional del OEFA se realiza por un 
período no menor de cinco (5) días hábiles previos al inicio del Proceso 
de Selección. 

8.2.5 La Convocatoria puede difundirse en un diario de mayor circulación a 
nivel nacional, siempre que el Área Usuaria lo solicite al momento de 
realizar el requerimiento de la contratación administrativa de servicios. 

8.2.6 Luego de la realizada la publicación de la Convocatoria en el en el Portal 
Institucional del OEFA, el Responsable de Recursos Humanos, dentro 
del plazo indicado en el Numeral 8.2.4 de la presente Directiva, solicita 
formalmente al Área Usuaria y a la Oficina de Administración la 
designación de los servidores que conformarán el Comité de Evaluación 
para llevar a cabo la Fase de Entrevista Personal, las cuales deben 
responder en un plazo no mayor de dos (2) dlas hábiles. 

Conforme a lo establecido en el Artículo 48º de la Ley N° 29973 • Ley General de la Persona con Discapacidad y el Artículo 61º 
de la Ley N° 29248 • Ley del Servicio MIiitar, se asignará una bonificación de 15% sobre el puntaje final a las personas con 
discapacidad y 10% sobre el puntaje de la Entrevista Personal a las personas licenciadas del Servicio Militar Acuartelado, 
respectivamente. Para beneficiarse con las bonificaciones del 15% y 10%, las personas que decidan postular deberán 
presentar junto con su currículum vitae el certificado de discapacidad que acredita tal condición y la copla del documento oficial 
emitido por la autoridad competente que acredite su condición de licenciado del Servicio Militar Acuartelado, según 
corresponda. 
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8.3 Etapa del Proceso Selección 

8.3.1 Comprende un conjunto de actos orientados a la evaluación objetiva de 
todo postulante para determinar si reúne las condiciones exigidas por el 
Área Usuaria para la prestación de servicios en las funciones 
especificadas en el requerimiento de contratación administrativa de 
servicios. Esta etapa se desarrolla respetando los principios de interés 
general, eficiencia y eficacia, igualdad de oportunidades, mérito, 
prov1s1on presupuestaria, legalidad y especialidad normativa, 
transparencia, probidad, ética pública, imparcial idad y profesionalismo. 

8.3.2 Esta etapa consta de tres (3) fases: 

(i) Evaluación Curricular; 
(ii) Evaluación de Conocimientos y de Competencias; y, 
(iii) Entrevista Personal. 

8.3.3 En el Proceso de Selección las fases son obligatorias y eliminatorias; el 
plazo entre cada una de estas no será menor de dos (2) días hábiles, 
contados a partir de la publicación de los resultados de la fase previa. 

8.3.4 Los puntajes de cada fase del Proceso de Selección se realizará sobre 
la información consignada en el Anexo N° 2 - "Puntajes en la Etapa del 
Proceso de Selección". 

8.3.5 El desarrollo y alcance de cada una de las fases de la etapa del Proceso 
de Selección será el siguiente: 

a) Fase de Evaluación Curricular 

En esta fase se requiere al postulante la presentación de los siguientes 
documentos: 

(i) El Anexo Nº 3 - "Formato de la Ficha de Postulación", que forma 
parte integrante de la presente Directiva; 

(ii) El Anexo Nº 4 - "Formato de Declaración Jurada del Postulante", 
que forma parte integrante de la presente Directiva; 

(íii) El Anexo Nº 5 - "Formato de Declaración Jurada de Relación de 
Parentesco", que forma parte integrante de la presente Directiva; 

(iv) Certificado y/o copia del documento emitido por la autoridad 
competente que acredite su condición de discapacidad y/o 
licenciado de las Fuerzas Armadas, de ser el caso; y, 

(v) Otra documentación que se indique en la Convocatoria. 

El Responsable de Recursos Humanos verifica que el postulante cumpla 
con el perfil del puesto, califica al postulante como ADMITIDO o NO 
ADMITIDO; y, asigna puntaje sólo al postulante calificado como 
admitido, quien en la siguiente fase obtendrá la condición de candidato. 

El resultado de esta evaluación se publica en el Portal Institucional del 
OEFA, e incluirá la fecha, lugar y hora de la evaluación de 
conocimientos y competencias. 
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b) Fase de Evaluación de Conocimientos y de Competencias 

La evaluación de conocimientos y de competencias es obligatoria y tiene 
por finalidad evaluar las capacidades académicas y experiencia 
profesional del candidato, así como los comportamientos observables 
para el desempeño en la plaza requerida por el Área Usuaria, 
respectivamente. 

Las evaluaciones de conocimientos y competencias del Proceso de 
Selección de las Oficinas Desconcentradas del OEFA podrán realizarse 
simultáneamente en varias ciudades y en la Sede Central. 

El desarrollo de esta fase comprende las siguientes evaluaciones: 

(i) Evaluación de Conocimientos: Esta evaluación tiene por objeto 
calificar de manera objetiva los conocimientos del candidato, de 
acuerdo al perfil requerido por el Área Usuaria. 

( ii) 

El Área Usuaria debe remitir a la Oficina de Administración, en 
sobre cerrado y dentro del plazo máximo de un (1) día hábil antes 
de la fecha programada para la evaluación, los siguientes 
documentos debidamente visados: (i) el examen de conocimientos 
el cual consta de un balotario de preguntas con un máximo de 
treinta (30) puntos y el puntaje de cada pregunta; y, (ii) las claves 
de respuesta. 

El Responsable de Recursos Humanos garantiza la 
confidencialidad de la documentación descrita en el párrafo 
precedente desde el momento de su entrega hasta su aplicación. 

La calificación del examen de conocimientos está a cargo del 
Responsable de Recursos Humanos y se rea liza en atención a las 
claves de respuesta y el puntaje de cada pregunta remitidos por el 
Área Usuaria. 

El candidato que obtenga un puntaje mínimo de veinte (20) en la 
evaluación de conocimientos es calificado como "ADMITIDO" y 
participa en la siguiente fase. Si el puntaje es menor a veinte (20) 
se le califica como "NO ADMITIDO" y el candidato queda 
eliminado del Proceso de Selección. 

Evaluación de Competencias: Esta evaluación tiene por objeto 
calificar las características personales que se traducen en 
comportamientos observables para el desempeño del puesto a 
ocupar. 

En esta evaluación se toma en cuenta las competencias 
transversales requeridas para el puesto, las cuales deberán estar 
enmarcadas en el Anexo Nº 6 - "Descripción por nivel de las 
Competencias Transversales"; que comprende los siguientes 
grupos de competencias: 

(a) Vocación de Servicio 
(b) Trabajo en Equipo 
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(c) Orientación a Resultados 

La calificación de esta evaluación es descriptiva, en la que se deja 
constancia si el candidato "PARTICIPÓ" o "NO PARTICIPÓ" y no 
se asigna puntaje. Dicha calificación deberá estar contenida en un 
Informe del Responsable de Recursos Humanos, el cual tiene 
carácter referencial para el Comité de Evaluación 

El resultado de la Fase de Evaluación de Conocimientos y 
Competencias se publicará en el Portal Institucional del OEFA, el cual 
debe contener: (i) la relación de los candidatos con el respectivo puntaje 
obtenido, el estado "ADMITIDO" o "NO ADMITIDO" en la evaluación de 
conocimientos; y, el estado "PARTICIPÓ" o "NO PARTICIPÓ" en la 
evaluación por competencias; y, (ii) la fecha, lugar y hora de la 
Entrevista Personal. 

e) Fase de Entrevista Personal 

La Entrevista Personal está a cargo del Comité de Evaluación y tiene 
por objeto conocer con mayor aproximación al candidato, sobre sus 
características personales, conocimientos y experiencia en relación al 
puesto que se quiere ocupar. 

La Entrevista Personal se realiza de manera presencial. 
Excepcionalmente, los miembros del Comité de Evaluación pueden 
realizar la Entrevista Personal a través de videoconferencia; para tal 
efecto, la Oficina de Administración coordina con la Oficina de 
Tecnologías de la Información el soporte informático necesario, que le 
permita garantizar la verificación de la identidad del candidato. 

El Responsable de Recursos Humanos es el encargado del registro y 
archivo de toda la Entrevista Personal a través de grabación de audio 
y/o video; así como de su custodia. 

Los miembros del Comité tendrán a su disposición la Ficha de 
Postulación, así como los resultados de la Evaluación de Conocimientos 
y de Competencias de los candidatos. 

Al finalizar la Entrevista Personal cada miembro del Comité de 
Evaluación registra la calificación de acuerdo a la información contenida 
en el Anexo Nº 7 - "Formato de Entrevista Personal", la cual debe ser 
entregada inmediatamente al responsable de conducir el Proceso de 
Selección. 

El resultado de esta fase formará parte del resultado final del Proceso de 
Selección. 

8.3.6 El resultado final del Proceso de Selección se publicará en el Portal 
Institucional del OEFA, el cual deberá contener los siguientes datos: 

(i) Relación de los candidatos, el puntaje por fases, así como el 
puntaje total del Proceso de Selección por cada candidato, en 
estricto orden de mérito; 

(ii) Las bonificaciones otorgadas al candidato de acuerdo a Ley, de 
ser el caso; y, 
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(iii) La indicación del candidato seleccionado como "GANADOR". 

8.3.7 Las consultas o reclamos al Proceso de Selección serán atendidos por 
la Oficina de Administración. 

8.3.8 Los recursos de apelación serán resueltos por el Tribunal del Servicio 
Civil, conforme a lo establecido en el Literal a) del Artículo 17° del 
Decreto Legislativo Nº 1023. 

8.4 Declaratoria de Desierto y Cancelación del Proceso de Selección 

8.4.1 Declaratoria de desierto del Proceso de Selección: 

Se considerará el Proceso de Selección desierto en los siguientes 
casos: 

(i) Cuando no se presentan postulantes al Proceso de Selección. 
(ii) Cuando ninguno de los postulantes cumplan con los requisitos 

mínimos. 
(iii) Cuando habiendo cumplido los requisitos mínimos, los candidatos 

no obtienen el puntaje mínimo en las Fases de Evaluación de 
Conocimiento y Competencias, y/o Entrevista Personal. 

(iv) Cuando el candidato ganador del Proceso de Selección, o en su 
defecto, los candidatos que han ocupado orden de mérito 
inmediato siguientes no cumplen con suscribir el CAS en el plazo 
señalado en el Numeral 8.6 de la presente Directiva. 

La declaratoria de desierto del Proceso de Selección debe constar en un 
acta debidamente suscrita por el Responsable de Recursos Humanos, el 
cual debe ser publicada en el Portal Institucional del OEFA y 
comunicada al Área Usuaria en un plazo máximo de cinco (5) días 
hábiles contados a partir del día de su publicación. 

El Área Usuaria podrá solicitar nuevamente a la Oficina de 
Administración la convocatoria del Proceso de Selección, de persistir la 
necesidad de contratación de personal. 

8.4.2 Cancelación del Proceso de Selección: 

El Proceso de Selección podrá ser cancelado hasta la fecha programada 
para la publicación del resultado final, sin que ello irrogue 
responsabilidad administrativa, si concurre alguno de los siguientes 
supuestos: 

(i) Cuando desaparece la necesidad del servicio por parte del Área 
Usuaria con posterioridad al inicio del Proceso de Selección; 

(ii) Por restricciones presupuestales; o, 
(iii) Otros supuestos debidamente justificados. 

8.5 De la revisión de los documentos presentados por el postulante: 

En cualquiera de las fases de la etapa del Proceso de Selección o la etapa de 
suscripción del contrato, el Responsable de Recursos Humanos podrá realizar 
lo siguiente, sin perj uicio del control posterior: 
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8.5.1 Verificar la veracidad de la información presentada por el postulante o 
candidato. De constatarse la falsedad, adulteración u omisión en la 
documentación presentada, debe proceder a excluir al postulante o 
candidato del Proceso de Selección; y, derivar dicha documentación al 
Procurador Público para el inicio de las acciones legales que 
correspondan. 

8.5.2 Verificar que el candidato no se encuentre inhabilitado para ejercer la 
función pública en el Registro Nacional de Sanciones de Destitución y 
Despido (RNSDD). 

8.5.3 De verificarse la existencia de algún impedimento para contratar, 
comunica al candidato ganador la imposibilidad de la suscripción del 
CAS y procede a adoptar las acciones legales que correspondan. 

8.6 Etapa de Suscripción y Registro del CAS 

8.6.1 El candidato ganador del Proceso de Selección debe suscribir el CAS 
según el Anexo N° 8 - "Modelo de Contrato Administrativo de 
Servicios"; en un plazo no mayor de cinco (5) días hábiles, contados a 
partir del día siguiente de la publicación de los resultados finales en el 
Portal Institucional del OEFA. 

8.6.2 Al momento de la suscripción del CAS, el candidato ganador debe 
presentar la documentación solicitada por el Responsable de Recursos 
Humanos. 

8.6.3 Si vencido dicho plazo, el candidato ganador no suscribe el CAS por 
causas objetivas imputables a él, se debe considerar como ganador al 
candidato que haya ocupado el orden de mérito inmediato siguiente, 
siempre y cuando haya obtenido el puntaje total mínimo requerido; 
quien deberá suscribir el CAS en el plazo establecido en el Numeral 
8.6.1 de la presente Directiva, que es computado a partir de la 
notificación realizada por el Responsable de Recursos Humanos. 

8.6.4 En caso se produzca empate en los puntajes de los candidatos que 
ocupen el siguiente orden de mérito al candidato ganador, que tuvieran 
que ser convocados para suscribir el CAS, el Responsable de 
Recursos Humanos seleccionará en primer lugar, al candidato que 
haya obtenido mayor puntaje en la Entrevista Personal; de existir 
empate en esta fase convocará al candidato que cuente con mayor 
tiempo de experiencia específica para el servicio requerido. Si esta 
contratación no fuera posible se podrá convocar al candidato que haya 
obtenido el tercer orden de mérito. 

8.6.5 Una vez suscrito el CAS, el Responsable de Recursos Humanos, 
procede a registrarlo en el Registro de CAS y en la Planilla Electrónica; 
asimismo, apertura el legajo del servidor. 

IX. RESPONSABILIDADES 

9.1 La Oficina de Administración, a través del Responsable de Recursos 
Humanos, está a cargo de conducir el Proceso de Selección para la 
contratación administrativa de servicios. 
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9.2 Las Áreas Usuarias son responsables de realizar sus requerimientos de 
contratación administrativa de servicios en atención a las disposiciones 
establecidas en la presente Directiva y normativa vigente sobre la materia. 

X. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES 

10.1 La prohibición de doble percepción de ingresos establecida en el Artículo 3º de 
la Ley Nº 28175, Ley Marco del Empleo Público, así como el tope de ingresos 
mensuales que se establezca en las normas pertinentes es aplicable a los 
trabajadores sujetos al RECAS, de conformidad con el Numeral 4.3 del 
Artículo 4º del Reglamento del Decreto Legislativo Nº 1057, aprobado por 
Decreto Supremo Nº 075-2008-PCM. 

10.2 Los servidores clasificados como Directivo y/o de Confianza del OEFA no 
podrán ejercer injerencia directa2 o indirecta3 en el Proceso de Selección, ni 
participar como personal de apoyo o de evaluación en los Procesos a los que 
postulen sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de 
afinidad, por razón de matrimonio, unión de hecho o convivencia; debiendo 
inhibirse de formar parte del Proceso de Selección, de ser el caso. 

10.4 En todo lo no previsto de manera expresa en la presente Directiva se 
aplicará supletoriamente las disposiciones contenidas en el Decreto 
Legislativo Nº 1057, su Reglamento y normativa vigente sobre la materia. 

DISPOSICIÓN COMPLEMENTARIA TRANSITORIA 

La presente Directiva será de aplicación a aquellos procesos de selección que se 
encuentren en la etapa preparatoria, debiendo adecuarse cuando corresponda a las 
disposiciones de la presente Directiva. 

ANEXOS 

Anexo Nº 1 

Anexo Nº 2 
Anexo Nº 3 
Anexo Nº 4 
Anexo Nº 5 
Anexo Nº 6 
Anexo Nº 7 
Anexo N° 8 
Anexo Nº 9 
Anexo Nº 10: 

Formato de Requerimiento de Contratación Administrativa de 
Servicios 
Puntajes en la Etapa del Proceso de Selección 
Formato de Ficha de Postulación 
Formato de Declaración Jurada del Postulante 
Formato de Declaración Jurada de Relación de Parentesco 
Descripción por Nivel de las Competencias Transversales 
Formato de Entrevista Personal 
Modelo de Contrato Administrativo de Servicios 
Diccionario de Habilidades 
Diagrama de Flujo 

Injerencia dire.cta es aquella situación en la cual el funcionario de dirección o de confianza que guarda el 
parentesco indicado tiene un cargo superior a aquél que tiene la facultad de nombrar o contratar al personal, al 
interior de su Entidad. 
Injerencia indirecta es aquella que no estando comprendida en el supuesto contenido en el párrafo anterior, es 
ejercida por un funcionario de dirección y/o confianza que sin fonnar parte de la Entidad en la que se realizó la 
contratación o el nombramiento tiene, por razón de sus funciones, alguna injerencia en quienes toman o 
adoptan la decisión de contratar o nombrar en la Entidad correspondiente. 

12 



ANEXO Nº 1 
Formato de Requerimiento de Contratación Administrativa de Servicios 

Órgano o unidad orgánica: 

Denominación del puesto: 

Nombre del puesto: 

Dependencia j erárquica li neal: 

De pendencia funcional: 

Puestos a su cargo: 

1. 

6. 
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A) Ni-.el Educali\o 

QPrimaria 
tllihliJ 
~ l2l...]Secundal1a 

Técnica B8slca 
(1ó 2 anos) 

Incompleta Completa 

DO 
OD 

B) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el 
puesto 

:oEgreudo(a) 

1Í)TI .. 1 .. •• !.: :, Bachiller 1lllli] 

IQ]Tllulo/ Ucanclatura 

,

1wm M a~strla 

C) ¿Se requiere 
Colegiatura? . 

!D sí EJ~ 
1 
1 
¡ ¿Requiere hablilaclón 
¡ profeslooal? 

l 
!D SI ºNo 

IT.l_récnlcaSuperto, o 
~(3ó 4a00s ) 

DO 
D 

DO l.niversltarlo 
' 

¡9~-Dn-
{illillººº'º'adº 
!.OEIT•Hdo O u,dado 1: 1 

~----- ------. -; .. • 1 

A) ConocimlentosTécnlcos principales requeridos para el puesto (No requieren documenta<;ión sustentadora): 

B) Cursos y Programas de especialización requeridos y ~ustentados con documentos. 
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitación y los programas de especialización no menos de 90 horas. 

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

,, 'I 1
1 
i :·!í'N¡vel d~ dóininlo i 1, ¡\;,¡, 

iHf ,1;1 [l'<)!!'JMArn)~A'!(i!: No aplica Básico Intermedio Avanzad, 
11 ,i L :.:;\:Ntvlil.1 ~:11·:~pm1n1o. ::l 1t r ,11 

! No aplica Básico hlerrnedk> Avanzado 

Procesador de te:ictos (W:>rd; 
OpenOtnceW'ke,etc .) 

Hojas de clllculo (Excel; 
OpenCelc, etc.) 

Programa de prtsanlaciones 
(Po\Wt Poittt; Prazl, etc.) 

(Otro&) 

Experiencia general 

tngl6s 

ObsaN acione:S.· 

Indique la cantidad total de años de experiencia laboral ; ya sea en el sector público o pri10do. 

Experiencia específica 

A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

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

C) Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea en el sector público o privado: 

º
Practicante DAuxlllar o D Analista 
profesional Asistente D . o supervisor/ 

EspectallSta Coordinador º
Jefe de Nea 
o Dpto. º

Gerente o 
Director 

• Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adiciona/ para el puesto. 
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¿Se requiere nacionalidad peruana? Osí 

Anote el sustento: 

SI _ ___ ___ _ 

___ _ _________ _ y 001100 Soles 
(Colocarlo en números y letras). 

Firma y" setio Jefe del Área Usuaria 

DISPONIBILIDAD OE ESPACIO FÍSICO Y MOBILIARÍO . . .. 

. 

Firma y sello del Responsable de Loglstica 

. 
Fecha: . . . .. 

DISPONIBILIDAD PRESUPIJESTAL 

Fecha:. 

_ _ _ __ meses 

Fecha de s.olicitud 

OISPONÍBILIDAD DE COMPUTADORA, PUNTO DE REO Y CORREO 

Firma y.sello del Jefe de Oficina de.Te.enologías de la Información 

Fecha: 

. 
. .. 

. .: .. 

APROBACIÓN DE OFICINA OE 
. • ADMINISTRACIÓN .. 

APROBAC IÓN DE SECRETARIA GENERAL 
¡ 

(Solo pa_ra réquerimieritos CAS nuevos) 

Firma v sello de SG 

Fecha: 
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ANEXO N° 2 
Puntajes en la Etapa del Proceso de Selección 

Los factores de evaluación en los Procesos de Selección tendrán los siguientes puntajes: 

Evaluación Curricular (1l 40% 40 40 

Evaluación por competencias (2l 

Evaluación de conocimientos (3) 30% 20 30 

Entrevista Personal 30% 20 30 

PUNTAJE TOTAL 100% 80 100 

~,,,: , ,7"--.. 
~t•-•'- ' l't • ' 

,i};,; · C,:\. (1) Los postulantes que cumplan con los requisitos mlnimos solicitados en la Evaluación Curricular obtendrán el 
1jf,,cwP.Df: \~\ puntaje mínimo (40 puntos). 
¡ }\ ~ r ·;4l;1CNro ~<Fl Esta etapa tiene carácter referencial y sus resultados no generan asignación de puntaje alguno. 

' S,JPu;:sro -{/3l Los postulantes que obtengan un puntaje mínimo de veinte (20) en la Evaluación de Conocimientos serán 
..,¡,i'/ consideradas como "ADMITIDOS" y pasarán a la siguiente fase del Proceso de Selección. 

~y 
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ANEXO Nº 3 
Formato de Ficha de Postulac ión 

RESUMEN DE CURRÍCULUM 

CONVOCATORIA PÚBLICA CPS N° -20 

Declaro bajo juramento que los datos consignados en la presente Ficha de Postulación son verdaderos en el marco del 
Princ ipio de Presunción de Veracidad previsto en el Numeral 1.7 del Artículo IV del Titulo Preliminar y el Articulo 42º de Ley 
N' 27444, Ley del Procedimiento Admin istrativo General; y asumo la responsabilidad legal y las sanciones respectivas que 
pudieran derivarse en caso de encontrarse algún dato falso. 

La evaluación curricular de los postulantes se basará estrictamente sobre la información registrada y foliada en el presente formulario, la 
cual deberá estar sustentada con la presentación, en copia simple, de los documentos que la acrediten (diplomados, certificados, 
constancias, contratos, entre otros). Todo documento que no haya sido informado en el presente formato, no será tomado en cuenta en 
la evaluación. Asimismo, todos los campos deberán ser completados obligatoriamente de acuerdo al perfil solicitado. 

C/1.RGO AL QÜE PÓSTULA . 

1. DATOS PERSONALES 

APELLIDO PATERNO 

EáTAOO' CIVIL 

APELLIDO M~ Tl;RNO 

LUGAR DE NACIMIENTO 
PAÍS / CILÍDÁD . 

DOCUMENTOS 

AR.EA A LA. ÓUE POSTULA 

NOMBRES 

N' DE LICENCIA DE CONDUCIR 

. PERSONA c;ÓN i;>ISCAPACIDAD (Ley W 29973) Llú ENCÍAOO DE LÁS FUERZAS ARMADAS (Ley N' 29248) 
, - . , . . . , ' ' . - ·. : • . · ¡ 

En caso de ser una persona con discapacidad, deberá s'í , En caso de ser personal licenciado de las Fuerzas 
adjuntar copia simple del certificado otorgado por las />mi adas , deberá adjuntarla copia simple del documento 

.~ --'--+---l instituciones que señala la Ley o la Resolución de 1--"-+----i 0 ficial que acredite su condición de licenciado. 
Inscripción en el CONADIS. NO Indicar el Nº de Folio ( ). 
Indicar el N° de Folio ( ). 
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,r'.icaMPLETA éoMPLETA 
$ECUNDA~A 

NO ( 

NO ( 

N'FOUO( 

N' FOLIO ( 

18 

, i;OOE.SAOO 
.ce (feoha, 
/ fola•1An~1' 

. !!ACl'ILLfll 
;: , ff,oha: 
,,.,,·111n!>I,. 
!: - ,,:·l. r 



NIVEL DE ESTUDIOS ALCANZADOS 

CENTRO DE ESTUDIOS l::SPECIALIDAD ESTUDIOS INCO'!\PlETÓ$ / B'i coNCLUIOO 

::: {Indicar olclo o 11~0-do u ludlo•) (Fecha: Mes/Al\o) 

1--~-~-.c+---~~----1-__.:_...__~~-'-11-~~----l-'-~-~1----'-I' 

CURSO 

> DIPLOMADOS Y/O .. 

· PROGRAMAS DE i·. 
E~PECIALIZACIÓN . 

• (NO MENOR DE 90 ' 
HORAS DE DURACIÓN, 1---------1----------1---------+--------+-----+------l 
:. No SON . 

ACUMUlATIVOSÍ 

Se podr8n considerar como dfplom,;do$ ~o pro~smas de 1tspec1al1zec1611 a los qu& Han no mttnor lJ 80 horas no accHnult1da$ srempre y ctJ1mdo sean rxgan1zados por un enle r ector en &l ml!lr(:'o de sus 

e/rfbuciomu¡ norma rivss 

("I - Los ttulos universllados. grados a.cadénicos o estudios de posgrado enilldos por una universidad o entidad exlranje ra o los docurnrntos que los acredten deben ser registrados previamente ante Servir, 

de conforrrid;id c()n lo establecido en l a Le1 del Servicio CN'il N" 30057 y su Reglarrento General 

- Los g1ados unrve rsitarios, reconocini@nlo, hormlogacl6n o reva lidación se rigen por lo dispuesto en la ley N" 30220 - ley U,i\lerislaria. 

3. CAPACITACIÓN REALIZADA . 
1, 

CURSOS, TALLERES, 
SEMINARIOS, 

CONFERENCIAS: ENTRE 
OTROS 

;• (NO MENOR DE 12. ,. 
HORAS DE DliRÁCIÓN; 
·" .''' ·NO SON » 

. ··Acü.MULATiVoS.J ' 

., 

. 

> 

.·.· 

,. >, 

C~NTRQ .DE EStlJOJOS 

1--------+------ ---+-- - - -+--------+-------+-- -'1 

Se podr/Jn considerar como accrones dEt capacil&CJ6n lss q116 Han no mericx- a B houu no acumuladas siempre ycu~ndo seari dt1 un en/a rector BrJ si marco ds s us s /r,bucionss norme!iYas. 

~hN}'. 4. ESTUDIOS DE OFIMÁTICA: De acuerdo a los requ1s1tos señalados en la con"°catona (marque el ni,el máximo alcanzado). 
/..>'f\," f~'),_ " . • ·, ' ' ' " 

1,~,"~:,; ~\ . ., .. OFIMÁTICA ' CENTRO DÉ ESTUDIOS ; BÁSICO INTERMEDIO AVANZADO N° FOLIO 
I 6' l ! ,!NA DE \; ''• • ' • ,, > ·,. · ' 

1~i ~~~ ' ;'.1~:
1S~~º0 ; 1 ,u.:.-i,:i}J- . 

,$.-t '--- ----------+-----------!------l--- ---l------l------4 .,~Y r-n, -_;.,. 
---· 2. 

3. 

4, 

5. 
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5. ESTUDIOS DE IDIOMAS: De acuerdo a los requisitos sei'lalados en la comocatoria (marque el ni\el máximo alcanzado). 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. PUBLICACIONES REALIZADAS : De acuerdo a los requisitos sei'\alados en la convocatoria. 
LIBRO; 

.. i . •. 
A*,Tl;NTEllE 
IMl~T!GAC16N_ . ,, 

:¡; .•. ,, ... · .. ··.· . ··._: . :,c1uo•o'pE•_( ·. AfkJ í\ ·, WEB 
~o_;_.-~R• DE, A -~ueu·Mcto_·_¡¡ NO"eºe De .. Aev1sr· ~ voLu"'EN , 

~" ~ • - "' '' '-"" ~- . PUBll\:ACION 1'1(it,IERÓ (Páuln•_,.,b) ._:, .. > ,' ·' ,e··. .'/'>,' · ... • ·', ·. . ;-....... . 

, ·'_:_ , •1 

TOTA~ 
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?t:,~YFIS~. 

§ :f" •\ ~ \OIC~~} 

0 -oEfl' 

8. EXPERIENCIA GENERAL: Empezar por la más reciente 
SECTO~ 

PÚ8LtCÓ PAIYAOI 
ooMÉU~E DE lA ÓRG~~iZAcfóN 1.. AREA CA.A.GO 

"MoDALIDAO 
DE : 

CONTRATO 

9. INFORMACIÓN ADICIONAL 
' .. .. . . . . 

OERTI FICACIONES. OBTENIDAS 
.· ·. 

ENTIDAD/ ORGA~IZÁC:IQN 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

REMÜ_NE_RAC:16~ 

I FECHA DÉ 
.. . •OBTENCÍÓN 

J1Er,1PQ DE SER,VlCIO 
TOTAL, 

CIJ1M1'ai" 
!Vio 

Acu~u...r..oo n- 1ouo_ 
~~/Mnl 

FECHA DE ' 
,, TERMINO 

'" 

N" ~O.L IO 

Suscribo y coloco mi huella digital en el presente documento en señal de conformidad con los datos consignados. 

FECHA 

FIRMA 

DNI: . HUELLA DiGli'AL 
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ANEXO Nº 4 
Formato de Declaración Jurada del Postulante 

Proceso de Selección CAS Nº __ -20_ 

Yo, ..... ...... ....... ...... ...... .. .... ..... ....... ... .... .. ... ... ... .. ... ............. .. . ... .. ............ .. ......... .. ... .. .. .... .... , 

con DNI Nº .... .. .... ..... ... .. ... ...... , con domicilio en ... ...... .. ....... ... ...... ..... ....... ...... .... .. ............. ... .. . 

. . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . declaro bajo juramento que: 

• No tengo inhabilitación administrativa o judicial vigente para el ejercicio de mi profesión. 
• No poseo antecedentes policiales y/o penales. 
• No estoy inhabilitado para contratar con el Estado. 
• No me encuentro inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos. 
• No me encuentro inhabilitado para ejercer la función pública en el Registro Nacional de Sanciones de 

Destitución y Despido (RNSDD). 
• No tengo inhabilitados mis derechos civiles o laborales . 
• No me encuentro impedido para ser postor o contratista, según lo previsto por las disposiciones 

legales y reglamentarias vigentes sobre la materia. 
• De ser ganador del presente Proceso de Selección, renunciaré a percibir otros ingresos del Estado, 

salvo aquellos provenientes del ejercicio de la docencia y la participación en órganos colegiados, bajo 
el régimen de dietas. 

Los datos consignados son verdaderos y en caso de ser requeridos los sustentaré oportunamente con la 
documentación respectiva a la Oficina de Administración, y asumo la responsabilidad legal y las 
sanciones respectivas que pudieran derivarse en caso de encontrarse algún dato falso. 

/~tm~ En tal sentido, firmo la presente Declaración Jurada acogiéndome al principio de Presunción de Veracidad 
~~ _ ·. previsto en el Numeral 1. 7 del Artículo IV y el Artículo 42º de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento 
~ ~RIA . Adm;n;strat;vo General. 

~ ::::1 Urna, de .......... ... de 20 . .. . 

,...-----T,~ 
/ ~~·f)~ ~ f-tt~;'\ 
~~~ -t .. \\ 

/,y f 1 :!MA D~ 1,~ 
\~ p¡ ·. i:1\l.!lENíO !~ 
? Y ,Esu;~ucsm & 

' /;'~1.i ... ·••·· ·· •· ..... .•. ....•.•... ···• ·· ...... ••• . 
· ºEF1/ (Firma) 
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ANEXO Nº 5 
Formato de Declaración Jurada de Relación de Parentesco 

Proceso de Selección CAS Nº __ -20_ 

Yo, ... ... ........ .. ... . ... ... .... .. ... ...... .... .. ... ... ... ...... .. .. ..... ... ... ...... ... ... ..... ...... . .. .. ... ... .. ... .. .. ... ...... .. , 

con DNI Nº ......... ... .. . ... ..... ...... ,con domicilio en ... ... ... ............ .. ........ ... ... . .. .... .. ... ... .... .. ... ..... ... . 

. . . .. . . . . ... . . . . . . . . . .. . . .. .. . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ... . . . .. . ... . . . . . . . . . . .. .. . .. . . . . . . . . .. ... . . . declaro bajo juramento que: 

• No me une parentesco alguno de consanguinidad hasta el cuarto grado, afinidad hasta el segundo 
grado o vínculo por razón de matrimonio o unión de hecho, con personal incorporado al Organismo 
de Evaluación y Fiscalización Ambiental - OEFA bajo cualquier modalidad contractual , que goce de la 
facultad de nombramiento y contratación de personal, o tengan inje rencia directa o indirecta en los 
procesos de selección 1 . 

• En el OEFA ...... ......... . (colocar Si o No) presta servicios la(s) persona(s) cuyo(s) apellidos y nombre(s) 
indico, a quien(es) me une la relación por vínculo de afinidad (A) o consanguinidad (C), vínculo 
matrimonial (M) o unión de hecho (UH) , señalados a continuación: 

2 

3 

En tal sentido, firmo la presente Declaración Jurada acogiéndome al principio de Presunción de Veracidad 
previsto en el Numeral 1.7 del Artícu lo IV y el Artículo 42º de la Ley Nº 27444, Ley del Procedimiento 
Administrativo General, expresando asimismo, conocer las consecuencias de orden administrativo y 
penal, en caso de falsedad de esta declaración . 

. ·, ,. .\CtJ t· A(}-~:\ 

,<f ~'~ima, ...... ... . de .... ...... ... de 20 .... . 
I i:!f . IC!Nft, D[ ,1, 
{ i Pi i'f:•H\i[Níü .'z 
'~~YP "SU;'.'Jí:STOJ 

'1>tJ ··-l-'l 
·oE~t;>-' 

Firma 

La determinación de la relación de parentesco alguno de consanguinidad hasta el cuarto grado, afinidad hasta el segundo 
grado o vínculo por razón de matrimonio o unión de hecho, con personal incorporado al OEFA se realizar sobre la base del 
siguiente cuadro: 

. Gradó' .. :" " ,"< Parentesco pc;,íi;c;ih$aligiJJiiidid' : •- o: • ·. · :: •. •· • \ J'are11tesco,por a.fillidad ' : ; > ,;,'" · 
· En linea.recta En linea colateral En línea recta :. En linea colateral 

Padre o madre/ hijo(a) Padre o madre del 
cónyuge / hijastro(a) 

Abuelo(a) / nieto(a) Hermano(a) Abuelo(a) del cónyuge Hermano(a) del 
nieto(a) del cónyuge cónyuge 

3'º Bisabuelo(a) / bisnieto(a) Tlo(a) / sobrino(a) 

410 Primo(a) / sobrino(a) 
nieto(a) / tío(a) abuelo(a) 

23 



ANEXO N° 6 
Descripción por Nivel de las Competencias Transversales 

Realiza las tareas 
asignadas sin 
considerar los 
objetivos. 

Atiende los 
requerimientos 
fuera del tiempo 
establecido y sin 
satisfacer las 
necesidades del 
usuario. 

Trabaja en equipo 
solo cuando se le 
solicita. 

Cumple con las Alinea su accionar 
tareas asignadas para el logro de los 
contribuyendo al objetivos. 
logro de objetivos. 

Comprende las 
Responde a las necesidades del 
necesidades del usuario, orientando 
usuario de manera sus acciones al 
oportuna. cumplimiento de 

sus expectativas. 

Identifica medios y 
estrategias que 
logran superar los 

Genera planes de 
acción para el 
logro de objetivos, 
asegurando 
estándares de objetivos previstos. 
calidad. 

Se compromete usuarios, 
activamente con el mejorando el nivel 
usuario. de servicio y 

superando las 
ex ectativas. 

Cumple Con Genera relac,·ones Actúa de manera Se involucra de funciones confianza coordinada con el apoyando y 
asignadas dentro equipo a fin de colaborando integrando sus 
de su equipo de cumplir los activamente con propios esfuerzos 
trabajo objetivos en los miembros de con los del equipo 
contribuyendo al comu'n. . para el logro de los 
lo ro de ob'etivos. su equipo. ob·etivos. 
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ANEXO Nº 7 
Formato de Entrevista Personal 

Apellidos y nombres del Candidato 1 

9argo de la plaz~ 1 

>Área 
1 

I .Fecha (aa-m~~dd) I I 
. 

1 1 1 1 
· Tipo de proceso N° Hora .. 
. . · . 

. . 
Cal1f1que al candidato, segun el nivel de desarrollo de la competencia evaluada: 1 (nivel ba¡o) a 10 (nivel muy superior) 

·,· 

Competencias 

Orientación a 
Resultados 

Vocación de 
Servicios 

Trabajo en Equipo 

, pescrlpcíón 
·. 

Capacidad para orientar las acciones a la consecución de metas 
individuales y objetos institucionales, asegurando estándares de 
calidad e identificando oportunidades de mejora. Implica dar 
respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso óptimo de los 
recursos a su disposición , considerando el impacto final en la 
ciudadanía. 

Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario 
interno o externo, valorando sus requerimientos y necesidades y 
brindando una respuesta efectiva, oportuna y cordial. 

Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, 
colaborativas y de confianza, compartiendo información, 
actuando de manera coordinada e integrando los propios 
esfuerzos con los del equipo y el de otras áreas o entidades, 

.. 
•Puntaje . 
Obtenido 

:~~ tltlSOYFIS,R~IA .. 1----------~-p_a_ra_e_11_o_g_ro_ d_e_o_b_i e_t_iv_o_s_i_n_st_it_u_ci_o_n_a_le_s_. ---------- +-------i 

;: !IA ~ Puntaje Total 

\ "J RIOICA--t! ~ P_u_n_ta~j_e_m_á_x_im_o_: 3~0-p-un_t_o_s_~---------------------~----' \~ .. /' Puntaje mínimo aprobatorio: 20 puntos 

3'¿, _0Efl'-" 

Observaciones: 

\C/'l y'º.('~ <\~ ,, 'C:¡,,~:\ ' º" ~\c------------------------------------ - -
1 ?:!/

1 

IC!N/\ DE ·t-. 
l \1 l"\1-, \~E:~}.~![N'fO r-,..,: ;---- ---------------------- ----- --------

·, { Y Pfl 3l/P'JcSTO ,f z.11 .a7 
~ ko\Y/ ______ ~ - ---- ---------- ---- -------------~ 

~ 1 ~~~t~~~or 1 1 · F;nná 

Importante: Como entrevistador/a del presente Proceso de Selección declaro bajo juramento conocer las 
prohibiciones de la Ley Nº 26771 - Establecen prohibición de ejercer la facultad de nombramiento y contratación de 
personal en el sector público, en casos de parentesco y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo Nº 021 -2000-
PCM. 
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ANEXO Nº 8 
Modelo de Contrato Administrativo de Servicios 

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS Nº -20 

Conste por el presente documento el Contrato Administrativo de Servicios que celebran de una parte, el 
Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental - OEFA, con Registro Único de Contribuyentes 
Nº 20521286769, con domicilio legal en la avenida Faustino Sánchez Carrión números 603, 607 y 6015, 
distrito de Jesús María, provincia y departamento de Lima, debidamente representado por 
_________ , identificado con Documento Nacional de Identidad Nº ____ _ , en calidad de 
Jefe de la Oficina de Administración, según lo dispuesto por Resolución de Presidencia del Consejo Directivo 
Nº ___ -OEFAIPCD, quien procede en uso de las facultades delegadas mediante Resolución de 
Presidencia del Consejo Directivo Nº ____ -OEFA/PCD, a quien en adelante se le denominará LA 
ENTIDAD; y de la otra parte, _ _______ , con Documento Nacional de Identidad Nº ____ _ 
y Registro Único de Contribuyentes Nº _____ ,con domicilio en _____ , distrito de 
_____ , provincia de _____ y departamento de _____ , a quien en adelante se le 
denominará EL TRABAJADOR, en los términos y condiciones siguientes: 

CLÁUSULA PRIMERA: BASE LEGAL 
El presente Contrato se celebra al amparo de las siguientes disposiciones: 

• Ley Nº 26771, Ley que regula la prohibición de ejercer la facultad de nombramiento y contratación de 
personal en el sector público en caso de parentesco y normas complementarias. 

• Ley Nº 27815, Ley del Código de Ética de la Función Pública y normas complementarias. 
Decreto Legislativo Nº 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, Rectora del Sistema 
Administrativo de Gestión de Recursos Humanos. 

• Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servicios. 
• Ley Nº 29849, Ley que establece la eliminación progresiva del régimen especial del Decreto Legislativo Nº 

1057 y otorga derechos laborales. 
• Ley Nº 30057, Ley del Servicio Civil. 
• Decreto Supremo Nº 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo Nº 1057, 

modificado por Decreto Supremo Nº 065-2011-PCM. 
• Decreto Supremo Nº 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley Nº 30057. :~ti\'~~. • Sentencia del Tribunal Constitucional recaída en el Expediente Nº 000002-2010-Pl!TC, que declara la 

.;,~- -· -~ constitucionalidad del régimen CAS y su naturaleza laboral. 
!:!! A! RIA 7-. • Resolución de Presidencia del Consejo Directivo Nº 098-2014-0EFA/PCD, que aprueba el "Código de 
\_ J\ OICA __ } · Ética del Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental - OEFA". 
'(_~ .« • Resolución de Secretaría General N° 052-2014-0EFA/SG, que aprueba la Directiva Nº 003-2014-

. Ef " OEFA/SG "Asistencia, permanencia, jornada, beneficios y obligaciones de los colaboradores del 
Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental - OEFA sujetos al Régimen Especial de Contratación 
Administrativa de Servicios". 

/ -,),·· ·· "'-C->\• Las demás disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios. I (, ~· , \ 

¡¿f C ·! W.~9'c 'f ,\ 
i ~ PIA c~Wf.NtO t:'.i~s referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y conexas, de ser el 
• ~ y¡:¡ ESU?UESro '* aso 

,2, (/_t . 
''b. - ~'} 

Of~P- · CLÁUSULA SEGUNDA: NATURALEZA DEL CONTRATO 

El presente Contrato Administrativo de Servicios constituye un régimen especial de contratación laboral para 
el sector público que se celebra conforme a lo establecido en la Ley Nº 29849, el Decreto Legislativo N° 1057, 
sus normas reg lamentarias y demás normas de materia presupuesta! que resulten pertinentes. 

Por su naturaleza de régimen laboral especial de contratación del Estado, confiere a EL TRABAJADOR, los 
derechos y obligaciones establecidos en la Ley Nº 29849, el Decreto Legislativo Nº 1057, su Reglamento y 
modificatorias. 

CLÁUSULA TERCERA: OBJETO DEL CONTRATO 
EL TRABAJADOR y LA ENTIDAD suscriben el presente Contrato a fin de que el primero se desempeñe de 
forma individual y subordinado como _ _____ (Indicar puesto y/o cargo) en ______ (Indicar 
Dirección/Oficina), cumpliendo las funciones detalladas en la Convocatoria para la Contratación Administrativa 
de Servicios y que forma parte integrante del presente Contrato, por el plazo señalado en la Cláusula Quinta. 
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CLÁUSULA CUARTA: PERIODO DE PRUEBA 
EL TRABAJADOR contará con un periodo de prueba de tres (3) meses, plazo en el que se evaluará su 
desempeño en el puesto asignado. 

CLÁUSULA QUINTA: PLAZO DEL CONTRATO 
Las partes acuerdan que la duración del presente Contrato se inicia a partir del día _____ (Fecha de 
ingreso) y concluye el día ______ (Fecha de término), dentro del presente año fiscal. 

El Contrato podrá ser renovado y/o prorrogado, según decisión de LA ENTIDAD y de EL TRABAJADOR, no 
pudiendo en ningún caso exceder el año fiscal. En caso que cualquiera de las partes decida no prorrogar o no 
renovar el Contrato, deberá notificarlo a la otra parte con una anticipación no menor de cinco (5) dias hábiles 
previos a su vencimiento. Sin embargo, la omisión del aviso no genera la obligación de prorrogar o renovar el 
Contrato. 

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

En caso que LA ENTIDAD dé por resuelto unilateralmente el presente Contrato antes del plazo previsto en 
forma arbitraria o injustificada, EL TRABAJADOR tendrá derecho a la indemnización prevista en el Artículo 
10º del Decreto Legislativo Nº 1057, conforme a lo indicado en el último párrafo de la Cláusula Vigésima 
Segunda del presente Contrato. 

CLÁUSULA SEXTA: HORAS DE SERVICIOS DIARIAS O SEMANALES - JORNADA DE TRABAJO 
Las partes acuerdan que la cantidad de horas de prestación efectiva de servicio Uornada de trabajo) es como 
máximo de ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales. En caso de prestación de servicios 
autorizados en sobre tiempo, LA ENTIDAD está obligada a compensar a EL TRABAJADOR con descanso 
físico equivalente al total de horas prestadas en exceso. 

La responsabilidad del cumplimiento de lo señalado en la presente Cláusula será de cargo del jefe inmediato, 
bajo la supervisión de la Oficina de Administración. 

CLÁUSULA SÉTIMA: REMUNERACIÓN Y FORMA DE PAGO 
EL TRABAJADOR percibirá una remuneración mensual de _____ (Indicar monto en número y letra) 
monto que será abonado conforme a las disposiciones de tesorería que haya establecido el Ministerio de 
Economía y Finanzas. Incluye los montos y afiliaciones de ley, así como toda deducción aplicable a EL 
TRABAJADOR. ~~YFIS' 

~ ~ RI/\ ~ 
~ .,1\.l \O\C/\ } CLÁUSULA OCTAVA: LUGAR DE PRESTACIÓN DEL SERVICIO 
~ ~ EL TRABAJADOR prestará los servicios en _______ (Dirección/Oficina) del OEFA, ubicada en 

·o.Ef¡,,: _______ (Lugar de prestación de los servicios). LA ENTIDAD podrá disponer la prestación de 

i[i:~;~ ~i)v; ::::::,:::~::: ::~:::,::::::::::::·:::d:: :·~::::~::p:, LA ENTIDAD. 
\ .* YPRE · f'Uf.STO ;} Son obligaciones de EL TRABAJADOR: · 

~l.. t¡ 
-,'./J. -~·' 

"!.J ~· • EF I'- ' a) Cumplir las obligaciones a su cargo derivadas del presente Contrato así como con las normas y 
directivas internas vigentes de LA ENTIDAD que resulten aplicables a esta modalidad contractual, sobre 
la base de la buena fe laboral. 

b) Cumplir con la prestación de servicios pactados según el horario que oportunamente le comunique LA 
ENTIDAD. 

e) Sujetarse a la supervisión de la ejecución de los servicios por parte de LA ENTIDAD. 
d) No divulgar, revelar, entregar o poner a disposición de terceros, dentro o fuera del centro de trabajo 

salvo autorización expresa de LA ENTIDAD, la información proporcionada por ésta para la prestación 
del servicio y, en general, toda información a la que tenga acceso o la que pudiera producir con ocasión 
del servicio que presta, durante y después de concluida la vigencia del presente Contrato. 

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

f) Adoptar las medidas de seguridad que garanticen la integridad de la documentación que se proporciona. 
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g) No delegar ni subcontratar total ni parcialmente la prestación de sus servicios, teniendo responsabilidad 
por su ejecución y cumplimiento. 

h) Otras que establezca LA ENTIDAD o que sean propias del puesto o función a desempeñar. 

CLÁUSULA DÉCIMA: DERECHOS DE «EL LA TRABAJADOR A» 
Son derechos de EL TRABAJADOR los siguientes: 

a) Percibir la remuneración mensual acordada en la Cláusula Sétima del presente Contrato. 
b) Gozar obligatoriamente de veinticuatro (24) horas consecutivas mínimas de descanso semanal. 
e) Tener un tiempo de refrigerio, que no forma parte de la jornada de trabajo. 
d) Recibir aguinaldo por Fiestas Patrias y Navidad, conforme a los montos establecidos en las leyes 

anuales de presupuesto del sector público. 
e) Tener vacaciones remuneradas de treinta (30) días naturales por año cumplido. Para determinar la 

oportunidad del ejercicio de este descanso, se decidirá de mutuo acuerdo. A falta de acuerdo, decidirá 
LA ENTIDAD observando las disposiciones correspondientes. 

f) Gozar de licencias con goce de haber por maternidad, paternidad y otras licencias a las que tienen 
derecho los trabajadores de los regímenes laborales generales. 

g) Gozar de los derechos a que hace referencia la Ley Nº 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo. 
h) A la libertad sindical, ejercitada conforme a lo establecido en el Texto Único Ordenado de la Ley de 

Relaciones Colectivas de Trabajo, aprobado por Decreto Supremo Nº 010-2003-TR y normas 
reglamentarias. 

i) A afiliarse a un régimen de pensiones, pudiendo elegir entre el Sistema Nacional de Pensiones o el 
Sistema Privado de Pensiones y cuando corresponda, afiliarse al Seguro Complementario de Trabajo de 
Riesgo. En el plazo de diez (1 O) días, contados a partir de la suscripción del Contrato, EL 
TRABAJADOR deberá presentar Declaración Jurada especificando el régimen de pensiones al que 
desea estar afiliado o al que ya se encuentra afiliado. 
A afiliarse al régimen contributivo que administra ESSALU D. La contribución para la afiliación al régimen 
contributivo que administra ESSALUD tiene como base máxima el equivalente al treinta por ciento (30%) 
de la UIT vigente en el ejercicio por cada asegurado. Cuando EL TRABAJADOR se encuentre 
percibiendo subsidios como consecuencia de descanso médico o licencia pre y post natal , le 
corresponderá percibir las prestaciones derivadas del régimen contributivo referido en el párrafo anterior, 
debiendo asumir LA ENTIDAD contratante la diferencia entre la prestación económica de ESSALUD y la 
remuneración mensual de EL TRABAJADOR. 

k) Recibir al término del Contrato un certificado de trabajo. 

~.:Pt::,tH~ 1) Los demás derechos establecidos en la Ley N° 29849, el Decreto Legislativo Nº 1057, su Reglamento 
et~ 3, \ aprobado por Decreto Supremo Nº 075-2008-PCM y modificatorias. 

ESORIP.. ' 
URID\CP.. f CLÁUSULA DÉCIMA PRIMERA: GASTOS POR DESPLAZAMIENTO 

,./' En los casos en que sea necesario para el cumplimiento de sus funciones, el traslado de EL TRABAJADOR 
·oef ¡,; en el ámbito nacional e internacional, los gastos inherentes a estas actividades (pasajes, movilidad, 

, hospedaje, viáticos y tarifa única por uso de aeropuerto), correrán por cuenta de LA ENTIDAD. 
, :-:-:--v ~ / ' ' •• . R._c,:,:, 

//.·¡) , c\>CLÁUSULA DÉCIMA SEGUNDA: CAPACITACIÓN 
(¿.':f OF :!NAD~. '-GiiL TRABAJADOR podrá ser capacitado conforme a los Decretos Legislativos números 1023 y 1025; y, 
\i, ~~E;~~,;J~~~ ,~f ormas reglamentarias de acuerdo a las necesidades institucionales. 

~~OHP- ·~ CLÁUSULA DÉCIMA TERCERA: EJERCICIO DEL PODER DISCIPLINARIO 
~- LA ENTIDAD se encuentra facultada a ejercer el poder disciplinario de conformidad con lo establecido en la 

Ley Nº 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General aprobado mediante Decreto Supremo Nº 040-
""'r;,fit-1 YFtsc4(t.>· 2014-PCM; y, la Ley Nº 27815, Ley del Código de Ética de la Función Pública . 

" '?(! 
'6· ¿10~ ! .CLÁUSULA. DÉCIMA CUARTA: DERECHOS DE PROPIEDAD Y CONFIDENCIALIDAD DE LA 
i' INFORMACION 

~$, Las obras, creaciones intelectuales, científicas, entre otros, que se hayan realizado en el cumplimiento de las 
1b _ o,E.\\ JI. - obligaciones del presente Contrato con los recursos y medios de LA ENTIDAD, son de propiedad de LA 

ENTIDAD. En cualquier caso, los derechos de autor y demás derechos de cualquier naturaleza sobre 
cualquier material producido bajo las estipulaciones de este Contrato son cedidos a LA ENTIDAD en forma 
exclusiva. 
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CLÁUSULA DÉCIMA QUINTA: RESPONSABILIDAD DE EL TRABAJADOR 
LA ENTIDAD se compromete a facilitar a EL TRABAJADOR materiales, mobiliario y condiciones necesarios 
para el adecuado desarrollo de sus actividades, siendo responsable EL TRABAJADOR del buen uso y 
conservación de los mismos, salvo el desgaste normal. 

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

CLÁUSULA DÉCIMA SEXTA: SUPERVISIÓN DEL CONTRATO 
LA ENTIDAD en ejercicio de su poder de dirección sobre EL TRABAJADOR, supervisará la ejecución del 
servicio materia del presente Contrato, encontrándose facultado a exigir a EL TRABAJADOR la aplicación y 
cumplimiento de los términos del presente Contrato. 

CLÁUSULA DÉCIMA SÉTIMA: EVALUACIÓN 
La evaluación de EL TRABAJADOR se sujetará a lo dispuesto en la Ley N° 29849, los Decretos 
Legislativos números 1023 y 1025 y sus normas reglamentarias. 

CLÁUSULA DÉCIMA OCTAVA: SUPLENCIA Y ACCIONES DE DESPLAZAMIENTO DE FUNCIONES 
EL TRABAJADOR podrá ejercer la suplencia al interior de LA ENTIDAD y quedar sujeto a las acciones 
administrativas de comisión de servicios y designación y rotación temporal. 

Ni la suplencia ni las acciones de desplazamiento señaladas implican el incremento de la remuneración 
mensual a que se refiere la Cláusula Sétima, ni la modificación del plazo del Contrato señalado en la Cláusula 
Quinta del presente Contrato. 

CLÁUSULA DÉCIMA NOVENA: OTORGAMIENTO DE CERTIFICADO DE TRABAJO 
Corresponderá a LA ENTIDAD, a través de la Oficina de Administración, otorgar a EL TRABAJADOR, de 
oficio o a pedido de parte, el respectivo Certificado de Trabajo por los servic ios prestados bajo el presente 
régimen laboral especia l. 

CLÁUSULA VIGÉSIMA: MODIFICACIONES CONTRACTUALES 
En ejercicio de su poder de dirección, LA ENTIDAD podrá modificar unilateralmente el lugar, tiempo y 
modo de la prestación del servicio, respetando el criterio de razonabilidad, y sin que ello suponga la 
suscripción de un nuevo Contrato o adenda. 

CLÁUSULA VIGÉSIMA PRIMERA: SUSPENSIÓN DEL CONTRATO 
El Contrato Administrativo de Servicios se suspende en los siguientes supuestos: 

1. Suspensión con contraprestación: 
a) Los supuestos regulados en el régimen contributivo de ESSALUD. En estos casos, el pago de la 

remuneración se sujeta a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes. 
Por ejercicio del derecho al descanso pre y post natal de la trabajadora gestante. El pago de los 
subsidios correspondientes se sujeta a las disposiciones legales y reg lamentarias de la materia. 
Por licencia con goce de haber cuando corresponda conforme a lo dispuesto por la Ley Nº 
29849, los Decretos Legislativos números 1023 y 1025 y sus normas reg lamentarias. 

d) Por licencia por paternidad, de acuerdo a lo establecido en la Ley Nº 29409, Ley que concede el 
derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la actividad pública y privada. 

e) Otros supuestos establecidos en normas de alcance general o los que determine LA ENTIDAD 
en sus directivas internas. 

2. Suspensión s in contraprestación: 
a) Por hacer uso de permisos personales en forma excepcional, por causas debidamente justificadas . 
b) Por apl icación de las sanciones establecidas en el Ley Nº 30057 y su Reg lamento General 

aprobado por Decreto Supremo Nº 040-2014-PCM. 

CLÁUSULA VIGÉSIMA SEGUNDA: EXTINCIÓN DEL CONTRATO 
El Contrato Admin istrativo de Servicios se extingue en los s iguientes supuestos: 

a) El fallecimiento de EL TRABAJADOR. 
b) La extinción de LA ENTIDAD. 
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c) Por renuncia. En este caso EL TRABAJADOR debe comunicar por escrito su decisión a LA 
ENTIDAD con una anticipación de treinta (30) días naturales previos al cese. Este plazo puede 
ser exonerado por la autoridad competente de LA ENTIDAD, por propia iniciativa o a pedido del 
contratado. En este último caso, el pedido de exoneración se entenderá aceptado si no es 
rechazado por escrito dentro del tercer día hábil de presentado. 

d) Por mutuo disenso entre EL TRABAJADOR y LA ENTIDAD. 
e) Invalidez absoluta permanente sobreviniente . 
f) Resolución arbitraria o injustificada. 
g) Inhabilitación administrativa, judicial o política por más de tres meses. 
h) El vencimiento del plazo contractual. 
i) Por aplicación de las sanciones establecidas en el Ley N° 30057 y su Reglamento General 

aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM. 

La resolución arbitraria o injustificada del Contrato Administrativo de Servicios genera el derecho al pago 
de una indemnización equivalente a las remuneraciones mensuales dejadas de percibir hasta el 
cumplimiento del plazo contractual, con un máximo de tres (3). El periodo de prueba es de tres (3) meses. 

CLÁUSULA VIGÉSIMA TERCERA: RÉGIMEN LEGAL APLICABLE 
La Contratación Administrativa de Servicios constituye un régimen especial de contratación laboral para el 
sector público cuyos derechos, beneficios y demás condiciones aplicables a EL TRABAJADOR son los 
previstos en la Ley Nº 29849, el Decreto Legislativo N° 1057 y sus normas reglamentarias y/o 
complementarias. Toda modificación normativa es de aplicación inmediata al Contrato. 

CLÁUSULA VIGÉSIMA CUARTA: DOMICILIO 
/\l;ciiSÑ"'y;.... Las partes señalan como domicilio legal las direcciones que figuran en la introducción del presente 

:,f;:; ~ºi'. Contrato, lugar donde se les cursará válidamente las notificaciones de ley. 
"' ~ i SEc · 6 
~ G -R11'A :? Los cambios domiciliarios que pudieran ocurrir, serán comunicados notarialmente al domicilio legal de la 
\ / otra parte dentro de los cinco (5) días siguientes de iniciado el trámite. 

o-o , '}0 
OfFil-~ 

CLÁUSULA VIGÉSIMA QUINTA: CUMPLIMIENTO Y OBSERVANCIA DEL CÓDIGO DE ÉTICA 
Mediante Resolución de Presidencia de Consejo Directivo N° 098-2014-0 EFA/PCD se aprueba el "Código 
de Ética del Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental - OEFA", el cual es de cumplimiento y 

~ \ observancia obligatoria por el personal del OEFA 
:>\{>. ~ I 

~ ! ~¡:,. f ' CLAUSULA VIGESIMA SEXTA: DISPOSICIONES FINALES 

~ ./ Los conflictos derivados de la prestación de los servicios ejecutados conforme a este Contrato serán 
- sometidos al Tribunal del Servicio Civil en recurso de apelación, conforme a lo establecido en el Artículo oef l' 

16º del Reglamento del Decreto Legislativo Nº 1057, aprobado por Decreto Supremo Nº 075-2008-PCM y 
01-,;;.~, modificado por Decreto Supremo Nº 065-2011-PCM, a excepción del pago de retribuciones, cuya 

·-;.,/:-competencia corresponde a LA ENTIDAD conforme a lo dispuesto por la Centésima Tercera Disposición -é,;1 1/jf , .. (~:/,'?-DE ·~ mplementaria Final de la Ley Nº 29951, Ley de Presupuesto del Sector Público para el Año Fiscal 
¡ i?l P! .t:c,tsl.11wro J ©13. 
li,\ Y I AE8UPUEST0 ~51/-

(), )J} 
0b on~/Las disposiciones contenidas en el presente Contrato, en re lación a su cumplimiento y resolución , se 

sujetan a lo que establezca la Ley Nº 29849, el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado por 
Decreto Supremo Nº 075-2008-PCM y modificado por Decreto Supremo Nº 065-2011 -PCM y sus normas 
complementarias. 

l>-1:,1GN Y F1sc 

ii':.:;> "7,-~~ n señal de conformidad y aprobación con las condiciones establecidas en el presente Contrato, las 
i!;· ADE ~ artes lo suscriben en tres ejemplares igualmente válidos, en la ciudad de Lima, el _____ (Fecha de 

1 TRACIÓN Isuscripción del Contrato) . 
~ 

~ ' ~Ó'O ,~-..._,-
- OErP. · . 

LA ENTIDAD 
(Nombre y Apellido) 

Jefe de la Oficina de Administración 
Organismo de Evaluación y Fiscalización 

Ambiental - OEFA 
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EL TRABAJADOR 
(Nombre y Apellidos) 

DNIN° _ ___ _ 



ANEXO Nº 9 
Diccionario de Habilidades 

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

Adaptabilidad 

Análisis 

Atención 

Comprensión 
lectora 

Control 

Creatividad / 
Innovación 

Memoria 

Organización 
de Información 

Planificación 

Razonamiento 
lógico 

Razonamiento 
matemático 

Razonamiento 
verbal 

Redacción 

Síntesis 

Auto control 

Comunicación 
oral 

Cooperación 

Dinamismo 

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

Es la capacidad de separar sistemáticamente problemas, situaciones o procesos 
complejos en sus partes componentes, y de establecer lógicamente relaciones de 
causa y efecto entre ellas. Implica ser capaz de comparar, relacionar y priorizar las 
partes identificadas, estableciendo series temporales, secuencias causales y 
tendencias relevantes. 
Es el esfuerzo de enfocarse en determinado estímulo. Una buena atención se 
caracteriza por su intensidad y por la resistencia a desviarla hacia otros estímulos 
no relevantes. 
Facilidad para comprensión, uso y reflexión de los textos; apoyándose en el uso de 
técnicas de adquisición, codificación y recuperación de información (subrayado, 
notas memoria, mapas conceptuales, otros). 
Facilidad para determinar lo que se está llevando a cabo, en su cumplimiento, 
avance e impacto, con el propósito de establecer las medidas correctivas 
necesarias y así evitar desviaciones en la ejecución de los planes. 

Inventiva, originalidad, imaginación constructiva que permite generar nuevas ideas 
o conceptos que producen soluciones o transformaciones originales. 

Facultad que le permite al ser humano retener y recordar hechos pasados con 
facilidad; ya sea a nivel visual, auditiva, olfativa, otros sentidos. 

Agrupar y ordenar información, conocimiento o conceptos dándole un orden lógico 
que faci lite la consulta, la mayoría y la auditoria. 

Facilitar para establecer sistemáticamente actividades de coordinación de 
esfuerzos y recursos con el propósito de minimizar el riesgo de incertidumbre y 
elevar el nivel de logro de los objetivos. 

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

Facilidad para interpretar, calcular y demostrar soluciones matemáticas. 

Faci lidad para razonar con contenidos verbales, estableciendo entre ellos 
principios de clasificación, ordenación, relación y significados . 

Capacidad para transmitir información escritura en forma clara y efectiva, 
empleando las reglas gramaticales como la semántica, ortografía, entre otros. 

Capacidad para presentar un todo gracias al destaque de sus partes más 
interesantes o sobresalientes. 

Capacidad para permanecer estable bajo presión u oposición, habilidad para 
mantener las emociones e impulsos bajo control y resistirse a acciones negativas. 

Facilidad para transmitir ideas, información u opiniones de forma clara y 
convincente, escuchando y siendo receptivo a las propuestas de los demás. 

Establecimiento de relaciones de colaboración y preocupación no solo por las 
propias responsabilidades sino también por las del resto del equipo de trabajo para 
conseguir fines comunes. 
Habilidad para trabajar arduamente en situaciones exigentes y cambiantes, que 
cambian es cortos espacios de tiempo, en jornada de trabajo prolongadas sin que 
por esto se vea afectado su nivel de actividad. 
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Empatía Habilidad para escuchar y entender los pensamientos. sentimientos o 
preocupaciones de los demás. 

Preferencia por actuar por adelantado ante posibles eventos o condiciones 

Iniciativa relevantes. Implica hace más de lo requerido o esperado en un trabajo dado, 
emprender acciones que no se han solicitado, actuar con anticipación ante nuevas 
oportunidades y/o prepararse para enfrentar problemas futuros. 
Habilidad para fomentar el consenso. Es el intento para hacer coincidir criterios 

Negociación diferentes, en una situación determinada, con el objetivo de llegar a un acuerdo y 
busca el mejor beneficio. 
Preocupación continúa para reducir la incertidumbre y riesgos del entorno. Se 

Orden manifiesta en formas como el seguimiento, la revisión de hechos, la información y 
en la insistencia en la claridad de las responsabilidades. 

Agilidad física Capacidad que se tiene para combinar eficazmente 
permite al cuerpo moverse de una posición a otra. 

fuerza y coordinación que 

Armar Facilidad para afinar el funcionamiento de un equipo o instrumentos o cosas. 

'0¡,.e,\ONY ,<¡~ 
Calibración / 

Facilidad para afinar el funcionamiento de un equipo o instrumento, basándose en Regulación de 
.:,,~ ~ los parámetros técnicos de su operación. ,,, ~ objetos /!' e 

·o' SEC ARIA ; :) Comprobación 
Identificar la causa de error de operación, detección de fallas o averías. q, G ERAL ·ta. ; / de objetos 

• ;.OS 
º& / ,:;," / Coordinación 

'Of: F~ · 
de Ojo - Mano - Capacidad para maniobrar objetos empleando la mano, pie y la visión (Ejemplo: 

Pie manejar un carro ) 

~~y~ Coordinación Sensibilidad con la que se sincronizan la mano y el ojo. Esta habilidad usa los ojos 

~ ~ RII< ,\ de Ojo - Mano para dirigir la atención y las manos para ejecutar una tarea determinada (Ejemplo: 
~ ~ Golpear con un bate de béisbol una pelota) ~ R\OIC\f Coordinación Sensibilidad con la que se sincronizan el pie y el ojo .Ejemplo: Realizar un control 

3'o-oEf¡,.' de Ojo - Pie con el pie con una pelota de futbol. 

Desarmar Facilidad para desunir partes de un objeto, maquinas, herramientas, instrumentos 
/4~~ o cosas . ~- ~~.,... . 

1~if -- -; . \ Diseño de Capacidad para elaborar, graficar o representar con diversos medios físicos los 
CJ ,J-/ .lf:f,,r,c: '%.\ objetos objetos que se requieren para ser construidos. o(''' ... , . .... .:.. 6. l !.,;;; .'" .:\'.!l[N[Q -•,-· \.'J j:N,J 

o/ Es la capacidad de sostener cualquier posición del cuerpo contra la fuerza de la '{4,'...- -... , .. ;¡" !.IEsro 
!J Equilibrio 

-~ ,.,(- gravedad. 'o . .,.,,, 
~~ 

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

Resistencia Mantener un determinado tipo de esfuerzo en forma eficaz el mayor tiempo posible 
¡..l:.ION Y f/Sc_ física sin desmedro del rendimiento físico. 

,$> '1(~ ;:,,,"<' ~. Velocidad Es la capacidad de realizar uno o varios movimientos en el menos tiempo posible. OF l AD . ~ 
ADMI vlON ~ 
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