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Resolucion de Secretaria General
N° 009 -2017-OEFA/SG

Lima, 7 { ENE. 2017

VISTOS: el Informe N° 536-2016-OEFA/OA-RRHH, emitido por la Responsable
encargada de Recursos Humanos,; los Memorandos numeros 4349 y 4861-2016-OEFA/OA,
emitidos por la Oficina de Administracion; el Informe N° 179-2016-OEFA/OPP, emitido por la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto; y, el Informe N° 014-2017-OEFA/OAJ, emitido por la
Oficina de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el
Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios y su Reglamento, aprobado por
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, se estable el procedimiento de contratacion administrativa
de servicios para las entidades publicas, con la finalidad de garantizar los principios de meérito y
capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo de la administracién publica;

Que, con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE se
aprobaron las “Reglas y lineamientos para la adecuacion de los instrumentos internos conforme
a los cuales las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo
el regimen laboral especial del Decreto Legislativo N° 1057"; que comprende el “Modelo de
Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios” y el “Modelo de Contrato
Administrativo de Servicios”,

Que, la Tercera Disposicion Complementaria Transitoria de la Directiva
4 N° 001-2016-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y
Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos - MPP”, aprobada por Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE, sefiala que las Secciones [l y |l del “Modelo de Convocatoria
para la Contratacion Administrativa de Servicios” deberd completarse con la informacion
contenida en los perfiles de puestos elaborados sobre la base del Anexo N° 1 de la citada
Directiva;

Que, mediante Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo
N°® 087-2013-OEFA/PCD se aprueba la Directiva N° 002-2013-OEFA/PCD “Directiva que regulfa
| el proceso de seleccion para la coniratacion de personal bajo el Régimen Especial de
/ Contratacion Administrativa de Servicios - RECAS del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion
Ambiental - OEFA", \a cual ha sido dejada sin efecto por Resolucién de Presidencia del Consejo
Directivo N° 004-2017-OEFA/PCD,;

Que, el Articulo 16° y el Literal h) del Articulo 17° del Reglamento de
>, Organizacion y Funciones del Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental - OEFA,
: . aprobado por Decreto Supremo N° 022-2009-MINAM, establecen que la Secretaria General, en
| su calidad de maxima autoridad administrativa, expide directivas sobre asuntos administrativos
/ del OEFA para el adecuado funcionamiento de las unidades organicas que se encuentran bajo
" su supervision, entre otras;




Que, mediante los documentos de vistos, se sustenta la necesidad de aprobar
una nueva Directiva que regule el procedimiento de contratacion del personal bajo el Régimen
Especial de Contratacion 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 contratacion del personal bajo el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios - RECAS en el Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion
Ambiental - OEFA";

Con el visado de la Oficina de Administracion, de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto y de la Oficina de Asesoria Juridica; y,

De conformidad con lo establecido en el Decreto Legislativo N° 1057, Decreto
Legislativo que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM; las “Reglas y lineamientos para
la adecuacion de los instrumentos internos conforme a los cuales las entidades ejercen el poder
disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el régimen laboral especial del Decreto
Legislativo N° 1057", aprobadas por Resolucion de Presidencia Ejecutiva
N° 107-2011-SERVIR/PE; la Directiva N° 001-2016-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion
del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos - MPP”",
aprobada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE; y, los Literales d)
y h) del Articulo 17° del Reglamento de Organizacion y Funciones del Organismo de Evaluacion
y Fiscalizacion Ambiental - OEFA, aprobado por el Decreto Supremo N® 022-2009-MINAM;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Directiva N° 002-2017-OEFA/SG "Procedimiento de
contratacion del personal bajo el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios
- RECAS en el Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - OEFA”, que como anexo
forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- Encargar a la Oficina de Administracién la adopcion de las acciones
/{\0“/‘?@% necesarias para el cumplimiento de la Directiva aprobada en el Articulo 1° de la presente
¥ Resolucion, asi como su difusion a los érganos del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion
Ambiental - OEFA.

W

Articulo 3°.- Dejar sin efecto los Anexos 8, 9 y 10 de la Directiva N° 002-2013-
40 - QEEZ OEFA/SG "Procedimiento para la contratacion del personal bajo el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios (RECAS) en el Organismo de Evaluacion vy
=, Fiscalizacion Ambiental - OEFA", aprobado por Resolucién de Secretaria General N* 006-2013-
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DIRECTIVA N° 002-2017-OEFA/SG

Procedimiento de contratacion del personal bajo el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios - RECAS en el Organismo de Evaluacién y

Fiscalizacion Ambiental - OEFA

OBJETO

Establecer las normas y procedimientos para la contratacion del personal bajo el
Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios (RECAS) en el
Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental (OEFA).

FINALIDAD

Garantizar que el proceso de contrataciéon del personal bajo el RECAS en el OEFA
se realice en cumplimiento del Decreto Legislativo N° 1057, su reglamento y
normativa vigente aplicable.

ALCANCE

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

BASE LEGAL

4.1

42
4.3

4.4
4.5
4.6

4.7
4.8
49

4.10
411

Ley N° 26771, Ley que establece prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el sector publico, en casos de
parentesco.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de
funcionarios y servidores publicos, asi 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 N° 29248, Ley del Servicio Militar.

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

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

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

Ley N° 29973, Ley General de |a Persona con Discapacidad.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley
que establece prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el Sector Publico, en casos de parentesco.
Decreto Supremo N° 019-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de Ley que
establecio prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores
publicos, asi como de personas que presten servicios al Estado bajo cualquier
modalidad contractual.

Decreto Supremo N° 002-2007-JUS, gue aprueba el Reglamento de la Ley N°
28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.



4.14 Decreto Supremo N° 018-2007-TR, que establece disposiciones relativas al
uso del documento denominado “Planilla Electrénica”.

4.15 Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, gue aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios.

4.16 Decreto Supremo N° 022-2009-MINAM, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion
Ambiental - OEFA.

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

4.18 Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

4.19 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR-PE, que establece
los criterios para asignar una bonificacion del diez por ciento (10%) en
concursos para puestos de trabajo en la administracién publica en beneficio
del personal licenciado de las Fuerzas Armadas, conforme a lo establecido en
la Ley del Servicio Militar y su Reglamento.

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

4.21 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva N° 001-2016-SERVIR-GDSRH denominada “Normas para la Gestion
del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de
Puestos - MPP".

4.22 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 093-2016-SERVIR-PE, que aprueba el
Diccionario de Competencias Transversales del Servicio Civil.

4.23 Resolucion de Administracion N° 795-2016-OEFA/OA, que aprueba el Cuadro
de Especificacion de Nivel y Rango Remunerativo para el personal del
Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - OEFA sujeto al Régimen
Especial de Contratacion 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 dia siguiente de su publicacién en el Portal
Institucional del OEFA (www.oefa.gob.pe).

DEFINICIONES

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

6.1 Area Usuaria: Organo del OEFA que requiere la Contratacién Administrativa
de Servicios de personas naturales bajo la modalidad del RECAS.

6.2 Candidato: Postulante que obtiene la condicién de "Admitido” luego de la fase
de evaluacién curricular del Proceso de Seleccion.



6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

Comité de Evaluacion: Es el encargado de llevar a cabo la fase de Entrevista
Personal del Proceso de Seleccidon, estd conformado por los siguientes
integrantes: El responsable del Area Usuaria o su representante; y, un
representante de la Oficina de Administracion, de preferencia vinculado a la
Gestion de Recursos Humanos. La Presidencia del Consejo Directivo o la
Secretaria General podran designar a un representante, quien tambien
conformara el Comité de Evaluacion, en los casos que consideren pertinentes.

Competencias: Son las caracteristicas personales que se traducen en
comportamientos visibles para el desempefio laboral exitoso, involucra de
forma integrada el conocimiento, habilidades y actitudes, las cuales son el
factor diferenciador dentro de una organizacion y contexto determinado; segun
lo establecido en el Diccionario de Competencias Transversales del Servicio
Civil.

Contrato Administrativo de Servicios (CAS): Regimen Especial de
contratacion laboral que vincula al OEFA con una persona natural que presta
servicios de manera subordinada, a plazo determinado y sujeto a renovacion.
Se regula por el Decreto Legislativo N° 1057, sus normas modificatorias y
reglamentarias, y confiere a las partes uUnicamente los beneficios y las
obligaciones inherentes a dicho Régimen Especial.

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

Expediente de Contratacion: Conjunto de documentos que comprende:

()  El Informe del Area Usuaria a través del cual sustenta las razones que
justifican la solicitud de contratacion del personal;

(i) El Anexo N° 1 - “Formato de Requerimiento de Contratacion
Administrativa de Servicios”, que forma parte integrante de la presente
Directiva;

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

(iv) Demas documentos que se emitan hasta la conclusion del Proceso de
Seleccion para la Contratacion Administrativa de Servicios.

Postulante: Aquella persona natural que participa en un Concurso Publico
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 designacion, por Resolucion de Presidencia de Consejo
Directivo o por Concurso Publico; conforme se detalla a continuacion:

7.1.1 Personal designado por Resolucion

Mediante Resolucién de Presidencia del Consejo Directivo del OEFA se podra
designar al personal para ocupar puestos que se encuentren clasificados
como Empleado de Confianza o Directivo Superior de libre designacion y
remocion.
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El CAS de las personas designadas por Resolucién de Presidencia del
Consejo Directivo del OEFA no esta sujeto a las reglas de duracion del
contrato, procedimiento, causales de suspensiéon o extincién regulados en el
Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento.

Los Contratos Administrativos de Servicios se supeditan a la vigencia de la
designacion, siendo necesario Unicamente que en cada ejercicio fiscal se
verifique la disponibilidad presupuestal respectiva.

7.1.2 Personal que ingresa por Concurso Plblico

El ingreso del personal contratado bajo el RECAS se hara a través de un
concurso publico que asegure la contratacién en funciéon a la capacidad y
mérito profesional o técnico, mediante procedimientos de evaluacion vy
seleccion, desarrollados dentro del marco legal vigente aplicable a la materia,
que garantice la igualdad de oportunidades y profesionalismo de la
administracion publica.

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

(i) Preparatoria.- Comprende el requerimiento del Area Usuaria, en el cual
se debera indicar la descripcién del servicio a realizar, los requisitos
minimos y las competencias que debe reunir ellla postulante, la
justificacion de la necesidad de contratacién y la disponibilidad
presupuestaria determinada por la Oficina de Planeamiento vy
Presupuesto.

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

(i) Proceso de Seleccién.- Comprende la evaluacién objetiva del
postulante, tomando en consideracion 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) evaluacion curricular; (b) evaluacién de conocimientos y
competencia; y, (c) entrevista personal. Cada fase es eliminatoria, salvo
la evaluacion por competencias que sera referencial.

(iv) Suscripcidén y registro del contrato.- Comprende la suscripcién del
contrato dentro de un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles, contados
a partir del dia siguiente de la publicacién de los resultados finales; asi
como el ingreso del contrato en el Registro CAS y en la planilla
electrénica.

El Responsable de Recursos Humanos es el encargadc de reunir toda la
documentacién en el Expediente de Contratacion.

En el procedimiento de contratacién administrativa se podra utilizar aplicativos
o sistemas informaticos que coadyuven a:
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7.3.2

733

Publicar la Convocatoria y los resultados de cada fase del Proceso de
Seleccion.

Registrar la ficha de postulacién y demas informacién proporcionada
por cada postulante.

Efectuar las comunicaciones durante todo el Proceso de Seleccion,
segun corresponda.

Vill. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1

Etapa Preparatoria

8.1.1

8.1.2

8.1.3

8.1.4

8.1.5

El Area Usuaria debera sustentar su necesidad de contratacién de
personal, a través de un Informe y el Anexo N° 1 - “Formato de
Requerimiento de Contratacion Administrativa de Servicios”, que forma
parte de la presente Directiva. Este Ultimo debera estar suscrito por el
Responsable de Logistica y el Jefe de la Oficina de Tecnologias de la
Informacién en sefial de disponibilidad del espacio fisico y mobiliario; y,
recursos informaticos, respectivamente.

Posteriormente, el Area Usuaria remite los documentos sefialados en el
Numeral 8.1.1 de la presente Directiva a los siguientes érganos:

i) Secretaria General, cuando se trate de requerimientos de plazas
nuevas. Si se aprueba el requerimiento de contratacion, sera
derivado a la Oficina de Administracién para la continuacion con el
tramite respectivo, con copia al Area Usuaria. Los requerimientos
observados serén devueltos al Area Usuaria para la respectiva
subsanacion, de ser el caso.

i) Oficina de Administracién, cuando se trate de requerimientos de
plazas de reemplazo.

El Responsable de Recursos Humanos verificara el cumplimiento de los
requisitos contenidos en el Anexo N° 1, en concordancia con el Cuadro
de Especificacion de Nivel y Rango Remunerativo para el personal del
Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental - OEFA sujeto al
Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios - RECAS
que se encuentre vigente. De existir observaciones solicitara al Area
Usuaria la subsanacion respectiva.

Una vez verificado el cumplimiento de los requisitos contenidos en el
Anexo N° 1, la Oficina de Administracion, a través del Responsable de
Recursos Humanos, remite el requerimiento de contratacion a la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto para la verificacion de la disponibilidad
presupuestal.

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto luego de emitir el Informe
sobre disponibilidad presupuestal correspondiente, deriva el referido
Informe y el requerimiento de contratacion a la Oficina de Administracion
para que continue el tramite respectivo.



8.2 Etapa de Convocatoria

8.2.1 Comprende la elaboracién y publicacién de la convocatoria, la cual esta
a cargo de la Oficina de Administracion, 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 informacidn:

(iy  El perfil del puesto, en el que se consignara los requisitos minimos
que debera cumplir el postulante;

(i) Las funciones a desarrollar;

(i)  Condiciones esenciales del CAS (lugar en el que se prestara el
servicio, plazo de duracién del referido contrato, monto de la
remuneracioén, entre otros);

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

(v) Los mecanismos de evaluacién; y,

(vi) Las bonificaciones que se otorga a las personas con discapacidad

T y a las personas licenciadas de las fuerzas armadas’.
LN Fisen

el 2‘1 8.2.3 La Oficina de Administracion en coordinacién con el Responsable de
SEE?\&ZRQL 2| Recursos Humanos, remitirda la Convocatoria via electronica
/ / (www.empleosperu.gob.pe) o por escrito al Servicio Nacional del Empleo

del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo para su publicacién en
el Portal web de la dicha entidad, en un plazo no menor de diez (10)
dias habiles anteriores a la publicacion en el Portal Institucional del
OEFA (www.oefa.gob.pe).

8.2.4 La publicacién en el Portal Institucional del OEFA se realiza por un
periodo no menor de cinco (5) dias habiles previos al inicio del Proceso
de Selecciodn.

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

8.2.6 Luego de la realizada la publicacion 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 Area Usuaria y a la Oficina de Administraciéon la
designacién de los servidores que conformaran el Comité de Evaluacion

s para llevar a cabo la Fase de Entrevista Personal, las cuales deben
m responder en un plazo no mayor de dos (2) dias habiles.
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Conforme a lo establecido en el Articulo 48° de la Ley N° 29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad y el Articulo 61°
de la Ley N® 29248 - Ley del Servicio Militar, se asignara una bonificacién 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 156% y 10%, las personas que decidan postular deberan
presentar junto con su curriculum vitae el certificado de discapacidad que acredita tal condicion y la copla del documento oficial
emitido por la autoridad competente que acredite su condicién de licenclado del Servicio Militar Acuartelado, segin
corresponda.



8.3

Etapa del Proceso Seleccion

8.3.1

8.3.2

833

8.3.4

8.3.5

Comprende un conjunto de actos orientados a la evaluacion objetiva de
todo postulante para determinar si reline las condiciones exigidas por el
Area Usuaria para la prestacién de servicios en las funciones
especificadas en el requerimiento de contratacion administrativa de
servicios. Esta etapa se desarrolla respetando los principios de interés
general, eficiencia y eficacia, igualdad de oportunidades, meérito,
provision presupuestaria, legalidad y especialidad normativa,
transparencia, probidad, ética publica, imparcialidad y profesionalismo.

Esta etapa consta de tres (3) fases:

() Evaluacion Curricular;
(i) Evaluacion de Conocimientos y de Competencias; vy,
(iii) Entrevista Personal.

En el Proceso de Seleccion las fases son obligatorias y eliminatorias; el
plazo entre cada una de estas no sera menor de dos (2) dias habiles,
contados a partir de la publicacion de los resultados de la fase previa.

Los puntajes de cada fase del Proceso de Seleccién se realizard sobre
la informacién consignada en el Anexo N° 2 - "Puntajes en la Etapa del
Proceso de Seleccion”.

El desarrollo y alcance de cada una de las fases de la etapa del Proceso
de Seleccion sera el siguiente:

a) Fase de Evaluacion Curricular

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

(i) El Anexo N° 3 - “Formato de la Ficha de Postulacion”, que forma
parte integrante de la presente Directiva;

(il El Anexo N° 4 - “Formato de Declaracion Jurada del Postulante”,
gue forma parte integrante de la presente Directiva;

(i) El Anexo N° 5 - “Formato de Declaracién Jurada de Relacion 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 condicion de discapacidad y/o
licenciado de las Fuerzas Armadas, de ser el caso; y,

(v) Oftra documentacion 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; vy, asigna puntaje solo al postulante calificado como
admitido, quien en la siguiente fase obtendra la condicién de candidato.

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

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

Las evaluaciones de conocimientos y competencias del Proceso de
Seleccion de las Oficinas Desconcentradas del OEFA podran realizarse
simultdneamente en varias ciudades y en la Sede Central.

El desarrollo de esta fase comprende las siguientes evaluaciones:

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

El Area Usuaria debe remitir a la Oficina de Administracién, en
sobre cerrado y dentro del plazo maximo de un (1) dia habil antes
de la fecha programada para la evaluacidén, los siguientes
documentos debidamente visados: (i) el examen de conocimientos
el cual consta de un balotario de preguntas con un maximo 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 documentacién descrita en el parrafo
precedente desde el momento de su entrega hasta su aplicacion.

La calificacién del examen de conocimientos estd a cargo del
Responsable de Recursos Humanos y se realiza en atencion a las
claves de respuesta y el puntaje de cada pregunta remitidos por el
Area Usuaria.

El candidato que obtenga un puntaje minimo de veinte (20) en la
evaluaciéon 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 Seleccion.

(ii) Evaluacién de Competencias: Esta evaluacion tiene por objeto
calificar las caracteristicas personales que se traducen en
comportamientos observables para el desempefio del puesto a
ocupar.

En esta evaluacion se toma en cuenta las competencias
transversales requeridas para el puesto, las cuales deberan estar
enmarcadas en el Anexo N° 6 - “Descripciéon por nivel de las
Competencias Transversales”, que comprende los siguientes
grupos de competencias:

(a) Vocacibn de Servicio
(b) Trabajo en Equipo



8.3.6

(c) Orientacion a Resultados

La calificacion de esta evaluacion es descriptiva, en la que se deja
constancia si el candidato “PARTICIPO” o “NO PARTICIPO" y no
se asigna puntaje. Dicha calificacién debera estar contenida en un
Informe del Responsable de Recursos Humanos, el cual tiene
caracter referencial para el Comité de Evaluacién

El resultado de la Fase de Evaluacién de Conocimientos y
Competencias se publicara en el Portal Institucional del OEFA, el cual
debe contener: (i) la relacion de los candidatos con el respectivo puntaje
obtenido, el estado "ADMITIDO” o “NO ADMITIDQ" en la evaluacién de
conocimientos; y, el estado “PARTICIPO” o “NO PARTICIPO" en la
evaluacion por competencias; y, (i) la fecha, lugar y hora de la
Entrevista Personal.

c) Fase de Entrevista Personal

La Entrevista Personal esta a cargo del Comité de Evaluacion y tiene
por objeto conocer con mayor aproximacion al candidato, sobre sus
caracteristicas personales, conocimientos y experiencia en relacion al
puesto que se quiere ocupar.

La Entrevista Personal se realiza de manera presencial.
Excepcionalmente, los miembros del Comité de Evaluacion pueden
realizar la Entrevista Personal a traves de videoconferencia, para tal
efecto, la Oficina de Administracion coordina con la Oficina de
Tecnologias de la Informacion el soporte informatico necesario, que le
permita garantizar la verificacion 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 grabaciéon de audio
y/o video; asi como de su custodia.

Los miembros del Comité tendran a su disposiciéon la Ficha de
Postulacion, asi como los resultados de la Evaluacion de Conocimientos
y de Competencias de los candidatos.

Al finalizar la Entrevista Personal cada miembro del Comité de
Evaluacion registra la calificacion de acuerdo a la informacion contenida
en el Anexo N° 7 - "Formato de Entrevista Personal’, la cual debe ser
entregada inmediatamente al responsable de conducir el Proceso de
Seleccion.

El resultado de esta fase formara parte del resultado final del Proceso de
Seleccion.

El resultado final del Proceso de Seleccion se publicara en el Portal
Institucional del OEFA, el cual debera contener los siguientes datos:

(i) Relacion de los candidatos, el puntaje por fases, asi como el
puntaje total del Proceso de Seleccion por cada candidato, en
estricto orden de mérito;

(i)  Las bonificaciones otorgadas al candidato de acuerdo a Ley, de
ser el caso; y,



8.4

8.5

8.3.7

8.3.8

(iiiy La indicacion del candidato seleccionado como “GANADOR?”.

Las consultas o reclamos al Proceso de Seleccidon seran atendidos por
la Oficina de Administracion.

Los recursos de apelacion seran resueltos por el Tribunal del Servicio
Civil, conforme a lo establecido en el Literal a) del Articulo 17° del
Decreto Legislativo N* 1023.

Declaratoria de Desierto y Cancelacion del Proceso de Seleccién

8.4.1

8.4.2

Declaratoria de desierto del Proceso de Seleccién:

Se considerara el Proceso de Seleccién desierto en los siguientes
casos:

(i)  Cuando no se presentan postulantes al Proceso de Seleccion.

(i)  Cuando ninguno de los postulantes cumplan con los requisitos
minimos.

(i)  Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, los candidatos
no obtienen el puntaje minimo en las Fases de Evaluacion de
Conocimiento y Competencias, y/o Entrevista Personal.

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

La declaratoria de desierto del Proceso de Seleccion 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 Area Usuaria en un plazo méximo de cinco (5) dias
habiles contados a partir del dia de su publicacion.

El Area Usuaria podrd solicitar nuevamente a la Oficina de .
Administracion la convocatoria del Proceso de Seleccién, de persistir la
necesidad de contratacion de personal.

Cancelacion de! Proceso de Seleccion:

El Proceso de Seleccion podra ser cancelado hasta la fecha programada
para la publicacién 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 Area
Usuaria con posterioridad al inicio del Proceso de Seleccion;

(iiy  Porrestricciones presupuestales; o,

(i)  Ofros supuestos debidamente justificados.

De la revisién de los documentos presentados por el postulante:

En cualquiera de las fases de la etapa del Proceso de Seleccion o la etapa de
suscripcion del contrato, el Responsable de Recursos Humanos podra realizar
lo siguiente, sin perjuicio del control posterior:

10



8.6

8.5.1

8.5.2

8.6.3

Verificar la veracidad de la informacion presentada por el postulante o
candidato. De constatarse la falsedad, adulteracion u omision en la
documentacion presentada, debe proceder a excluir al postulante o
candidato del Proceso de Seleccion; y, derivar dicha documentacion al
Procurador Publico para el inicio de las acciones legales que
correspondan.

Verificar que el candidato no se encuentre inhabilitado para ejercer |a
funcién publica en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y
Despido (RNSDD).

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

Etapa de Suscripcién y Registro del CAS

8.6.1

8.6.2

8.6.3

8.6.4

8.6.5

El candidato ganador del Proceso de Seleccién debe suscribir el CAS
segln el Anexo N° 8 - “‘Modelo de Contrato Administrativo de
Servicios” en un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles, contados a
partir del dia siguiente de la publicacion de los resultados finales en el
Portal Institucional del OEFA.

Al momento de la suscripcién del CAS, el candidato ganador debe
presentar la documentacion solicitada por el Responsable de Recursos
Humanos.

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 minimo requerido;
quien debera suscribir el CAS en el plazo establecido en el Numeral
8.6.1 de la presente Directiva, que es computado a partir de la
notificacion realizada por el Responsable de Recursos Humanos.

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 seleccionara en primer lugar, al candidato que
haya obtenido mayor puntaje en la Entrevista Personal; de existir
empate en esta fase convocara al candidato que cuente con mayor
tiempo de experiencia especifica para el servicio requerido. Si esta
contratacion no fuera posible se podra convocar al candidato que haya
obtenido el tercer orden de mérito.

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

IX. RESPONSABILIDADES

9.1

La Oficina de Administracion, a través del Responsable de Recursos
Humanos, estd a cargo de conducir el Proceso de Seleccion para la
contratacion administrativa de servicios.

11



9.2 Las Areas Usuarias son responsables de realizar sus requerimientos de
contratacién administrativa de servicios en atencién a las disposiciones
establecidas en la presente Directiva y normativa vigente sobre la materia.

. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

10.1 La prohibicién de doble percepcion de ingresos establecida en el Articulo 3° de
la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, asi 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
Articulo 4° del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado por
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.

10.2 Los servidores clasificados como Directivo y/o de Confianza del OEFA no
podran ejercer injerencia directa? o indirecta® en el Proceso de Seleccién, ni
participar como personal de apoyo o de evaluacioén en los Procesos a los que
postulen sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad, por razén de matrimonio, unién de hecho o convivencia; debiendo
inhibirse de formar parte del Proceso de Seleccién, de ser el caso.

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

DISPOSICION COMPLEMENTARIA TRANSITORIA

La presente Directiva serd de aplicacién a aquellos procesos de seleccidén que se
encuentren en la etapa preparatoria, debiendo adecuarse cuando corresponda a las
disposiciones de la presente Directiva.

. ANEXOS

Anexo N°1 : Formato de Requerimiento de Contratacion Administrativa de
Servicios

Anexo N° 2 : Puntajes en la Etapa del Proceso de Seleccién

Anexo N° 3 : Formato de Ficha de Postulacion

Anexo N° 4 : Formato de Declaracién Jurada del Postulante

Anexo N° 5 : Formato de Declaracién Jurada de Relacién de Parentesco

Anexo N° 6 : Descripcion por Nivel de las Competencias Transversales

Anexo N° 7 : Formato de Entrevista Personal

Anexo N° 8 : Modelo de Contrato Administrativo de Servicios

Anexo N° @ : Diccionario de Habilidades

Anexo N° 10: Diagrama de Flujo

Injerencia directa es aquella situacién en la cual el funcionario de direccion 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 parrafo anterior, es
ejercida por un funcionario de direccién y/o confianza que sin formar parte de la Entidad en la que se realizé la
contratacién o el nombramiento tiene, por razén de sus funciones, alguna injerencia en quienes toman o
adoptan la decisién de contratar o nombrar en la Entidad correspondiente.

12



ANEXO N°1
Formato de Requerimiento de Contratacion Administrativa de Servicios

Organo o unidad organica:

Denominacién del puesto:

Nombre del puesto:

Dependencia jerarquica lineal:

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

13
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B) Grado(s)/situacién académ1ca y estudios requeridos para el C) ¢Se requiere

A) Nivel Educativo .-

puesto Colsglatura? T
Incompleta Completa D Si D No
Prirmarla |
] : ¢Requlere habiitacién
scundaria ' . profesional?

Técniva Bésloa
(16 2atos)

|_| Ell D No

&cnica Superior

=]
o
»
o
2
Z

H
2
&
o
5
g

NN
DDDDD

-

! ﬂDnctoradu

DEgmsadc Dmmdo .
|

CONOCIMIENTOS = =

A) COnbclmlentoS.Téénlcos_princlpaIes requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora): =

B) Cursos v FrOQramas de especiallzaclén requeridosy sustentados con documentos. ;
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacilacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

C) Conocimientos de Ofimatica e |diomas.

Intermediof Avanzado]

No aplica Basico Intermedio

Procesador de textos (Word;

Open Office Wite, elc.) Inglés

Hojas de calculo
OpenCale, etc.)

(Excel;

P

de p
(Power Point; Pred, etc)

{Otros) Observaciones .-

Experiencia general

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

Experiencia especifica

A} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

| ]

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

| ]

C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea en el sector plblico o privado:
Practicante ; : Supervisor/ Jefe de Area
mefesional DAnallsta DEspeclallsm DCoominador Do Dpte.

* Mencione ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

Auxiliar o
Asistente

Gerente o
Director
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¢Se requiere nacionalidad peruana? DS[

Anate el sustento:

S/

y 00/100 Soles

(Colocarlo en nimeros y letras).

meses

~ Firma y sello Jefe del Area Usuaria

. FechadeSolicitud

 DISPONIBILIDAD DE ESPACIO FISICO Y MOBILIARIO.

 DISPONIBILIDAD DE COMPUTADORA, PUNTO DE RED Y CORREO

. Finmay sello del Responssble de Logistica

. DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

| APROBACIONDE OFICINADE
o ADMINISTRACION

< JAprobado () Desaprobado

[

ontraprestacién econdmica S/,

Fi ello del Jefe de:Oficina de Planeamignto y Presupussto.

" Firmaysellodel JefedeOA.-. '

_ APROBACION DE SEGRETARIA GENERAL
-+ {Solo para requetimientos CAS nuevos)

Feaha:

- Firmay sello de 5G . i
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ANEXO N° 2
Puntajes en la Etapa del Proceso de Seleccién

Los factores de evaluacion en los Procesos de Seleccion tendran los siguientes puntajes:

EVALUACIONES PUNTAJE WINIMO
Evaluacién Curricular 40 40
Evaluacion por competencias ?) - - =z
Evaluacion de conocimientos ) 30% 20 30
Entrevista Personal 30% 20 30
PUNTAJE TOTAL 100% 80 100

() Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos solicitados en la Evaluacién Curricular obtendran el

puntaje minimo (40 puntos).

Esta etapa tiene caracter referencial y sus resultados no generan asignacion de puntaje alguno.

% Los postulantes que obtengan un puntaje minimo de veinte (20) en la Evaluacion de Conocimientos seran
consideradas como “ADMITIDOS" y pasarén a la siguiente fase del Proceso de Seleccion.
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ANEXO N° 3

Formato de Ficha de Postulacion

RESUMEN DE CURRICULUM

CONVOCATORIA PUBLICA CAS N° -20

Declaro bajo juramento que los datos consignados en la presente Ficha de Postulacién son verdaderos en el marco del
Principio de Presuncién de Veracidad previsto en el Numeral 1.7 del Articulo IV del Titulo Preliminar y el Articulo 42° de Ley
N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General; y asumo la responsabilidad legal y las sanciones respectivas que
pudieran derivarse en caso de encontrarse algun dato falso.

La evaluacion curricular de los postulantes se basara estrictamente sobre la informacion registrada y foliada en el presente formulario, la
cual debera estar sustentada con la presentacion, en copia simple, de los documentes que la acrediten (diplomados, certificados,
constancias, contratos, entre otros). Todo documento que no haya sido informade en el presente formato, ne sera tomade en cuenta en
la evaluacion, Asimismo, todos |os campos deberan ser completados obligatoriamente de acuerdo al perfil sclicitado.

AREA A LA QUEPOSTULA

1. DATOS PERSONALES
; AF’ELLIDO PATERND

APELLIDO MATERNO

~ NOMBRES -

LUGAR DE NACIMIENTO
PAIS{CIUDAD

FECHA DE NACIMIENTO

;(om; (MES)

N" DE LICENC ;'DE CONDUCIR_' e

'CATEGORIA DE BREVETE

_DOMICILIO ACTUAL

. DEPARTAMENTO

F‘ROVENCIA

DISTRITO .

" ‘DIRECCION

TELEFONOS.’" ORREO ELECTRONICO

CELULAR

umecmém DE CORREO ELECTR@NICO

PERSONA coN DISCAPACJDAD (Ley N“ 29973)

| LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS (Ley N° 29248)

En caso de ser personal licenciado de las Fuerzas
Armadas, deberd adjuntar la copia simple del documento

En caso de ser una persona con dlscapacldad debera| . ¢
adjuntar copia simple del certificado otorgade por las S'
instituciones que sefiala la Ley o la Resolucion def—= :
Inscripcion en el CONADIS. NG
Indicar el N* de Folio ( ) e

oficial que acredite su condicion de licenciado.
Indicar el N° de Folio { Yo
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2, FORMACION ACADEMICA (%)

. [WeONGLSAT
LENCURSO . :{ %

/j” y &, ) | mMo( ) N*FOLIO( )
7 7 2NN
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DIPLOMADOS Y10
© PROGRAMAS DE -

O MENDR DE 90

iS DE DURACION,
- NG SON

T ACUMULATIVOS) -

GENTRO DE ESTUDIOS

ESPEGIALIDAD

* NIVEL DE ESTUDIOS ALCANZADOS °

ESTUDIOS INGOMPLETOS | B\i
‘CURSO
{Indicar alom o afio du asiudlos)

~ ConeLuino
(Fecha: Mes/Afio)

ACADEMICAS

HORAS :
Horay N° FOLIO

Se podran considsrar como diplomados o programas de espacializacién a los que sean no manor 5 B0 horss no scumiladas siempre y cuahdo sesn organizades por un ente ractor en el marco de sus

atribuciones normalfvas,

{*} - Los thulos universttarios, grados scadémicos o estudios de posgrade emilidos por una universidad o entidad extranjera o los documentos que los acrediten deben ser registratos previamente ante Sarvir,

de conformidad con Io establacido en 1a Ley del Servicio Civil N* 30057 y su Raglamento General

- Los grados universitarios, reconosimiento, horplogacian o revalidacién se rigen por lo dispueste en fa Ley N 30220 - Ley Univerlstaria,

3. CAPACITACION REALIZADA

CURSOS, TALLERES,

. SEMINARIOS,

CONFERENCIAS; ENTRE
OTROS :

(No MENOR BE12

HORAS DE BUF!AC[ON,
o SON ‘

AGU.MU',-ATWO.SJ. |

| CENTRO DE EsTUDIOS |

- nNowms £ DE LA
| GAPAGITAGION

qumc;ﬁ‘m’ b

DESU&

{Fe cha:Dlaf Mes I'Aﬁﬂl

| N:FoLio

Se podrén considerar como aceiones ds capacitacidn las que sean no menor a B hiores no acumuladas siempre y cuando sean de un snle reclor an el marco da sus affibucfones normativas.

CENTRO DE ESTUDIOS

4, ESTUDIOS DE OFIMATICA De acuerdo a los requwsnos sefialados en la convocatoria (marque &l nivel maximo alcanzado)

AVANZADO

N" FOLIO
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5. ESTUDIOS DE IDIOMAS De acuerdo a los requlsntos sefalados en la comocatona (marque el nl\.el maximo alcanzado)

NTERMED]

6. PUBLICACIONES REALIZADAS: De acuerdo a los requisitos sefalados en la convocatoria.
LIBRO:

N RE\HBTAB ACADEMICAS, EGLEI'!NES WEB O SIMILARES
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_ .- SBECTOR . £t

BlsLica|itvabol

NOWERE DE LA ORGANIZAGION | AREA -

8. EXPERIENCIA GENERAL: Empezar por la mas reciente,

| GARGO

" | Mobatioap
DE .

: . FUNCIOMNES
CONTRATO, : =

; o |- et ) e
REMUNERACION, [nol, oaar |4 Muer
: £ SUAf Afg:

. TOTAL
ACUMULADD
Bl Ve ¢
Ahd.

W FoLIO

9. INFORMAGCION ADICIONAL

 CERTIFICACIONES OBTENIDAS |

| OBTENCION |  TERMINO

FECHA DE - - FECHA DE

=

FIRMA

DNI:

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

L FEC_HA:i_-'-. i

UELLA DIGITAL
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ANEXO N° 4
Formato de Declaracién Jurada del Postulante

Proceso de Seleccién CAS N° -20
O it s e A S e A S P A b s i A s ;
con DNIN®.......... IR a1 s o) 001 270 |1 e T
................................................................................................... declaro bajo juramento que:
e No tengo inhabilitacion administrativa o judicial vigente para el ejercicio de mi profesién.
* No poseo antecedentes policiales y/o penales.
e No estoy inhabilitado para contratar con el Estado.
» No me encuentro inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
L

No me encuentro inhabilitado para ejercer la funcion publica en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucién y Despido (RNSDD).

No tengo inhabilitados mis derechos civiles o laborales.

No me encuentro impedido para ser postor o contratista, segin lo previsto por las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes sobre |la materia.

De ser ganador del presente Proceso de Seleccién, renunciaré a percibir otros ingresos del Estado,
salvo aquellos provenientes del ejercicio de la docencia y la participacion en 6rganos colegiados, bajo
el régimen de dietas.

s
p ,\;@um ¥ A%\
& )\

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

S ~previsto en el Numeral 1.7 del Articulo IV y el Articulo 42° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
& Administrativo General.
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yﬁ“‘”@% En tal sentido, firmo la presente Declaracién Jurada acogiéndome al principio de Presuncion de Veracidad
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ANEXO N° §
Formato de Declaracion Jurada de Relacion de Parentesco

Proceso de Seleccién CAS N° -20

= No me une parentesco alguno de consanguinidad hasta el cuarto grado, afinidad hasta el segundo
grado o vinculo por razén de matrimonio o unién de hecho, con personal incorporade al Organismo
de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - OEFA bajo cualquier modalidad contractual, que goce de la
facultad de nombramiento y contratacién de personal, o tengan injerencia directa o indirecta en los
procesos de seleccion®,

o EnelOEFA................ (colocar Si o No) presta servicios la(s) persona(s) cuyo(s) apellidos y nombre(s)
indico, a quien(es) me une la relacion por vinculo de afinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo
matrimonial (M) o unién de hecho (UH), sefialados a continuacion:

Nonibre y Apellidos

4
&

En tal sentido, firmo la presente Declaracién Jurada acogiéndome al principio de Presuncion de Veracidad
previsto en el Numeral 1.7 del Articulo IV y el Articulo 42° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, expresando asimismo, conocer las consecuencias de orden administrativo y
penal, en caso de falsedad de esta declaracion.

La determinacion de la relacion de parentesco alguno de consanguinidad hasta el cuarto grado, afinidad hasta el segundo
grado o vinculo por razén de matrimonio o unién de hecho, con personal incorporade al OEFA se realizar sobre la base del
siguiente cuadro:

© i Parenteséo por consanguinidad. 0 0 o - Parentesco por afinidad
“En linea recta 52 En linea colateral . Enlinearecta: . | Enlineacolateral
I Padre o madre del
e Padre o madre / hijo(a) cényuge / hijastro(a)
: Abuelo{a) del conyuge / | Hermano(a) del
do
2 Abuelo(a) / niete(a) Hermano(a) nieto(a) del cényuge chnyuge
ae Bisabuelo(a) / bisnieto(a) Tio(a) / sobrino(a)
4t P_rfmo(a} {  sobrino(a)
nieto(a) / tio(a) abuelo(a)
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ANEXO N° 6
Descripcion por Nivel de las Competencias Transversales

ivel 4

Realiza las tareas
asignadas sin
considerar los
objetivos.

Cumple con las
tareas asignadas
contribuyendo  al

logro de objetivos.

Alinea su accionar
para el logro de los
objetivos.

Genera planes de
accion  para el
logro de objetivos,
asegurando
estandares de
calidad.

Identifica medios y
estrategias que
logran superar los
objetivos previstos.

Nivel

Atiende . .Ios

requerimientos
fuera del tiempo

establecido y sin

las
del

Responde a
necesidades

Comprende las
necesidades  del
usuario, orientando

Se  compromete
activamente con el

Se anticipa a las
necesidades de los
usuarios,

mejorando el nivel

: usuario de manera | sus acciones al - .
satisfacer las oo sl cumolimients  de | YSYano. de servicio y
necesidades  del | °P ' i gx attaties superando las
usuario. P ' expectativas.

Nivel 2

logro de objetivos.

_ Nivel 5 :
Cumple con las . . Genera relaciones

: Actia de manera| Se involucra )
funciones coordinada con el | apoyando oy Confianzs
Trabaja en equipo | asignadas dentro AHiES & B de cgla{)orando y integrando sus
solo cuando se le|de su equipo de AP : propios esfuerzos

o : cumplir los | activamente  con -
solicita. trabajo e : con los del equipo
3 objetivos en|los miembros de
contribuyendo  al . . para el logro de los
comun. sU equipo.

objetivos.
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ANEXO N° 7
Formato de Entrevista Personal

Apellidos y nombres del Candidato

Cargo de Ia plaza-

_EA:Fea o

Fecha (aa-mm-dd)

i Tipo de ptébesﬁ :

- Hora

Célifique al candidato, segln el nivel de desarrcllo de la competenci'é evaluada: 1 (nivel bajc.)'é 10 (nivél muy superior)

; dqm'pétencihs f

_Puntaje |
Obtenido

Orientacion a
Resultados

Capacidad para orientar las acciones a la consecucion de metas
individuales y objetos institucionales, asegurando estandares de
calidad e identificando oportunidades de mejora. Implica dar
respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso 6ptimo de los
recursos a su disposicion, considerando el impacto final en la
ciudadania.

Vocacion de
Servicios

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

Trabajo en Equipo

Capacidad de generar relaciones de ftrabajo positivas,
colaborativas y de confianza, compartiende informacién,
actuando de manera coordinada e integrando los propios
esfuerzos con los del equipo y el de otras areas o entidades,
para el logro de objetivos institucionales.

Puntaje Total

- Puntaje maximo: 30 puntos
Puntaje minimo aprobatorio: 20 puntos

Observaciones:

Nombre del
Entrevistador

Firma

PCM.
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Importante: Como entrevistador/a del presente Proceso de Seleccion declaro bhajo juramento conocer las
prohibiciones de la Ley N® 26771- Establecen prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de
personal en el sector publico, en cascs de parentesco y su Reglamento aprebado por Decreto Suprema N° 021-2000-




ANEXO N° 8
Modelo de Contrato Administrative de Servicios

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS N° -20

Conste por el presente documento el Contrato Administrativo de Servicios que celebran de una parte, el
Organismo de Evaluacion y Fiscalizacién Ambiental - OEFA, con Registro Unico de Contribuyentes
N® 20521286769, con domicilio legal en la avenida Faustino Sanchez Carrién numeras 603, 607 y 6015,
distrito de Jesis Maria, provincia y departamento de Lima, debidamente representado por

, identificado con Documento Nacional de Identidad N° , en calidad de

Jefe de la Oficina de Administracion, segtin lo dispuesto por Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo

N° -OEFA/PCD, quien procede en uso de las facultades delegadas mediante Resolucién de

Presidencia del Consejo Directivo N° -OEFA/PCD, a quien en adelante se le denominara LA
ENTIDAD; y de la otra parte, , con Documento Nacional de Identidad N°

y Registro Unico de Contribuyentes N° ,con domicilio en , distrito de

, provincia de y departamento de , & quien en adelante se le

denominara EL TRABAJADOR, en los términos y condiciones siguientes:

CLAUSULA PRIMERA: BASE LEGAL

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

* Ley N° 26771, Ley que regula la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de
personal en el sector plblico en caso de parentesco y normas complementarias.

Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Plblica y normas complementarias.

Decreto Legislative N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, Rectora del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del Decreto Legislativo N°
1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

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

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

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

Resolucicn de Presidencia del Consejo Directivo N° 098-2014-OEFA/PCD, que aprueba el “Codigo de
Etica del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - OEFA”.

; Resolucion de Secretaria General N° 052-2014-OEFA/SG, que aprueba la Directiva N° 003-2014-
EFP OEFA/SG “Asistencia, permanencia, jornada, beneficios y obligaciones de los colaboradores del
Organismo de Evaluacion y Fiscalizacién Ambiental - OEFA sujetos al Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios”.

Las demas disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.

s referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y conexas, de ser el
as0.

~IE~7 CLAUSULA SEGUNDA: NATURALEZA DEL CONTRATO
El presente Contrato Administrativo de Servicios constituye un régimen especial de contratacién laboral para
el sector publico que se celebra conforme a lo establecido en la Ley N° 29849, el Decreto Legislativo N° 1057,
' 8Us normas reglamentarias y demas normas de materia presupuestal que resulten pertinentes.

‘7 Por su naturaleza de régimen laboral especial de contratacion del Estado, confiere a EL TRABAJADOR, los
~ derechos y obligaciones establecidos en la Ley N° 29849, el Decreto Legislativo N° 1057, su Reglamento y
modificatorias.

CLAUSULA TERCERA: OBJETO DEL CONTRATO

EL TRABAJADOR y LA ENTIDAD suscriben el presente Contrato a fin de que el primero se desempefie de
forma individual y subordinado como (Indicar puesto y/o cargo) en (Indicar
Direccion/Oficina), cumpliendo las funciones detalladas en la Convocatoria para la Contratacion Administrativa
de Servicios y gue forma parte integrante del presente Contrato, por el plazo sefialado en la Clausula Quinta.
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CLAUSULA CUARTA: PERIODO DE PRUEBA
EL TRABAJADOR contara con un pericdo de prueba de tres (3) meses, plazo en el que se evaluara su
desemperio en el puesto asignado.

CLAUSULA QUINTA: PLAZO DEL CONTRATO
Las partes acuerdan que la duracion del presente Contrato se inicia a partir del dia (Fecha de
ingreso) y concluye el dia (Fecha de término), dentro del presente afio fiscal.

El Contrato podra ser renovado y/o prorrogado, segin decision de LA ENTIDAD y de EL TRABAJADOR, no
pudiendo en ningln caso exceder el afio fiscal. En caso que cualquiera de las partes decida no prorrogar o no
renovar el Contrato, debera notificarlo a la otra parte con una anticipacion no menor de cinco (5) dias habiles
previos a su vencimiento. Sin embargo, la omision del aviso no genera la obligacion de prorrogar o renovar el
Contrato.

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

En caso que LA ENTIDAD dé por resuelto unilateralmente el presente Contrato antes del plazo previsto en
forma arbitraria o injustificada, EL TRABAJADOR tendra derecho a la indemnizacion prevista en el Articulo
10° del Decreto Legislativo N° 1057, conforme a lo indicado en el dltimo parrafo de la Clausula Vigésima
Segunda del presente Confrato.

CLAUSULA SEXTA: HORAS DE SERVICIOS DIARIAS O SEMANALES - JORNADA DE TRABAJO

Las partes acuerdan que la canfidad de horas de prestacion efectiva de servicio (jornada de trabajo) es como
maximo de ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales. En caso de prestacién de servicios
autorizados en sobre tiempo, LA ENTIDAD esta obligada a compensar a EL TRABAJADOR con descanso
fisico equivalente al total de horas prestadas en exceso.

La responsabhilidad del cumplimiento de lo sefialado en la presente Clausula sera de cargo del jefe inmediato,
bajo la supervision de la Oficina de Administracion.

CLAUSULA SETIMA: REMUNERACION Y FORMA DE PAGO

EL TRABAJADOR percibird una remuneracion mensual de (Indicar monto en nimero y letra)
monto que sera abonado conforme a las disposiciones de tesoreria que haya establecido el Ministerio de
Economia y Finanzas. Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable a EL
TRABAJADOR.

CLAUSULA OCTAVA: LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

EL TRABAJADOR prestara los servicios en (Direccion/Oficina) del OEFA, ubicada en
(Lugar de prestacion de los servicios). LA ENTIDAD podra disponer la prestacion de
servicios fuera del lugar designado de acuerdo a las necesidades de servicio definidas por LA ENTIDAD.

CLAUSULA NOVENA: OBLIGACIONES GENERALES DE «EL LA TRABAJADOR A»
Son obligaciones de EL TRABAJADOR:

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

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

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

d) No divulgar, revelar, entregar o poner a disposicién de terceros, dentro o fuera del centro de trabajo
salvo autorizacion expresa de LA ENTIDAD, la informacion proporcionada por ésta para la prestacion
del servicio y, en general, toda informacion a la que tenga acceso o la que pudiera producir con ocasion
del servicio que presta, durante y después de concluida la vigencia del presente Contrato.

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

f)  Adoptar las medidas de seguridad que garanticen la integridad de la documentacion que se proporciona.
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g) No delegar ni subcontratar total ni parcialmente la prestacién de sus servicios, teniendo responsabilidad
por su ejecucion y cumplimiento.
h)  Otras que establezca LA ENTIDAD o que sean propias del puesto o funcion a desempefiar.

CLAUSULA DECIMA: DERECHOS DE «EL LA TRABAJADOR A»
Son derechos de EL TRABAJADOR los siguientes:

Percibir la remuneracion mensual acordada en la Clausula Sétima del presente Contrato.

Gozar obligatoriamente de veinticuatro (24) horas consecutivas minimas de descanso semanal.

Tener un tiempo de refrigerio, que no forma parte de la jornada de trabajo.

Recibir aguinaldo por Fiestas Patrias y Navidad, conforme a los montos establecidos en las leyes

anuales de presupuesto del sector plblico.

€) Tener vacaciones remuneradas de treinta (30) dias naturales por afo cumplido. Para determinar la
oportunidad del ejercicio de este descanso, se decidira de mutuo acuerdo. A falta de acuerdo, decidira
LA ENTIDAD observando las disposiciones correspondientes.

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

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

h) A la libertad sindical, ejercitada conforme a lo establecido en el Texto Unico Ordenado de la Ley de
Relaciones Colectivas de Trabajo, aprobado por Decreto Supremo N° 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 (10) dias, contados a partir de la suscripcion del Contrato, EL

TRABAJADOR debera presentar Declaracion Jurada especificando el régimen de pensiones al que

desea estar afiliado o al que ya se encuentra afiliado.

A afiliarse al régimen contributivo que administra ESSALUD. La contribucién para la afiliacién al régimen

contributivo que administra ESSALUD tiene como base maxima 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

correspondera percibir las prestaciones derivadas del régimen contributivo referido en el parrafo anterior,

debiendo asumir LA ENTIDAD contratante la diferencia entre la prestacion econémica de ESSALUD yla

remuneracion mensual de EL TRABAJADOR.

Recibir al término del Contrato un certificado de trabajo.

Los demas derechos establecidos en la Ley N° 29849, el Decreto Legislativo N° 1057, su Reglamento

aprobado por Decreto Supremo N® 075-2008-PCM y modificatorias.
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ESOR\A i . ]
JUR'ID\CA § CLAUSULA DECIMA PRIMERA: GASTOS POR DESPLAZAMIENTO

En los casos en que sea necesario para el cumplimiento de sus funciones, el traslado de EL TRABAJADOR
en el ambito nacional e internacional, los gastos inherentes a estas actividades (pasajes, movilidad,
hospedaije, viaticos y tarifa Gnica por uso de aeropuerto), carreran por cuenta de LA ENTIDAD.

- CLAUSULA DECIMA SEGUNDA: CAPACITACION

EL TRABAJADOR podra ser capacitado conforme a los Decretos Legislativos nimeros 1023 y 1025; y,
'r;aormas reglamentarias de acuerdo a las necesidades institucionales.

~ CLAUSULA DECIMA TERCERA: EJERCICIO DEL PODER DISCIPLINARIO

LA ENTIDAD se encuentra facultada a ejercer el poder disciplinario de conformidad con lo establecido en la
Ley N* 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General aprobado mediante Decreto Supremo N° 040-
2014-PCM; y, la Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

.CLAUSULA'DEC]MA CUARTA: DERECHOS DE PROPIEDAD Y CONFIDENCIALIDAD DE LA
INFORMACION

Las obras, creaciones intelectuales, cientificas, entre ofros, que se hayan realizado en el cumplimiento de las
obligaciones del presente Contrato con los recursos y medios de LA ENTIDAD, son de propiedad de LA
ENTIDAD. En cualquier caso, los derechos de autor y demas derechos de cualquier naturaleza sobre
cualquier material producido bajo las estipulaciones de este Contrato son cedidos a LA ENTIDAD en forma
exclusiva.
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CLAUSULA DECIMA 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
conservacion de los mismos, salvo el desgaste normal.

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

CLAUSULA DECIMA SEXTA: SUPERVISION DEL CONTRATO

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

CLAUSULA DECIMA SETIMA: EVALUACION
La evaluacion de EL TRABAJADOR se sujetard a lo dispuesto en la Ley N° 29849, los Decretos
Legislativos numeros 1023 y 1025 y sus normas reglamentarias.

CLAUSULA DECIMA OCTAVA: SUPLENCIA Y ACCIONES DE DESPLAZAMIENTO DE FUNCIONES

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

Ni la suplencia ni las acciones de desplazamiento sefialadas implican el incremento de la remuneracion
mensual a que se refiere la Clausula Sétima, ni la modificacion del plazo del Contrato sefialade en la Clausula

or
Y Erans
Do

4

)

s Quinta del presente Contrato.

CLAUSULA DECIMA NOVENA: OTORGAMIENTO DE CERTIFICADO DE TRABAJO

SECHETARIA
GEMERAL

Correspondera a LA ENTIDAD, a través de la Oficina de Administracion, otorgar a EL TRABAJADOR, de
oficio o a pedido de parte, el respectivo Certificado de Trabajo por los servicios prestados bajo el presente
régimen laboral especial.

CLAUSULA VIGESIMA: MODIFICACIONES CONTRACTUALES

En ejercicio de su poder de direccion, LA ENTIDAD podra modificar unilateralmente el lugar, tiempo y

modo de la prestacion del servicio, respetando el criterio de razonabilidad, y sin que ello suponga la
suscripcion de un nuevo Contrato o adenda.

CLAUSULA VIGESIMA PRIMERA: SUSPENSION DEL CONTRATO

a)

b)

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

1. Suspension con contraprestacion:

Los supuestos regulados en el régimen contributivo de ESSALUD. En estos casos, el pago de la
remuneracion 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 reglamentarias de la materia.
Par licencia con goce de haber cuando corresponda conforme a lo dispuesto por la Ley N°
29849, los Decretos Legislativos nimeros 1023 y 1025 y sus normas reglamentarias.

Por licencia por paternidad, de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 29409, Ley que concede el
derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la actividad publica y privada.

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

2. Suspension sin contraprestacion:
a) Por hacer uso de permisos personales en forma excepcional, por causas debidamente justificadas.

Por aplicacion de las sanciones establecidas en el Ley N° 30057 y su Reglamento General
aprobado por Decreto Supremo N* 040-2014-PCM.

CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA: EXTINCION DEL CONTRATO

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

a)
b)

El fallecimiento de EL. TRABAJADOR.
La extincion de LA ENTIDAD.
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¢) Por renuncia. En este caso EL TRABAJADOR debe comunicar por escrito su decisién a LA
ENTIDAD con una anticipacion de treinta (30) dias 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 ultimo caso, el pedido de exoneracion se entendera aceptado si no es
rechazado por escrito dentro del tercer dia habil de presentado.

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

e) Invalidez absoluta permanente sobrevinients.

f)  Resolucion arbitraria o injustificada.

g) Inhabilitacién administrativa, judicial o politica por mas de tres meses.

h)  Elvencimiento del plazo contractual.

i) Por aplicacion de las sanciones establecidas en el Ley N° 30057 y su Reglamento General
aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

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

CLAUSULA VIGESIMA TERCERA: REGIMEN LEGAL APLICABLE

La Contratacion Administrativa de Servicios constituye un régimen especial de contratacién laboral para el
sector publico cuyos derechos, beneficios y demas condiciones aplicables a EL TRABAJADOR son los
previstos en la Ley N° 29849, el Decreto Legislativo N° 1057 y sus normas reglamentarias ylo
complementarias. Tada modificacion normativa es de aplicacién inmediata al Contrato.

CLAUSULA VIGESIMA CUARTA: DOMICILIO
Las partes sefialan como domicilio legal las direcciones que figuran en la introduccién del presente
“z%, Contrato, lugar donde se les cursara validamente las notificaciones de ley.

Los cambios domiciliarios que pudieran ocurrir, seran comunicados notarialmente al domicilio legal de la
otra parte dentro de los cinco (5) dias siguientes de iniciado el tramite.

CLAUSULA VIGESIMA QUINTA: CUMPLIMIENTO Y OBSERVANCIA DEL CODIGO DE ETICA

Mediante Resolucién de Presidencia de Consejo Directivo N° 098-2014-OEFA/PCD se aprueba el “Caodigo
de Etica del Organismo de Evaluacién y Fiscalizacién Ambiental - OEFA”, el cual es de cumplimiento y
observancia cbligatoria por el personal del OEFA.

CLAUSULA VIGESIMA SEXTA: DISPOSICIONES FINALES

Los conflictos derivados de la prestacion de los servicios ejecutados conforme a este Contrato seran
sometidos al Tribunal del Servicio Civil en recurso de apelacién, conforme a lo establecido en el Articulo
16° del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, a excepcién del pago de retribuciones, cuya
“gompetencia corresponde a LA ENTIDAD conforme a lo dispuesto por la Centésima Tercera Disposicién
mplementaria Final de la Ley N° 29951, Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el Afio Fiscal
13.

i

Las disposiciones contenidas en el presente Contrato, en relacién a su cumplimiento y resolucién, se
sujetan a lo que establezca la Ley N° 29849, el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado por
Decreto Supremo N 075-2008-PCM y modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM Yy sus normas
complementarias.

\9‘&\0?} Y F,ch

A % n sefial de conformidad y aprobacién con las condiciones establecidas en el presente Contrato, las
& nDE . Spartes lo suscriben en tres ejemplares igualmente validos, en la ciudad de Lima, el (Fecha de
2 TRACION Jsuscripcién del Contrato).
2 &

_\{3“

SLoern >
LA ENTIDAD EL TRABAJADOR
(Nombre y Apellido) (Nombre y Apellidos)
Jefe de la Oficina de Administracién DNI N°

Organismo de Evaluacién y Fiscalizacién
Ambiental - OEFA
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ANEXO N° 9
Diccionario de Habilidades

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

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

Es la capacidad de separar sistematicamente problemas, situaciones o procesos
complejos en sus partes componentes, y de establecer logicamente relaciones de
Analisis causa y efecto entre ellas. Implica ser capaz de comparar, relacionar y priorizar las
partes identificadas, estableciendo series temporales, secuencias causales vy
tendencias relevantes.

Es el esfuerzo de enfocarse en determinado estimulo. Una buena atencion se
Atencion caracteriza por su intensidad y por la resistencia a desviarla hacia otros estimulos
no relevantes.

Facilidad para comprension, uso y reflexién de los textos; apoyandose en el uso de
técnicas de adquisicion, codificacion y recuperacion de informacion (subrayado,

Adaptabilidad

Comprension

lectora ;
notas memoria, mapas conceptuales, otros).
Facilidad para determinar lo que se esta llevando a cabo, en su cumplimiento,
Control avance e impacto, con el propdsito de establecer las medidas correctivas
necesarias y asi evitar desviaciones en la ejecucion de los planes.
Creatividad / Inventiva, originalidad, imaginacién constructiva que permite generar nuevas ideas
Innovacion o conceptos que producen soluciones o transformaciones originales.
Maivisit Facultad que le permite al ser humano retener y recordar hechos pasados con

facilidad; ya sea a nivel visual, auditiva, olfativa, otros sentidos.

Organizacion Agrupar y ordenar informacion, conocimiento o conceptos dandole un orden lagico
de Informacién | que facilite la consuita, la mayoria y la auditoria.

Facilitar para establecer sistematicamente actividades de coordinacidn de
Planificacién esfuerzos y recursos con el propdsito de minimizar el riesgo de incertidumbre y
elevar el nivel de logro de los objetivos.

Razonamiento | Habilitar para pensar, ordenar ideas y conceptos empleando los criterios de causa-

légico efecto objetividad, racionalidad y sistematicidad.
Razonamiento o : ; Sy
ity Facilidad para interpretar, calcular y demostrar soluciones matematicas.
matematico
Razonamiento | Facilidad para razonar con contenidos verbales, estableciendo entre ellos
verbal principios de clasificacion, ordenacion, relacion y significados.
Redacsian Capacidad para transmitir informacion escritura en forma clara y efectiva,
empleando las reglas gramaticales como la semantica, ortografia, entre ofros.
: - Capacidad para presentar un todo gracias al destaque de sus partes mas
Sintesis i ;
interesantes o sobresalientes.
T Capacidad para permanecer estable bajo presién u oposicién, habilidad para
T mantener las emociones e impulsos bajo control y resistirse a acciones negativas.
(J\ C * I o iy . . L T
/§ \d\ Comunicacién | Facilidad para transmitir ideas, informacion u opiniones de forma clara y
i . 2 oral convincente, escuchando y siendo receptivo a las propuestas de los demas.
o - s = > = = =
k‘{ AD UON%; Establecimiento de relaciones de colaboracion y preocupacion no solo por las
<’z,} $7 Cooperacion propias responsabilidades sino también por las del resto del equipe de trabajo para
% - QEFR .~ conseguir fines comunes.
— . . ] . .
Habilidad para trabajar arduamente en situaciones exigentes y cambiantes, que
Dinamismo 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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Habilidad para escuchar y entender los pensamientos, sentimientos o

Empatia ) s

preocupaciones de los demas.

Preferencia por actuar por adelantado ante posibles eventos o condiciones
faletativa relevantes. Implica hace mas de lo requerido o esperado en un trabajo dado,

emprender acciones que no se han solicitado, actuar con anticipacién ante nuevas
oportunidades y/o prepararse para enfrentar problemas futuros.

Negociacion

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

Preocupacién continiia para reducir la incertidumbre y riesgos del entorno. Se

Orden manifiesta en formas como el seguimiento, la revision de hechos, la informacién y
en la insistencia en la claridad de las responsabilidades.
Agilidad fisica Capacidad que se tiene para combinar eficazmente fuerza y coordinacion que
g permite al cuerpo moverse de una posicion a otra.
Armar Facilidad para afinar el funcionamiento de un equipo o instrumentos o cosas.

Calibracion /
Regulacion de

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

objetos
Compro_baclon |dentificar la causa de error de operacién, deteccion de fallas o averias.
de objetos
Coordinacién . , . . 1, ; .
de Ojo - Mano - Capac_:ldad para maniobrar objetos empleando la mano, pie y la visién (Ejemplo:
Pie manejar un carro )

Coordinacién
de Ojo - Mano

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

Coordinacién
de Ojo - Pie

Sensibilidad con la que se sincronizan el pie y el ojo .Ejemplo: Realizar un control
con el pie con una pelota de futbol.

Desarmar

Facilidad para desunir partes de un objeto, maquinas, herramientas, instrumentos
0 cosas.

Disefio de Capacidad para elaborar, graficar o representar con diversos medios fisicos los
objetos objetos que se requieren para ser construidos.
Equilibric Es la capacidad de sostener cualquier posicién del cuerpo contra la fuerza de la

gravedad.

Fuerza fisica

Capacidad de vencer una carga mediante un esfuerzo muscular.

Resistencia Mantener un determinado tipo de esfuerzo en forma eficaz el mayor tiempo posible
fisica sin desmedro del rendimiento fisico.
Velocidad Es la capacidad de realizar uno o varios movimientos en el menos tiempo posible.
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