FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO Seleccién de el/la servidor/a civil cODIGO PA01020101

Establecer el procedimiento y las disposiciones para la contratacion de personal bajo la modalidad
OBJETIVO del Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios - RECAS, con la finalidad de
atender las necesidades de las areas usuarias y dotar de servidores/as civiles idoneos a la Entidad.

ALCANCE Desde la recepcion del requerimiento de necesidad de personal hasta la seleccion del ganador.

Rggg%ggﬁ\zléi?gl' Jefe/a de la Unidad de Gestion de Recursos Humanos

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

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

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios
(CAS).

Decreto Supremo N° 013-2017-MINAM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - OEFA.

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva 107-2011-SERVIR-PE, que aprueba las reglas y

REQUISITOS LEGALES 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 1057; el Modelo de Convocatoria para la Contratacién
Administrativa de Servicios; y, el Modelo de Contrato Administrativo de Servicios.

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE, que formaliza la aprobacion de
la Directiva “Normas para la Gestién del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacion del
Manual de Perfiles de Puestos - MPP”.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE, que aprueba por delegacion la
“Guia metodolégica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a
regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”.

Las referidas normas incluyen sus modificatorias.

El ingreso del personal bajo el RECAS se hara a través de un concurso publico que asegure la
contratacion en funcion a la capacidad y mérito profesional o técnico, mediante procedimientos
de evaluacion y seleccion, desarrollados dentro del marco legal vigente aplicable a la materia,
que garantice la igualdad de oportunidades y profesionalismo de la administracion publica.
Los requerimientos de personal son realizados como reemplazos o como nuevos
requerimientos.

Las areas usuarias realizan los requerimientos CAS en concordancia con 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 que se encuentre vigente y con la metodologia establecida por la
Autoridad Nacional del Servicio Civil.

El/lLa responsable del area usuaria o el/la representante que este designe, sera ellla
CONSIDERACIONES

GENERALES O REGLAS encargado/a de registrar en el SIA Portal el requerimiento de necesidad de personal RECAS
DE NEGOCIO para lo cual debera tener en cuenta las siguientes consideraciones:

(i) El Formato de Perfil de Puesto para la Contratacién Administrativa de Servicios debe contar
con la firma digital (Anexo N° 01) de el/la responsable del area usuaria, a fin de asegurar
la validacion de esta, conforme a lo establecido en la “Guia metodolégica para el Diserio de
Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil”, aprobada por delegaciéon en la Resoluciéon de Presidencia
Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE.

(i) Las habilidades contenidas en el Formato de Perfil de Puesto para la Contratacion
Administrativa de Servicios deben guardar concordancia con las habilidades blandas que
se otorgue en la Entidad.

(iii) El Temario de la Evaluacion de Conocimientos contiene las materias que forman parte del
examen, las cuales no seran menos de tres (3) ni mas de seis (6) relacionadas a los
conocimientos técnicos..

A

/‘3 UNIDAD DE

& GESTIONRE
2 RECURESS
7, HUMANOS
"\_-‘5‘0. o




Para el caso de la Sede Central, el/la responsable del area usuaria o el/la representante que

este designe, sera el/la encargado/a de registrar en el SIA Portal el balotario de la Evaluacion

de Conocimientos dentro del plazo de un (1) dia habil antes de la fecha programada para la

evaluacion, para lo cual debe tener en cuenta las siguientes consideraciones:

(i) El balotario consta de un minimo de veinticinco (25) preguntas.

(i) Es responsabilidad del area usuaria la confidencialidad del contenido del balotario.

(iii) En la hora y dia programados para el Examen de Conocimientos, el sistema escogera
aleatoriamente quince (15) preguntas de las registradas por el area usuaria.

Para el caso de los Oficinas Desconcentradas, en caso la URH no gestione |a realizacion de la

evaluacion virtual conforme al parrafo precedente, la Coordinacion de Oficinas

Desconcentradas debe remitir a la URH en un sobre cerrado y dentro del plazo maximo de dos

(2) dias habiles previos a la Evaluaciéon de Conocimientos los siguientes documentos:

(i) El examen de conocimiento el cual consta de quince (15) preguntas.

(ii) Las Claves de respuestas, ambas debidamente visadas.

El Comité de Evaluacion registra la calificacion de los candidatos a la Fase de Entrevista

Personal a través del modulo “Entrevistas CAS” del SIA - RRHH.

Los criterios para la entrevista personal seran conforme al Anexo N° 06 “Formato de entrevista

personal’.

Las controversias que se susciten durante en proceso de seleccion es resuelto por la URH o

por el Comité de Evaluacién, segln les corresponda.

DEFINICIONES

Area Usuaria: Organos, unidades organicas y coordinaciones establecidas por la Presidencia
del Consejo Directivo del OEFA..

Candidato: Postulante que obtiene la condicion de "Apto" luego de la fase de evaluacion de
Ficha de Postulacion del Proceso de Seleccion.

Comité de Evaluacién: Encargado de llevar a cabo la fase de Entrevista Personal del Proceso
de Seleccion, estd conformado por los siguientes integrantes: El/La responsable del area
usuaria o su representante; y, un representante de la Unidad de Gestion de Recursos Humanos.
La Presidencia del Consejo Directivo o la Gerencia General podran designar a un
representante, quien también conformara el Comité de Evaluacion, en los casos que consideren
pertinentes.

Convocatoria: Publicacion a través de la cual se difunde las Bases, los Requisitos y el
Cronograma, a las personas que se encuentren interesadas en participar del procedimiento de
seleccion de personal del RECAS en el OEFA.

Expediente de Contratacion: Conjunto de documentos que comprende lo siguiente: (i) la
informacion del ganador, (ii) ficha resumen del ganador, (iii) el requerimiento de contratacion
administrativa de servicios; v, (iv) demas documentos que se emitan hasta la conclusion del
Proceso de Seleccion del RECAS del ganador.

Ganador/a: Persona natural que al finalizar el proceso de seleccion obtiene una vacante del
procedimiento de seleccion.

Postulante: Aquella persona natural que participa en un concurso publico bajo la modalidad
del RECAS.

Servidor/a Civil: Personal del OEFA que se encuentra contratado bajo el Decreto Legislativo
N°1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de contratacion administrativa de
Servicios.

ABREVIATURAS

CONADIS: Consejo Nacional para la Integracién de la Persona con Discapacidad.
GEG: Gerencia General.

MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

MTPE: Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo.

OEFA: Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental.

ORI: Oficina de Relaciones Institucionales y Atencion a la Ciudadania.
OTI: Oficina de Tecnologias de la Informacion.

RECAS: Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
REDAM: Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

REDERECI: Registro de Deudores de Reparaciones Civiles.

RNSSC: Registro Nacional de Sanciones Contra Servidores Civiles.

SIA - RRHH: Sistema Integrado Administrativo de Recursos Humanos.
SNP: Sistema Nacional de Pensiones

SPP: Sistema Privado de Pensiones

SUNEDU: Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria.
UAB: Unidad de Abastecimiento.

URH: Unidad de Gestion de Recursos Humanos.




DESCRIPCION

PROVEEDOR

ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

CLIENTE

Areas Usuarias

Requerimiento de contratacion

administrativa de servicios y
anexo

Expediente de
Contratacién

Especialista de Relaciones
Laborales

ACTIVIDADES

EJECUTOR

No

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

REGISTROS

PUESTO / ROL

AREA

Area Usuaria

El Area Usuaria registra en el médulo
“Requerimiento de Personal’ del SIA -
RRHH, su necesidad de contratacion de
personal y adjunta el Anexo N° 01
“Formato de Perfil de Puesto para la
Contratacion Administrativa de Servicios”.

SIA

Responsable
del Area
Usuaria o su
representante

Area Usuaria

Aprobar la
disponibilidad de
espacio fisico y
mobiliario

Aprueba la disponibilidad del espacio
fisico a través del SIA - RRHH en un plazo
de un (1) dia habil de notificado.

¢ Es conforme?

Si: Continua Actividad N° 02

No: Es rechazado, lo cual es notificado al
area usuaria a través del SIA-RRHH y a
URH y fin del procedimiento.

Ejecutivo/a de
la UAB o su
representante

UAB

Aprobar la
disponibilidad de
computadora, punto
de red y acceso

Aprueba la disponibilidad de
computadora, punto de red y acceso a
través del SIA - RRHH en un plazo de un
(1) dia habil de notificado.

¢ Es conforme?

Si: Nuevo Requerimiento,
Actividad N° 03.

No: Es rechazado, lo cual es notificado al
area usuaria a través del SIA-RRHH y a
URH y fin del procedimiento.

En caso que sea reemplazo, continua en
la Actividad N° 04.

continua

Jefe/a de la OTI
o su
representante

oTl

Aprobar nuevos
requerimientos  de
personal del RECAS

Evalia el nuevo requerimiento de
personal RECAS en un plazo de dos (2)
dias habiles.

¢ Es conforme?

Si: Aprueba el nuevo requerimiento a
través del SIA - RRHH vy continua
Actividad N° 04.

No: Rechaza el nuevo requerimiento y es
notificado al area usuaria a través del SIA-
RRHH y a la URH y fin del
procedimiento.

Gerente/a
General

GEG

Recibir el
requerimiento  del
personal RECAS

Recibe el requerimiento del personal,
derivandolo al Especialista de Gestion de
la Incorporacién para el tramite
correspondiente en el dia.

Jefe/a de la
URH

URH




Revisar el
requerimiento de

Revisa el requerimiento de personal en un
(1) dia habil, a fin de verificar la
concordancia del Cuadro de
Especificacion de Nivel y Rango
Remunerativo para el personal del OEFA,

Especialista de

5 I;;er?lc;rll:rlizgc%%hcgg y la metodologia para la elaboracién del ins%?Jg?:nal Gestion dg ]a URH
requerimiento  de perfil _de puestps, y de' ser el caso, Incorporacion
| coordina con el area usuaria.
PRISOnE En el dia, solicita a ellla Especialista de
Relaciones Laborales la valorizacion del
requerimiento de personal.
Revisa la valorizacion del requerimiento
de personal en un (1) dia habil, a fin que
guarde concordancia con el Plan vy
Presupuesto Anual de Necesidades de
Rsiaar - Recursos Humanos del OEFA y lo remite
& a ellla Especialista de Gestion de la Especialista de
6 s ol Incorporacion GRfes Relaciones URH
requerimiento  de ZEs cponformé’? institucional  bisreles
el Si: Continta en la Actividad N° 7
No: Se coordina con el area usuaria y con
la OPP en un plazo maximo de dos (2)
dias habiles, a fin de que el area usuaria
subsane. Contintia en la Actividad N° 7.
Elabora el proyecto del memorando para
Elaborar el proyecto solicitar la disponibilidad presupuestal a la
del memorando de OPP en un dia (1) habil, el mismo que Especialista de
7 | solicitud des debfa contene_r: (i) el airea usuaria; (i) la Proyecto de Gastidn de la URH
disponibilidad posicion soliqltada; (iii) el monto de la memorando Incorporacion
presupuestal contraprestacion; (iv) la fuente de
financiamiento; y, (v) la justificacion del
requerimiento de personal.
Revisar y firmar el Reyisa y ﬂrma} e el_ d_i_a, el memorando de Jefe/a de la
8 . % solicitud de disponibilidad presupuestal y Memorando URH URH
se remite a la OPP.
S:v1saéi;’a)0§%:ﬁg:g Revisa la solicitud de disponibilidad
presupuestal y emite memorando con
9 Zﬁﬁﬁpugsﬂon dg disponibilidad presupuestal en un plazo Memorando Jefeéapcpie & OPP
- S de un (1) dia habil, el mismo que es
dispanisiidad derivado a la URH
presupuestal )
Elabora( pragecie Elabora el proyecto de oficio para la 5.0
10 Ge qﬁcm s - creacion del registro de la posicion en el ; ESPEQ'?"Sta de
creacion del registro . Oficio Gestién de la URH
de la posicién en el MEF, el mismo que debe contener los Incorporacion
MEF memorandos de la URH y de la OPP.
Firma el oficio para la creacion del registro
Firmar el oficio para | de la posicién en el MEF.
la creacion del . B . Oficio para el Jefe/a de la
11 registro de la Nota: La solicitud de creacion de registros al MEE URH URH
e MEF, se encuentra sujeto a la cantidad de
posicion en el MEF requerimientos de personal de las é&reas
usuarias.
Recibir la . .. . Especialista en
12 conﬂrmacién del I?/I?ECFI?E la confirmacion del registro en el ins%?t;rcr:iec?nal Helciores URH
registro en el MEF Laborales
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Consolida los requerimientos de

Consolidar los | contratacion, y los ingresa en el Registro | Registro de
requerimientos  y | de Ofertas Laborales del Estado en el Ofertas -
13 registrarlos en el | MTPE, en un (1) dia habil de la | Laborales del Eézig:;:'?: Ic;e URH
Registro de Ofertas | confirmacion del registro en el MEF. Estado en el [——————
Laborales del MTPE P
Estado en el MTPE | Nota: Adicionalmente, se difunden las
convocatorias de RECAS al CONADIS.
Solicitar 2 | Gal Gomite do_ Evaluacion & traves de
dgsngnamon de los correo institucional, al dia siguiente de Correo Espec;@hsta e
14 | miembros del hab » | et Lo Gestion de la URH
Comité de | haber registrado el requerimiento del institucional Incorporacion
a: Registro de Ofertas Laborales del Estado
Evaluacién
en el MTPE.
Designar a los | Designa a los miembros del Comité de
15 miembros del | Evaluacién en coordinacion con las areas Correo Jefe/a de la URH
Comité de | usuarias, a través de correo institucional institucional URH
Evaluacion en un plazo de dos (2) dias habiles.
Remitir las ;
; Remite a la ORI, en un plazo de dos (2)
convocatorias g by i
dias habiles de registrado, el
RECAS a convocar - | Reai .
are su dlUSBY B requerimiento en el Registro de Ofertas —_— Espec_@hsta de
16 ZI Portal Laborales del Estado del MTPE, la institucional Gestion de la URH
_—_— informacién de las convocatorias para su Incorporacién
Institucional del bt i
difusién en el Portal Institucional del
OEFAyen las redes OEFA y las diferentes redes sociales
sociales y ’
oy ioe 2 | Difunde en un plazo de un (1) dia habillas Asistente/a
17 convocatorias RECAS remitidas por la | Comunicados Community ORI
RECAS en las redes URH en las redes sociales del OEFA Manager
sociales del OEFA : 9
Realiza la publicacion de la convocatoria EGSZ(:EI;:'?: Iie
Realizar la | en el Portal Institucional del OEFA, en un "y
18 | publicacion de la | plazo de dos (2) dias habiles de registrado SIA - RRHH Ana?lista i URH
convocatoria el requerimiento en el Registro de Ofertas Geshidn de la
Laborales del Estado del MTPE. | o
ncorporacion
El proceso de seleccion de el/la servidor/a
civil se realiza conforme a las Bases del Especialista de
proceso de seleccion (Anexo N° 02). Goofitn dola
Realizar el proceso Incorporacion /
19 de seleaclén En caso haya ganadpr_/a del oproceso de - Brlita URH
seleccion: Va a la Actividad N° 21. i
Gestion de la
En caso el proceso de seleccion quede Insorparasion
desierto: Va a la Actividad N° 20.
Comunica al area usuaria que el proceso
de seleccion ha quedado desierto en Especialista de
Comunicar la | cualquiera de sus etapas, luego de la Gestion de la
20 declaratoria del | publicacion de dicha declaracion: Correo Incorporacion / URH
procedimiento ¢ El area usuaria solicita volver a publicar institucional Analista de
desierto la convocatoria? Gestion de la
Si: Va a la actividad N° 16 Incorporacion

No: Fin del procedimiento.
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Realizar filtro
REDAM, RNSSC,
REDERECI y
SUNEDU del/de la
ganador/a

Realiza la busqueda, en un (1) dia habil,
desde la publicacion del resultado final del
proceso CAS, en el REDAM, REDERECI,
el RNSSC y en SUNEDU de ella
candidato/a ganador/ra.
¢,En caso se encuentre en el RNSSC?
Si: En caso haya accesitario, va a la
Actividad N° 22. De lo contrario, se
declara la convocatoria desierta y en este
caso se va a la Actividad N° 20.

No: Va a la Actividad N° 23

¢En caso se encuentre en el REDAM?
Si: Se imprime la constancia y se cursa
comunicacion escrita al Poder Judicial.
No: Se imprime la constanciay se va a la
Actividad N° 23.

¢En caso el grado académico se
encuentre en el Registro Nacional de
Grados Académicos y Titulos
Profesionales de la SUNEDU?

Si: Se imprime constancia de verificacion
y se va a la Actividad N° 23.

No: Se cursa comunicacion escrita a la
Universidad que emite el grado
académico para la veracidad del
documento y se va a la Actividad N° 23.

Nota: Se realiza la busqueda SUNEDU en
Linea en caso se haya requerido un perfil de
grado superior universitario.

El REDERECI se verifica en cuanto se
implemente el registro.

Constancias de
verificacion

Especialista de
Gestion de la
Incorporacion /
Analista de
Gestion de la
Incorporacion

URH
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Realizar filtro
REDAM, RNSSC,
REDERECI
SUNEDU del/de la
accesitario/a

Se hace la busqueda en el REDAM,
REDERECI, el RNSSC y en SUNEDU del
accesitario, conforme a la Actividad N° 21.

Nota: En caso el/la accesitario/a esté inscrito/a
en el RNSSC se declara desierta Ia
convocatoria.

Constancias de
verificacion

Especialista de
Gestion de la
Incorporacion /
Analista de
Gestion de la
Incorporacion

URH
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Contactar a el la
ganador/a para
coordinar  entrega
de documentos

Contacta a el/la ganador/a en el plazo de

un (1) dia habil siguiente a la publicacion

del resultado final del proceso de
seleccidn, para coordinar la entrega de los
siguientes documentos:

-Ficha de Personal RECAS (Anexo
N° 05 - “Ficha de Personal CAS”) suscrita
por el/lla ganador/a.

-Ficha de Postulacion Virtual suscrita por
el/la ganador/a.

-Documentaciéon presentada en el SIA
que sustenta el cumplimiento del perfil,
debidamente visada.

-Constancia de entrega del boletin
informativo acerca de las caracteristicas
del SPP y del SNP.

-En caso ellla candidata/a ganador/a
cuente con derecho habientes, debe
presentar en caso corresponda: (i) la
copia de DNI de sus derecho habientes;
(ii) acta de matrimonio civil no mayor a
tres de meses de antigliedad; vy, (i)
constancia de inscripcion del
reconocimiento de union de hecho en el

Correo
electronico

Especialista de
Gestion de la
Incorporaciéon /
Analista de
Gestion de la
Incorporacion

URH




Registro Personal de la Oficina Registral
correspondiente.

-Foto formal en formato JPG en fondo
blanco.

Nota: En caso de omision de la presentacion
de los documentos de los derechos habientes,
el OEFA no puede realizar las declaraciones
que correspondan para el acceso a las
prestaciones que brinda EsSalud.

24

Recibir y verificar la
documentacion de
el/la candidato/a
ganador/a

Recibe y verifica que la documentacion se
encuentre conforme a lo solicitado, la
misma que debe ser entregada por el/la
candidata/a ganador/a antes del
vencimiento de la fecha establecida para
la suscripcion del contrato.

¢(Es conforme la  documentacion
entregada?:

Si: Va a la Actividad N° 25.

No: Solicita a el/la candidato/a ganador/a
que presente la documentacion faltante.
En caso el candidato ganador no cumpla
con presentar la documentacion antes del
vencimiento de la fecha establecida para
la suscripcion del contrato o desista, se
verifica que haya candidato accesitario y
se va a la Actividad N° 22.

Expediente de
Contratacion

Especialista de
Gestion de la
Incorporacion /
Analista de
Gestion de la
Incorporacion

URH

25

Aprueba y traslada
la informacion y el

expediente de
contratacion para el
inicio del
procedimiento  de
vinculacién

Aprueba vy traslada en el SIA Ila
informacién de ellla ganador/a del
proceso CAS y entrega el expediente de
contratacién al Especialista de Relaciones
Laborales para el inicio del procedimiento
de vinculacion

SIA - RRHH

Especialista de
Gestién de la
Incorporacion /
Analista de
Gestion de la
Incorporacion

URH

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL

RECURSOS CRITICOS

Recurso Humano

Gerente/a General, Ejecutivo/a de la UAB o su representante, Jefe/a de la OTl o su
representante, Jefe/a de la OPP, Jefe/a de la URH, Especialista de Gestion de la Incorporacion,
Especialista de Relaciones Laborales, Asistente/a Community Manager.

Infraestructura

Equipos

Equipo de computo, impresora, escaner, tablets, camaras de video

Sistemas Informaticos

SIA - URH, Office

Instalaciones

Oficinas Administrativas

Servicios de Apoyo

Servicios de telecomunicaciones

CONTROL DEL PROCESO

Controles o inspecciones

de Seleccion.

- Reuvision de los requerimientos CAS, que cumplan con la normativa vigente - Especialista

- Ingreso en el registro de base de datos el cual es actualizada constantemente - Especialista
de Seleccion y Gestion del Rendimiento y Responsable de Recursos Humanos.




Documentos y formatos

- Anexo N° 01: Formato de Perfiles de Puesto de Contratacion de Servicios Administrativos
- Anexo N° 02: Bases del proceso de seleccion

- Anexo N° 03: Instructivo para el uso del SIA

- Anexo N° 04: Acta de consentimiento para la utilizacion de la grabacion de entrevista
- Anexo N° 05: Ficha de Personal CAS

- Anexo N° 06: Formato de entrevista personal

- Correo institucional

- Memorando

- Oficio

- Constancias de verificacion

- Expediente de Contratacion

EVIDENCIAS E INDICADORES

INDICADORES

Porcentaje de plazas cubiertas.

Version







(2 ,. — FICHA TECNICA DE INDICADOR

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Seleccion del servidor CODIGO PA10020101
NOMBRE DEL INDICADOR Porcentaje de plazas cubiertas
DESCRIPCION DEL INDICADOR Mide la relacion de plazas cubiertas sobre el total de requerimientos solicitados
RESPONSABLE Jefe/a de la Unidad de Gestién de Recursos Humanos
OBJETIVO Asegurar que las areas usuarias cuenten con el personal idoneo.
FORMULA (Plazas cubiertas / Total de requerimientos) * 100
PERIODICIDAD Trimestre UNIDAD DE MEDIDA %
VARIABLE DESCRIPCION DE LA VARIABLE
Plazas cubiertas Es la cantidad de plazas cubiertas durante el trimestre
Total de requerimientos Es la cantidad total requerimientos solicitados en el trimestre
FUENTE DE DATOS META
Base de datos de seleccién 100%

OBSERVACIONES

= m =
o %
2%
“omyn




ANEXO N° 1
Formato de Perfil de Puesto para la Contratacion Administrativa de Servicios

IDENTIFIGACION DEL"PUESTO

Organo

Unidad Organica

Puesto Estructural

Nombre del puesto:

Dependencia jerdrquica lineal:

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

Posiciones a convocar

MISION'DELPUESTO

-
o[ )

R

OORD A 0 B DA

Coordinaciones Internas:

Coordinaciones Externas:

Pdginalde2. . ... .
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FORMACION ACADEMICAT =

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

Incompleta Completa I:’Egresado(a) DBachiller DTitulo/ Licenciatura Si D No D
DPrimaria l:]
l:ISecundaria D
Técnica Bésica D
(1 6 2 afios)
Técnica Superior |:|
(3 6 4 afios)
DUniversitaria I:I
CONOCIMIENTOS 3 L

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

C) éColegiatura?

D) ¢ Habilitacion
profesional?

[ Jne[ ]

[:l Maestria l:\ Egresado DGrado

l:' Doctorado D Egresado |:} Grado

L O DA

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

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

4 Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS L
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos Inglés
Hojas de calculo Quechua
Programa de presentaciones Kt (Eepeticar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

ONY g
‘\9'1’& SQ@ &
UNIDAD DE E%ggriencia especifica

STIONDE ~ &
ECURSOS A 2indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
HUMANOS—&
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B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector ptiblico:

¥ FiSg)>
N
G . s . . . . - - .
\12.0EC. M}‘rque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
‘w\\a“'\"? '__"i Auxiliar o] I Analista] | Especialistal | Supervisor / I‘"’ ] lefede Areao| | Gerente o
st B Asistente| | L L Coordinador| | Departamento| | Director| |

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
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ANEXO N° 02

BASES DEL PROCESO DE SELECCION

I PROCESO DE SELECCION

El presente Proceso de Seleccion consta de cinco (5) fases de evaluacion:

a) Evaluacion de la Ficha de Postulacién: tiene como finalidad verificar el cumplimiento de los
requisitos minimos del perfil del puesto.

b) Evaluacion de Conocimiento: Esta evaluacion tiene por objeto calificar de manera objetiva
los conocimientos del candidato, de acuerdo al perfil requerido por el Area Usuaria.

c) Evaluacion de Competencias: Tiene por finalidad evaluar los comportamientos observables
para el desempefio en la plaza requerida por el area usuaria.

d) Evaluacion Curricular: En esta fase se evaluaran los documentos presentados por los
candidatos como sustento de la “Ficha de Evaluacion”.

e) Entrevista Personal: Tiene por objeto evaluar al candidato en lo que concierne a sus
caracteristicas personales, conocimientos técnicos y experiencia en relaciéon al puesto que

quiere ocupar.

L. PUNTAJES EN LAS FASES DEL PROCESO DE SELECCION

Las fases del proceso de seleccion son preclusivas. Los factores de evaluacion en el Proceso
de Seleccion tendran los siguientes puntajes:

EVALUACIONES

PUNTAJE MINIMO

PUNTAJE MAXIMO

APROBATORIO
Evaluacion de ficha de postulacion () | No tiene puntaje No tiene puntaje
Evaluacion de conocimientos 20 30
Evaluacion por competencias-2 - --
Evaluacion Curricular 40 40
Entrevista Personal 20 30
PUNTAJE TOTAL 80 100

GOOHT e
‘§»UNIDAD DE % (M La evaluacion recae en el cumplimiento del perfil requerido para la posicién convocada.
& GESPENDE 27 @ Esta evaluacion no tiene puntaje, pero si es obligatoria. En caso el candidato no participe,
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{ﬁi@ 51 se le consignara el término “NO PARTICIPO” eliminandolo del Proceso de Seleccion.

% S
25 OEFP«ﬁ§ lll. REQUISITOS PARA POSTULAR

Son requisitos para participar en el proceso de seleccion:

Cumplir con los requisitos minimos del perfil del puesto.

Estar en ejercicio y en pleno goce de sus derechos civiles.

No estar inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de la profesion
correspondiente al perfil de la posicién convocada o para desempefiar funcion publica.
No tener relacion de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad o por razén de matrimonio, unién de hecho o convivencia, con funcionarios,
directivos, personal de confianza y/o servidores que tengan injerencia directa o indirecta
en el Proceso de Seleccion.

No poseer antecedentes penales, policiales, ni judiciales.

No registrar sancion vigente en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores

Civiles (RNSSC).
No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos Dolosos

(REDERECI).



3.8

No haber sido condenado con sentencia firme por los delitos establecidos en la Ley
N° 30794, Ley que establece como requisito para prestar servicios en el sector publico, No
tener condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros delitos.

DESARROLLO DE LAS FASES DEL PROCESO

Los que deseen participar en el Proceso de Seleccion deberan registrarse y postular de
manera virtual, dentro de las fechas establecidas en el cronograma, a través de la pagina
institucional del OEFA, seccién Trabaja en el OEFA - Convocatorias CAS, link:
https://sistemas.oefa.gob.pe/oefa-convocatoria-web/convocatoria/paginas/convocatorias_vigentes_detalle.xhtml,
por lo que no seran considerados los expedientes que hayan sido enviados por otros medios,
tales como correo electronico, mesa de partes, entre otros.

Es entera responsabilidad de los interesados el registrar sus datos correctamente y postular
a la convocatoria de su interés. En caso ingrese los datos solicitados o postule de manera
errénea o defectuosa, o no cumpla con sefialar los requisitos establecidos en el perfil del
puesto, quedara descalificado.

Las fases del proceso de seleccion son preclusivas y los resultados de cada etapa
tendran caracter eliminatorio.

Los interesados no podran presentarse a mas de una convocatoria en simultaneo, ni podran
modificar y/o alterar el perfil registrado. De detectarse omision a esta disposicion, sélo sera
considerado para la primera convocatoria a la cual postulo.

El postulante o candidato sera responsable de la informacion consignada en la Ficha de
Postulacion Virtual, la misma que tiene caracter de Declaracion Jurada reservandose al
OEFA la facultad de efectuar la verificacion correspondiente en cualquier fase del proceso.
Si el postulante o candidato consigna informacién falsa sera excluido del proceso de
seleccion, sin perjuicio del inicio de las acciones legales correspondientes.

Cabe resaltar que la informacion registrada tiene caracter de declaracion jurada y deberan
ser acreditada en la fase de evaluacion curricular.

Es de entera responsabilidad del postulante verificar el correcto registro de los datos
solicitados y completados en la Ficha de Postulacién Virtual, para lo cual se debera descargar
y leer atentamente el “Instructivo SIA - Registro de Convocatorias CAS". En caso que el
postulante ingrese los datos solicitados de manera errénea o defectuosa, o no cumpla con
sefialar los requisitos establecidos en el perfil del puesto, quedara descalificado en cualquier
fase del proceso.

Es de absoluta responsabilidad del postulante o candidato el seguimiento permanente del

proceso en el Portal Institucional del OEFA: nhttps://sistemas.oefa.gob.pe/oefa-convocatoria-
web/convocatoria/paginas/convocatorias_vigentes_detalle.xhtml.
Las consultas respecto al desarrollo del proceso deben ser dirigidas exclusivamente al correo

electrénico: consultasrrhh@oefa.gob.pe.

4.1 FASE EVALUACION DE FICHA DE POSTULACION

?&\QN Y F/Sc o -
)

Esta fase comprende la verificacion del cumplimiento de los requisitos minimos establecidos
en el perfil del puesto, para ello se revisara inicamente la informacion consignada en la
ficha de postulacién virtual.

El postulante sera responsable de los datos registrados en la Ficha de Postulacién
Virtual, la cual tiene caracter de declaracion jurada.

Si el postulante cumple con todos los requisitos minimos del perfil del puesto tendra la
condicion de “APTQ” y sera convocado a la siguiente etapa.

Si el postulante no cumple con todos los requisitos minimos del perfil del puesto tendra la
condicion de “NO APTQ” y se expondra una breve resefia que fundamenta su condicion.
Para la evaluacion de la Ficha de Postulacion Virtual, se tendran en cuenta los siguientes
criterios de evaluacion:
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Criterios de Evaluacion

Formacion Cumplir con la condiciéon académica minima requerida para el puesto
Académica (Técnico, Universitario, Maestria y/o Doctorado) en alguna carrera o
especialidad.

Ademas, contar con colegiatura y/o habilitacion profesional, en caso el
perfil del puesto lo requiera.

Cursos: Incluye cualquier modalidad de capacitacion: cursos, talleres,
seminarios, conferencias, entre otros. Cada capacitacién debe ser
concluida, no menor de 12 horas de duracioén. Se podran considerar
capacitaciones desde 8 horas, si son organizadas por un ente rector.
La certificacion debe indicar claramente el numero de horas lectivas.
Son acumulativas, siempre que sean de la misma materia solicitada.
Programas de | Son concluidos. Incluye Programas, Especializacion, Diplomas,
Especializacion Diplomados que tienen una duracién no menor de noventa (90) horas;
pueden ser de ochenta (80) horas, si son organizadas por disposicion
de un ente rector, en el marco de sus atribuciones normativas. Son
programas de formacion orientados a desarrollar determinadas
habilidades y/o competencia en el campo profesional y laboral, con no
menos de 90 horas. La certificacion debe indicar claramente el niumero
de horas lectivas. No son acumulativas.

Experiencia Es el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico
General* y/o privado.

Para aquellos puestos donde se requiere formaciéon técnica o
universitaria completa, se contara desde el momento de egreso de la
formacion correspondiente, por lo que se debera consignar en la Ficha
de Postulacion Virtual, caso contrario, la experiencia general se
contabilizara desde la fecha de la obtencion del grado académico o
titulo indicado en la respectiva Ficha.

En ningln caso, se consideran las practicas pre-profesionales u otra
modalidad formativa, solo las practicas profesionales.

Experiencia Forma parte de la experiencia general. El postulante debera indicar las
Especifica* funciones realizadas que tengan relacion con las funciones o lo
solicitado en el perfil del puesto.

Conocimientos Debera consignarse al momento de la inscripcion de la Ficha de
Postulacion Virtual en los campos de Conocimiento Técnicos, de
Ofimatica y/o Idiomas, en caso aplique.

*En el caso de haber realizado consultorias o trabajos en forma paralela —durante periodos
simultaneos o superpuestos— se considerara el periodo de mayor duracion. Deben contener
fecha de inicio y fin y/o tiempo laborado.

4.2 SEGUNDA FASE: EVALUACION DE CONOCIMIENTOS

- Esta evaluacion tiene por objeto calificar de manera objetiva los conocimientos del candidato
respecto al puesto: (i) conocimientos generales respecto al OEFA y/o (ii) especificos/técnicos
relacionados al perfil del puesto (cuyo temario se detalla en el perfil del puesto).

- Se realiza por medio de una prueba escrita o digital, que constara de quince (15) preguntas
de opcion multiple, tendra una duracién maxima de treinta (30) minutos y se calificara
asignandosele un valor de dos (2) puntos por cada respuesta correcta.

- 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.

- La inasistencia o impuntualidad sera causal de descalificacion del candidato. En caso de
suplantacion, plagio y/o fraude, se anulara el examen y el postulante sera descalificado, sin
perjuicio del inicio de las acciones civiles y/o penales que correspondan.



4.3 TERCERA FASE: EVALUACION DE COMPETENCIAS

Esta evaluacion tiene por objeto calificar las caracteristicas personales que se traducen en

comportamientos observables para el desempefio del puesto a ocupar.

- Lacalificacion de esta evaluacion es descriptiva, en la que se deja constancia si el candidato
“PARTICIPO” 0 “NO PARTICIPO”.

- Esta evaluacion no tiene puntaje, pero si es obligatoria. En caso el candidato no participe,
se le consignara el término “NO PARTICIPO” eliminandolo del Proceso de Seleccion.

- El postulante que no asista a la evaluacién de competencias no podra participar de las

siguientes etapas. La inasistencia o impuntualidad sera causal de descalificacion del

candidato.

4.4 CUARTA FASE: EVALUACION CURRICULAR

- Los candidatos que pasen a esta fase estan obligados a presentar todos los documentos
que sustente lo consignado en la Ficha de Postulacion Virtual, y que acrediten el
cumplimiento de los requisitos minimos, los cuales deberan ser legibles y fidedignos.

- Laentidad dispondra del medio, fecha y hora de recepcion de la documentacion. En caso se
reciban los referidos documentos fuera del medio, fecha y/u horario establecidos, el
candidato queda automaticamente descalificado.

- Los documentos seran revisados de acuerdo a los requisitos minimos establecidos en el
perfil del puesto y la informacién consignada por el candidato en su Ficha de Postulacion
Virtual, por lo que los nombres y fechas que se detallen en los documentos de sustento,
deberan ser iguales a la informacién consignada en su Ficha de Postulacién Virtual.

- Se debera adjuntar la Ficha de Postulacion Virtual, suscrita y con huella digital, asi como

adjuntar cada documento que sustenten lo declarado en los campos correspondientes.

Es de entera responsabilidad del candidato verificar el correcto envio de la Ficha de

Postulacion y la documentacién de sustento, para lo cual se recomienda descargar y leer

atentamente el “Instructivo SIA - Documentos para la Evaluacion Curricular’. En caso que el

candidato ingrese de manera errébnea o defectuosa, o no cumpla con adjuntar los
documentos establecidos, quedara descalificado.

Cabe resaltar que el candidato que no presente su Ficha de Postulacién Virtual firmada y

con huella, asi como no sustente de manera clara y precisa la informacion que acredite lo

declarado en la Ficha de Postulacién Virtual conforme se indican en las presentes Bases,
obtendra un puntaje de cero (0) y sera calificado como “NO ADMITIDO” y quedara eliminado
del Proceso de Seleccién

- El candidato que logre acreditar el cumplimiento del perfil y lo sefialado en la Ficha de
Postulacion Virtual obtendra un puntaje de cuarenta (40) en la Fase de Evaluacién Curricular,
sera calificado como “ADMITIDO" y podra participar en la siguiente fase.
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1‘ - Ficha de Postulacion Virtual suscrita y con huella digital.

- Documentos que acrediten o sirvan de sustento a lo declarado en la Ficha de Postulacién
Virtual, de acuerdo a los requisitos minimos establecidos en el Perfil del Puesto. La forma
de acreditar los documentos mencionados se detalla a continuacion:

Requisito Detalle | Acreditacion

e Para los puestos donde se requieren formacion universitaria
Diploma de Magister o Resolucion que
Formacion Magister elabora la universidad confiriendo el grado
Académica académico

Certificado o Constancia de egresado de
Maestria

Egresado de Maestria




inisterio

Estudios de Maestria Constancia de Estudios

Titulado Universitario Diploma de Titulo

Bachiller Universitario | Diploma de Bachiller

Egresado Constancia de Egreso

Estudios Universitario | Constancia de Estudios Universitarios

o Para los puestos donde se requiere formacion técnica:

Titulo Técnico Diploma de Titulo Técnico
Egresado de | Constancia de Egreso o Certificado de
educacion técnica Formacion Técnica
Estudios Técnicos Constancia de Estudios Técnicos
Colegiatura y | Certificado o constancia de colegiatura y/o
habilitacion profesional | habilitacién
Programa de

Cursos ylo | Especializacién  (No | Diploma

programas de | menos de 90 horas | Certificado

Especializacion | lectivas) Constancia
Curso

oCertificados y/o constancias de trabajo
Experiencia emitidas por la Oficina de Recursos
Humanos o la que haga sus veces.
eResoluciones de inicio y fin.

eOrden de servicios con la conformidad
respectiva.

eConstancias de prestaciéon de servicios
emitidas por el area competente.
eContratos y/o adendas que acrediten la
continuidad de servicios o labores.

(xxx) afos

Certificacion u otro
Certificacion documento solicitado
en el perfil

Certificado o constancia vigente solicitada
en el perfil

4.4.2 Otros:

De haber declarado en la Ficha de Postulacion Virtual tener la condicién de Licenciado de
las Fuerzas Armadas y/o de persona con discapacidad, deberan presentar el documento
oficial que lo acredite, de acuerdo a lo establecido en el numeral 4.6 de las presentes
Bases de la Convocatoria.

Para recibir la bonificacion por ser reconocido como “Deportista Calificado de Alto Nivel”,
deben de adjuntar conjuntamente con la Ficha de Postulacion Virtual, el documento oficial
vigente emitido por la autoridad competente que acredite su condicion de deportista
calificado de alto nivel.

Para aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria, el tiempo de
experiencia general se contarda desde el momento de egreso de la formacion
correspondiente (fecha que debera ser indicada en la Ficha de Postulacion Virtual). Para
ello, el postulante debera presentar la constancia de egresado en la presente fase de
evaluacion; caso contrario, se contabilizara desde la fecha indicada en el documento de la
formacién acadéemica presentado (diploma de titulo técnico, diploma de bachiller o diploma
de titulo profesional).

Los documentos presentados para sustentar los cursos y/o Programas de Especializacion
deben indicar el numero de horas. Si el documento no incluye el niumero de horas, se
debera presentar en esta fase, un documento adicional emitido por la institucion educativa
que incluya esa informacion; caso contrario sera considerado como “NO ADMITIDO".

Los documentos presentados para sustentar la experiencia deben acreditar la
permanencia (fecha de inicio y fecha de finalizacion del vinculo), caso contrario sera
considerado como “NO ADMITIDQO”. En el caso de prestacion de servicios no personales,
solo seran consideradas las Ordenes de Servicios con las conformidades respectivas o en
su defecto las constancias o certificados de prestacion de servicio (siempre que dejen
constancia expresa de la fecha de inicio y termino del servicio).



- Con relacion a las constancias de habilitacién en los colegios profesionales, el postulante
no se encuentra en la obligacion de presentar certificados o constancias de habilitacion
profesional o similares expedidos por los Colegios Profesionales cuando dicha calidad
pueda ser verificada a traves del respectivo portal institucional del colegio profesional. Si
el colegio profesional no cuenta con portal institucional que brinde la informaciéon de
habilitacion requerida el postulante debera acreditarla con una constancia legible y vigente
que debera ser adjuntada, si es que el perfil del puesto asi lo requiere.

- De acuerdo al el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General. Para el caso de documentos expedidos en idioma diferente al
castellano, el candidato debera adjuntar la traduccion oficial o certificada de los mismos
en original.

- Tratandose de estudios realizados en el extranjero, de conformidad con lo establecido en
la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su reglamento general, los titulos universitarios,
grados académicos o estudios de posgrado emitidos por una universidad o entidad
extranjera o los documentos que lo acrediten deberan estar registrados ante SERVIR,
requiriéndose como Unico acto previo la legalizacion del Ministerio de Relaciones
Exteriores o el apostillado correspondiente.

4.5 QUINTA FASE: ENTREVISTA PERSONAL

E ‘}ql'/

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

Esta fase sera grabada a través de formato de audio o video, por lo que se entregara un acta

de consentimiento el cual debera ser llenada por cada uno de los candidatos antes de las
entrevistas.

La referida grabacion se mantendra en custodia, por el plazo maximo de quince (15) dias

habiles desde la publicacion del resultado final; transcurridos dichos dias, la referida

grabacion sera eliminada, sin posibilidad de que el OEFA guarde registro alguno sobre ella,
salvo el proceso de seleccion haya sido impugnado.

La inasistencia o impuntualidad sera causal de descalificacion del candidato.

El candidato que obtenga un puntaje minimo de veinte (20) en la entrevista es calificado

como “ADMITIDO”. Si el puntaje es menor a veinte (20) se le califica como “NO ADMITIDO”
y el candidato queda eliminado del Proceso de Seleccion.

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

Personal y se publicara en el Portal Institucional del OEFA, el cual debera contener los

siguientes datos:

(i) Relacién de los candidatos admitidos en la fase de Entrevista Personal, el puntaje por
fases, asi como el puntaje total del Proceso de Seleccion por cada candidato admitido
en la Entrevista Personal, en estricto orden de mérito;

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

(iii) La indicacion del candidato seleccionado como “GANADOR”.

En caso se produzca empate en el puntaje final, se seleccionara en primer lugar, al candidato
que haya obtenido mayor puntaje en la Entrevista Personal; de existir empate en esta fase
se seleccionara al candidato que cuente con mayor puntaje en la Evaluacion de
Conocimiento; de persistir el empate se considerara como ganador al que tenga mayor
tiempo de experiencia especifica para el servicio requerido.

£|4.6 BONIFICACIONES ESPECIALES

Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas: el Comité otorgara
una bonificacion del 10% sobre el Puntaje Final obtenido de conformidad con lo establecido
en el Articulo 1° de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE al
postulante que tenga la condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas, siempre que haya
indicado tal condicion en su Ficha de Postulacion Virtual y haya presentado en la fase de
evaluacion curricular, copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente
que lo acredite.
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Bonificacion por Discapacidad: el Comité Evaluador otorgara una bonificacion del 15%
sobre el Puntaje Final al postulante que tenga la condicién de Persona con Discapacidad,
siempre que haya indicado tal condicién en la Ficha de Postulacién Virtual y haya adjuntado
en la Fase de Evaluacion Curricular copia simple del documento que lo acredite, emitido por
el Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con Discapacidad - CONADIS.

Bonificacion por Reconocimiento como “Deportista Calificado de Alto Nivel”: el Comité
Evaluador otorgara una bonificacion, segun la escala de cinco (05) niveles; el Nivel 1: 20%;
el Nivel 2: 16%; Nivel 3: 12%; el Nivel 4: 8%; y el Nivel 5: 4%, en conformidad con lo
establecido en la Ley N° 27674 y el articulo 7° de su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 089-2003-PCM.

4.7 PUNTAJE TOTAL Y PUNTAJE FINAL

El Puntaje Total (PT), es la suma de los puntajes obtenidos en las Fases de Evaluacion de
Conocimientos, Evaluacién Curricular y Entrevista Personal.

Puntaje Total = Evaluacion de Conocimientos +Evaluacion Curricular + Entrevista
Personal

De corresponder, se adicionaran las bonificaciones por su condicion de personal licenciado
de las fuerzas armadas o por razén de discapacidad, al puntaje final.

Puntaje Final = Puntaje Total + (PT*10% FF.AA.) + (PT*15 Discapacidad)

4.8 SUSCRIPCION DEL CONTRATO

V.

El candidato/a declarado/a GANADOR/A en el proceso de seleccion de personal para efectos
de la suscripcion y registro del Contrato Administrativo de Servicios, debera presentar ante
la Unidad de Gestion de Recursos Humanos, dentro de los cinco (5) dias habiles posteriores
a los resultados finales, la documentacion solicitada, la misma que formara parte de su legajo
de personal, asi como completar los formularios y/o Declaraciones Juradas exigidas por Ley.
Si vencido dicho plazo, el candidato/a declarado/a GANADOR/A no suscribiese el contrato
por causas imputables a él, se seleccionara a la persona que haya ocupado el orden de
mérito inmediato siguiente (siempre y cuando haya obtenido el puntaje total minimo

‘\ requerido), para que proceda a la suscripcion del respectivo contrato dentro del mismo plazo,
| contado a partir de la notificacion por correo electrénico realizada por la Unidad de Gestion
«f,/ de Recursos Humanos.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

5.1 Declaratoria de desierto

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

Cuando no se presentan postulantes al Proceso de Seleccion.

Cuando ninguno de los postulantes cumpla con los requisitos minimos.

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

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 contrato CAS
en el plazo sefalado.

5.2 Cancelacion del proceso de seleccion
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El Proceso de Seleccion podra ser cancelado incluso hasta la fecha programada para la
publicacion del resultado final, sin que ello irrogue responsabilidad administrativa, si concurre
alguno de los siguientes supuestos:

- Cuando desaparece la necesidad del servicio por parte del Area Usuaria con posterioridad
al inicio del Proceso de Seleccion.

- Por restricciones presupuestales.

- Otros supuestos debidamente justificados.

VI. PRECISIONES IMPORTANTES

- Cualquier controversia, situacion no prevista o interpretacion a las bases que susciten o se
requieran durante el proceso de seleccion, sera resuelto por la Unidad de Gestion de
Recursos Humanos o por el Comité de Evaluacion, segun corresponda.

- La conduccién del proceso de seleccion en todas las fases estara a cargo de la Unidad de
Gestion de Recursos Humanos, excepto la fase de Entrevista Personal, que estara
representado por un Comité de Evaluacion (conformado por diferentes areas).

- La Entidad se reserva el derecho de brindar informacion en detalle de los resultados
alcanzados en las diferentes etapas respecto de postulantes o candidatos distintos del
solicitante de la informacion, de conformidad con la Ley N° 29733, Ley de Proteccion de
Datos Personales.

- En caso se detecte suplantacion de identidad o plago de algun candidato, sera eliminado del
proceso de seleccion adoptando medidas legales y administrativas que correspondan.
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ACTA DE CONSENTIMIENTO PARA UTILIZACION DE LA
GRABACION DE ENTREVISTA

Por medio del presente, ellla Sr./Sra..........ccoviiiiiiiiiii e
(en adelante, el/la entrevistada/o), identificado/a con DNI N°...................... ...
otorga su consentimiento al Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental -
OEFA, para la utilizacién de la grabacion de la entrevista personal para los fines
correspondientes, en el marco de la convocatoria CAS N°
.......................................................... , ¥ en concordancia con lo establecido
en la Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales.

La referida grabacion podra ser utilizada, dentro del plazo maximo de quince (15)
dias habiles; transcurridos los cuales, la referida grabacién sera eliminada, sin
posibilidad de que el OEFA guarde registro alguno sobre ella, salvo el proceso de
seleccion haya sido impugnado.

Siendolas .......... horasdel ..........ceevieeiiiinia. se procede a suscribir el presente
documento en sefial de conformidad.

FIrma: oo
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Registro y Postulacién al Proceso de Seleccion (pag 2)

Documentos para la Evaluaciéon Curricular (pag 14)
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1. Para acceder a las Convocatorias CAS, debera ingresar a la pagina web del OEFA
(www.oefa.gob.pe) y seleccionar la opcion [Trabaja en el OEFA].

tees (i CRGmaIVI [3 $4%ars Corfazerszian s
Denuncias
Anticorrupcion

practicas ambientales

Matiizde Obligsciones Registro de actos Texto tnico de Régimen de contratacion de
Amhien!;’lles administrativos y Registro de procedimientos terceros, evaluadores,
i infractores ambientales administrativos - TUPA supervisores y fiscalizadores
-
s . Coordinacion con las Fiscalias Matriz de Opiniones Juridicas
G::z’;iz::&'s:‘ Trabaja en el OEFA Especializadas en Materia sobre Determinacion de
Ambiental Competencias
Reporte de Emergencia Sistema de Tramite Acceso a la Informacién 5 2
Ambiental Documentario Publica Denunictas Ambieritales

Comoo OEFA | Camunicados intemos o Q ° o 0

Centrak: 204-9300

&) Atencion al Ciudadano: 204-8278 1 2049279 1 Setrvicio de Informaciéa Nacional de
2049975 Denunciss Ambientaies - SINADA:
Ayuda Informatics: 204-9344/ 204-0228 " gobpe

Servicio da Informacida y Atencida af
= SIAC:
A ‘austno Sinchez Carridn
N* 603,607 y 615 - Jests Maria
Horano de Alencion ol PUokca:
Lunes @ vieres 545 0 16:45

2. A continuacion, se presentara la ventana denominada “Convocatorias CAS”, donde debera
seleccionar la opcién que indica [Click aqui]:

7 Faceboo X 1 M Reabdos (1) @cefa X | P pruebas & 1 % & Cescagss ¥ Trbsjaene CEFA-OFFA X

€ D C | 8 Organcmo 62 Bvauscion y Frodzaomn Ambental (PE] | hetes:/ www.oe!a.g{)bpe_-‘

& 22 Trabaja

Il “Oefa PREGUNTAS FRECUENTES ~ VALORES

Participa en nuestras conyocatorias.

Convocaforias CAS

N M2t 35 COnvecatonas

' click aqui
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A
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3. La referida opcion le dirigira a la pagina de “Incorporacion de Capital Humano”, donde
debera seleccionar el icono [CAS].

El OEFA tiene como mision ejercer y pi una fiscalizacio bi: | efectiva que armonice el ejercicio
de las actividades economicas y la proteccién del ambiente con el desarrollo sostenible.

Es por ello, que en bu
desarrollarse personal y profesionalmente.

jueda de personas competentes dispuestas a comprometerse y

Te invitamos a formar parte de nuestra institucion

POSTULA

Para ver las convocatorias para Contratacion CAS
Administrativa de Servicios haga clic en el botén.

Para ver los puestos disponibles para Practicas haga
clic en el boton.

4. A continuacion, podra visualizar las convocatorias vigentes. Cuando las convocatorias se
encuentran en fecha de postulacion se habilitara el icono [Postular].

m Ve Sanmctesier Ao Incorporacién del Capital Humano Oofa

CONVOCATORIAS VIGENTES PARA CAS

- ZsIowosas  InewIIOTE
101018 f T
o 1 3% s 0
. ) - JONIWOAE  IIDIEOLS
1013018 1 2 . o ol
1023618 fErsorLacs £ - COOBOUNACION DE STICHIAS O SCONCINTRIOAS 1 B - ""‘3"“’."‘“‘5 WL"":‘."“”
1033018 KIPRQALISTA £ CONTRATA SPLCIALISTA § - COOPDIRACIIN Tf OFICTNAT DLST ONCINTRAGHS . A - JWOVINS0EAS  INASISIIOLLY
e e
1043018 LSPECLAUISTAES LONTRATAL SCLALISTA L OFICA DT ADAISTRACGH s n = “'V"ﬁ:‘““ 5’5‘7;:"’“5
1052018 CUMOALSTATLE AMUINTALLS - ESPECIALISTA - DIEACOION DE [YALUACION AMBILNTAL & " - BASACI0EAS  ZOSICIBOLLS
A ™~
1002018 ASTIANIL PLEVALVACIONLS AMBRNIALLS - 25D IENTE L CICLION Df LYALUACION AMB LN TAL 1 n -] BN 0043 3"“::‘“—‘5
5 - 2OIAN0045 2SN 0LS
1073 JON DELYALLIAD 5
a7:2008 CHON DR LYALL: 1 L o s
108-2018 ESPECALISTA DL EVALUAGD) MSILNTALLS - LSPLCIALISTA |- DIRECCION DE EVALUAGION AMBILNTAL 1 ) -] ”"’":.“’“" ”’“ﬁl‘"“"
som018 LEOALIIA DLEALL ANTALLS ESPECALISIAL - DIMECION DF EVALACION AMS K122 ' n - Heuamaos, | mRnsiens

5. Para postular a una convocatoria, el usuario debe registrarse haciendo clic en [Postular].
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6. Para registrarse por primera vez debera dar clic en el boton [Nuevo Postulante]:

(*) En caso se encuentre registrado debera seleccionar el Tipo de Documento, Nro de Documento

AREA DE REGISTRO

Siya estds registrada introduce aquitus claves de acceso:

~ SELECCIONE ~ -
Clave:*

Tipe de Documenteo

Nro. de documento

* Siya est registrado, recuerde que la primera Clave sismpre

s el Nro. de documento

Sifo que quieres es recordar tus claves de acceso, puisa

Para introgucir 1u CV en la base de datos del OEFA por
primera vez pulsa “Nuevo postulante”.

+  Nuevo Postulante

Para cambiar tu clave. pulsa “Cambiar claves™.

@ Cambiar Claves

“"Recordar claves™.

?  Recordar Claves

y Clave anteriormente registrada y seleccionar la opcion [Identificarse].

Lo dirigira a la ventana con la informacion registrada, en caso requiera podra actualizar la
informacién, haciendo clic en el Iapiz de la seccién correspondiente, u agregar nueva informacion
en Formacion Académica, Cursos y/o Programas de Especializacion, Conocimientos de
Ofimatica e Idioma, Conocimientos Técnicos, Certificaciones, Experiencia General y Experiencia

Especifica; para después continuar con el N° 13 del presente instructivo.

A
CORLT

. ':.\
& SN

AREA DE REGISTRO

Siya estas registrada introduce anui tus claves de azceso
Tipo d Documento

Nro, de documento : ‘

= Seleccione -

$ { + 1centiticarse
Descargar Manusl de Convocatoria CAS™!

cuerde gue ha primera Clave siempre
i Nro. de cocumento

Paraintreducir tu CV e
primera vez,

Para camblar tu clave, puisa “Camblar claves”.

silo qua quieres €5 recordar tus claves de access, pulsa

(¢ combiarctaves )
N

“Recordar daves™.

(7 Recordarclaves )
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7. Luego se presentara una nueva ventana, tal como se muestra en la siguiente figura. En caso
se encuentre conforme, seleccionara la opcion [Acepto], luego hara clic en el icono
[Siguiente] para proceder con el registro de la ficha de datos del postulante.

TRABAJA CON' NOSOTROS

PROTECCION DE DATOS

Para efectuar su postulacién, sera necesario que registre e incluya datos de caracter personal (en adelante, Datos
Personales) y brinde su consentimiento expreso a el OEFA a fin que este pueda dar tratamiento a sus Datos
Personales exclusivamente en el marco del praceso de seleccién al cual postula.

El OEFA se compromete a tratar sus Datos Personales de acuerdo a lo establecido por la Ley N° 29733 - Ley de
Proteccidn de Datos Personales, modificada por el Decreto Legislativo N° 1353-y sus normas de desarrollo.

-

8. Al hacer clic en [Siguiente] se abrira la siguiente ventana, en la cual debera seleccionar el
tipo de documento, digitar el nUmero respectivo y seleccionar el icono [Obtener Datos].

Algunos datos se obtienen automaticamente de RENIEC. Los datos faltantes deberan ser
registrados.

SIA Postlanes s PR

9. Elusuario debera registrar su Clave de Acceso, y seleccionar tres preguntas de seguridad y
seleccionar la opcion [Grabar]

Clave* [ ] ConfirmaciéndeClave® [:]
a Seguridad =
Setecaona e segunicad. Bias sjudarin a wnfcar sy de accuzoy . twev.
[icémo sa tamens tw primer jete? - [cavea )
[Personaje histérico favorka [ R s ]
[Caratde W tavorito - {medl ]
I ® Grabar l 5 GCanewia
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10. A continuacion, se graban los datos, y se presenta el siguiente mensaje. En ese mensaje dar
clic en el boton [Aceptar]:

Zrzes de pviular deterd comzietsr tur 23105 £n 1a fitha

Aczorar

11. Luego de registrar los datos personales, se continuara con el llenado de otras secciones de
la ficha de postulacion:

v" Formacién Académica:

+  Agregar Formacion

Se debe dar clic en el boton [Agregar Formacion] Mostrara la siguiente ventana:

# Camocs Obheatznos

Formaesa Acacémica + i Hinguns

Nl Aicansds » {=Ringuro -

Grade Aesdbmsea s Erre

Carrera/Erpenstdad & {

Centro de Estudios +

Fezra Ingrezas

FectaEgreso(t)

Fecra Tiwior

Categio Profesional

1
{
(
Fecha Bachitare ‘
{
i
!

Nimarace Coepiamun

Habiitacién Vogentet @®:0n0

® T = ] Tenca v SECONTAZILIZARADESDE £ EECRE: 2 T e1e erads 58 SOl CA ST LT on 13 V5pa B Evaluacon Cormcuiar 39 e G
EGRIEADO, en caso conessoada.

MODIFICACION LiMAB13558 05705/2018 04:31 24

'

/»T\r‘\ Para terminar, debera hacer clic en la opcion [Grabar]. A continuacion, se cerrara la ventana y
& %\ retornara a la ventana anterior del Postulante.

En caso se desee afiadir otra formacion académica, debera hacer clic en el botdén [Agregar
Formacidn] y repetir la accion anterior. Finalmente se da clic en el botén [Grabar]

v Cursos y/o Programa de Especializacion:

Debera dar clic en el boton [Agregar] en la seccion de Cursos y/o Programa de Especializacion.
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Luego, se podra completar los datos y debera hacer clic en el icono [Grabar].

MOBIFICACION LMAI313 24:08/2010 0531 PV

En caso desee afadir otro Cursos y/o Programa de Especializacion debera repetir la accion
anterior.

v" Conocimientos de Ofimatica e Idioma:

Para llenar la informacion de Conocimientos de Ofimatica, escogera el nivel adquirido y luego
presionar el boton [Grabar]. Del mismo modo para los Conocimientos de Idioma.

PROCESADOR DE TEKTOS (WORD, OPEN OFFICE WRITE. £1C INGLES [ ]

Oj43 DE CALCULO (EXCEL OPEN CALC, E1C) ||.. Ningune = [ ] QUECHUA (N0 zpuca [ ]

PROGRAN'A DI PRESENTACIONES (POWER POINT, PREZL ETC) I'-Rm‘unn— 53] (. Grazar ) I >
B Ccab L 4

v" Conocimientos Técnicos:

En caso el perfil requiera, debera hacer clic en el botén [Agregar Conocimiento].

+  AgregarConceimients )

Registra la informacién en el campo conocimiento, al terminar el registro, debera dar clic en el
botén [Grabar].

Conocimiento

REPARACION DE COMPUTADORAS \

MODIFICACION LIMAOCOS0S 08/04/2018 02:58 PM

En caso desee afiadir otro Conocimiento Técnico debera repetir la accion anterior.

v"  Certificaciones:

En caso el perfil del puesto requiera de Certificaciones, debera dar clic en el boton [Agregar
Certificacion].
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Selecciona la certificacion y se digita el numero de certificacion. Finalmente se da clic en elboton
[Grabar].

MODIFICACION LMAD1385E G5/034201865.25 P
(n Gratar (- Caneen” J]

En caso desee afiadir otra Certificacion debera repetir la accion anterior.

v Experiencia General:

Para completar la experiencia general, debera hacer clic en el botén [Agregar Experiencial.
Tener presente que se debe empezar con la general, luego se complementa con la especifica.

Ne se encontraren rogisres

Se completan los datos segun la pantalla lineas abajo, se da clic en el botén [Grabar].

*+ Campos Cbligatorios

Sector * ~ Ninguna --

Nombre de la Organizacidn *

Ares ce Experienzia *

Cargo*

JULU @

Modalidad de Contrato *

|

Fechainicio *
] Hasalaacwalidad [ ]

AAAAO

Fecha fin

MODIFICACION LIMAD13718 24/0572013 05:32PM

(ﬂ Grabar )

En caso desee afadir otra Experiencia, debera repetir la accion anterior.

v' Experiencia Especifica:

Para completar la Experiencia Especifica, debe hacer clic en el icono [Agregar Experiencia
Especifica]. Tener presente que para esto debe existir algun registro en experiencia general, ya
que se mostrara el listado para que las funciones se asocien a la general.
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A continuacion, se presentara el listado de las experiencias generales para ser asociadas:

Seleccione una Experiencia General

Nombre de la Organizacion L
ORGANIZACION MANUAL 10/01/2015 10/05/2018 v
SAN LUIS PROYECTO 08/11/2015 01/02/2016 v

Al hacer clic en el icono [Seleccionar], se mostrara la siguiente ventana, donde debera precisar
las funciones desempefiadas en dicha experiencia. Luego hacer clic en el icono [Grabar].

fy— |

Sector Pblico -

Nombre ce la Organizacidn [omeanzacion ] .
Cargo [neanuar ] |
Fecha Inicio [r00172018 ]

Fecha Fin ~ [rooszots ] Haszala acwatidad ]

Funciones (Max. 1000 caracteres)®

MODIFICACION LIMA013718 24/05/2013 0635 PM

L] Grabar ) I

De la misma manera se procede para afiadir las demas experiencias especificas, haciendo clic
en la opcion [Agregar Experiencia Especifica] y en el icono [Seleccionar] de la experiencia a
completar.

v Bonificaciones:

En esta seccion, colocar los datos segiin imagen lineas abajo

Sonticacién por discazsnasd @:@ro

Licencisco fuerzas armadaz @5 @no

Estos datos se graban en forma automatica, al seleccionar [SI] o [NO].

12. Puede modificar la informacion consignada, haciendo clic en la imagen del [apiz o eliminarla
haciendo clic en la [X] de la seccién correspondiente.

;
{5y CFICINADE

NEAMIENTO
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13. Una vez que registra la informacién en la Ficha de Postulacién y estéa seguro de la misma,
debera dar clic en [Postular].

StA Postulantes

e o

14. Se visualiza el listado de requerimientos que se encuentran en convocatoria, y para postular
se da clic en [Postular], tal como se muestra en la siguiente figura, seleccionando la
convocatoria y haciendo clic en la bandera verde. Tener en consideracion que solo se puede
postular a una convocatoria en simultaneo.

0570512018 03/057201€
0500 P11 Cc0PY

132012 ESFECIALISTA £4 REMUNERACICNES - ESPECIALISTA Il ATEA SCLICITANTE

Reglsoros:1-ragma:1det EAEE  EIE)

A continuacion, se ve la ficha para que se valide antes de postular. En caso se encuentre
conforme con la informaciéon consignada, hacer clic en el boton [S1].

© B v 5500 100 80200 LRSI B POATIR NG P I T SHACHSER, - SV 8 Yo Cat W It S0EF 68 paTRSRs
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A continuacién, aparece la siguiente ventana, debera leer la Declaracion Jurada, y en caso
cumpla con los requisitos antes descritos dar clic en [SI].

Vacantes disponiiles - Requecimiantn 0862018

RequemssdelPuesta  Encunsts

2 " 13 zresenze 5r g8 totaimente veraz y Sue cumaio can £  ceclars

ESTAR 2% EJERCICIO Y EX PLENO GOCE DF M/5 DIRECHOS CIVILES

MO TENER CONDENA FOR DELITO DOLOSO (Santencia Firma}

O E5TAR ¥ PARA ELE[ERCICIO DE LA PROFESION EXIGIDA PARA £L PUESTO AL CUAL FOSTULD, NI PARA DESEMPERAR FUNCION PUBLICA.

O REGISTRAR ANTECEDENTES PENALES, SEGUN LO DISPUESTO FOR LA LEY N* 23507 PUBLICADA EL 26 DE OCTUSRE DEL 2010 EN EL DIARIO OFICIAL £L PEFUANC.

KO REGISTRAR POLICIALES Y. JUDICIALES A NVEL NACIONAL.
NO ESTAR INSCRITO EX EL REGISTRO UE DEUDORES DE FESARACIONES CIVILES POR DELITOS DOLOSOS (REDERECIL

NO E5TAR L FESISTRO DE DEUDORES

10 REGISTRAR SANCION VIGENTE EN €L CIONAL BF oE ON ¥ DESPIDO (RNSDD)

#Cumplo €en 108 requiSITos antes Cescrites.

@

Se finaliza dando clic en boton [Postular] para guardar la postulacion, tal como se muestra en
la siguiente figura:

PeauitioadelPuesty  Encunita  Declaraciin jursda

Puesto; AZOGADA - PROFESIONAL L Vacantes:

.
ety s - o

Acadi [
formacion academice

i
Suryss yro programes de ergecianzanion i
curros B
Conocimientos Tecnicoy | ]
corcaimientos B
i

- i
cfimatics i
il

Sengcimientos de Idigmay L
idomas [
]

Saocs “
=T :
2 K
MebicrdesoCompeitncing bl
Compatancias: Vocaciin ge senceio. ]
o

1. prastas

[——=— > | o

A continuacion, se presenta el mensaje de confirmacion. De estar conforme debera dar clic en la
opcion [Acepto].

AIATEPTAR ceclars Faber ibico y entencids 3 Bases Ox » . caporuiar
POIIEricrmEnte s ninuna oirs. i podra ¥ aterar el

dizposicion, 1010 cord
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La ventana se cerrara, regresando a la anterior opcién, cuando la bandera cambia a azul,
significa que la postulacién ha sido realizada.

osesacie  esasdone »
1 25PECH N e T ESPECIA, couiemanT
1922018 SPECIALISTA EN SEMUNERACIONES - ESPECIALISTA It AREASOLICTANTE o gtk R

7 megizieni t-rapenzivet  EIEN ' 3K

Para visualizar la convocatoria su ficha de postulacion, puede hacer clic en [Menu] y selecciona
[Historial] y ver Ficha. En caso cerrara la ventana y desee visualizar su ficha, debera ingresar
al siguiente link:

https://sistemas.oefa.gob.pe/oefa-postulante-web/postulante/paginas/postulante_login.jsf

Para terminar, se debe dar clic en el icono [Cerrar Sesion], y a continuacion, se presentara un
mensaje de confirmacion, sobre el cual debera presionar en el botén [SI].
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1. En el caso sea considerado, como Admitido para la Evaluacion Curricular, debera ingresar
al link que figura en los resultados de la Evaluacién de Competencias:

Incorporacion del Capital Humano Oct-

20180522-142827435.pdf

2 [ N

FRCCES0 DE CONTAATAGON CAS X° 108,307

wroA FORTALECATENTO 06 CAPACIADCS £
FECALZACON RSN A

CUALSYL T4 46 908 1AUA EL LA LVALLACEN 26 COMTTENGAS

2. Endicha ventana se debe dar clic al enlace que se encuentra resaltado.

3. A continuacion, se presentara la ventana de login del postulante. En esta ventana, consigna
su numero del DNI y la clave anteriormente registrada, y da clic en el boton
[Identificarse]

3

SOTROS

TRABAJA'CON'NQ

AREA DE REGISTRO

2 introduce vl tus claves S 3cieso Para introdutic 1w TV en 1o tase de 43233 de! OFFA por

Srmers vex. pule icevs paruiante”

4. Debera seleccionar la convocatoria que va a ingresar sus documentos, en caso no tenga
descargada su Ficha de Postulacion debe hacer clic en [Ver Ficha] seleccionar, para afiadir
los documentos, debe dar clic en el botdn Ver Documento.

Puests Solcitade

CONILO DIRLCITG - SUPERVTECE DF IROVECTOS DE DLSARFGLLO DESSTLMAS - L5LCALISTAL

5. Considerar que los documentos deben de estar escaneados al momento de ser afiadidos y
encontrarse en formato .pdf. Teniendo presente que se ingresa maximo 80 MB.

6. Debera afadir los documentos en la siguiente ventana, por registro realizado. Para afiadir
documentos debera dar clic en Adjuntar Archivo.




Ministerio

del Ambiente

= Una vez adjuntos todos los documentos, debe seleccionar la opcion "Enviar”.
* Una vez selaceionad la epeién “Enviar” ya no podra adjuntar documentos.
* Soic puede adjuntar documentos POF, hasta §0 M2, en total por todes los

Formacion Académica Cursos Certificaciones Experiencia Ficha

Fechade Fechade : Colegio. - Adjuntar
Bachiler ) Thulo . Ho0EAAOT ppposional  archivos
LICENCIADOS
: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL MAGISTER EN
GRADO DE MAESTRIA 0970572017 EN Quci
CENTRO DEL PERU ADMINISTRACION ADMINISTRA!
EDUCACION UNIVERSITARIA UNIVERSIDAD PERUANA LOS LICENCIADO EN 3170872010 t::: o 5
COMPLETA ANDES ADMINISTRACION ADMINISTRA!

Registros:2-Paginaz1de 1 RN ' ESIEN

7. Enlaventana se da clic en [Nuevo Documento]

8. Y se afiade dando clic en el simbolo [+. Seleccionar Archivo]. El archivo adjunto debe
encontrarse en formato .pdf.

(Kot ca_So_mvratat Fravaummeny

9. Sedaclic en el boton [Grabar], al completar la accién aparece un mensaje indicando que el
documento se cargé satisfactoriamente. En caso desee grabar otro documento para ese
registro repite la accién, al culminar cierra la ventana presionando el boton [X].

Listado de Documentos

I T
Registros: 1. Paginaz 1 de U BN+ N

10. Se repite la accién para el otro registro que corresponde a la Formacion Académica.

MIs Documentos

* Una vez adjuntos todes los documentos, debe seleccionar la opcisn “Eaviar™.
* Una vez seleccionado la opcién “Envior” ya no podrd adjuntar documentos.
* 8610 puede adjuntar documentos PDF, hasta 80 M8. en tetal por todos fos documentos.

Formacién Académica Cursos Certificaciones Experiencia Ficha

Formacién Académica
LICENCIADOS
. UNIVERSIDAD NACIONAL DEL MAGISTER EN %

GRADO DE MAESTRIA 09/05/2017 EN 0=
CENTRO DEL PERU ADMINISTRACION ADMINISTRA!
. 3

EDUCACION UNIVERSITARIA UNIVERSIDAD PERUANA LOS LICENCIADO EN 31/08/2010 :::ENCIADO ol
COMPLETA ANDES ADMINISTRACION ADMINISTRA(
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11. De la misma forma se replica para Cursos, Certificaciones, Experiencia en caso el perfil lo

requiera. Por ultimo, deberd afiadir su ficha, firmada y con huella, y dar clic en Adjuntar
Archivo.

* Una vez adjuntos todos los documentos, debe seleccionar la opcidn "Enviar”.
* Una vez seleccionade la epcién "Enviar” ya no pedra adjuntar documentes.
* Selo puede adjuntar documenteos PDF, hasta 20 M3, en total por todos los documentes.

Formacion Académica Cursos Certificaciones Experiencia Ficha

Por favor adjunte su ficha firmada y con huella

12. Sidesea visualizar cuantos documentos ha afiadido, cierre la ventana, presionando el boton
[X], ubicado en la parte superior y vuelva a ingresar podra visualizar cuantos documentos
ha afiadido, asi como visualizar el documento haciendo clic en el archivo correspondiente.

* Una vez adjuntes todes los documentes, debe seleccionar le opcién "Enviar™.
* Una vez seleccionado la opcién "Enviar™ ya no podra adjuntar documentos.
* Séio puede adjunter documentes PDF, hasts £0 M8. en tozal por todos los documentos.

Formacion Académica Cursos Certificaciones Experiencia Ficha

Por favor adjunte su ficha firmada y con huella 0

13. Una vez que este seguro de la documentacion afiadida debera dar clic en el botdn [Enviar].

Mis Documentos x

*Una ves adjuntos todos [o3 documentos, debe seleccionar la opcion “Enviar®.
* Una vez seleccionado fa opcién "Enviar” ya no podra adjuntar documentos.

* S6lo puede adjuntar POF, hasta 80 MB, en toral por todos los
Formacion Académica Cursos Certificaciones Experiendcia Ficha
i Fechade Fechade . Fechade Colegio  Aduntar
: . 2
Formacién Académica Centro de Estudios Carrera/Espedialidad o Y o ZHabilitados Profest

LICENCIADOS
; UNIVERSIDAD NACIONAL DEL MAGISTER EN
GRADO DE MAESTRIA 0970572017 N 0

CENTRO DEL PERU ADMINISTRACION - —

: ICENCIADOS
EDUCACION UNIVERSITARIA UNIVERSIDAD PERUANA LOS LICENCIADO EN — e ol
210872 &

COMPLETA ANDES ADMINISTRACION ADMINISTRA!

‘ Registros:2-Paginaticdel LI 1 BB

14. Una vez que envié se vera de la siguiente manera.
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|. DATOS PERSONALES

ANEXO N° 5
FICHA PERSONAL CAS

APELLIDOS Y
NOMBRES

MODALIDAD

() CAS

AREA

N° DE RUC

FECHA DE
NACIMIENTO

LUGAR DE NACIMIENTO
(DISTRITO/PROVINCIA/DEPARTAMENTO)

DNI N°

ESTADO CIVIL

TELEFONO FIJO

CELULAR

DOMICILIO ACTUAL

DISTRITO /
PROVINCIA /

CORREO

DEPARTAMENTO

Il. COMPOSICION FAMILIAR

a.( ) CONYUGUE (

) CONCUBINO

APELLIDOS Y
-NOMBRES

FECHA DE
NACIMIENTO

DNI N°

b.( ) HIJOS

NO

APELLIDOS Y NOMBRES

DNI' N°

FECHA DE
NACIMIENTO

c.( ) PADRES

VINCULO

APELLIDOS Y NOMBRES

DNI N°

FECHA DE
NACIMIENTO

lll. DECLARACIONES JURADAS

1. ANTECEDENTES PENALES Y BUENA SALUD

() Declaro que NO poseo Antecedentes Penales y gozo de buena salud

_ 2. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO DE NORMAS QUE REGULAN INCOMPATIBILIDADES Y PROHIBICIONES

DE FUNCIONARIOS PUBLICOS EN EL EJERCICIO DE SUS CARGOS
(\) Declaro que en el ejercicio del cargo citado, actuaré en concordancia con las disposiciones legales vigentes
refendas a las prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos en el ejercicio de sus cargos,
partlculannente aquellas contenidas, en la Ley N° 27588 y el Decreto Supremo N° 019-2002-PCM, asi como aquellas
: hormas que complementen o sustituyan los referidos dispositivos o que normen las materias antes indicadas.

27815 Y SU REGLAMENTO D. S. N° 033-2005-PCM
() Declaro haber recibido y leido el contenido de la Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica (Ley N° 27815) y su
\Reglamento (Decreto Supremo N° 033-2005-PCM) y que, en el ejercicio del cargo citado, me comprometo a cumplir
2 on las disposiciones sefialadas en ambos documentos asi como aquellas normas que complementen o sustituyan los

§ eferidos dispositivos o que normen las materias antes indicadas.

| 3. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO DE LEY DEL CODIGO DE ETICA DE LA FUNCION PUBLICA — LEY N°

Firma

Fecha (%)

(*) dia en que lleno el formato




Q

4. DECLARACION DE NO ESTAR IMPEDIDO DE PRESTAR SERVICIOS AL ESTADO

( ) Declaro NO estar impedido (a) de prestar servicios para el Estado por cuanto, no me encuentro incurso (a) dentro
de las prohibiciones establecidas en la ley 25334.

5. DECLARACION JURADA DE NO PERCIBIR DOBLE INGRESO POR PARTE DEL ESTADO. Base Legal: Ley N°
28175 — Articulo 3° y Primera Disposicion Transitoria, Complementaria y Final.

( ) Declaro que NO percibo del Estado mas de una remuneracion, retribucion, emolumento o cualquier tipo de ingreso.

() Declaro que Sl percibo del Estado mas de una remuneracion, retribucion, emolumento o cualquier tipo de ingreso.
Indicar institucion y tipo de ingreso:

L Nombre de la Institucién Tipo de Ingreso

01

02

03

04

Articulo 3°.- Prohibicion de doble percepcién de ingresos: Ningin empleado publico puede percibir mas de una
remuneracion, retribucién, emolumento o cualquier tipo de ingreso. Es incompatible la percepcion simultanea de
remuneracioén y pension por servicios prestados al Estado. Las Unicas excepciones las constituyen la funcién docente y
la percepcion de dietas por participacion en uno (1) de los directorios de entidades o empresas publicas”.

Primera Disposicion Transitoria, Complementaria y Final: “ La presente Ley entra en vigencia el 1 de enero del
2005, con excepcion de lo dispuesto en el segundo parrafo del Articulo 3°, referido a la percepcion de dietas, que
entrara en vigencia a los treinta (30) dias de la publicacion de la presente Ley ..."

6. DECLARACION JURADA DE PARENTESCO (Base Legal: Ley N° 26771 y Politica de personal contra el nepotismo
y de reubicacién de personal por causas de parentesco, aprobada por el Consejo Directivo en su sesién del 06 de
Noviembre de 2009)

De acuerdo a las disposiciones aplicables a relaciones de parentesco sobrevenidas de cualquier indole, legal o civil, es
decir, todas aquellas que se originen por causa de matrimonio, afinidad o por la incorporaciéon de personal que tenga
algun vinculo familiar con quien ya es parte del personal del OEFA, es deber de cada colaborador informar de esta
situacion a la Oficina de Administracion.

Cabe indicar que en ninguin caso, dos personas gue mantengan algun vinculo de parentesco, legal o civil,
podran laborar o prestar servicios en una misma area de la institucion.

(X) Declaro que NO tengo vinculo familiar con ningtin colaborador de la Institucion.

() Declaro que Sl tengo vinculo familiar con el (los) siguiente(s) colaborador (es) de la Institucion y a continuacién
detallo los datos respectivos:

° Apellidos y Nombres , o , ] )
N Completos Vinculo familiar Area Modalidad (*)
1.

2,
3,

(*) Empleado de planilla, CAS, Practicante, Asesor, etc.

7. COMPROMISO PARA MITIGAR EL RIESGO DE FRAUDE EN LOS PROCESO Y PROCEDIMIENTOS EN LOS
QUE INTERVENGA

() Declaro que en el ejercicio del cargo citado, actuaré en concordancia con los valores institucionales y principios
éticos de la funcién publica con la finalidad de garantizar el accionar transparente y probo as disposiciones legales
vigentes referidas a las prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos en el ejercicio de sus
cargos, particularmente aquellas contenidas, en la Ley N° 27588 y el Decreto Supremo N° 019-2002-PCM, asi como
aquellas normas que complementen o sustituyan los referidos dispositivos o que normen las materias antes indicadas.

Firma Fecha (%)
(*) dia en que llend el formato

o




IV. AFILIACIONES VARIAS (CAS)

a) SISTEMAS PENSIONARIOS

S| me encuentro afiliado(a) al siguiente Sistema Pensionario:

|:| SNP (Sistema Nacional de Pensiones) l:l SPP (Sistema Privado de Pensiones)

Integra D Profuturo I:I
Habitat [ | Pima [ ]

CUSPP:

Fecha Afiliacion:

NO me encuentro afiliado(a) a ningtin Sistema Pensionario:

Declaro haber sido informado(a) sobre las caracteristicas de los Sistemas Pensionarios, eligiendo como sistema
pensionario:

|:| SNP (Sistema Nacional de Pensiones) SPP (Sistema Privado de Pensiones)

AFP elegida:

V. PAGO DE CONTRAPRESTACION ECONOMICA

Deseo que el abono de mi contraprestacion econdmica se realice en la siguiente entidad financiera:

SE ME CREARA UNA CUENTA SUELDO EN EL BANCO:
BCP INTERBANK CONTINENTAL SCOTIABANK

( ) () ( ) ( )

Nota: De acuerdo al Decreto Supremo N° 003-2010-TR, a través del cual se modifica el Decreto Supremo N° 001-98-TR,
que establece normas reglamentarias relativas a la obligacion de los empleadores de llevar planillas de pago.

Sus Derecho Habientes cuentan con algun Plan de Salud:

¥i 'EiQQnyuge o Concubina SI( ) NO ( )
Hijos SI( ) NO( )
c NO ()

OFiCH
ADMINIST

Firma Fecha (%)
(*) dia en que llené el formato

(98



ANEXO N° 6
Formato de Entrevista Personal

Apellidos y nombres del Candidato

Cargo de la plaza

Area Fecha (aa-mm-dd)

Tipo de proceso N° Hora

Califique al candidato, segtn el nivel de desarrollo de los criterios de evaluacion

ESCALA GENERAL DE CALIFICACION PUNTAJE

Muy por encima de lo esperado 5

Por encima de lo esperado 4

Dentro de lo esperado 3

Por debajo de lo esperado 2

Muy por debajo de lo esperado 1

CRITERIOS DE EVALUACION Lo

1. Evidencia de logros. (Max. 5 puntos)
2. Integridad. (Max. 5 puntos)
3. Adaptacion al puesto y cultura organizacional. (Max. 5 puntos)
4. |doneidad y mayor compatibilidad con el perfil. (Max. 5 puntos)
5. Comunicacion Asertiva (Max. 5 puntos)
6. Capacidad Analitica (Max. 5 puntos)

Puntaje Total Obtenido por el Postulante
Puntaje maximo: 30 puntos
Puntaje minimo aprobatorio: 20 puntos

VQ\QN TR, Observaciones:
N A

S UNIDAD DE %
)

2.
GESTIONDE 27
RECURSOS !

1. Nombre del

; 'z‘Entrevistador Firma

rﬁgortante: Como entrevistador/a del presente Proceso de Seleccién declaro bajo juramento conocer las prohibiciones de la
3 ey N° 26771- Establecen prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de personal en el sector publico,
~ en casos de parentesco y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM.
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