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DIRECTIVA N° 003-2019-MINAM/SG
Versién actualizada por Resolucion de Secretaria General N° 103-2022-MINAM

PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057 - CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - EN EL MINISTERIO DEL
AMBIENTE

1. OBIJETO

La presente Directiva tiene por objetivo establecer el procedimiento para la contratacién de
servidores y servidoras civiles bajo el Régimen especial de Contratacién Administrativa de Servicios,
en adelante Régimen CAS, regulado por el Decreto Legislativo N° 1057, para el Ministerio del
Ambiente, en adelante MINAM.

2. FINALIDAD

La presente Directiva tiene por finalidad garantizar el adecuado desarrollo de cada una de las etapas
del procedimiento para la contratacién de servidores y servidoras civiles bajo el régimen del Decreto
Legislativo N° 1057, en el MINAM, de acuerdo al marco legal vigente.

3. ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacién a todas las unidades de organizacidn y proyectos especiales
del MINAM, que requieran la contratacién de personas bajo el régimen especial de Contratacion
Administrativa de Servicios - CAS.

4. BASE LEGAL

4.1. Constitucion Politica del Peru.

4.2. Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el Sector Publico, en caso de parentesco, modificada por Ley N°
30294, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM.

4.3. Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

4.4, Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 002-2007-JUS.

4.5. Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 003-
2013-DE.

4.6. Ley N° 29607, Ley de simplificacion de la certificacidon de los antecedentes penales en beneficio
de los postulantes a un empleo.

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

4.8. Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP.

4.9. Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y su Reglamento General aprobado por Decreto Supremo N°
040-2014-PCM.

4.10. Decreto Legislativo N° 1013, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Creacién, Organizacidn

y Funciones del Ministerio del Ambiente.
4.11. Decreto Legislativo N° 1023, Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional del Servicio
Civil, rectora del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.
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4.13.

4.14,

4.15.

4.16.

4.17.

4.18.

4.19.

4.20.

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

Contratacién Administrativa de Servicios, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
075-2008-PCM.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 003-2018-TR, que establece las disposiciones para el registro y difusién de
ofertas laborales del Estado.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, establece los criterios para
asignar una bonificacidn en concursos para puestos de trabajo en la administracién publica en
beneficio del personal licenciado de las Fuerzas Armadas.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba los modelos de
Convocatoria y de Contrato Administrativo de Servicios.

Resolucién Ministerial N° 124-2018-TR, que aprueba el Manual de Usuario del Aplicativo para
el Registro y Difusion de las Ofertas Laborales del Estado.

Resolucién Ministerial N° 167-2021-MINAM, que aprueba el Texto Integrado del Reglamento
de Organizacion y Funciones del Ministerio del Ambiente.

Resolucién de Secretaria General N° 048-2020-MINAM, que aprueba la Directiva N° 004-2020-
MINAM/SG, "Directiva para la elaboracién, aprobacién, modificacién y derogacidn de directivas en
el Ministerio del Ambiente — MINAM”.

Resolucién de Secretaria General N° 052-2018-MINAM, que aprueba el Reglamento Interno de
los Servidores Civiles del Ministerio del Ambiente.

La presente normativa incluye sus disposiciones modificatorias y/o complementarias.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

. DISPOSICIONES GENERALES

El Régimen CAS, es un régimen especial de contratacién laboral que vincula al MINAM con una
persona natural que presta servicios de manera subordinada. Se regula por el Decreto Legislativo
N° 1057, sus normas modificatorias y reglamentarias, y confiere a las partes Unicamente los
beneficios y las obligaciones inherentes al régimen especial.

A los/las servidores/as civiles sujetos/as al Régimen CAS le son aplicables, en lo que resulte
pertinente, la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico; la Ley N° 27815, Ley del Cédigo de
Etica de la Funcién Publica; la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y las demas normas de caracter
general que regulen el Servicio Civil, la responsabilidad administrativa funcional y/o que
establezcan los principios, deberes, obligaciones, incompatibilidades, prohibiciones, infracciones
y sanciones aplicables al servicio, funcién o cargo para el que fue contratado; quedando
sujetos/as a las estipulaciones del contrato y a las normas internas del MINAM.

A los servidores y las servidoras civiles sujetos/as al Régimen CAS no le son aplicables las
disposiciones especificas del régimen laboral del Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la
Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico, ni las del régimen laboral de la
actividad privada u otras normas que regulen carreras administrativas especiales.

El ingreso del personal contratado bajo el Régimen CAS se realiza a través de concurso publico
garantizando los principios de mérito, capacidad, igualdad de oportunidades, transparencia,
eleccion del mejor candidato, entre otros.

El procedimiento para la contratacion de personal bajo el Régimen CAS se desarrolla de acuerdo
a las siguientes etapas:
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Preparatoria

Comprende la elaboraciéon del perfil del puesto, el
requerimiento de la unidad de organizacion, el cual contiene la
descripcién del servicio a realizar y los requisitos minimos y las
competencias que debe reunir el/la postulante, la justificacidn
de la necesidad de contratacion y la disponibilidad
presupuestaria.

Convocatoria

Comprende la publicacién de la convocatoria en el portal
institucional (www.gob.pe/minam) y en el Aplicativo
Informatico Registro de Ofertas Laborales del Sector Publico.
Adicionalmente, se realizard la publicidad de las convocatorias a
través de al menos una plataforma virtual (redes sociales o
plataformas de empleo) disponible.

Comprende la evaluacion objetiva del/la postulante, a partir del

Seleccion . . . L -
perfil correspondiente, garantizando los principios de mérito,
igualdad de oportunidades y transparencia, entre otros.

. ., Comprende la suscripcién del contrato dentro de un plazo no

Vinculacion

mayor de cinco (5) dias habiles, contados a partir del dia
siguiente de la publicacion de los resultados.

La Oficina General de
seleccién, tanto en lo
documentaria.

Comité Evaluador

Es el organo colegiado que se encarga de conducir la Etapa de Seleccion. Su conformacion
debe realizarse como maximo al tercer dia habil siguiente de culminada la sub etapa de
postulacion de la Etapa de Seleccidn. Estd integrado por tres miembros titulares y tres

suplentes.

Recursos Humanos es la responsable de gestionar el proceso de
que se refiere a la conduccion del proceso, asi como su gestion

5.7.1 Conformacion del Comité Evaluador

Para la conformacion del Comité Evaluador, previamente la Oficina General de
Recursos Humanos verifica si alguno de los postulantes tiene o hubiese tenido relacion
de servicio o subordinacién con la unidad de organizacién usuaria en los ultimos doce

(12) meses, determinandose asi la composicidon del Comité Evaluador como sigue:

a) Cuando en la lista de postulantes no se encuentran personas que tienen o
hubiesen tenido dentro de los doce (12) meses anteriores, relacion de servicio o
subordinacién con la unidad de organizacién usuaria, se solicita la designacion de

los miembros del Comité Evaluador, de acuerdo al siguiente detalle:

Comité de Evaluacion del Proceso de Seleccion CAS

Primer
Miembro

(Presidente)

Humanos.

Segundo
Miembro

solicitante.

Tercer
Miembro

corresponda.

Un/a representante de la Oficina General de Recursos

Un/a representante de la unidad de organizacién

Un/a representante a propuesta de la Secretaria
General o el Despacho Viceministerial, segun
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En el caso del tercer miembro, la Secretaria General o el Despacho Viceministerial
correspondiente, podra delegar su representacion en servidores/as civiles que
integren las dependencias bajo su cargo. Para ello, se recomienda que el/la
servidor/a civil delegado tenga un cargo similar o mayor al que se convoca.

b) En caso la Oficina General de Recursos Humanos identifique que uno o mas
postulantes tienen o hubiesen tenido dentro de los doce (12) meses anteriores,
relacion de servicio o subordinacion con la unidad de organizacidn usuaria, se
solicita la designacion de acuerdo al siguiente detalle:

Comité de Evaluacion del Proceso de Selecciéon CAS
Primer El/la directora/a de la Oficina General de Recursos
Miembro Humanos o su representante.
(Presidente)
Segundo Dos (02) representantes a propuesta de la Secretaria
Miembro General o del Despacho Viceministerial, segun
corresponda, que deben provenir de las mencionadas
Tercer unidades de organizacion o de aquellos bajo su
Miembro dependencia, no debiendo designar a ninguna persona
de la unidad de organizacidn usuaria.

Para los procesos de seleccion de la Oficina General de Recursos Humanos en los
que se presente el supuesto del presente literal, el primer miembro del Comité
Evaluador debera ser designado por la Secretaria General y el segundo y tercer
miembro serd designado por ambos Despachos Viceministeriales. Estos podran
delegar su representacion en servidores/as civiles que integren las dependencias
bajo su cargo. Para ello, se recomienda que el/la servidor/a civil delegado tenga
un cargo similar o mayor al que se convoca.

Para todos los casos, la Oficina General de Recursos Humanos enviard la lista de
postulantes anexa a la comunicacion solicitando representantes para la conformacién
del citado comité, con el objetivo de que el drgano de alta direccién y la unidad de
organizacidn usuaria designen representantes que no se encuentren comprendidos en
alguna de las causales de abstencién establecidas en el articulo 99 del Texto Unico
Ordenado de la Ley de Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto
Supremo N" 004-2A19-JUS, adjuntando para dicho efecto el formato debidamente
suscrito por el servidor que integrara el Comité Evaluador, conforme al anexo N° 18 -A.

Para los supuestos de conformacién del Comité Evaluador a los que hace referencia el
literal b) del numeral 5.7.1 de la presente Directiva, un representante de la unidad de
organizacidn usuaria podrd participar durante la fase de entrevista personal como
veedor, sin participacion de la deliberacion o decisidn de los resultados.

5.7.2 Participacidon de la Oficina de Integridad Institucional
En atencién a la funcidn de supervision del cumplimiento de la normativa de
transparencia, gestion de intereses y conflicto de intereses; en el supuesto en que
alguno de los postulantes que califiqgue como APTO para la etapa de Entrevista
Personal, tuviere o hubiese tenido relacién de servicio o de subordinacién con la

4
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unidad de organizacién usuaria, en los ultimos doce (12) meses, la Oficina General de
Recursos Humanos solicitara mediante documento, la participacion de un
representante de la Oficina de Integridad Institucional del Ministerio del Ambiente, el
cual, de acuerdo a su disponibilidad, participara en condicién de veedor.

5.7.3 Participacion del Primer Miembro del Comité Evaluador
El Primer Miembro del Comité Evaluador ademads de conducir la etapa de seleccién se
encargara de:

- Promover la participacidén transparente por parte de los miembros del Comité
Evaluador y sus veedores en todas las etapas del proceso de Seleccién.

- Promover el buen trato de los postulantes y la pertinencia de las preguntas por
parte del Comité Evaluador.

- Coordinar con los demas miembros del Comité Evaluador las respuestas a las
consultas y/o reclamos realizados por los postulantes para que sean atendidos en
los plazos establecidos.

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. Etapas del procedimiento de contratacion de personal bajo el régimen CAS

6.1.1. Etapa preparatoria
a) Sub Etapa de Elaboracion del Perfil del Puesto

La unidad de organizacién que requiere la contratacion de personal, elabora el
perfil del puesto, contando para ello con la asistencia técnica de la Oficina General
de Recursos Humanos. Dicha accién concluye con el Acta de Asistencia Técnica —
Anexo 01, suscrita por el Director de la unidad de organizacién solicitante y el
representante de la Oficina General de Recursos Humanos.

b) Sub Etapa de Requerimiento de Contratacion

El requerimiento de contratacion se encuentra a cargo de la unidad de
organizacion la cual remite el expediente correspondiente a la Oficina General de
Recursos Humanos, con la siguiente informacién:

i) Formato de Necesidad de Contratacion— Anexo N° 02
Sustenta la necesidad de contratacidn, asi como el alineamiento del puesto con
las metas y objetivos de las unidades de organizacion, segun lo establecido en
el Anexo 02 de la presente directiva. Dicho formato debe estar suscrito por la
Secretaria General o Viceministerio segun corresponda, indicandose el tipo de
requerimiento de contratacién®.

1

En el Ministerio del Ambiente, los tipos de requerimiento de personal son:

Contratacion para reemplazo de un puesto: Cuando el requerimiento no modifica ni la denominacién ni la
remuneracion de un puesto preexistente.

Contratacién de un puesto nuevo: Cuando el requerimiento supone un puesto nuevo; es decir, carece de
preexistencia.

Contrataciéon de un puesto modificado: Cuando el requerimiento supone la modificacién de la denominacién o
remuneracion de un puesto vacante. En este Ultimo caso solo procedera cuando el monto es igual o menor al
preexistente.
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ii) Disponibilidad y Sostenibilidad Presupuestal

iii) Formato de Perfil de Puesto y Términos de Referencia del Servicio
El Director/a de la unidad de organizacidn suscribe el perfil del puesto y el
formato correspondiente a los términos de referencia, segin lo establecido en
el Anexo 03 de la presente directiva.

iv) Acta de Asistencia Técnica
El Director/a de la unidad de organizacidon suscribe el Acta de Asistencia
Técnica — Anexo 01 de la presente directiva.

v)Autorizacion de la Alta Direccién
Todo requerimiento de contratacion de personal CAS debe contar con la
autorizacién del Viceministerio correspondiente o la Secretaria General, segln
la linea jerdrquica. Esta autorizacidon se materializa a través del Requerimiento
de Contratacidn Administrativa de Servicios - Anexo 04.

En el caso de requerimientos nuevos, en adicion a la autorizacién del
Viceministerio correspondiente, el requerimiento debe ser aprobado por la
Secretaria General.

Los requerimientos de personal del Despacho Ministerial, seran tramitados y
autorizados por la Secretaria General.

En el caso de los requerimientos de la Procuraduria Publica y Organo de
Control Institucional, seran autorizados por la Secretaria General

Sub etapa de Certificacion Presupuestaria y activacion en el Aplicativo
Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos
Humanos del Sector Publico (AIRHSP).

La Oficina General de Recursos Humanos solicita la certificacion del presupuesto
correspondiente al puesto requerido a la Oficina General de Planeamiento vy
Presupuesto.

De tratarse de un requerimiento que no cuente con un registro en el AIRHSP
habilitado, debera solicitarse adicionalmente a la Oficina General de Planeamiento
y Presupuesto, la opinién favorable para la habilitacién del registro en AIRHSP y
realizar su posterior tramite ante el Ministerio de Economia y Finanzas.

Luego de contar con la certificacién presupuestal, y de ser el caso la habilitacién
del AIRHSP, la Oficina General de Recursos Humanos realiza la convocatoria del
puesto.
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6.1.2. Etapa de Convocatoria:

Se encuentra a cargo de la Oficina General de Recursos Humanos. Se realiza de manera
simultanea, a través del Aplicativo Informatico Registro de Ofertas Laborales del Sector
Publico (www.empleosperu.gob.pe) y el portal web institucional (www.gob.pe/minam)
durante diez (10) dias habiles. Asimismo, deberd gestionar que los procesos de
seleccién convocados sean difundidos en al menos una bolsa de trabajo y/o
plataformas virtuales (redes sociales o plataformas de empleo) que se encuentren
disponibles.

La publicacion de los procesos de seleccidon en el portal web del MINAM debe contener
el perfil del puesto convocado, las bases del proceso de seleccién y el cronograma del
proceso de seleccidn.

6.1.3. Etapa de Seleccidn:

Comprende:

a) Sub Etapa de Postulacion y verificacién de requisitos minimos.

b) Sub Etapa de Evaluacidn, la cual comprende las siguientes evaluaciones:
> Evaluacion de conocimientos.
> Evaluacidn psicolégica
> Evaluacién curricular

c) Sub Etapa de Entrevista personal.

Los resultados de cada una de las Sub Etapas o evaluaciones se publican en el portal
institucional de conformidad a lo sefialado en las bases y cronograma, detallando los
nombres de los postulantes, la calificacion y las indicaciones para la siguiente
evaluacion, de corresponder.

Si el/la postulante no participa de cualquiera de las fases de evaluacion del proceso de
seleccion, sera automaticamente descalificado/a.

a) Sub Etapa de Postulacion y verificacion de requisitos minimos:

El postulante debe consignar en la Ficha Electrdnica la informacién que acredite el
cumplimiento de los requisitos minimos del puesto sefialado en el numeral IV de
los Términos de Referencia. La informacién consignada en la Ficha Electrénica
tiene caracter de Declaracion Jurada.

El Comité Evaluador evalta el cumplimiento de los requisitos minimos del puesto
de acuerdo a la informacidén consignada en la Ficha Electrénica, en virtud de la
cual los/las postulantes obtendran el resultado de “Apto” (cuando cumpla con
todos los requisitos minimos para el puesto) o “No Apto” (cuando no cumpla con
uno o mas requisitos minimos exigidos para el puesto). Lo anterior, es consignado
en un acta de acuerdo al formato establecido en el Anexo N° 06 de la presente
Directiva.
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Adicionalmente, en esta etapa la Oficina General de Recursos Humanos verifica en
el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles que administra la
Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR, si los candidatos cuentan con algun
impedimento para desempefiar funcién publica. De igual modo, lo relacionado al
inciso b) del numeral 5.7.1 de la presente directiva.

b) Sub etapa de Evaluacion (P1)

Comprende:

>

La Evaluacion de Conocimientos (P1.1)

Esta evaluacion se realiza aplicando una prueba que es elaborada por la unidad
de organizacién que requirid la contratacién de personal. Debe contener (15)
preguntas objetivas?, con cinco (5) alternativas de respuesta, de las cuales solo
una sera la correcta, con un valor de dos (2) puntos por pregunta, siendo el
puntaje minimo aprobatorio de dieciocho (18) puntos y de treinta (30) puntos
como maximo.

De advertirse, la participacidn de un candidato con vinculo laboral vigente o en
los ultimos doce (12) meses anteriores al momento de la postulacidn, la unidad
de organizacidnusuaria debe abstenerse de elaborar el examen escrito y
solicitar al superior jerarquico, la elaboracion de este.

La unidad de organizacion encargada de elaborar la prueba de conocimientos,
debe remitirla durante la jornada laboral a la Oficina General de Recursos
Humanos, el dia habil previo a su aplicacién, bajo responsabilidad. Esta prueba
puede rendirse de manera virtual o presencial.

Si la prueba es presencial, la unidad de organizacién encargada de su
elaboracion debe remitirla a la Oficina General de Recursos Humanos en un
sobre cerrado y lacrado, con un rétulo, indicando el nimero de proceso CAS.
Dicho sobre sera abierto al momento de la aplicacién de la prueba de
conocimientos.

La Oficina General de Recursos Humanos podra gestionar la contratacién de
terceros para la formulacidn de la prueba de conocimiento.

Se debera tener presente lo establecido en el Acta de Aplicacion de la Prueba
de Conocimientos — Anexo N° 07.

Evaluacion Psicoldgica

Solamente se aplicard cuando el drea usuaria solicite y sustente la necesidad de
contar con evaluacién psicolégica, y la Oficina General de Recursos Humanos lo
autorice, teniendo presente el numero de trabajadores y el nivel de
responsabilidad que el postulante al puesto tendrd a su cargo; asi como las
condiciones de seguridad y salud para la ejecucién de la evaluacion.

2 - - . )
Sobre conocimientos técnicos relacionados al perfil del puesto
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Los casos en los que se aplique esta evaluacion deberan ser sefialados en las
Bases del proceso de seleccidn, la cual tendra caracter referencial y no tendra

puntaje.

Evaluacion Curricular (P1.2)

Tiene como finalidad constatar el sustento documentario declarado en la ficha
curricular y otorgar un puntaje a los candidatos/as por el adicional al
cumplimiento de los requisitos del perfil, el cual tendra como maximo treinta

(30) puntos, conforme al siguiente detalle:

.. PUNTAIE
ITEM adicionales ASIGNADO
A. Formacion Académica* 13
A.1 Un nivel adicional al minimo requerido 9
A.2 Dos niveles adicionales al minimo requerido 13
B. Estudios Complementarios** 4
B.1 Una accién de capacitacién adicional a la 4
requerida en el perfil, dentro de los ultimos cinco (5)
afios
C. Experiencia Especifica® 13
C.1. Hasta un (01) afio de Experiencia Especifica 8
adicional a la solicitada.
C.2. Mas de uno (01) y hasta dos (02) afios de 11
Experiencia Especifica adicional a la solicitada.
C.3. Mas de dos (02) afios de Experiencia Especifica 13

adicional a la solicitada.

PUNTAIJE TOTAL 30 PUNTOS

* Niveles considerados para la formacién académica.

** Entiéndase como accién de capacitacion: diplomados o cursos de

especializacion.

Detalle Nivel
Secundaria completa 1
Estudios Técnicos Concluidos 2
Egresado de universidad 3
Bachiller 4
Titulado 5
Egresado de maestria 6
Magister 7

3 para la verificacion de la experiencia especifica se tendrd en cuenta la “materia”, “funcién”, de acuerdo al siguiente detalle:
Materia: Se evaluara que el/la candidata/a haya desarrollado actividades referidas al tema de la convocatoria o similares a la descrita en el

perfil del puesto.

Funcién: Se evaluard que el/la candidata/a haya desarrollado funciones/labores equiparables o de superior responsabilidad a las descritas en

el perfil del puesto

9
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c)

Segun lo sefialado en las bases y el cronograma, los/las candidatos/as deben
presentar una solicitud dirigida al Comité Evaluador (Anexo N° 18), anexando
su Hoja de Vida documentada, a fin de acreditar la informacion declarada en la
sub etapa de Postulacién, asi como las declaraciones juradas contenidas en los
Anexos N° 09, 10, 11y 12 de la presente Directiva.

El Comité Evaluador procederd a evaluar la Hoja de Vida documentada de
acuerdo a lo solicitado en el Perfil del Puesto (Requisitos Minimos),
establecidos en los Términos de Referencia del Servicio a los/las candidatos/as
que hayan alcanzado el puntaje minimo requerido en la evaluacién de
conocimientos (18 puntos), procediendo a levantar un acta, segin el Anexo N°
08 de la presente Directiva, la cual se publicard con los resultados las
evaluaciones de conocimiento, curricular y la fecha de la entrevista personal.

De encontrarse observaciones a los documentos presentados el/la
candidato/a, es descalificado/a del proceso de seleccion.

Entrevista Personal (P2)
La entrevista personal se encuentra a cargo del Comité Evaluador, la cual se

realiza a quienes hayan aprobado la sub etapa de evaluacidn, considerando los
siguientes criterios:

Criterio de evaluacién Puntaje
Conocimientos 20.00
Habilidades y competencias 20.00
Puntaje Total 40.00

El Comité Evaluador puede incluir preguntas relacionadas a ética e Integridad,
complementando los criterios de evaluacién, las cuales tendran caracter
referencial y no se les asignara puntaje.

Los/las candidatos/as deben obtener un puntaje minimo de 25 puntos; de no
lograr dicho puntaje, seran descalificados/as.

Inmediatamente después de culminadas las entrevistas personales, el Comité
Evaluador debe consignar el puntaje correspondiente para cada candidato, de
acuerdo al formato establecido en el Acta de Entrevista Personal - Anexo N° 13.

La Oficina General de Recursos Humanos elabora el Cuadro de Méritos de acuerdo
al siguiente detalle:

El Puntaje Total (PT), es la suma de los puntajes correspondiente a las sub etapas
Evaluacién (P1), que esta compuesta por la Evaluacidn de Conocimientos (P1.1) y
la Evaluacién Curricular (P1.2); y Entrevista Personal (P2).

PT = P1(P1.1+P1.2) + P2
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En esta fase el Comité Evaluador elabora un acta, de acuerdo al formato
establecido en el Acta de Resultado Final -Anexo N° 14 de la presente Directiva,
publicando los puntajes para cada candidato/a.

Bonificacidn por ser Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacién del 10% sobre el Puntaje de la Entrevista Personal
al/la candidato/a que tenga la condicion acreditada de Licenciado de las Fuerzas
Armadas, siempre que lo haya consignado en la Ficha Electrénica al momento de
su inscripcion.

Bonificacidn por Discapacidad

Se otorgara una bonificacion del 15% sobre el Puntaje Final al/a la candidato/a
gue tenga la condicién acreditada de Persona con Discapacidad, siempre que lo
haya consignado en la Ficha Electrénica al momento de su inscripcion.

De corresponder, al Puntaje Total (PT) se adicionard la Bonificacién por ser
personal licenciado de las Fuerzas Armadas y/o la Bonificacion por discapacidad,
obteniendo un Puntaje Final (PF):

Licenciado de FFAA: PF= PT +10% P2

Bonificacién por Discapacidad: PF= PT+ 15% PT

En caso de empate en los puntajes del resultado final, la Oficina General de
Recursos Humanos convoca al Comité Evaluador que priorizara la contratacién
del/a candidato/a que acredite la condiciéon de persona con discapacidad, en
cumplimiento del beneficio de la cuota de empleo establecida en la Ley N° 29973.

El resultado final del proceso de seleccidén se publica en forma de lista, con los
respectivos puntajes, por orden de mérito. Los candidatos/as podran solicitar la
devolucidn de la documentacion presentada en la evaluacién curricular hasta 10
dias posteriores a dicha publicacion.

Adicionalmente, las entrevistas personales podran realizarse mediante
mecanismos alternativos, en cuyo caso deberd asegurarse el registro filmico de
estas.

6.2 Postergacion o Cancelacion del Proceso de Seleccidn:

El proceso de seleccidon puede ser postergado por motivos debidamente justificados hasta
antes de la sub etapa de Entrevista Personal. En caso de postergacion, la Oficina General de
Recursos Humanos efectua la publicacién respectiva y la modificacion del cronograma del

Un proceso de seleccion puede ser cancelado hasta antes de la sub etapa de Entrevista
Personal, sin que ello acarree responsabilidad de la entidad, en los siguientes casos:

a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio con posterioridad al inicio del proceso de
seleccién.

b) Por restricciones presupuestarias.

c) Otros supuestos debidamente justificados.
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La unidad de organizacidn que requiere la cancelacion del proceso de seleccidon debe emitir un
informe detallando las razones que sustentan los supuestos anteriormente citados, tomando
en cuenta el Anexo 16 de la presente directiva.

6.3 Etapa de vinculacion

El/ la candidato/a ganador/a del proceso de seleccidn suscribira el Contrato Administrativo de
Servicios, en el plazo no mayor de cinco (5) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de
la publicacion de los resultados en el Portal Institucional del MINAM.

Si vencido el plazo de suscripcioén, el/la seleccionado/a no suscribe el contrato por causas
imputables a él/ella, se debe declarar ganador al accesitario, que haya ocupado el orden de
mérito inmediato siguiente, siempre que haya obtenido un puntaje minimo de 65 puntos,
procediéndose a la suscripcion del respectivo contrato dentro del mismo plazo, contado a
partir del dia siguiente de la notificacién realizada por la Oficina General de Recursos Humanos.

Una vez suscrito el contrato, el postulante puede iniciar sus actividades hasta en un plazo de
treinta (30) dias posterior a la suscripcion del contrato siempre y cuando la unidad de
organizacion solicitante lo valide.

6.4 Declaratoria de Desierto del Proceso de Seleccion:

a) Supuestos para la declaracion de desierto
El proceso de seleccion se declara desierto en los siguientes casos:

e No se presentan candidatos al proceso de seleccién.

e Ninguno/a o ninguna de los/las candidatos/as cumpla los requisitos minimos.

e Ninguno/a o ninguna de los/las candidatos/as resulta ganador del proceso de
seleccién.

e El/la candidato/a que resultara ganador del proceso de seleccion o en su defecto
qgue hubiese ocupado la condicién de accesitario, no cumpliese con suscribir el
contrato en el plazo sefialado en el numeral 6.1.4 de la presente Directiva.

b) Informe sobre la declaracion de desierto

En caso el proceso de seleccidn sea declarado desierto, por encontrarse en los supuestos
del inciso a) del 6.1.5, el Comité Evaluador debera realizar las siguientes acciones:

v Suscribir el Acta de entrevista personal y resultado final, declarando desierto el
proceso y remitirla a la Oficina General de Recursos Humanos para que sea
publicada en el Portal Institucional del MINAM.

v Elaborar un informe dirigido a la Oficina General de Recursos Humanos, en el cual
se detallan las razones por las cuales se declard desierto el proceso de seleccién,
segln el Anexo 17 de la presente directiva.
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7 SOLUCION DE CONTROVERSIAS DURANTE EL PROCESO DE SELECCION

7.1 RECLAMOS

El reclamo es la disconformidad de un candidato/a respecto a los resultados del proceso de
seleccion, teniendo como finalidad que el Comité Evaluador se pronuncie formalmente
respecto a su disconformidad.

Los/as candidatos/as presentan sus reclamos ante la Oficina General de Recursos Humanos, a
través del correo electrénico seleccionpersonal@minam.gob.pe o a través de la mesa de partes
del Ministerio del Ambiente.

La Oficina General de Recursos Humanos traslada el reclamo al Comité Evaluador para que
emita pronunciamiento en un plazo no mayor a veinticuatro (24) horas a partir de la recepcion
del reclamo, bajo responsabilidad en caso de incumplimiento.

Para el pronunciamiento del Comité Evaluador se debe utilizar el formato establecido en el
Anexo 15.

7.2 DE LAS IMPUGNACIONES

De acuerdo a lo establecido en el articulo 217 del Texto Unico Ordenado de la Ley de
Procedimiento Administrativo General, aquel candidato/a que estime que sus derechos han
sido vulnerados con la emisién de un acto administrativo en el marco de un proceso de
seleccién, podra interponer los recursos administrativos de reconsideracion y/o apelacion.

Los recursos administrativos deben ser presentados a través de la mesa de partes del
Ministerio del Ambiente. Los plazos para los recursos administrativos se regulan por lo
dispuesto en el articulo 218 del Texto Unico Ordenado de la Ley de Procedimiento
Administrativo General.

El recurso de reconsideracién es resuelto por el Comité Evaluador; y el recurso de apelacion
sera remitido al Tribunal de la Autoridad Nacional del Servicio Civil - Servir.

8 DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 Para los casos de procesos de seleccién declarados desiertos, la unidad de organizacidn

8.2

8.3

solicitante cuenta con un plazo no mayor a quince (15) dias habiles para comunicar su intencion
de convocar nuevamente el puesto requerido; caso contrario la Oficina General de Recursos
Humanos procederd a dar de baja el AIRHSP, debiendo realizarse un nuevo tramite para
convocar el citado puesto.

Es responsabilidad de la Oficina General de Recursos Humanos la difusién, supervision y
cumplimiento de la presente Directiva.

Las unidades de organizaciéon del MINAM son responsables de cumplir, en el ambito de su
competencia, con lo dispuesto en la presente Directiva.
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9 DISPOSICIONES TRANSITORIAS

9.1

Los concursos publicos que se hayan convocado con anterioridad a la aprobacién de la presente
Directiva, seguirdn tramitandose conforme a lo sefialado en la Directiva N° 003-2019-
MINAM/SG, aprobada mediante Resolucidn de Secretaria General N° 045-2019-MINAM, hasta su
culminacién.

Estan exceptuados del ingreso a través de concurso publico aquel personal que ocupe cargos
clasificados como Empleado de Confianza (EC) o Servidor Publico — Directivo Superior (SP-DS) de
libre designacion y remocidn, en los instrumentos de gestion del MINAM, conforme a la
normativa correspondiente, previo cumplimiento del perfil previsto para cada puesto.

La Oficina General de Recursos Humanos, a través de una Resolucién Directoral aprueba los
criterios minimos y maximos para la elaboracion de perfiles, considerando para ello: Formacion
académica, cursos y programas de especializacion o diplomados, experiencia general,

experiencia especifica y la remuneracion que corresponderia a cada nivel de puesto.

10 DISPOSICIONES FINALES

Las disposiciones no contempladas en la presente Directiva seran resueltas por la Oficina General de
Recursos Humanos, de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

11 ANEXOS
e Anexo N°O01: Acta de Asistencia Técnica.
e Anexo N°02: Formato de Necesidad de Contratacién
e Anexo N°03: Formato de Perfil del Puesto y Términos de Referencia del Servicio.
e Anexo N° 04: Requerimiento de Contratacién Administrativa de Servicios.
e Anexo N°05: Puntajes Asignados en el Proceso de Seleccidn.
e Anexo N° 06: Acta de Verificacién de Requisitos Minimos del Puesto.
e Anexo N°07: Acta de Aplicacién de Prueba de Conocimientos
e Anexo N°08: Acta de Evaluacién de Conocimientos.
e Anexo N°09: Declaracidon Jurada de Ausencia de Nepotismo.
e Anexo N°10: Declaracidn Jurada de no tener Impedimento para Contratar con el Estado.
e Anexo N°11: Declaracidon Jurada de no estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios

Anexo N° 11-A:

Morosos — REDAM.
Declaracion Jurada de no encontrarse inscrito en el Registro de Deudores de
Reparaciones Civiles (REDERECI)

Anexo N° 12: Declaracion Jurada de no tener Antecedentes Penales ni Policiales.
Anexo N° 13: Acta de Entrevista Personal.

Anexo N° 14: Acta de Resultado Final.

Anexo N° 15: Formato de Respuesta de Reclamo.

Anexo N° 16: Formato de Postergacién o Cancelacién del Proceso de Seleccidn.
Anexo N° 17: Formato de Declaracion de Desierto.

Anexo N° 18: Solicitud Dirigida al Comité Evaluador.

Anexo N° 18-A:

Anexo N° 19:

Declaracién Jurada de no encontrarse comprendido en alguna de las causales
de abstencién establecidas en el articulo 99 del Texto Unico Ordenado de la
Ley de Procedimiento Administrativo General

Flujograma
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ANEXO N° 01
ACTA DE ASISTENCIA TECNICA

ACTA DE ASISTENCIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE PERFILES DE PUESTOS

En la ciudad de Lima, siendo las ___ horas del dia __ de del , la (nombre de |a unidad de
organizacion_area usuaria) solicitd el apoyo técnico de la OGRH, a través del Analista en Recursos
Humanos, (nombre colaborador que entrega la asistencia técnica), a fin de brindar asistencia técnica
para la elaboracion de perfiles de puesto, para lo cual se realizo la siguiente agenda:

1. La (nombre de la unidad de organizaciéon_usuaria) archivé en la unidad de red (publica), en la
carpeta de Verificacion de Perfiles de Puestos, el perfil de puesto para la validacidn respectiva.

2. Alrespecto, la (nombre de la unidad de organizacion_usuaria) registrd los procesos y/o las metas
del Plan Operativo Institucional relacionadas con las funciones de los puestos revisados.

UNIDAD

. PUESTO PROCESOS Y/O METAS POl RELACIONADAS
ORGANICA

3. Al respecto, se verificd que los perfiles de puestos solicitados cumplan con la metodologia
establecida por la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR y los pardmetros detallados en la
tabla de referencia para la contratacion de personal CAS del Ministerio del Ambiente.

4. Se determinaron las carreras que son afines a la formacién profesional para su consideracion en
la revision de la ficha de inscripcion.

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA CARRERAS AFINES A LA FORMACION PROFESIONAL

5. Se identific6 el desarrollo de los temas especificos a considerar en la Evaluacién de
Conocimientos; siendo asi, se recomienda registrar los siguientes perfiles en el sistema de
convocatorias del MINAM.

UNIDAD
. PUESTO MONTO
ORGANICA
Siendo las horas del de se dio por concluida la asistencia técnica, suscribiendo la presente los/las

profesionales y el director/a de la unidad de organizacidn usuaria en sefial de conformidad.
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ANEXO N° 02
FORMATO DE NECESIDAD DE CONTRATACION

FORMATO DE NECESIDAD DE CONTRATACION

Mediante el presente formato la (unidad de organizacién usuaria) presenta la necesidad de contratacion
de un personal bajo el Régimen Laboral de Contratacion Administrativa de Servicios, detallando los
siguientes puntos:

DATOS GENERALES DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Remuneracion:

TIPO DE CONTRATACION. MARQUE (X)

Puestonuevo ( )

Reemplazo? ()

Modificado® ()

Si es un reemplazo, el nombre del colaborador que venia ocupando dicho puesto:

SUSTENTO TECNICO DE LA NECESIDAD DEL SERVICIO

SUSTENTO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

Entiéndase reemplazo como la contratacion de un puesto a partir de la desvinculacidn de un colaborador, manteniendo el nombre y
remuneracién del puesto.

Entiéndase un requerimiento de un puesto modificado como la contratacion de un puesto vacante que tuvo alguna modificacién en su
nombre y/o remuneracion. Sin embargo, esto no supone una demanda adicional para su financiamiento.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Y TERMINOS DE REFERENCIA DEL SERVICIO

ANEXO N° 03

PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Puesto Estructural

Nombre del puesto:

Dependencia jerarquica lineal:

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO
1

2

3

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Coordinaciones Externas:

17
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FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢ Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller Titulo/ Licenciatura

I:I Primaria

I:I Secundaria I:I I:I
I:I Técnica I:I
Basica (102

I:I I:I Maestria I:I Egresado | Grado
afos)
Técnica Superior
(3 04 afios) I:I I:I
|:| Universitaria |:| |:|

I:, Doctorado I:, Egresado |J Grado

1% ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

L ] n ]

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

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

; Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA - — - / - - )
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos Inglés
Hojas de calculo Quechua

Programa de presentaciones Otros (Especificar)

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.

Experiencia especifica

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

B. En base a la 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 publico o privado:

Auxiliar o Analista Especialista| | Supervisor /i Jefe de Areao [
Asistente Coordinador, Departamento

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

Practicante

profesional

Gerente o

[ ]

Director,
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo o Unidad Orgénica:

Nombre del puesto:

PUNTUACION DE FUNCIONES
FUNCIONES DEL PUESTO bie Total = (CE X COM) +
PUNTAJE

F CE  COM g

1
0

2
3 0
4 0
> 0

6
0

7
0

8
0

9
10 0
11 0
12 0




Ministerio del

Ambiente

TERMINOS DE REFERENCIA DEL SERVICIO

I.  GENERALIDADES

Objeto de la
Convocatoria

Contratar los servicios de_ (cantidad)
materia de convocatoria)

(nombre del puesto

Organo o Unidad
Organica solicitante

Fuente de

Financiamiento

Meta Presupuestal

ll. MISION DEL PUESTO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

o0 oo

IV. REQUISITIMOS MINIMOS DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Formacion Académica

Cursos y/o Estudios de Especializacién

Conocimientos para el puesto

TEMAS A CONSIDERAR EN LA EVALUACION DE
CONOCIMIENTO

Experiencia General

Experiencia Especifica

Habilidades o Competencias

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién del servicio
Duracion del contrato Inicio:
Término:
S/. (en nimeros) ( Soles).

Remuneracién mensual

Incluye montos y afiliados de ley, asi como toda

deduccidn aplicable al/a trabajador/a.
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ANEXO N° 04
REQUERIMIENTO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

FECHA DE SOLICITUD

ORGANO / UNIDAD ORGANICA
SOLICITANTE

FUENTE DE FINANCIAMIENTO
META PRESUPUESTAL
ESPECIFICA DE GASTO

IMPORTE TOTAL DEL CONTRATO :

OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Contratar los servicios de___ (cantidad) (nombre del puesto materia de convocatoria)

MISION DEL PUESTO

DURACION DEL CONTRATO

FIRMA DEL RESPONSABLE V°B° DEL ORGANO (EN CASO EL
DEL ORGANO O UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE SEA UNIDAD
SOLICITANTE ORGANICA)

V°B° DEL DESPACHO
VICEMINISTERIAL O SECRETARIA GENERAL
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ANEXO N° 05

PUNTAJES ASIGNADOS EN EL PROCESO DE SELECCION

PUNTAIE PUNTAIE
EVALUACIONES MiNIMO MAXIMO
A. ETAPA DE POSTULACION Y VERIFICACION DE | \ . . | No tiene
REQUISITOS MINIMOS PUNTAI® | b untaje
B. EVALUACION 18 PUNTOS 60 PUNTOS
B.1. EVALUACION DE CONOCIMIENTOS 18 PUNTOS 30 PUNTOS
B.2. EVALUACION PSICOLOGICA No tiene puntaje | O tiene
puntaje
B.3. EVALUACION CURRICULAR* No tiene puntaje | 30 PUNTOS
E. ENTREVISTA PERSONAL 25 PUNTOS 40 PUNTOS
PUNTAJE TOTAL 43 PUNTOS 100 PUNTOS

* Materia

*Funcidn

Se evaluard que el/la candidato/a haya desarrollado actividades
referidas al tema de la convocatoria o similares a la descrita en el
perfil del puesto.

Se evaluara que el/la candidato/a haya desarrollado
funciones/labores equiparables o de superior responsabilidad a las
descritas en el perfil del puesto.
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ANEXO N° 06

ACTA DE VERIFICACION DE REQUISITOS MiNIMOS DEL PUESTO
PROCESO CAS Ne...... -MINAM

En la ciudad de Lima, siendo las.... horas del dia ... de .................. del 20...,, en las instalaciones del Ministerio del
Ambiente sito (Direccidn), se reunieron los/las miembros del Comité Evaluador encargado de llevar adelante el
proceso de seleccion CAS N°......... -MINAM, integrado por las siguientes personas:

- Y=Y a1 ] £ TR Representante de la Oficina General de Recursos Humanos

- Sefior/a ...Representante de la Unidad de Organizacién Solicitante.

- Y= o Lo 10 £ TR Representante de la Secretaria General o Despacho Vice ministerial.

Con el objeto de tratar la siguiente agenda:
1. Evaluacién de los datos registrados en linea por los/las postulantes (Declaracion Jurada)
2. Incidencias registradas en la postulacion.

A continuacidn, se pasé a tratar el tema de agenda:
a. Se procedio a la evaluacion de los datos registrados en linea por los/las postulantes, los mismos que tienen
la calidad de Declaracién Jurada conforme lo previsto en las bases del presente proceso, con la finalidad
de verificar si cumplen con los Requisitos Minimos para cubrir el puesto de..................

b. Conforme a la verificacion realizada, se constaté que.................. (.....) personas postularon al puesto antes
mencionado; estableciéndose la calificacidén de acuerdo al siguiente detalle:

N° APELLIDOS Y NOMBRES CALIFICACION DETALLE

WIN (=

c. Asimismo, se deja constancia que no se registraron incidencias en la postulacién (en caso se haya
registrado alguna incidencia, indicarlo en el Acta).

Luego de la deliberacion correspondiente, el Comité Evaluador acordé lo siguiente:

1. Que el resultado la de verificacion de requisitos minimos del puesto, es conforme a la revision de los datos
registrados por los postulantes, de acuerdo al punto de b) de la agenda.

2. Encargar a la Oficina General de Recursos Humanos la publicacién de los resultados de la evaluacién de la

Declaracion Jurada, debiendo hacerlo el mismo ......... de i, del 20..., incluyendo la convocatoria a
los y las postulantes APTOS/APTAS que deberadn presentase a la siguiente etapa de Evaluacion de
Conocimientos el dia ....... de .................. del 20.... alas ......horas, en (Direccion).

Siendo las.... horas del mismo dia se dio por concluida la sesidn, suscribiendo la presente los/las miembros del
Comité Evaluador en sefal de conformidad.

PRIMER MIEMBRO SEGUNDO MIEMBRO TERCER MIEMBRO
PRESIDENTE REPRESENTANTE DE LA UNIDAD REPRESENTANTE DE LA
REPRESENTANTE DE LA OGRH DE ORGANIZACION SECRETARIA GENERAL O
SOLICITANTE DESPACHO VICE MINISTERIAL
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ANEXO N° 07
ACTA DE APLICACION DE PRUEBA DE CONOCIMIENTOS

PROCESO CAS N9.....-afio-MINAM

En la ciudad de Lima, siendo las ...... horas del dia ......... de e del 20...,, en las instalaciones del
Ministerio del Ambiente sito en (Direccién), se reunieron el/la sefor/a.......ccuevvvevvceeennnnen , Representante
de la Oficina General de Recursos Humanos, y el/la sefior/a.......c.cveveeeereeenenns , Representante de la
Unidad de Organizacion Solicitante, en su calidad de miembros del Comité Evaluador encargado de llevar
adelante el proceso de seleccion CAS N2 ....— MINAM. Asimismo, asiste el/la
= aTe 1= TP TR , Representante del Organo de Control Institucional, en calidad de
veedor/a*.

Con el objeto de tratar la siguiente agenda:
1. Aplicar la prueba de conocimientos a los/las postulantes del Proceso CAS N°...-MINAM, para
cubrir el puesto de......ooeeieceieecee e,

Siendo las......horas, se procedié a hacer entrega de las pruebas a los/las postulantes, con las preguntas
obtenidas de manera aleatoria del banco de preguntas a cargo de la Oficina General de Recursos

Humanos, dandose inicio a la evaluacién de conocimientos.

Siendo las.... horas, se recogieron las pruebas, las que se colocaron en un sobre que fue cerrado y
lacrado.

Asimismo, se deja constancia que no se registraron incidencias durante la aplicacion de la prueba de
conocimientos.

Siendo las.... horas del mismo dia se dio por concluida la sesién, suscribiendo la presente los/las
miembros del Comité Evaluador en senal de conformidad.

PRIMER MIEMBRO SEGUNDO MIEMBRO
PRESIDENTE REPRESENTANTE DE LA
REPRESENTANTE DE LA OGRH UNIDAD DE ORGANIZACION
SOLICITANTE

* Se podra coordinar la presencia de un/a representante del Organo de Control Institucional en calidad de
veedor/a.
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ANEXO N° 08
ACTA DE EVALUACION DE CONOCIMIENTOS

PROCESO CAS Ne.....-MINAM

En la ciudad de Lima, siendo las ...... horas del dia ......... de e del 20..., en las instalaciones del
Ministerio del Ambiente sito en (Direccion), se reunieron los/las miembros del Comité Evaluador
encargado de llevar adelante el proceso de seleccion CAS N2 ....... — MINAM, integrado por las siguientes
personas:

=120 1 o £ T Representante de la Oficina General de Recursos Humanos

- Sefior/a.. e Representante de la Unidad de Organizacién Solicitante.

Y= 1) £ PO TR Representante de la Secretaria General o Despacho Vice ministerial.

Con el objeto de tratar la siguiente agenda:
2. Calificacidn de la prueba de conocimientos, efectuada a los/las candidatos/as del Proceso CAS
N°...-MINAM, para cubrir el puesto de......c.ccccceeerrevrererreenenn.
3. Evaluacién de los documentos sustentatorios presentados por los candidatos/as.
4. Publicacién de resultados del cuadro de méritos e invitacion a la presentacién de la Hoja de Vida
documentada de los/las postulantes aprobados/as.

A continuacion, se pasd a tratar el tema de agenda:
a. El Comité Evaluador reviso las pruebas realizadas a los/las candidatos/as, siendo el resultado el
siguiente:

N° | APELLIDOS Y NOMBRES CALIFICACION

1 (POSTULANTE 1)
(POSTULANTE 2)

b. De los resultados a la calificacion de las pruebas, el Comité Evaluador evalué los documentos
sustentatorios de los candidato/as y asignd el puntaje adicional correspondiente, siendo el
resultado el siguiente:

N° | APELLIDOS Y NOMBRES CALIFICACION

1 (POSTULANTE 1)
(POSTULANTE 2)

a. De los resultados a la calificacidon de las pruebas, el Comité Evaluador determind el orden de

méritos:
ORDEN DE PUNTAIJE ) DE | PUNTAIE ) DE
N° | APELLIDOS Y NOMBRES MERITO EVALAUCION DE | EVALAUCION
CONOCIMIENTO CURRICULAR
1
2
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Luego de la deliberacién correspondiente, el Comité Evaluador acordd encargar a la Oficina General de
Recursos Humanos la publicacién de los resultados de la evaluacion de conocimientos, debiendo hacerlo
el mismo ...... de e del 20..., incluyendo la invitacién a la etapa de entrevista personal.

- ETAPA ENTREVISTA PERSONAL:
- Fecha : (indicar la fecha)
- Lugar : (indicar la direccion donde se llevard a cabo la evaluacion psicoldgica)

HORARIO DE
APELLIDOS Y NOMBRES ENTREVISTA
1 POSTULANTE 1
POSTULANTE 2
Siendo las......... horas del mismo dia se dio por concluida la sesidn, suscribiendo la presente los/las
miembros del Comité Evaluador en senal de conformidad.
PRIMER MIEMBRO SEGUNDO MIEMBRO TERCER MIEMBRO
PRESIDENTE REPRESENTANTE DE LA REPRESENTANTE DE LA
REPRESENTANTE DE LA OGRH UNIDAD DE ORGANIZACION SECRETARIA GENERAL O
SOLICITANTE DESPACHO VICE MINISTERIAL
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ANEXO N° 09

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO

R o TR , identificado/a con D.N.l. N2 ................. con
AOMICIHIO BN e , BAJO JURAMENTO declaro:
(Marcar con una X)

Si No Tener relacién de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad, por razén de matrimonio, unién de hecho o
convivencia con funcionario/a, directivo, personal de confianza y
servidor/a publico/a del Ministerio del Ambiente.

En caso de ser afirmativo indicar:

Nombre completo la persona Grado de Parentesco Unidad de Organizacién del
MINAM
relacionada (Hasta 42 grado de consanguinidad en el que presta Servicios

0 22 de afinidad) o vinculo conyugal,
unién de hecho o convivencia

Nombre completo la persona Grado de Parentesco Unidad de Organizacién del
MINAM
relacionada (Hasta 42 grado de consanguinidad en el que presta Servicios

0 22 de afinidad) o vinculo conyugal,
unién de hecho o convivencia

Declaro que he revisado la relacién de todo el personal que presta servicios en el Ministerio del
Ambiente y declaro someterme a la normatividad vigente y a las responsabilidades civiles y/o penales
gue se pudieran derivar en caso que algunos de los datos consignados sean falsos, siendo pasible de
cualquier fiscalizacion posterior que la Institucidn considere pertinente.
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ANEXO N° 10

DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTO PARA CONTRATAR CON EL ESTADO

| (O RSOSSN
Apellidos Paterno Apellidos Materno Nombres

Identificado/a con Documento Nacional de Identidad (DNI) N°® ...ooveieieviceeecineieeererereeeene , con domicilio

1] o , distrito de i, , provincia de ...cccceve e ,

departamento de ... ;

que, al amparo del Articulo 51 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, DECLARO BAJO JURAMENTO
y responsabilidad que:

1. No he sido inhabilitado/a administrativa o judicialmente para el ejercicio de la profesion, para
contratar con el Estado o para desempefiar funcion publica.
2. No tengo impedimento para ser postor o contratista y/o para postular, acceder o ejercer el

servicio, funcidn o cargo convocado por la entidad, ni estoy dentro de las prohibiciones e
incompatibilidades sefialadas en el Decreto Supremo N° 019-2002-PCM.

3. No estoy incurso en la prohibicion constitucional de percibir simultdaneamente doble
remuneracion y/o pension a cargo del Estado, salvo por funcidn docente o proveniente de dietas
por participacién en uno (01) de los directorios de entidades o empresas publicas.

4, No tengo vinculo de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y
por razén de matrimonio o por union de hecho o convivencia, de conformidad con lo dispuesto
por la Ley N° 26771, Ley N° 30294, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-
PCM, con los funcionarios de direccién y/o personal de confianza del Ministerio del Ambiente, que
ejerzan la facultad de nombramiento y contratacién de personal o tengan injerencia directa o
indirecta en el proceso de seleccion.

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

Manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento; que si lo
declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el Articulo 427 y el Articulo 438 del
Codigo Penal, que prevén pena privativa de libertad de hasta cuatro (04) afos, para los que hacen una
falsa declaracion, violando el principio de veracidad, asi como para aquellos que cometan falsedad,
simulando o alterando la verdad intencionalmente.

En fe de lo antes sefialado, suscribo la presente declaracién jurada.
Lima, de de 20
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ANEXO N° 11
DECLARACION JURADA DE NO ESTAR INSCRITO EN EL
REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS — REDAM

Y O e ettt sttt et et ea et et tea e sheebee s e she et 4ea e sheeesben e She e b ben b eueaes et et eeutes e sheeetenseesheesan
Apellidos Paterno Apellidos Materno Nombres

Identificado/a con Documento Nacional de Identidad (DNI) N° ...ccooviereeveivmreeneeeee e , con domicilio

=] o [ , distrito de e, , provincia de ..., ,

departamento de .......coceceveeieinininee e ,

En virtud a lo dispuesto en el Articulo 8 de la Ley N° 28970, que crea el Registro de Deudores
Alimentarios — REDAM; y al amparo del Articulo 51 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, y en pleno
ejercicio de mis derechos ciudadanos.

DECLARO BAJO JURAMENTO DE LEY que al momento de suscribir el presente documento:
Si.... NO.... Estoy registrado en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos - REDAM

Lima, de de 20
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ANEXO N° 11-A

DECLARACION JURADA DE NO ENCONTRARSE INSCRITO EN EL REGISTRO DE DEUDORES DE
REPARACIONES CIVILES (REDERECI)

| £ LTSS
Apellidos Paterno Apellidos Materno Nombres

Identificado/a con Documento Nacional de Identidad (DNI) N° .occoooviieieieeneeieereereeeeene. , con domicilio

1] TR , distrito de s , provincia de

...................................... , departamento de .........ceceeeeceeeecererrvienneneenns, declaro no encontrarme inscrito en el

Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECI) y, por lo tanto, de no contar con ninguno de
los impedimentos establecidos en el articulo 5 de la Ley N2 30353 (Ley que crea el Registro de Deudores
de Reparaciones Civiles-REDERECI) para acceder al ejercicio de la funcién publica y contratar con el
Estado.

En caso de resultar falsa la informacidn que proporciono, me sujeto a los alcances de lo establecido en el
articulo 411 del Cédigo Penal, concordante con el articulo 34 del Texto Unico Ordenado de la Ley N2
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por el Decreto Supremo N2 004-2019-
JUS.

En mérito a lo expresado, firmo el presente documento
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ANEXO N° 12

DECLARACION JURADA DE NO TENER ANTECEDENTES PENALES NI POLICIALES

| (O OO T RSP RURPPSRt
Apellidos Paterno Apellidos Materno Nombres

Identificado/a con Documento Nacional de Identidad (DNI) N° ..oovevevieviieieninecee e , con domicilio

1] o T , distrito de e, , provincia de .....cceeveveeceeveeeeee, ,

departamento de .......ccceeeeinininiineccece e ,

DECLARO BAJO JURAMENTO:
1. Noregistrar antecedentes penales ni policiales.

Firmo la presente declaracion, de conformidad con lo establecido en el Articulo 51 del Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto
Supremo N° 004-2019-JUS, y asumo la responsabilidad administrativa, civil y/o penal por cualquier
accion de verificacion que compruebe la falsedad o inexactitud de la presente declaracidon jurada, asi
como la adulteracion de los documentos que presente posteriormente a requerimiento de la entidad.

Lima, de de 20
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ANEXO N° 13

ACTA DE ENTREVISTA PERSONAL

CONVOCATORIA CAS N2 -20...-MINAM

En la ciudad de Lima, siendo las ......... horas del dia ....... de i, del....., en las instalaciones del
Ministerio del Ambiente sito en (Direccion), se reunieron los/las miembros del Comité Evaluador
encargado de llevar adelante el proceso de seleccion CAS N2 - MINAM, integrado por las
siguientes personas:

- SeROr @i Representante de la Oficina General de Recursos Humanos

- Sefior/a.. e Representante de la Unidad de Organizacién Solicitante.

V=11 1o T £ O Representante de la Secretaria General o Despacho Vice ministerial.

Con el objeto de realizar la entrevista personal a los/las postulantes que hubiesen llegado a esta fase del
proceso de seleccion.

Luego de concluido la evaluacién, los/las miembros del acotado Comité dejan sentado el resultado de la
sub etapa de entrevista personal, conforme se detalla a continuacidn:

FACTORES DE | POSTULANTE 1 POSTULANTE 2
EVALUACION
Apellidos
Nombres
Conocimientos 20.00
Habilidades y|20.00
competencias
TOTAL ENTREVISTA | 40.00
PERSONAL
PRIMER MIEMBRO SEGUNDO MIEMBRO TERCER MIEMBRO
PRESIDENTE REPRESENTANTE DE LA REPRESENTANTE DE LA
REPRESENTANTE DE LA OGRH UNIDAD DE ORGANIZACION SECRETARIA GENERAL O

SOLICITANTE DESPACHO VICE MINISTERIAL
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ANEXO N° 14
ACTA DE RESULTADO FINAL

CONVOCATORIA CAS N2 -20...-MINAM

En la ciudad de Lima, siendo las ......... horas del dia ....... de i, del....., en las instalaciones del
Ministerio del Ambiente sito en (Direccion), se reunieron los/las miembros del Comité Evaluador
encargado de llevar adelante el proceso de seleccién CAS N¢ - MINAM, integrado por las
siguientes personas:

- SeROr @i Representante de la Oficina General de Recursos Humanos

- Sefior/a.. e Representante de la Unidad de Organizacién Solicitante.

V=11 1o T £ O Representante de la Secretaria General o Despacho Vice ministerial.

Luego de concluido la evaluacidn, los/las miembros del acotado Comité dejan sentado el resultado del
proceso en mencion, conforme se detalla a continuacién:

Total de postulantes :

Aptos - Sub Etapa de Postulacién vy
verificacion de requisitos minimos:

Aptos - Sub Etapa de Evaluacion:

Aptos - Sub Etapa de Entrevista personal:

FACTORES DE | POSTULANTE 1 | POSTULANTE 2
EVALUACION

Apellidos

Nombres
A. |EVALUACION DE CONOCIMIENTOS 30.0
B. |EVALUACION CURRICULAR 30.0

Formacion Académica

Un nivel adicional al minimo requerido (9 puntos)

Dos niveles adicionales al minimo requerido (13
puntos)

Estudios Complementarios

Una accion de capacitacion adicional a la
requerida en el perfil, dentro de los ultimos cinco
(5) afios (04 puntos)

Experiencia Especifica

C.1. Hasta un (01) afio de Experiencia Especifica
adicional a la solicitada. (8 puntos)

C.2. Mas de uno (01) y hasta dos (02) afos de
Experiencia Especifica adicional a la solicitada. (10
puntos)

C.3. Mas de dos (02) afios de Experiencia
Especifica adicional a la solicitada. (13 puntos)

C. | ENTREVISTA PERSONAL 40.0
Conocimientos 20.0
Habilidades y competencias 20.0

100
TOTAL PUNTAIE
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Resultando
ganador
sefior/sefiora

PRIMER MIEMBRO

como
el

PRESIDENTE

REPRESENTANTE DE LA OGRH

Ministerio del

Ambiente

OBSERVACION:

SEGUNDO MIEMBRO
REPRESENTANTE DE LA UNIDAD
DE ORGANIZACION
SOLICITANTE

TERCER MIEMBRO
REPRESENTANTE DE LA
SECRETARIA GENERAL O
DESPACHO VICE MINISTERIAL
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ANEXO N° 15
FORMATO DE RESPUESTA DE RECLAMOS

PROCESO DE SELECCION CAS -2019-MINAM

Datos del/la postulante

Nombre y Apellido:

Reclamo/ Consulta

COMITE EVALUADOR ESPECIAL

N° | NOMBRES Y APELLIDOS CONDICION FIRMA
1 12 Representante
2 22 Representante
3 32 Representante

Pronunciamiento del Comité Evaluador
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FORMATO DE POSTERGACION O CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION

ANEXO N° 16

Mediante el presente formato la (unidad de organizacidon usuaria) solicita lo siguiente, respecto al

proceso CASN° -

TIPO DE SOLICITUD, MARCA (X)
Postergacion ()
Cancelacion ()

EN CASO DE POSTERGACION:

SUSTENTO TECNICO DE LA POSTERGACION:

EN CASO DE CANCELACION:

RAZON DE LA CANCELACION, MARCA CON (X)

Cuando desaparezca la necesidad del servicio con posterioridad al inicio del proceso de seleccién (

Por restricciones presupuestarias ()

Otros supuestos debidamente justificados

SUSTENTO TECNICO DE LA CANCELACION:

37



Ministerio del

Ambiente

ANEXO N° 17
FORMATO DE DECLARACION DE DESIERTO

CONVOCATORIA CAS N2 -20...-MINAM

En la ciudad de Lima, siendo las ......... horas del dia ....... de e, del....., en las instalaciones del
Ministerio del Ambiente sito en (Direccion), se reunieron los/las miembros del Comité Evaluador
encargado de llevar adelante el proceso de seleccién CAS N¢ - MINAM, integrado por las
siguientes personas:

- SeROr @i Representante de la Oficina General de Recursos Humanos

- Sefior/a.. e Representante de la Unidad de Organizacién Solicitante.

V=11 1o T £ O Representante de la Secretaria General o Despacho Vice ministerial.

Luego de concluido el proceso de seleccidn, los/las miembros del acotado Comité declaran desierto el
proceso de seleccidn. Bajo el siguiente detalle:

MARCAR CON (X) EL SUPUESTO DE LA DECLARACION DE DESIERTO

No se presentan candidatos al proceso de seleccién. ()

Ninguno/a o ninguna de los/las candidatos/as cumpla los requisitos minimos. ()

Ninguno/a o ninguna de los/las candidatos/as resulta ganador del proceso de seleccion. ( )

El/la candidato/a que resultara ganador del proceso de seleccion o en su defecto que hubiese
ocupado la condicidn de accesitario, no cumpliese con suscribir el contrato en el plazo sefialado en
el numeral 6.1.4 de la presente Directiva. ( )

SUSTENTO TECNICO DE LA DECLARACION DE DESIERTO
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ANEXO N° 18
SOLICITUD DIRIGIDA AL COMITE EVALUADOR

Sefiores/as

Comité Evaluador

Presente.-

| o T PP PPP
identificado/a con documento nacional de identidad N2 ...ccccccririnrnnnn. , con domicilio en
................................................................................................. , mediante el presente remito mi Hoja de Vida
documentada, en ............ folios, asi como los anexos................... de las “Bases para la Contratacion de

Personal para el Ministerio del Ambiente - MINAM, bajo el régimen especial de contratacién
administrativa de servicios - Decreto legislativo N2 1057”, debidamente suscritos.

Declaro que cumplo integramente con los requisitos minimos establecidos para el puesto
Lo LT y me someto personal y libremente a lo estipulado en las

respectivas Bases.

Asimismo, en caso de resultar ganador declaro que cuento con disponibilidad inmediata para asumir
dicho puesto. Atentamente
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ANEXO N° 18 -A

DECLARACION JURADA DE NO ENCONTRARSE COMPRENDIDO EN ALGUNA DE LAS CAUSALES DE
ABSTENCION ESTABLECIDAS EN EL ARTICULO 99 DEL TEXTO UNICO ORDENADO DE LA LEY DE
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL

| o TSN

No encontrarme comprendido/a en alguna de las causales de abstencion establecidas en el articulo 99
del Texto Unico Ordenado de la Ley de Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto
Supremo N°004-2019-JUS, respecto de los postulantes del proceso de seleccién de personal CAS
N et st por lo que me encuentro apto/a para integrar el Comité Evaluador del
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ANEXO N° 19 — FLUJOGRAMA
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