RESOLUCION JEFATURAL N° [ §3 -2014-OSINFOR
Lima, § 5 NOV. 2314

VISTO, el Informe N° 035-2014-OSINFOR/05.2.1 de la Sub Oficina de
Recursos Humanos de la Oficina de Administracion, el Informe N° 051-2014-
OSINFOR/04.1 de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1085 se creé el Organismo de
Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre - OSINFOR, con el fin de
supervisar y fiscalizar el aprovechamiento sostenible y la conservacién de los recursos
forestales y de fauna silvestre, asi como de los servicios ambientales provenientes del
bosque;

Que, mediante Decreto Supremo N° 065-2009-PCM, se aprueba el Reglamento
de Organizacién y Funciones del OSINFOR, documento de gestion que determina la
estructura organica de la Entidad;

Que, el numeral 33.1) del articulo 33° del referido Reglamento, sefala que la
Sub Oficina de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion, tiene como una de
sus funciones el organizar y dirigir los procesos de reclutamiento, seleccion,
contratacion y evaluaciéon de rendimiento del personal, en concordancia con las
disposiciones legales vigentes y normas de control interno;

Que, el Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna
Silvestre — OSINFOR, contrata a sus trabajadores bajo la modalidad de contrataciéon
", establecida en el Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de

" contratacion administrativa de servicios — CAS, modificado por Ley N° 29849, Ley que
| establece la eliminacién progresiva del citado Régimen especial y otorga derechos
laborales;

Que, con la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR-PE, se
aprueban las Reglas y Lineamientos para la adecuacion de los instrumentos internos
conforme a los cuales las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los
trabajadores contratados bajo el Régimen Laboral Especial del Decreto Legislativo N°
1057, disponiendo que “Cada entidad debe adecuar sus instrumentos de gestion o
directivas internas conforme a los cuales ejerce el poder disciplinario (...)".

Que, mediante Resolucién Presidencial N° 021-2012-OSINFOR se aprobo la
Directiva N° 003-2012- OSINFOR-SG, denominada “Normas para la regulacion interna
del personal contratado bajo el régimen de contratacion administrativa de servicios —
CAS en el Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna

Silvestre™:




Que, como resultado de la aplicacion de la citada Directiva, la Sub Oficina de
Recursos Humanos de la Oficina de Administraciéon, mediante Informe N° 035-2014-
OSINFOR/05.2.1 inform6 de la necesidad de actualizarla, contando para ello con un
nuevo procedimiento que priorice la simplificacion administrativa, en el marco de la
Politica Nacional de Modernizaciéon de la Gestion Publica, aprobada por el Decreto
Supremo N° 004-2013-PCM, contribuyendo a la mejora de la gestion publica,
proponiendo para dicho fin la aprobacién de una Directiva denominada, “Normas que
establece el procedimiento para el reclutamiento, seleccion y contratacion de personal
en el OSINFOR bajo contrato administrativo de servicios”;

Que, mediante Informe N° 035-2014-OSINFOR/05.2.1 la Sub Oficina de
Recursos Humanos de la Oficina de Administracion remite el proyecto propuesto a la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto, para su revision y opinién correspondiente;

Que, con Informe N° 051-2014-OSINFOR/04.1 la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, emite opinion favorable al proyecto de Directiva, al encontrarse el mismo
acorde a las normativas del sistema de gestién de recursos humanos aplicables al
OSINFOR,;

Que, en ese contexto, resulta procedente aprobar la Directiva “Normas que
establece el procedimiento para el reclutamiento, seleccion y contratacion de personal
en el OSINFOR bajo contrato administrativo de servicios”, en el marco de lo dispuesto
por el Decreto Legislativo N° 1057, su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N°
075-2008-PCM, y modificatorias;

: Que, de acuerdo al numeral 9.3 del articulo 9° del Reglamento de Organizacién

y Funciones del OSINFOR, aprobado por Decreto Supremo N° 065-2009-PCM, forma
parte de las funciones de la Presidencia Ejecutiva de OSINFOR, aprobar y supervisar
la politica institucional;

Que, para agilizar los procedimientos y permitir un adecuado funcionamiento de la

Entidad, mediante Resolucion Presidencial N° 001-2014-OSINFOR, se deleg6 en el Jefe
=~ (e) de la Oficina de Administracion la facultad de aprobar Directivas orientadas a

optimizar las labores de las oficinas a su cargo;

Estando a las facultades conferidas, de conformidad al Decreto Legislativo N°
1085, el Reglamento de Organizacién y Funciones del Organismo de Supervisiéon de
los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre, aprobado por Decreto Supremo N° 065-
2009-PCM vy acorde a lo dispuesto por el Decreto Legislativo N° 1057, modificado por Ley
N° 29849, el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo
N° 065-2011-PCM;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR la Directiva N° 13-2014-OSINFOR/05.2
“Normas que establece el procedimiento para el reclutamiento, seleccion y
contratacion de personal en el OSINFOR bajo contrato administrativo de servicios”,
que forma parte integrante de la presente Resolucién y entrara en vigencia a partir del
dia habil siguiente a su emision.

Articulo Segundo.- DISPONER que la Sub Oficina de Recursos Humanos de
la Oficina de Administracién adopte las acciones pertinentes para el cumplimiento de
lo dispuesto en el Directiva N° 13-2014-OSINFOR/05.2 “Normas que establece el



procedimiento para el reclutamiento, seleccion y contratacion de personal en el
OSINFOR bajo contrato administrativo de servicios”, la misma que es de aplicacion
inclusive a las convocatorias comunicadas al Servicio Nacional del Empleo del
Ministerio de Trabajo y Promocidn del Empleo.

Articulo Tercero.- DISPONER que a partir de la vigencia de la Directiva
aprobada por la presente Resolucién, queda sin efecto la Directiva N° 003-2012-
- OSINFOR-SG, denominada “Normas para la regulaciéon interna del personal
%\ contratado bajo el régimen de contratacion administrativa de servicios —CAS en el
\ Organismo de Supervisién de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre”, en todo

°\§ lo que se oponga a la presente directiva.

(13)
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)
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Articulo Cuarto.- ENCARGAR a la Oficina de Tecnologias de la
Informacién la publicacién de la presente Resoluciéon y de la Directiva aprobada
precedentemente, en el portal institucional de OSINFOR (www.osinfor.gob.pe).

Registrese, comuniquese y publiquese.

Jefe (e) de la Oficina de Administracion
Organismo de Supervision de los Recursos
Forestales y de Fauna Silvestre - OSINFOR

A



“NORM{\S QUE ESTABLECE EL PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUTAMIENTO,
SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL EN EL OSINFOR BAJO CONTRATO
ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS”

Normar el procedimiento de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal en el
OSINFOR, bajo la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios.

Establecer el procedimiento para el reclutamiento, la seleccion y la contratacion
administrativa de servicios de personal en el OSINFOR.

Decreto Legislativo N° 1057 — Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, modificado por la Ley N° 29849 - Ley que
Establece la Eliminacién Progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo N° 1057
y Otorga Derechos Laborales.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.

Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

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

Ley N° 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

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 y su Reglamento
aprobado por D.S. 021-2000-PCM.

Ley N° 27815 -Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N°29973 — Ley General de la Persona con Discapacidad.

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de observancia obligatoria de
todas las Unidades Organicas del OSINFOR; siendo aplicables a los postulantes que
participan de los procesos de seleccion convocados por OSINFOR, bajo la modalidad de
Contrato Administrativo de Servicios del OSINFOR.

El procedimiento para el reclutamiento, seleccion y contratacion del personal, bajo los
alcances del régimen CAS, comprende las siguientes etapas: .

a) Preparatoria.
b) Convocatoria.




d)

Evaluacion y Seleccion.

» Remision de Ficha Resumen
» Evaluacion Ficha Resumen

« Evaluacion de Conocimientos
» Entrevista Personal

Suscripcién y Registro del Contrato.

Son requisitos para la contratacion administrativa de servicios los siguientes:

Requerimiento realizado por el area usuaria.

Justificacion del requerimiento.

Existencia de disponibilidad de recursos, determinada por la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto, o quien haga sus veces.

El contrato administrativo de servicios se celebra con una persona natural a plazo
determinado, siendo que la duracion del contrato no puede ser mayor al periodo que
corresponde al afo fiscal respectivo dentro del cual se efectla la contratacion; sin embargo,
el contrato puede ser prorrogado o renovado cuantas veces considere la entidad contratante
en funcién de sus necesidades.

El 4area usuaria debera proponer el valor de referencia por el servicio a contratar, acorde a
la escala referencial que aprobada por el OSINFOR, sin exceder el tope maximo por
concepto de remuneracion mensual.

b)

6.2

a)

DE LA ETAPA PREPARATORIA

El procedimiento de Contratacion Administrativa de Servicios se inicia con el
requerimiento de la respectiva Unidad Orgénica a la Oficina de Administracion. El
solicitante anexa a su solicitud la hoja de requerimiento (Instrumentos CAS - SERVIR),
el cual debera definir de manera precisa y clara los requisitos técnicos minimos, asi
como las funciones del puesto, teniendo como guia el Catalogo de Responsabilidades
que la Sub Oficina de Recursos Humanos pondra a disposicién de todas la Unidades
Organicas.

La Oficina de Administracion derivara el expediente con su V°B° a la Sub Oficina de
Recursos Humanos, la cual previa coordinacion con la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, iniciara la etapa de reclutamiento (Convocatoria). En caso no se cuente
con disponibilidad de recursos o no se autorice la contratacién, el requerimiento sera
devuelto al area que lo formulo.

DE LA CONVOCATORIA

La Sub Oficina de Recursos Humanos, elabora y aprueba las bases, de acuerdo al
modelo de bases que forma parte de la presente Directiva, y el cronograma del
procedimiento de seleccion, siendo facultad de la Sub Oficina de Recursos Humanos
realizar modificaciones de los mismos en caso sea necesario.

La Sub Oficina de Recursos Humanos, revisa el (los) requerimiento (s), si no retine los
requisitos establecidos en el literal a) numeral 6.1. de la presente Directiva, coordina



Su subsanacion con la Unidad Orgénica requirente a efectos que cumpla con subsanar
las omisiones incurridas.

La Unidad Orgénica requirente, debera subsanar las observaciones y devolver el
requerimiento a la Sub Oficina de Recursos Humanos.

El responsable designado para realizar la publicacion de las ofertas laborales, solicitara
la publicacion del proceso de seleccidon en el Servicio Nacional del Empleo del
Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo, diez (10) dias habiles anteriores a la
publicacion de la convocatoria en el Portal Institucional del OSINFOR.

Cumplido el plazo anterior, el responsable de la Sub Oficina de Recursos Humanos,
realizara la publicacién de la convocatoria, a través del Portal Institucional del
OSINFOR cuando menos cinco (5) dias habiles anteriores al inicio de la etapa de
seleccion, es decir, antes de la evaluacion de la etapa de Remision de Fichas
Resumen. ‘

Adicionalmente a lo dispuesto en el literal d), se podra difundir los requerimientos de
personal a través de bolsas de trabajo, ferias laborales y/o portales web especializados
en reclutamiento y seleccion de personal, que el OSINFOR contrate o pueda contratar
para tales efectos.

Es requisito de la convocatoria contar con la informacion siguiente:

Generalidades de la Convocatoria.
Perfil del Puesto.

Caracteristicas del puesto y/o cargo.
Condiciones esenciales del contrato.
Cronograma y etapas del proceso.

g

DE LA ETAPA DE EVALUACION Y SELECCION

El Comité Evaluador es autdbnomo en el ejercicio de sus funciones y tiene la
responsabilidad de conducir y ejecutar la etapa de seleccion del postulante que retine
la mejor calificacion para acceder a la contratacion administrativa de servicios.

6.3.1. Comunicacién al COMITE.-
a) EICOMITE, estara conformado de la siguiente manera:

 Representante de la Sub Oficina de Recursos Humanos (Presidente).
» Representante de la Unidad Orgénica solicitante (Miembro).

b) La Sub Oficina de Recursos Humanos, dispone el inicio del procedimiento ge
seleccién remitiendo el expediente al Comité evaluador (en adelante EI COMITE).

En caso resulte necesario, la Sub Oficina de Recursos Humanos delegara su
representacion a cualquier funcionario y/o trabajador que no pertenezca al area
requirente.

c) La conduccion del procedimiento de reclutamiento y seleccion se realizara
principalmente en la Sede Central de la institucién, pudiendo realizarse en las
sedes de las Oficinas Desconcentradas, a criterio de la Sub Oficina de Recursos
Humanos y siempre que la situacion lo amerite.




6.3.2. Primera Etapa: Remision de Ficha Resumen

Tiene puntaje y es eliminatoria

Los postulantes presentaran su FICHA RESUMEN (Formato N° 1) en letra imprenta,
firmada y foliada en cada hoja y anexos correspondientes, atendiendo a los plazos
y condiciones establecidas en las bases y cronograma de la convocatoria. La
omision de la firma o de la presentacién de cualquiera de los anexos genera la
descalificacion del postulante.

En esta etapa El COMITE verificara y evaluara lo informado por el postulante en la
FICHA RESUMEN, en observancia a lo establecido en el articulo 42° de la Ley N°
27444 -Ley del Procedimiento Administrativo General, en términos de si cumple o
no con los requisitos técnicos minimos exigidos en el perfil de cada puesto
convocado. Los datos que consignen los postulantes en el formato referido tendran
caracter de Declaracién Jurada, estando sujeta a la fiscalizacion posterior, conforme
a las disposiciones contenidas en los numerales 32.1, 32.3 del articulo 32° de la Ley
de Procedimiento Administrativo General — Ley N° 27444.

Cabe precisar que es de aplicacion a los procesos de seleccion CAS, las
disposiciones de la Ley N° 27050 y modificatorias, relativa a la bonificacion del 15°
para personas con discapacidad; y, la Ley N° 29248, sobre bonificacion del 10% al
personal licenciado de las Fuerzas Armadas. En ambos casos, los postulantes
deben acreditar tales condiciones mediante documentacion sustentatoria
actualizada. En caso que los postulantes no declaren dichas condiciones con
oportunidad, el Comité no tomara en cuenta su postulacion.

6.3.3. Segunda Etapa: Evaluacion Técnica (Escrita)

Tiene puntaje y es eliminatoria

La evaluacion de conocimientos constara de una evaluacion tematica de preguntas
con respuestas alternativas multiples o de andlisis y desarrollo. La evaluacién
debera ser remitida por la Unidad Organica solicitante a la Sub Oficina de Recursos
Humanos con anterioridad a la fecha establecida en el cronograma del
procedimiento para la presente etapa. La evaluacion de conocimiento sera corregida
por la Unidad Orgénica requirente.

xamen de Conocimientos

Eventualmente, de manera opcional en esta etapa se podra evaluar a los
postulantes con un test psicotécnico, el cual es meramente REFERENCIAL. Su
omisién no invalida el procedimiento de seleccion.

6.3.4. Tercera Etapa: Entrevista Personal

Tiene puntaje y es eliminatoria

Los postulantes aptos para la entrevista personal, deben apersonarse al lugar
indicado en el aviso de convocatoria correspondiente, portando su Documento
Nacional de Identidad.



6.4

6.5

6.6

La entrevista_ personal sera realizada por EI COMITE, etapa en la que se evaluara
el desenvolvimiento, actitud, cualidades y competencias del postulante requeridas
para el puesto al cual postula.

Entrevista Personal 40% 30 40

DE LOS RESULTADOS

El COMITE publicara la convocatoria y los resultados de cada una de las etapas del
procedimiento de seleccién en la pagina web institucional del OSINFOR, a través de la
Oficina de Tecnologia de la Informacién.

El resultado final se calculara realizando la sumatoria de los puntajes obtenidos en cada
etapa del proceso y sera consolidado en el Cuadro de Integracion de Resultados.

Es facultad del COMITE resolver cualquier incidencia derivada de las etapas del
procedimiento de seleccién y/o situaciones no previstas en la presente Directiva.

El COMITE deberd documentar el expediente del procedimiento de seleccién
considerando los siguientes documentos:

Formatos de Evaluacion Ficha Resumen

Resultados de la Evaluacion Ficha Resumen
Evaluaciones de conocimientos

Resultados de la Etapa de Evaluacion de Conocimientos
Formatos de Entrevista

Cuadro Integracion de Resultados Finales
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DE LAS BONIFICACIONES
6.5.1  Bonificacion por ser personal licenciado de la Fuerzas Armadas

El COMITE otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje
obtenido en la Etapa de Entrevista Personal, de conformidad con lo establecido en el
Articulo 4° de la RPE N° 61-2010-SERVIR/PE siempre y cuando el postulante acredite
su condicién de Licenciado y lo haya consignado en la Etapa de Remisién Fichas

Resumen.
6.5.2 Bonificacion por Discapacidad

El COMITE otorgara una bonificacién por discapacidad del quince por ciento (15%)
sobre el puntaje total siempre y cuando el postulante acredite dicha condicién con copia
simple del carnet emitido por CONADIS y lo haya consignado en la Etapa de Remision
Fichas Resumen. '

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
a) El proceso se declarara desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a.1. Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion.

a.2. Cuando ninguno de los postulantes cumpla y/o acredite los requisitos
minimos en las Etapas de Remisién de Fichas Resumen o Evaluacién

Curricular.




a.3. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos en la etapas anteriores,
ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en la etapa de la
entrevista personal.

a.4. Cuando los postulantes no alcancen el puntaje minimo aprobatorio de 75
puntos.

b)  El proceso se declarara cancelado en alguno de los siguientes supuestos:

b.1. Cuando desaparece la necesidad del servicio con posterioridad al inicio del
proceso.

b.2. Por restricciones de caracter presupuestal.
b.3. Otros supuestos debidamente justificados.
6.7 DE LA SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

a) El Contrato Administrativo de Servicios debe suscribirse dentro de los cinco (5)
dias habiles siguientes a la publicacion de los resultados finales.

b) Si vencido el plazo el postulante seleccionado no suscribe el contrato por
causas objetivas atribuibles a él, la Sub Oficina de Recursos Humanos
informara a la Unidad Organica solicitante, para proceder a la contratacion del
postulante que ocupd el orden de mérito inmediatamente siguiente, siempre
que se encuentre calificado como aprobado con el puntaje minimo requerido.
De igual forma se procedera en caso no suscriba contrato el postulante que
ocupo el segundo puesto, siendo potestad del COMITE declarar desierto el
proceso.

El proceso sera declarado desierto si ninguno de los postores cumple con el
puntaje minimo establecido.

Los aspectos no previstos en la presente Directiva, seran resueltos de
conformidad con lo dispuesto por el Decreto Legislativo N° 1057 y su
Reglamento.

La Sub Oficina de Recursos Humanos difundira la presente Directiva debiendo instruir respecto
de su aplicacion a los responsables de todas las Unidades Orgéanicas del OSINFOR, cuando
ello sera requerido.

Modelo de Bases.

1

2. Formato N° 1: Ficha Resumen

3. Formato N 2: Evaluacion Ficha Resumen

4. Formato N° 3: Entrevista Personal

5. Formato N° 4: Cuadro Integracién de Resultados

6. Carta de presentacién del postulante.

7. Declaracion Jurada de no encontrarse inscrito en el REDAM.

8. Declaracion Jurada de ausencia de incompatibilidades

9. Declaracién Jurada de ausencia de nepotismo

10. Declaracion Jurada de conocimiento del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.
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Presidencia

det Consejo de Ministros

GO
Ficha Resume!

I EVALUACION DE GONOCIMIENTOS

Esta etapa TIENE PUNTAJE Y TIENE CARACTER ELEMINATORIO. En esta etapa se aplicar4 una evaluacion temética
de preguntas con respuestas alternativas miltiples o de anélisls y desarrolio acorde con la naluraleza del puesto
convocado.

e

" Evaluacion de Conocimientos

Los postulantes que alcancen gl puntaje minime aprobatorio de 20.00 puntos, pasaran a la siguiente etapa, evaluacion
curricular.
' ENTREVISTA PERSONAL

TIENE PUNTAJE Y ES ELIMINATORIO. La entrevista personal sers realizada por £l COMITE quienes evaluaran
conocimientos, desenvalvimiento, actitud, cualidades y competencias del postulante requeridas para el servicio al cual

postula.
S EYAROACIORDS o ald O SN A B AXIHG 2
Entrevista Personal
V. DE LAS BONIFICACIONES:
a.  Bonificacién por ser Personal Licenci las Fi Imadas

Se olorgara bonificacion de diez por clento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista, de conformidad
con lo establecido en el Articulo 4° de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, siempre que el
postulante lo haya Indicado en su Carta de Presentacion y haya adjuntado en su Ficha Resumen copia simple de

documento oficial emitido por la auloridad competente que acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas
Armadas. Su omision en |a presentacién implica el no reconocimiento de la bonificacion.
PT = (P1) + (P2) + (P3) + 10%(P3)
b.  Bonlficacion por Discapacidad
Se olorga una bonificacion por discapacidad del quince por clento {15%) sobre ef puntaje fotal, al postulante que lo
haya indicado en la Carta de Presentacién, ademas de adjuntar en su Ficha Resumen copia simple del came de
discapacidad emitido por el CONADIS. Su omision en Ja presentacion implica el no reconocimiento de fa bonificacion.

PF = PT + 15%(PT)

Vi. RESULTADOS DEL PROCEDIMIENTO Y PUNTAJE FINAL

Para ser declarado ganador se tomara en cuenta los siguientes criterios:

- El postulante que obtenga ef puntaje acumulado mas alto, en cada servicio convocado, siempre que haya superado el
acumulado de 75 puntos, sera considerado “GANADOR” de la Convocatoria Pblica CAS.

- No se devolvera la Ficha Resumen presentada por los postulantes calificados, por formar parte del expediente del
presente procedimiento de seleccion.

- Cualquier controversia o interpretacion en la informacion proporcionada por los postulantes calificados, por formar
parte del expediente del presente procedimiento de seleccion, sera resuelto por el Comité Evaluador, segin les
corresponda.

Av. Javier Prado Oeste N° 692

Magdalena del Mar, Lima 17
Per(i (511)615-7373 l www.osinfor.gob.pe
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PUNTAJE TOTAL:

Leyenda:  PT=(P1)+(P2)+ (P3)

Puntaje | Evaluacion Ficha Examen Entrevista
Total Resumen conocimientos Personal
(PT) {P1) {P2) (P3)

":‘l' .3
Evaluacion Ficha Resumen
Evaluacion de Conocimientos 25% 20 25

VIL SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Los postulanles que resulten ganadores del procedimiento de seleccién y que a la fecha de publicacion de los resultados
finales mantengan vinculo laboral con el Estado, deberan presentar:

Carta de Renuncia en la que soliciten al Area de Recursos Humanos darle de Baja a su registro en el Modulo
de Gestién de Recursos Humanos del MEF.

Asimismo, para la suscripcién y registro del contralo administrativo de servicios, el postulante deberad presentar
obligatoriamente ante la Sub Oficina de Recursos Humanos los documentos originales que sustente la informacién indicada
en la Ficha Resumen, tales como Certificados o Constancias de Estudios, Cerificados o Constancias de trabajo, Titulos o
grados académicos, elc., a efectos de realizar la verificaclon y el fedateo respectivo.

De no presentar el postulante ganador la informacion requerida durante los cinco (05) dias habiles posteriores a la
publicacién de resultados y/o de verificarse durante la presentacion del serviclo documentacién fraudulenta, el postulante
considerado “GANADOR", ser3 refirado del servicio pasando a llamar al candidato “ACCESITARIO” en el cuadro de
méritos.

Vil DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCEDIMIENTO
a) Declaratoria del procedimiento como deslerto
El procedimiento se declarara desierto en alguno de los siguientes supuestos:

+  Cuando no se presenten postulantes al procedimiento de seleccién.

«  Cuando ninguno de los postulantes cumpla los requisitos minimos en fa etapa de evaluacion de Ficha
Resumen.

< Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos en las etapas anteriores, ninguno de los postulantes

obtiene puntaje minimo en fa etapa de |a entrevista personal.
e Cuando los postulantes no aicancen el puntaje minimo aprobatorio de 75.00 puntos.

b) Cancelacin del procedimiento de seleccion
El procedimiento se declarara cancelado en alguno de los siguientes supuestos:

«  Cuando desaparece la necesidad del servicio con posterioridad al inicio del procedimiento.
¢ Porrestricciones de caracter presupuestal.

SUB OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Av. Javier Prado Oeste N° 692
Magdsalena del Mar, Lima 17 sinfor.qob.pe
Pert (511)615-7373




FICHA RESUMEN (FORMATO N° 1)

Sub Olicing de Recursos Humanos
Olicina de Adminisiracidn

. anis Supervision d 5 Ursos Forestale:
Presidercis Organismo de Supervisionde 10s Recursos Forestales y

dei Consepo ¢ Hinstros de Fauna Silvestre
OSINFOR

 FORMATO N° 01
FICHA DE RESUMEN

PROCESO CAS N°

1.  DATOS PERSONALES

PUESTO AL QUE POSTULA:

ia a [#firma del Col

tos datos consignados en esta ficha deberdn ser acredita
NO APTO

. |
(*) N* de Folia

OPCIONAL EN ESTA
ETAPA
/ /
/ /
/ /
/ /
/ / |
/ /

{*) DEBERA SER LLENADO OBLIGATORIAMENTE EN LA PRESENTACION DEL CURRICULUM DOCUMENTADO, PREVIA A LA’FIRMA‘DEI. CONTRATO !




{*} N° de Folio
OPCIONALEN ESTA
ETAPA

{*) DEBERA SER LLENADO OBLIGATORIAMENTE EN LA PRESENTACION DEL CURRICULUM DOCUMENTADO, PREVIA A LA FIRMA DEL CONTRATO

CAPACITACIONES COMPLEMENTARIAS (ACORDE PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS MINIMOS)

{*} N" de Folio
OPCIONALEN ESTA
ETAPA. =

[*} N"de Folio
OPCIONALEN ESTA
ETAPA

(*) DEBERA SER LLENADO OBLIGATORIAMENTE EN LA PRESENTACION DEL CURRICULUM DOCUMENTADO, PREVIA A LA FIRMA DEL CONTRATO




4. EXPERIENCIA LABORAL

(%) N*de Folio
: QPClONAL'EN ESTA

ETAPA

5. EXPERIENCIA ESPECIFICA {COMPLETAR CON AQUELLOS PUESTOS DE TRABAIO AFINES A LAS FUNCIONES DEL SERVICIO
SOUCITADQ, INICIANDO POR LA EXPERIENCIAMASREC!ENTE) - "Empezar por fa mds reciente. No repetir lo indicado en el punto 4"

’ {f): N*de Folio
CIONAL EN ESTA

Breve Descripcion de la funciones desempefiadas:

8reve Descripcion de Is funciones desempefiadas:

Brave Descripcion de [a funciones desempefiadas:

(*) DEBERA SER LLENADO OBLIGATORIAMENTE EN LA PRESENTACION DEL

FIRMA

DNz

ICULUM DDCUMENTADO, PREVIA A LA FIRMA DEL CONTRATO

FECHA

HUELLA DIGITAL




_ EVALUACION DE FICHA RESUMEN (FORMATO N° 2)

. Presidencia Organismo de Supervision de fos Recursos Forestalesy
PERU del Consejode Ministros deFauna Silvestre

 FORMATO N° 2 - DE EVALUACION CURRICULAR - PROCESO N°

APELLIDOS Y NOMBRES DEL POSTULANTE :

\CARGO AL QUE POSTULA : 5

i N2 REQUISITOS MINIMOS PUNTAJE MAXIMO CALIFICACION

| 1 |Experiencia

Formacién Académica, grade
académico y/o nivel de
estudios

Cursos / Estudios de
Especializacin

Conocimiento para el
puesto y fo cargo

RESULTADO

'MIEMBRO - ” ' 7 ' ! MIEMBRC
Representante SORH _ Representante Area Usuaria




~ ENTREVISTA PERSONAL (FORMATON°3)

Presidencia Organismo de Supervisidn de losRecursos Forestalesy de
delConsejo de Ministros Fauna Silvestre

............ PROCESO CASN? -SORH-201
FORMATO N° 03 - ENTREVISTA PERSONAL

- %
Vlnfomacion sobre el Servicio a Cubnr
ipuesféé ) '
‘Unidad Organica:
Informacion del Candidato :
Nombres: S
‘Apellidos |
f i

‘Calificacién

Factores Valoracion
1 2 3 4 5 6 ¥ 8

Puntualidad
Tiene conocimientos de vision y mision del OSINFOR

Tiene un adecuado desenvolvimiento

Responde con seguridad las preguntas formuladas
Conoce temas relacionados a sus labores a desempefiar

Uik |wN |-

__MIEMBRO

S ... MIEMBRO
...Representante !

... Representante Area Usuaria

H




' CUADRO INTEGRACION DE RESULTADOS (FORMATO N°4)

i SLEA DG
P Ny
(D oy

Presidentia Organismo de Supervision de losRecursos Forestalesy de
PERU del Consejode Ministros Fauna Silvestre

NOMBRE DEL PUESTO:

 FECHA:
‘UNIDAD ORGANICA

MIEMBRO , , MIEMBRO :
ARep}esehtahte SORH N Representante Area Usuaria




- CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Sefores .
Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre

OSINFOR

Presente.-

00, oo s wcemmicn o s msscms e e 5 R S s o TS SRR
(Nombre y Apellidos) identificado(a) con DNINC..........cooviiiiiniiiiines , mediante la presente le solicito se
me considere para participar en el Proceso CAS N°® ..., , convocado por
OSINFOR, a fin de acceder al Servicio cuya denominacion es

Para lo cual declaro bajo juramento que cumplo integramente con los requisitos basicos y perfiles
establecidos en la publicacion correspondiente al servicio convocado y que adjunto a la presente copia
de mi DNI y declaraciones juradas de acuerdo al formato N° 2, 3,4 y 5.

Lima,........... de.....covrrrennnnn. del 20.....
"""" FIRMA DEL POSTULANTE
Indicar marcando con un aspa (x), Condicion de Discapacidad:

Adjunta Certificado de Discapacidad (SI)  (NO)

Tipo de Discapacidad:

Fisica () ()

Auditiva () ()

Visual () ()

Mental () ()

Resolucion Presidencial Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, Indicar marcando con un aspa (x):
Licenciado de las Fuerzas Armadas (SI' (NO)



| - 7. DECLARACION JURADA DE NO ENCONTRARSE INSCRITO EN EL REGISTRO DE

DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS-REDAM

identificado con DNI - P y— , con domicilio en
............................................................................................................. , declaro  bajo
juramento que, a la fecha, no me encuentro inscrito en el “Registro de Deudores Alimentarios
:\ Morosos” a que hace referencia la Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios
orosos y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 002-2007-JUS, el cual se encuentra

cargo y bajo la responsabilidad del Consejo Ejecutivo del Poder Judicial.

Lima, de de20

Firma




o » DECLA_RACION JURADA DE AUSENCIA DE INCOMPATIBILIDADES

....... con DNI N° y domicilio fiscal en
...................................................................................................... declaro bajo juramento
no percibir ingresos por parte del estado; ni tener antecedentes penales ni policiales, tener sentencias
condenatorias o haber sido sometido a procesos disciplinarios 0 sanciones administrativas que me

impidan laborar en el Estado.

Esta declaracion se formula en aplicacion del principio de veracidad establecido en el Articulo 42° de

la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Lima, de de20




9. DECLARAC!ON JURADA DE AUSENC!A [)E NEPOTISMO Ley N2 26771

D.S. N2 021-2000-PCM, D.S. 017-2002-PCM \'2 O.S. Ne 034-2005~PCM

......... identificado con D.N.I. N° ..............ccoooeeeeneenen... @l @amparo del Principio de Veracidad
sefialado por el articulo IV, numeral 1.7 del Titulo Preliminar y lo dispuesto en el articulo 42° de la Ley
de Procedimiento Administrativo General — Ley N° 27444, DECLARO BAJO JURAMENTO, lo
siguiente:

No tener en la Institucion, familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2° de afinidad o por razéon
de matrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera directa o
indirecta en el ingreso a laborar a OSINFOR.

Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N° 26771 y su Reglamento
aprobado por D.S.N° 021-2000-PCM y sus modificatorias. Asimismo, me comprometo a no participar
en ninguna accién que configure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a lo determinado en las normas
iobre la materia.

CASO DE TENER PARIENTES

- eclaro bajo juramento que en Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna
s, Sllvestre — OSINFOR laboran las personas cuyos apellidos y nombres indico, a quien(es) me une la

fp\ relacion o vinculo de afinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo matrimonial (M) o union de hecho

A (UH) sefialados a continuacion.

“Relacion Apellidos Nombres Area de Trabajo

~ Relacion Apellidos |  Nombres Area de Trabajo

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 438° del Codigo Penal,
que prevén pena privativa de libertad de hasta 04 afios, 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.

Lima, de de20

Firma




DECLARACION JURADA DE CONOC!M!ENTO DEL CODIGO DE

ET!CA DE LA FUNCION PUBLICA

identificado con DNl N° e , Yy domicilio fiscal en

............................................................................................................. , declaro  bajo
juramento, que tengo conocimiento de la siguiente normatividad:

* Ley N°28496, “Ley que modifica el numeral 4.1 del articulo 4° y el articulo 11° de la Ley N°
27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

*  Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Codigo de
Etica de la Funcion Publica.

imismo, declaro que me comprometo a observarlas y cumplirlas en toda circunstancia.

Lima, de de20

Firma



Organismo de Supervision de los
Recursos Forestales y de Fauna Silvestre
OSINFOR

Presidencia del
Consejo de Ministros

PERU

“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Peri’ 4
“Ano de la Promocién de la Industria Responsable y del Compromiso Climdatico” f

EMORANDUM N° 443-2014-OSINFOR/04.2

A : C.P.C. ROSARIO VALLE BRAVO e

Jefe (e) de la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria

Asunto : Fraccionamiento de Multas Administrativas en el Organismo de
Supervisién de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre — OSINFOR.

Referencia : Memorandum N° 687-2014-OSINFOR/05.2.2

Fecha : Magdalena del Mar, 11 de noviembre de 2014.

Por medio del presente, me dirijo a usted en atencion al documento de la referencia, mediante el
cual solicita la revisién y visacion de proyectos de Resolucion Jefatural elaborados en torno al
otorgamiento de Fraccionamiento de Multas Administrativas en el Organismo de Supervision de los
Recursos Forestales y de Fauna Silvestre — OSINFOR, a favor de: ) Comunidad Nativa Chamiriari,
i) Armando Serrato Carrasco, iii) Afrodicio Eulogio Maza Mio y iv) Forestal Aguas Negras S.A.C.

Al respecto, cabe precisar que mediante Resoluciéon Presidencial N° 080-2010-OSINFOR de fecha
19 de abril del 2010, se aprobd la “Escala para la Imposicién de Multas del Organismo de
Supervisiéon de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre en Materia Forestal”, asimismo, por
Resolucién Presidencial N° 107-2012/OSINFOR de fecha 17 de agosto de 2012, fue aprobada la
Directiva N° 004-2012-OSINFOR “Reglamento para el otorgamiento del Fraccionamiento de Multas
Administrativas en el Organismo de Supervisién de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre”.

No obstante, con posterioridad a ello y con la finalidad de simplificar los procedimientos del
OSINFOR, en cuanto al fraccionamiento de multas, contribuyendo con la optimizacién y
modernizaciéon de la gestién del OSINFOR, facilitando a los administrados el acceso al
fraccionamiento y apuntando a mejorar la gestién de cobranzas en la Institucion, fue dejado sin
efecto el Reglamento referido en el parrafo precedente, siendo aprobada por Resolucion
Presidencial N° 026-2014-OSINFOR la Directiva N° 006-2014-OSINFOR “Procedimiento para el
otorgamiento del fraccionamiento de Multas Administrativas en el Organismo de Supervision de los
Recursos Forestales y de Fauna Silvestre”, la cual fue dejada sin efecto por Resolucion
Presidencial N° 047-2014-OSINFORde fecha 24 de junio de 2014, que aprueba la Directiva N°
011-2014-OSINFOR/05.2.4 “Procedimiento para el Otorgamiento del Fraccionamiento de Multas
Administrativas en el Organismo de Supervisién de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre —
OSINFOR”, instrumento normativo que establece las formalidades y requisitos que debe cumplir la
persona natural o juridica sancionada, para solicitar el fraccionamiento de multa; asi como el
procedimiento que sigue la entidad para tramitar y resolver dichas solicitudes.

Cabe precisar que la Directiva 011-2014-OSINFOR/05.2.4, sefiala en su numeral 8) lo siguiente:

“..)

8. Procedimiento de Evaluacion de la Solicitud de Fraccionamiento

Una vez recibida la solicitud de fraccionamiento por la Oficina de Administracién, esta tendré un
plazo méximo de diez dias (10) dtiles para evaluar el pedido, debiendo cotejar que cumpla con la
documentacioén requerida en la presente Directiva.

OFICINA RAC

1 1NOV 2004




Organismo de Supervision de los
Recursos Forestales y de Fauna Silvestre
OSINFOR

Presidencia del

PERU Consejo de Ministros

“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Pert”
“Afio de la Promocién de la Industria Responsable y del Compromiso Climatico”

En caso que lo solicitado no cumpla con lo estipulado, proyectara un Oficio, donde se le otorgaréa al
administrado un plazo méximo de dos (02) dias habiles para que subsane las observaciones, caso
contrario se tendra por no procedente lo solicitado.

En caso que la solicitud cumpla con los requisitos o subsanados estos, proyectara la Resolucién
Jefatural que aprueba el fraccionamiento, la cual contendrd el V°B° de la Oficina de Asesoria
Juridica. La Resolucién que aprueba el fraccionamiento contendra como Anexo el Cronograma de
Pagos.

La Resolucién Jefatural de aprobacion consignara:

Nombres v Apellidos o razdn social del administrado

Nombres y Apeliidos del representante legal, cuando corresponda,

El importe de la deuda adminisirativa materda de fraccionamienta.

El monto de la cuots inicial v e cronograma de pagos, constituide por ef nlimero
de cucias mensuales, con indicacion de sus respectivas fechas de vencimisnio

L& tasa de Interés aplicable.

De ser ol caso, las garantias ofrecidas por el obligado y ¢l plazo para constituirias
a favor del OBINFOR con la indicacion expresa que en caso de incumplimiento en
ia formalizacitn de la garantia, quedard sin efecto el fraccionamiento clorgade, en
cuyo case los pagos vinculados a iz deuda mateda de fraccionamiento, serén
imputados de acuerde a ley.

7. Presentada s solicilud de acogimients al beneficic de fraccionamienly se
suspenderd de manera fransitoria sl inicly del procedimiento coactive, én caso
ésle no se hublers iniciado.

()

fB T S8 A

Es de apreciar entonces que los lineamientos normativos, antes referidos, establecen las
condiciones para aprobar la solicitud de fraccionamiento, siendo la Oficina de Administracion o la
Unidad Organica que esta derive, la encargada de evaluar la procedencia o no de la misma, en
cumplimiento de los lineamientos impartidos por la institucion; debiendo proyectar la Resolucién
Jefatural respectiva de considerar procedente la solicitud presentada, remitiendo la misma a las
areas correspondientes para su respectiva visaciéon. En tal sentido y, luego de algunos cambios
realizados a los proyectos remitidos, previamente aprobados por el area, alcanzamos los mismos
debidamente visados.

Finalmente, en aras de la aprobacién de la Resolucién Jefatural Proyectada, recomendamos
anexar al expediente correspondiente, los documentos que sustentan la aprobacién del
fraccionamiento de multa.

Sin otro particular, quedo de usted.

Atentamente,
Abog. Luz Irene Carhuavilca Garcia
Jefe (e) de la Oficina de Asesoria Juridica
Organismo de Supervision de los Recursos
Forestales y de Fauna Silvestre — OSINFOR.
Adj LO lndlCadO Firmado digitaimente por

CARHUAVILCA GARCIf
Irene (FAU20522224783
Motivo: Soy el autor del
documento

Soy ef sutar del documents SCCICERRTARTE R

C.c. Oficina de Administracion




O.rganismé de Supef&isﬁéﬁ de los Recursos Forestales v
deFauns Silvestre - OSINFOR. . .. .. .

“NOTIFICACION DE RESOLUCION JEFATURAL N° 183 2014-OSINFOR/05.2
05/11/2014

APROBAR LA DIRECTIVA N° 13-2014-OSINFOR/05.2 "NORMAS QUE ESTABLECE EL PROCEDIMIENTO
PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL EN EL OSINFOR BAJO
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS", QUE FORMA PARTE INTEGRANTE DE LA PRESENTE
RESOLUCION Y ENTRARA EN VIGENCIA A PARTIR DEL DIA HABIL SIGUIENTE A SU EMISION

SUB OFICINA DE RECURSOS HUMANOS OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

OSINFOR

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

PRESIDENCIA DEL CONSEJQ DE MINISTROS

O8INFOR

OFICINA DE TECKOLOGIA DE LA INFORMAGION

G5 NOV 201k
RECIBIQO

FIRMA: // HBA!

7

/
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