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BASES DE LOS PROCESOS DE SELECCION PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL EN EL MINISTERIO DEL
AMBIENTE, BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS — DECRETO

LEGISLATIVO N° 1057

OBJETIVO

Contratar, bajo el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios regulado por el Decreto
Legislativo N° 1057, personal idéneo, para los diversos Organos y/o Unidades Orgénicas del MINAM, de
acuerdo a la relacién de posiciones sefialadas en el ANEXO 01 de las presentes Bases.

BASE LEGAL

2.1  Ley N°® 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales. ’

2.2 Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Puiblico.

2.3  Decreto Legislativo N 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

2.4  Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, modificado pzr
el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

2.5 Resolucion de Secretaria General N° 033-2017-MINAM, que aprueba la Directiva N° 008-2017-
MINAM/SG "Procedimiento para la Contratacién Administrativa de Servicios bajo el Régimen dei
Decreto Legislativo N° 1057, en el Ministerio de Ambiente".

2.6 Demads disposiciones que regulen la Contratacién Administrativa de Servicios.

DISPOSICIONES GENERALES

31

3.2

3.3

3.4

Bases del Concurso

Establecer los procedimiento y las reglas para los procesos de seleccién para la contratacion de
personal en el Ministerio del Ambiente — MINAM, bajo el Régimen Especial de Contratacidn
Administrativa de Servicios regulado por el Decreto Legislativo N° 1057.

Fases del proceso de seleccién
El presente proceso de seleccidn consta de cinco (5) fases de evaluacion:

a) Verificacion de requisitos minimos del puesto.
b)  Evaluacién de conocimientos.

c)  Evaluacién curricular.

d) Evaluacion psicologica.

e) Entrevista personal.

Las fechas de las fases del proceso de seleccién estan establecidas en el ANEXO N° 02:
CRONOGRAMA DEL PROCESO DE SELECCION, de las presentes Bases.

Comité Evaluador

El Comité Evaluador, responsable del proceso de seleccidn en todas sus fases, esta integrado por
el/la Director/a de la Oficina General de Recursos Humanos o su representante, quien presidira el
Comité, y por dos (2) representantes del 6rgano solicitante. Para los casos en que el érgano
solicitante sea la Oficina General de Recursos Humanos, el Comité Evaluador sera presidido por
el/la Director/a de la Oficina General de Administracion o su representante.

Durante el proceso de seleccion, el Comité Evaluador levantara las actas en cada fase consignando

los acuerdos de cada sesion y la informacién necesaria.
Calificacion durante el proceso de seleccion:
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La calificacién de los/las postulantes se realiza asignando puntaje segtin los méritos alcanzados, en

cada fase de evaluacién de acuerdo al siguiente cuadro:

PUNT
EVALUACIONES MiNIl\AnJ(: ;U&T::;
APROBATORIO

a) VERIFICACION DE REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO No tiene puntaje

b) EVALUACION DE CONOCIMIENTOS 18 30

¢) EVALUACION CURRICULAR " 0 30

d) EVALUACl()I\-I—PS|c0Lc')G|CA = > No tiene puntaje R
) ENTREVISTA PERSONAL 25 40
PUNTAJE FINAL 43 100

3.5 Requisitos para postular
Son requisitos para participar en el proceso de seleccion:

a) Cumplir con los Requisitos Minimos del Puesto, establecidos en la Convocatoria para la
Contrataciéon Administrativa de Servicios y que se encuentran publicados en la Portal
Institucional del MINAM: www.minam.gob.pe, link: Convocatorias CAS en Linea

b) Tener habiles sus derechaos civiles y laborales.

¢) No estar inhabilitado administrativa o judiciaimente para el ejercicio de la profesién, para
contratar con el Estado o para desempefiar funcién ptblica y/o estar incluido en el Registro
Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

d) No tener relacién de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad o por razén de matrimonio, unién de hecho o convivencia, con funcionarios,
directivos, personal de confianza y/o servidores que tengan injerencia directa o indirecta en
el proceso de seleccion.

e) No poseer antecedentes penales ni policiales, incompatibles con la clase de cargo.

f)  No estar incluido en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECI).

v. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

4.1 SOBRE LA INSCRIPCION EN LINEA

- Los/Las interesados/as que deseen participar en el proceso de seleccién deberdn inscribirse de
manera virtual a través del Portal Institucional de! MINAM: www.minam.gob.pe, 'link:
Convocatorias CAS en_Linea: Inscripcién en linea en los plazos sefialados en el cronograma del
proceso (Ver Anexo Nro. 2).

- La inscripcién en linea se realiza mediante el registro de los datos personales y la informacion
relacionada al cumplimiento Requisitos Minimos del Puesto, referidos a:

e Formacion académica.
- Nivel educativo.
- Grado(s).
- Situacién académica.
e  Cursos y/o Estudios de Especializacién (incluye Diplomados).
e Conocimientos para el puesto (los que seran evaluados en la etapa de Evaluacion de
Conocimientos).

e  Experiencia laboral o profesional
- Experiencia general.
- Experiencia especifica.

e Habilidades o competencias.
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- Es de entera responsabilidad del/de la postulante verificar el correcto registro de los datos
solicitados en cada uno de los items de la Ficha Electrénica, para lo cual se recomienda leer
atentamente el “Instructivo para la postulacion On-Line Convocatorias CAS”, en el Portal
Institucional del MINAM: www.minam.gob.pe, link: Convocatorias CAS en Linea: Inscripcidn en
linea. En caso que el/la postulante ingrese los datos solicitados de manera errénea o defectuosa, o
no cumpla con sefialar los requisitos establecidos en el perfil del puesto, quedara descalificado.

- El/La postulante que tenga la condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas y/o persona con
discapacidad, debera consignarlo al momento de su inscripcion.

- El/La postulante sera responsable de la informacion consignada en la Ficha Electrénica, la misma
que tiene caracter de Declaracién Juradal. reservandose el MINAM la facultad de efectuar la
verificacion correspondiente en cualquier etapa del proceso. Si el/la postulante consigna
informacion falsa sera excluido del proceso de seleccidn.

4.2 PRIMERA FASE: VERIFICACION DE REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

A efectos de verificar el cumplimiento de los requisitos minimos, el Comité Evaluador revisara las
fichas electrénicas de los/las postulantes, asignando la siguiente calificacion:

e  APTO: Cuando el/la postulante cumpla con todos los requisitos minimos del perfil de puesto
al cual postula; esta condicion le permite pasar a la siguiente etapa.

e NO APTO: Cuando el/la postulante no cumpla con uno (01) o mas de los requisitos minimos
del perfil de puesto al cual postula; esta condicion desestima su participacion en el proceso
de seleccion.

4.2.1. Consideraciones para la verificacion de los requisitos minimos:

a) Cuando en la FORMACION ACADEMICA, al momento de indicar las carreras profesionales
requeridas para el puesto, se use la formula “afines por la formacién” u otra similar, se limita a
aquellas carreras profesionales similares por los fines que persiguen y/o procesos que abordan
y/o materias desarrolladas, siempre que guarden relacién directa con las funciones del puesto.

Si en el perfil del puesto NO se incluye la férmula “afines por la formacién”, el requisito se
entendera cumplido Unicamente cuando el/la postulante consignan alguna de las carreras con
los nombres especificados y/o cualquier otra mencion afin a las mismas.

Si en el perfil del puesto se requiere un nivel minimo de estudios superiores, el/la postulante
debera registrar el nivel alcanzado (ciclos o afios académicos, segun corresponda a los requisitos
solicitados).

b) Los CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION solicitados en los requisitos minimos del Puesto
estan conformados por los cursos, programas de especializacion y/o diplomados. Al respecto,
los/las postulantes deben tener en cuenta lo siguiente:

- Cursos: Deberan consignar el/los curso(s) o cualquier otra modalidad de capacitacién
(talleres, seminarios, conferencias, entre otros) en las materias especificas solicitadas
en el perfil del puesto.

1 Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General

Articulo 49.-

49.1 Todos las declaraciones juradas, los documentos sucedéneos presentados y la informacién incluida en los escritos y
formularios que presenten los administrados para la realizacion de procedimientos administrativos, se presumen
verificados por quien hace uso de ellos, respecto a su propia situacidn, asi como de contenido veraz para fines
administrativos, salvo prueba en contrario.
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En los casos en que el perfil del puesto convocado, requiera un minimo de horas de
capacitaciéon en alguna materia especifica, se podran acumular las horas académicas de
capacitacién en la materia (cursos, talleres, seminarios, conferencias, entre otros), siempre
que estas hayan tenido una duracién minima de ocho (08) horas académicas de capacitacién
continua.

- Programas de especializacidn y/o diplomados: Deberdn consignar aquellos programas de
especializacién y/o diplomados, con una duracidon no menor de 90 horas, en las materias
solicitadas en el perfil del puesto. Se podrdn considerar programas de especializacién o
diplomados que tengan una duracién menor a noventa (90) horas, siempre que sean mayor
a ochenta (80) horas y organizadas por disposicién de un ente rector, en el marco de sus
atribuciones normativas.

Cuando en el rubro CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION, ademas de listar los cursos,
programas de especializacién y/o diplomados requeridos, se use la palabra “afines”, esta
incluye aquellos cursos, programas de especializacién y/o diplomados con un nombre
diferente pero contenido o materia similar a lo solicitado.

¢) Enla EXPERIENCIA GENERAL

Para aquellos puestos donde se requiere formacién técnica o universitaria, el tiempo de
EXPERIENCIA GENERAL se contard desde el momento de egreso de la formacion
correspondiente. Para ello, el/la postulante debera indicar su fecha de egreso en la parte
pertinente de la Ficha Electronica; caso contrario, la experiencia general se contabilizard
desde la fecha de obtencidn del grado académico o titulo indicado en la respectiva Ficha.

De acuerdo con la “Guia metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades
publicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”, establecida
por SERVIR, se considerard como experiencia general, Unicamente las Practicas Profesionales.

d) Alregistrar la EXPERIENCIA ESPECIFICA, el/la postulante deberd describir el nombre del puesto,
ademas de las funciones realizadas que tengan relacién con las funciones del perfil de puesto.

No se validara si solamente se registra el nombre del puesto.

4.3 SEGUNDA FASE: EVALUACION DE CONOCIMIENTOS

Se realiza por medio de una prueba escrita, la misma que consta de veinte (20) preguntas con opciones
de respuesta mdltiple. El puntaje maximo es de treinta (30) puntos y el puntaje minimo aprobatorio
de dieciocho (18) puntos, teniendo cada respuesta correcta un valor de 1.5 puntos.

La evaluacion esta dividida en dos (2) partes:

- Una primera parte de quince (15) preguntas sobre los conocimientos técnicos para el puesto y/o
conocimientos relacionados a la gestion publica. Estas preguntas versaran solo sobre las materias
sefialadas en el campo “Conocimientos para el puesto” del perfil del puesto (requisitos minimos).

- Una segunda parte de cinco (5) preguntas sobre conocimientos de la entidad y la ética de |a funcién
publica.

Los/Las postulantes deberan acudir a la direccion que se indique, en la fecha y hora exacta sefialada en
la publicacidn del resultado de verificacidén de requisitos minimos, portando su Documento Nacional
de Identidad (DNI), lapicero, lapiz y borrador.

Durante la evaluacion queda prohibido el uso de teléfonos celulares, audifonos u
otros dispositivos electrdnicos, asimismo, en caso de suplantacién, plagio y/o fraude, se anulara el
examen y el/la postulante seré descalificado, sin perjuicio de! inicio de las acciones civiles y/o penales
gue correspondan.

Los/las postulantes que participen de esta etapa pueden solicitar el detalle de los resultados de su
evaluacion de conocimientos.
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4.4 TERCERA FASE: EVALUACION CURRICULAR

4.4.1. De la presentacion de la Hoja de Vida Documentada

Los/las postulantes que pasen a esta fase deberdn presentar una solicitud (Ver ANEXO N° 03), en la
Mesa de Partes del MINAM?, dirigida al Comité Evaluador, en la fecha indicada en el cronograma
del proceso de seleccion (ANEXO N° 02), sefialando el puesto al que se postula e indicando el
numero de folios que se adjuntan, debiendo presentarse en un sobre manila, en cuya caratula
deberd consignar el siguiente rétulo:

Senores

MINISTERIO DEL AMBIENTE

Attn.: Comité Evaluador Convocatorias CAS
OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

CONVOCATORIA CAS N° -201 -MINAM

NOMBRES Y APELLIDOS DEL/DE LA POSTULANTE:

PUESTO AL QUE POSTULA:

La solicitud debera adjuntar |a documentacion sustentatoria en el siguiente orden:

a) Ficha Electrénica impresa, que contiene el Curriculum Vitae (Hoja de Vida) del/de Ia
postulante.

b) Copia simple de los documentos que acrediten de manera clara y precisa la informacion
consignada en la Ficha Electroénica.

c) Copia simple de los documentos sustentatorios para el puntaje adicional, de acuerdo con la
informacién consignada en la Ficha Electrénica (Persona con discapacidad y/o Licenciado de
las Fuerzas Armadas).

d) Declaracién Jurada de Ausencia de Nepotismo (ANEXO N° 04).

e) Declaracion Jurada de No tener impedimento para Contratar con el Estado {ANEXO N° 05).

f) Declaraciéon Jurada de No estar Inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos —
REDAM (ANEXO N° 06).

g) Declaracién Jurada de no tener antecedentes penales ni policiales (ANEXO N° 07).

Toda la documentacidn (incluyendo la copia del DNIy los ANEXOS N°s. 04, 05, 06 y 07), debera estar
debidamente FOLIADA en numeros naturales, comenzando, desde la primera hasta la ultima pagina
(de atras hacia adelante). No se foliara el reverso o la cara vuelta de las hojas ya foliadas.

Las Hojas de Vida documentadas seran revisadas por el Comité Evaluador, de acuerdo a los
requisitos minimos establecidos en el perfil del puesto y la informacién consignada por los/las
postulantes en su Ficha Electronica.

4.4.2 Consideraciones para la Evaluacion de la Hoja de Vida Documentada:

Los/Las postulantes que no sustenten de manera clara y precisa la documentacion o este no sea
legible, segtin lo declarado en la Ficha Electrdnica, o no cumplan con presentar la documentacion
debidamente foliada, conforme se indican en las presentes Bases, seran DESCALIFICADOS/AS.

Los/Las postulantes que cumplan con acreditar el cumplimiento de los requisitos minimos
establecidos en el perfil del puesto pasardn a la siguiente etapa de manera automatica.

2 Mesa de Partes del MINAM Sede Principal: ubicada en Av. Javier Prado Oeste N° 1440 - San Isidro o Mesa de Partes del
MINAM SEDE de la Oficina General de Recursos Humanos: Ubicada en Av. Javier Prado Oeste N° 820 - San Isidro
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- Laacreditacién de los requisitos minimos del perfil del puesto, asi como de la experiencia especifica
adicional serd sustentada conforme a lo sefialado en el ANEXQ N° 08, ademas de tener las siguientes
consideraciones :

a) Formacion Académica:

- Debera acreditarse con Copia simple del grado académico minimo requerido en el perfil del
puesto (ver ANEXO N° 08).

- En los casos que se requieran la colegiatura y respectiva habilitacién, el postulante debera
acompaniar la constancia o certificado de habilitacion expedido por el Colegio Profesional
correspondiente que acredite su habilitacion durante todo el proceso de seleccién.

- Cuando en la FORMACION ACADEMICA se requiera formacidn técnica o universitaria, el
tiempo de experiencia general se contard desde el momento de egreso de la formacion
correspondiente (fecha que debera ser indicada en la Ficha Electrénica), lo que incluye
también las practicas profesionales. Para ello, elfla postulante deberd presentar la
constancia de egresado en la presente fase de evaluacidn, caso contrario se contabilizara
desde la fecha indicada en el documento de la formacién académica presentado (diploma
de titulo técnico, diploma de bachiller o diploma de titulo profesional).

Cuando en la FORMACION ACADEMICA se requieran estudios incompletos, el/la postulante
debera presentar la constancia de estudios que acredite el tiempo minimo de estudios
requerido (ciclos o afios académicos, de ser el caso).

Tratdndose de titulos universitarios, grados académicos o estudios de posgrado emitidos por
una universidad o entidad extranjera, estos deberdn estar inscritos en el Registro de titulos,
gradosy estudios de posgrado realizados en el extranjero, de conformidad con lo establecido
en la Octava Disposicion Complementaria Final de la Ley N°® 30057, Ley del Servicio Civil.
Dicho registro debera acreditarse con copia de la solicitud de registro.

b) Estudios complementarios (Cursos y/o Programas de Especializacién)

- Deberd acreditarse con copia simple de los certificados y/o constancias requeridas en el
perfil del puesto (ver ANEXO N° 08), los que deberdn indicar la cantidad de horas lectivas
desarrolladas.

- Los cursos, talleres, seminarios, conferencias, entre otros, deberan tener como minimo 08
horas académicas de capacitacién continua.

- Los Programas de Especializacion o Diplomados deberdn de tener no menos de noventa (90)
horas de capacitacién. Se podran considerar programas de especializacion o diplomados
desde ochenta (80) horas, si son organizados por el ente rector correspondiente.

c) Experiencia laboral o Profesional:

- Debera acreditarse con copias simples de acuerdo a los documentos indicados en el ANEXO
N°® 08, todos los documentos deberdn acreditar fecha de inicio y fin, y/o tiempo laborado,
asi como el cargo, puesto o funcién desarrollada.

- La calificacién de las funciones sobre la experiencia especifica serd considerada valida
siempre que tenga relacidn con las funciones del perfil de puesto.

- Los/las postulantes que tengan afios de experiencia especifica adicional al minimo requerido
en el perfil del puesto, considerando para ello los criterios de materia, funcion y sector
publico, obtendran un puntaje adicional hasta de treinta {30) puntos, el cual se otorgara
segun las consideraciones referidas en el cuadro abajo.
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= Materia: Se evaluara que el/la postulante haya desarrollado actividades en areas
equiparables o similares al érgano o unidad organica descrita en el perfil del puesto.

* Funcidn: Se evaluarda que el/la postulante haya desarrollado funciones/labores
equiparables o de superior responsabilidad a las descritas en el perfil det puesto.

* Sector Publico: Se evaluara que el/la postulante haya realizado actividades
equiparables o similares a las descritas en el perfil del puesto en el sector publico.

racToREs AvauARENta | PUNTAEASIGNADOEN [ oy,
EXPERIENCIA E
CIA ESPECIFICA ADICIONAL el e MAXIMO
Materia (04 ptos.)
Hast 01 fi E ienci
asta) g (o) yelie, @8, BXpeneTia Funcién (03 ptos.) 10 PUNTOS
Especifica adicional a la solicitada.
Sector Publico (03 ptos.)
. Materia (07 ptos.)
Mas de uno (01) y hasta dos (02) afios de |—
Experiencia Especifica adicional a la Funcién (07 ptos.) 20 PUNTOS
solicitada.
Sector Publico (06 ptos.)
Materia (10ptos.)
Mas de d fi ienci
89 o 005, {02) . diieh e Experichcla Funcion (10ptos.) 30 PUNTOS
Especifica adicional a la solicitada. N e BN
Sector Publico (10ptos.)

d) Otros:
- Acreditacion para bonificaciones especiales
De haber declarado en la Ficha Electrénica tener la condicién de Licenciado de |as Fuerzas
Armadas? y/o persona con discapacidad®, deberan presentar el documento oficial que lo
acredite, de acuerdo a lo establecido en el numeral 4.6 de las Bases del Concurso.

- Documentos expedidos en idioma extranjero
Al presentar documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el/la postulante
debera adjuntar la traduccién simple, con la indicacién y suscripcion de quien oficie de
traductor debidamente identificado.

4.5 CUARTA FASE: EVALUACION PSICOLOGICA

- La evaluacién psicoldgica estard a cargo de un profesional especializado y colegiado en dicha
materia. Esta fase tiene como finalidad evaluar las habilidades y competencias de los/las
postulantes en relacién a lo sefialado en el perfil del puesto para la 6ptima ejecucion de las
funciones.

- Esta fase no tiene puntaje y no es eliminatoria. Sin embargo, es obligatorio que el/la postulante
participe de la evaluacidn, caso contrario se consignara el término NO ASISTIO, eliminandolo del
proceso de seleccion.

- El resultado de la Evaluacion Psicoldgica tendra caracter reservado y serd tomado de manera
referencial por el Comité Evaluador. Esta informacion es considerada “CONFIDENCIAL”.

4.6 QUINTA FASE: ENTREVISTA PERSONAL

3Reglamento de la Ley 29248 - Ley del Servicio Militar Art 882.- De los beneficios de los licenciados “El personal del Servicio
Militar Acuartelado, al momento de licenciarse y por Unica vez, tiene los beneficios siguientes: Bonificacion de diez por
ciento (10%) en concursos para puestos de trabajo en la administracion publica. Para ello, la Presidencia del Consejo de
Ministros adoptara las acciones correspondientes”.

% Ley 29973, Ley General De La Persona Con Discapacidad: Art. 76° “El Certificado de Discapacidad acredita la condicion
de persona con discapacidad. Es otorgado por todos los hospitales de los Ministerios de Salud, Ministerio de Defensa y
del Interior y el Seguro Social de Salud (EsSalud)”.
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