DIRECTIVA N° 01 -2015-GR APURIMAC/GG

DIRECTIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION
DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS) EN EL GOBIERNO REGIONAL
DE APURIMAC

I. OBJETO

Regular el procedimiento para la Contratacion de personal bajo el régimen especial de Contratacién
Administrativa de Servicios en base al Decreto Legislativo N° 1057, su reglamento y normas
conexas en el Gobierno Regional de Apurimac.

II. BASE LEGAL

. Ley N° 27867, Ley Orgdnica de Gobiernos Regionales y sus modificatorias Ley N°
27902 y Ley N*28013.

* Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

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

Administrativa de Servicios.
* Ley N® 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

* Ley N° 28175, Ley Marco de Empleo Publico.

*+ Ley N° 30281, Ley del Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015.

* Ley N® 26771, Ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el Sector Pablico, en casos de parentesco.

* Ley N.? 29973, Ley General de Personas con Discapacidad.

* Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores
publicos, asi como las personas que prestan servicios al Estado bajo cualquier modalidad
contractual. '

. Ley N° 27815, Ley del Cddigo de Etica de la Funcién Publica, publicada el 13 de agosto de
2002.

Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar.
. Decreto Legislativo N° 1146 que modifica la Ley N° 29248,
. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado
por, publicado el 25 de noviembre de 2008.
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, que modifica el Reglamento de Decreto Legislativo N°
1057.

III. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de observancia obligatoria en la Sede
Central, Gerencias Sub Regionales, Direcciones Regionales Sectoriales Desconcentradas y demas
Unidades Ejecutoras Componentes del Gobierno Regional de Apurimac, que soliciten la
contratacion de personal bajo el régimen CAS.



IV. RESPONSABILIDAD

La Oficina de Recursos Humanos de la Direccion Regional de Administracion, es la responsable de
la implementacion, difusion, monitoreo y cumplimiento de la presente Directiva.

Asimismo, todas las Unidades Orgéanicas del Gobierno Regional de Apurimac, son responsables del
cumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente Directiva, en todo aquello que sea de
su competencia.

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1. Definicion

La Contratacion Administrativa de Servicios (CAS), constituye una modalidad especial de
contratacion laboral para el Sector Publico, que vincula al Gobierno Regional de Apurimac con una
persona natural que presta servicios de manera subordinada, se rige por sus propias normas y
confiere a las partes solamente los derechos y obligaciones establecidos en éstas. Se regula por el
Decreto Legislativo N.° 1057, su Reglamento y modificatorias.

5.2. Duracién

El Contrato Administrativo de Servicios se celebra a plazo fijo y/o determinado, la duracion de
contrato no puede ser mayor al periodo que corresponde al afio fiscal respectivo dentro del cual se
efectia la contratacion. Sin embargo, el contrato puede ser prorrogado o renovado cuantas veces
considere la entidad contratante en funcién a sus necesidades, sin exceder del afio fiscal y debe
formalizarse antes del vencimiento del plazo del contrato o de la prorroga o contrato anterior, para
cuyo efecto, las Unidades Orgénicas solicitantes deberan presentar a la Oficina de Recursos
Humanos el requerimiento de prorroga o renovacion quince (15) dias antes del vencimiento del
plazo de contrato o de la prérroga o renovacion anterior debidamente firmado por el responsable,
previamente con la certificacion presupuestal aprobada por la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto.

En caso que el trabajador continte laborando después del vencimiento del contrato sin que
previamente se haya formalizado su prorroga o renovacion el plazo de dicho contrato se extiende
automaticamente ampliado por el mismo plazo del contrato o prérroga que esté por vencer, sin
prejuicio de la responsabilidad que corresponde a los funcionarios o servidores que generaron tal
ampliaciéon automaética. Para tal efecto, la entidad contratante informa al trabajador sobre la
prorroga o la no renovacion, con una anticipacién no menor de cinco dias habiles.

5.3. Jornada

La jornada de prestacion de servicios de las personas contratadas bajo la modalidad de CAS no
podra exceder de ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales tal como lo
establece la Ley.

Es de exclusiva responsabilidad del Director o Jefe del 6rgano o unidad organica donde se presta el
servicio, velar por la permanencia del personal contratado bajo la modalidad CAS.

La asistencia del personal contratado bajo la modalidad CAS se registraré en los sistemas de control
de asistencia que correspondan al Reglamento Interno de Control de Asistencia y Permanencia de
Personal, siendo la Oficina de Recursos Rumanos el drea encargada del control de asistencia.



5.4. Evaluacion y capacitaciéon

El personal contratado bajo la modalidad CAS esti comprendido en el Plan de Desarrollo de
Personas del Gobierno Regional de Apurimac.

VL. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. Del Procedimiento de Contratacién

El requerimiento de contratacién, se solicitara debidamente suscrito por el responsable de la Unidad
Organica solicitante y/o los funcionarios de su competencia que autorizan. Deberd contener lo
siguiente:

- Ubicacién del puesto

- Actividades y/o funciones a realizar

- Justificacion de la necesidad de contratacion

- Requisitos minimos del postulante

- Competencias personales que debe reunir el postulante (perfil)

- Numero de personas

- Vigencia del servicio

- Meta presupuestaria

6.2. Convocatoria

6.2.1. Informacion que debe contener la convocatoria.

La convocatoria incluird el cronograma de contratacién, los mecanismos de evaluacién, los
requisitos minimos a cumplir por el postulante y las condiciones esenciales del contrato, entre ellas
el lugar en el que se prestard el servicio, el plazo de duracion del contrato y el monto de la

retribucidn a pagar.
6.2.2. Publicacidn.

La publicacién de la convocatoria se efectuara en el Portal Institucional y en lugar de acceso
publico de la Sede Central del Gobierno Regional de Apurimac y demas dependencias y/o locales
donde se prestaran los servicios materia de contratacion, por un plazo no menor de cinco (05) dias
habiles previos al inicio de la etapa de seleccion. Ademas contemplara el lugar y horario de
recepcion de documentos necesarios para la postulacién, siendo los minimos los siguientes:

- Solicitud de Inscripcién

- Curriculo vitae documentado y actualizado

- Copia de DNI vigente

- Certificado de colegiatura y habilitacion de ser el caso

- Declaracion jurada de: (i) No encontrarse sancionado en ninguna entidad publica, de haberlo
sido deberd adjuntar su rehabilitacion; (ii) No encontrarse inhabilitado o sancionado por su
colegio profesional; (iii) No tener antecedentes policiales, judiciales, ni penales; (iv) No
tener inhabilitacion para ejercer cargo en el Estado; (v) No tener sancién vigente en el
Registro Nacional de Proveedores; (vi) No estar incurso en nepotismo; (vii) Contar con
disponibilidad inmediata a la suscripcion del contrato; (viii) Sobre la veracidad de los datos
expresados en su curriculo vitae y de la documentacién presentada; (ix) Indicar régimen
pensionario (si es AFP indique).



6.2.3. Seleccion.

El proceso de seleccion estard a cargo de la respectiva Comision aprobada mediante Resolucion
Ejecutiva Regional y/o Directorales segiin corresponda, conformada por el representante de la
Oficina de Administraciéon quien preside, representante de la Oficina de Recursos Humanos,
representante de los trabajadores y representante del drea usuaria, siendo este tltimo temporal
Ginicamente para el proceso que su drea requiera, para efecto deberd acreditarse ante la Direccion de
Administracion. Dicha seleccion comprende la evaluacion objetiva del postulante relacionado con
las necesidades del servicio, garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad de
oportunidades.

El proceso de seleccion consta de las siguientes fases: (las fases son eliminatorias)
- Evaluacién Curricular (obligatorio), maximo 60 puntos
- Entrevista Personal (obligatorio), maximo 40 puntos

Evaluacion Curricular:

La Evaluacion Curricular es de caracter eliminatorio y comprende los siguientes criterios, los cuales
seran considerados a solicitud de la instancia administrativa requiriente:

- Formacion Académica: Se tendra en cuenta el nivel educativo exigido en los términos de
referencia para la prestacion del servicio.

- Experiencia: Se tendrd en cuenta el nimero de afios expresados en los Términos de
Referencia, los cuales deberan ser acreditados con los certificados o contratos en copia
simple.

- Capacitacion: Se considerard como minimo 40 horas lectivas de capacitacion en temas
inherentes a su carrera. Cuando la documentacion (certificados, diplomas, constancias de
participacion o similares) no acredite la cantidad de horas lectivas, se considerard 04
horas lectivas por dia. La antigiiedad méaxima de las capacitaciones a evaluar serd de
cinco afios.

Entrevista Personal:

La entrevista por competencias tiene por finalidad encontrar a los candidatos mas adecuados para
los requerimientos de los puestos de trabajo que desempefiaran, es decir, se analiza su perfil en el
aspecto personal, el comportamiento, las actitudes y habilidades del postulante conforme a las
competencias solicitadas para la evaluacion.

Bonificacién por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas, Se otorgard una bonificacion del
diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista, siempre que el postulante
lo haya indicado en su Hoja de Vida y adjunte copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

Cada fase del proceso de seleccidn se regird por un cronograma y es de cardcter eliminatorio. El
resultado de la evaluacion, en cada una de sus fases, se publica en forma de lista por orden de
mérito, conteniendo los nombres de los postulantes y los puntajes obtenido por cada uno de ellos.



Si el postulante no se presenta a la entrevista en la fecha y hora sefialada, se le considerara como
retirado del proceso.

Bonificacién por Discapacidad, Se otorgard una bonificacion por Discapacidad del quince por
ciento (15%) sobre el Puntaje Total al postulante que lo haya indicado en su Hoja de Vida y haya
adjuntado documento probatorio de tal condicién. Asimismo, deberd adjuntar obligatoriamente
copia simple del carnet de discapacidad emitido por el CONADIS en su Hoja de Vida
documentada. :

6.2.4. Impedimentos

Una persona no podra ser contratada a través de la modalidad de CAS si se encuentra inhabilitado
administrativa o judicialmente para el ejercicio de la profesion, contratar con el Estado o para
desempeiiar funcién publica.

El ingreso del personal contratado bajo la modalidad CAS serd a través de un Concurso Publico
que asegure la contratacion en funcién a la capacidad y mérito profesional o técnico, mediante
procedimientos de evaluacion y seleccién, desarrollados dentro del marco legal vigente aplicable a
la materia, disefiados en base a las caracteristicas (funciones y actividades) y el perfil (requisitos)
materia de la convocatoria. Estan exceptuados del ingreso a través de Concurso Publico aquel
personal que ocupe cargos previstos en el Cuadro de Asignacion de Personal que se encuentren
calificados como de Funcionario Publico, Empleado de Confianza o Servidor Publico-Directivo
Superior (Ley N.° 28175).

VII. PROCESO DE CONTRATACION
El proceso de seleccion de personas bajo la modalidad CAS tiene las siguientes etapas:
- Preparatoria
- Convocatoria
- Seleccion
- Suscripcidn y registro del contrato.
- Induccién

Suspensién y/o Cancelacion del Proceso:

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad
de la entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.

Declaratoria de Desierto o de Cancelacion del Proceso:

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

c¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo aprobatorio en las etapas de la evaluacién del proceso.

La postergacion del proceso de seleccion deberd ser publica y justificada por la Oficina de
Recursos Humanos hasta antes de la Etapa de Entrevista Personal.



De la contratacion:

Suscripcién y Registro del Contrato, El Jefe de la Oficina de Recursos Humanos sera el encargado
de la suscripcion de los contratos.

La suscripcion del contrato se realizard dentro de un plazo no mayor de cinco (05) dias habiles,
contados a partir del dia siguiente de la publicacion de los resultados. Si vencido el plazo, el
seleccionado no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a €l, la Oficina de Recursos
Humanos debe declarar seleccionado al postulante que ocupa el orden de mérito inmediatamente
siguiente, para que proceda a la suscripcion del respectivo contrato dentro del mismo plazo, contado
a partir de la respectiva notificacion.

De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, la Oficina de Recursos
Humanos podréa declarar seleccionada a la persona que ocupa el orden de mérito inmediatamente
siguiente o declarar desierto el proceso, comunicdndose dicha decisidn al drea usuaria.

Una vez suscrito el contrato y dentro de los cinco (05) dias habiles, la Oficina de Recursos
Humanos procederd a ingresar al registro de Contratos Administrativos de Servicios-CAS y a la
planilla electrénica.

El seleccionado tiene un plazo de quince (15) dias calendarios contados a partir de la suscripcion de
contrato, para la presentacion de documentos originales, que acrediten lo indicado en las
declaraciones juradas de:

A. No tener Antecedentes Penales
B. No tener Antecedentes Policiales

De la modificacion contractual:

Por razones objetivas, la entidad contratante podrd, unilateralmente, modificar el lugar, tiempo y
modo de la prestacion de servicios, sin que ellos supongan la celebracion de un nuevo contrato,
dentro de los limites establecidos por el ordenamiento legal vigente.

En caso se requieran modificar las condiciones contractuales del personal designado por resolucion
en cargos de confianza, podra extinguirse de mutuo acuerdo el contrato suscrito y celebrar uno
NUEVO.

Del plazo del proceso del contrato:
El plazo razonable desde la convocatoria hasta la suscripcion y registro del contrato no deberda

exceder de veintiséis dias hdbiles. Este cronograma de trabajo estard a cargo de la respectiva
Comisién.

VIIL- DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

“% a) Todo aquello que no esté regulado en la presente directiva se adecua a lo establecido en el
Decreto Legislativo 1057 y su reglamento el Decreto Supremo N* 075-2008-PCM.




b) En caso que la Instancia Administrativa solicitante requiera la aplicacion de una evaluacién
psicologica, la Oficina de Recursos Humanos realizard las acciones necesarias para que ésta se
realice por un profesional especializado.

¢) La Oficina de Relaciones Publicas brinda las facilidades para la publicacion de las convocatorias
para el proceso de seleccion de personal CAS; asi como los resultados correspondientes, en el Portal
Web Institucional.

d) La Oficina de Recursos Humanos, en coordinacion con la Oficina de Relaciones Publicas, debera
difundir la presente Directiva a través del Portal Web Institucional.

IX.- DISPOSICION UNICA COMPLEMENTARIA TRANSITORIA
Los procedimientos de Contrataciéon Administrativa de Servicios en el Gobierno Regional de

Apurimac, cuyos requerimientos se hayan formulado con anterioridad a la aprobacion de la presente
directiva, se adecuaran a las presentes disposiciones en el estado en que se encuentren.
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GERENCLA GENERAL
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RESOLUCION GERENCIA GENERAL REGIONAL N° -2015-GR. APURIMAC/GG

Abancay, 2 3 FER 2015

VISTOS:

El Informe N2 063-2015-GRAP/07.DR.ADMYF, sobre Aprobacion de Directiva que Regula el
Proceso de Seleccion del Personal Sujeto al Régimen Especial de Contratacion
Administrativo de Servicios (CAS), del Gobierno Reglonaf de Apurimac, Provetdo Gerencial
de la Gerencia General Reglonal y 3

CONSIDERANDO.

Que, por Ley N° 27867 “Ley Organica de Gobiernos Regionales” se conforman los
Gobiernos Regionales en el ambito del territorio nacional con sede en las capitales de
departamento, con autonomia técnica y administrativa en los asuntos de su competencia;

Que, el Decreto Legislativo N* 1057y su Reglamento el Decreto Supremo N? 075-2008-
PCM, y sus madificatorias que Regula el -Proceso de Seleccién del Personal Sujeto. al
Régimen Espectal de Contratacion Administrativo de Servicios (CAS), cuyo objetivo es
garantizar los principios de mérito, capacidad, |gualdad de oportunidades y profeswnallsmo
dela admlmstramon publica; ;

Que, sobre la base de las citadas normas que regulan dicho proceso, la Direccién Regional
de Administracién del Gobierno Regional de Apurlmac con la finalidad de implementar el
procedimiento para la contratacion administrativa de .servicios ha eiaborado la DIRECTIVA
QUE REGULA EL PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL SUJETO AL REGIMEN
ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE ‘SERVICIOS (CAS) DEL
GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC, siendo necesano su aprobacién;

Estando a lo d|spuest0 por el Presidente Regional de Apurimac, lo informado y actuado por
la Oficina de Recursos Humanos, visado por la Gerencia General, Asesorla Juridica v la
Direccion Regional de Administracién; :

En uso de las atribuciones conferidas pc')"r Ley N° 2_?;8:67‘ Ley Org‘éhica de Gobiernos
Regionales, sus modificatorias y  Resolucion Ejecutiva Regional N° 141-2015-
GR.APURIMAC de fecha 17 de febrero del 2015.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, la Directiva N° 01- 2015-GR.APURIMAC/GG
“DIRECTIVA QUE REGULA EL PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL SUJETO
AL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS)
DEL GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC”, que forman parte de la presente
Resolucién.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER, que la oficina de comunicacion brinde las facilidades
para la publicacion de la presente Directiva a través del Portal Web Institucional, asi mismo
las convocatorias para el proceso de seleccion del personal CAS y resultados
correspondientes.
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GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC

GERENCIA GENERAL

ARTICULO TERCERO.-TRANSCRIBIR, la presente Resolucion a la Presidencia Regional y
sistemas administrativos que corresponda del Gobierno Regional de Apurimac, para su
conocimiento y fines consiguientes.
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