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Resolucion de Presidencia

N° 3-F -2015-CONADIS/PRE

Lima. 14 JuL. 2015
VISTOS:

El Memorando Muitiple N°21-2015-CONADIS/SG de la Secretaria
General, el Informe N°217-2015-CONADIS/OAD-UREH de la Unidad de Recursos
Humanos, el informe N°04-2015-CONADIS/OPP/OYM de 1a Responsable de la Unidad
de Organizacion y Métodos, el Memorando N°335-2015-CONADIS/OPP de la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto y el Informe N°156-2015-CONADIS/OAJ de la Oficina
de Asesoria Juridica;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 63 de la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con
Discapacidad, establece que el Consejo Nacionai para la Integracién de las Personas
con Discapacidad - CONADIS, es el érgano especializado en cuestiones de
discapacidad. Esta constituido como un Organismo PUblico Ejecutor adscrito al
Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables con autonomia técnica, administrativa,
de administracion, econdmica y financiera, constituye pliego presupuestario:

Que, mediante Decreto legislativo N°1057 se regula el contrato
administrativo de servicios como una modalidad de contratacién especial propia de!
derecho administrativo y privativa del Estado, no sujeta a la Ley de Bases de la Carrera
Administrativa, al régimen laboral de la actividad privada ni a otras normas que regulan
carreras administrativas especiales y, mediante Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
se aprobo el Reglamento de dicha norma:

Que, mediante Decreto Supremo N° 065-2011-PCM publicado el 27 de
julio de 2011, se aprobaron modificaciones al Reglamento del Decreto Legislativo N°
1057, estableciendo en su articulo 3 que, la seleccion del personal bajo el régimen
laboral especial de contratacién administrativa de servicios se realiza, necesariamente,
mediante evaluacién curricular y entrevista, siendo opcional para las entidades aplicar
otros mecanismos, como la evaluacién psicologica, la evaluacion técnica o la evaluacion
de competencias especificas; asimismo, la Unica Disposicion Complementaria Final de
dicho Reglamento, establece que SERVIR aprobara el modeio de convocatoria de la

contratacion administrativa de servicios y el modelo del contrato administrativo de
servicios;

Que, con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°107-201 1-SERVIR/PE,
_ ERVIR, se aprobé el modelo de convocatoria para contrato administrativo de servicios;
incluido el instructivo y el glosario de términos, como herramientas de ayuda para la
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adecuada aplicacion del modelo de convocatoria de la contratacién administrativa de
servicios;

Que, la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, en
su numeral 61.2 del articulo 61, establece que toda entidad es competente para realizar
las tareas materiales internas necesarias para el eficiente cumplimiento de su mision y
objetivos, asi como para la distribucion de las atribuciones que se encuentren
comprendidas dentro de su competencia;

Que, la Unidad de Recursos Humanos mediante Informe N°217-2015-
CONADIS/OAD-UREH presenta a 1a Oficina de Administracién el proyecto de Directiva
para la Contratacién del Personal bajo el Régimen Contratacion Administrativa de
Servicios — CAS, regulado por el Decreto Legislativo N° 1057, en la cual se establece el
procedimiento y las condiciones esenciales para la contratacion de personal, como el
objeto de la convocatoria, area solicitante, area encargada de realizar el proceso y la
base legal que regula el régimen de contratacién administrativa de servicios; asi como,
las consideraciones del perfil del puesto, el cronograma y etapa del proceso de
convocatoria, los factores de evaluacion, los factores ponderados de evaluacion, las
bonificaciones, la constitucion del comité de seleccioén, entre otros;

Que, con documentos de vistos, se emite opinién favorable de aprobacion
de la Directiva para la Contratacion del Personal bajo el Régimen de Contratacion
Administrativa de Servicios — CAS, cumpliendo con |a estructura y contenido dispuesto
por la Directiva N°005-2014-CONADIS/PRE, Lineamientos para la formulacion
modificacion y aprobacion de Directivas que se expiden en el CONADIS, aprobados con
Resolucidon de Presidencia N° 099-2014-CONADIS/PRE

Que, en atencidn a las consideraciones expuestas, resulta procedente
aprobar |la Directiva para la Contratacién de Personal hajo el régimen de Contratacion
Administrativa de Servicios — CAS, regulado por el Decreto Legislativo N° 1057, del
Consejo Nacional para la integracién de las personas con discapacidad - CONADIS;

Con el visto bueno de la Secretaria General, de la Oficina de
Administracion, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, de la Unidad de Recursos
- Humanos y de la Oficina de Asesoria Juridica; v,

- De conformidad con lo dispuesto por ia Ley N° 28973, Ley General de |a
Persona con Discapacidad, y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N°002-
2014-MIMP; el Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento, aprobado por Decreto
upremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N°065-2011-PCM; la

solucion de Presidencia Ejecutiva N°107-2011-SERVIR/PE, que aprobo el Modelo de
onvocatoria para Contrato Administrativo de Servicios, y la Resolucion de Presidencia
°09-2014-CONADIS/PRE, que aprueba la Directiva N°005-2014-CONADIS/PRE,
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Lineamientos para la formulacion modificacién y aprobacion de Directivas que se
expiden en el CONADIS;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR la DIRECTIVA N° OO% -2015-CONADIS/PRE
para la Contratacion de Personal Bajo el Régimen de Contratacion Administrativa de
Servicios — CAS, regulado por el Decreto Legislativo N° 1057, del Consejo Nacional
para la Integracién de las Personas con Discapacidad — CONADIS, la cual en anexo
adjunto forma parte de la presente Resolucion.

ARTICULQ 2°.- L.a presente Directiva es de aplicacién obligatoria para
todo el personal contratado bajo el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios
— CAS, en el Consejo Nacional para la Integracion de las Personas con Discapacidad —
CONADIS. _

ARTICULQ 3°.- DISPONER, através del Jefe de la Unidad de Informatica

_y Sistemnas, la publicacion de la presente Resolucion en la pagina web institucional del

" Consejo Nacional para la integracion de las personas con discapacidad — CONADIS,
Wwww.conadisperu.qob.pe.

ARTICULO 4°.- DEROGAR cualquier disposicién interna que se oponga
al contenido de la Directiva aprobada por la presente Resolucién.

Registrese, comuniquese y cumplase

by

A0 BOLAROS GALDOS
PRESIDENTE (#)
SEJO NACIONAL PARALA INTEGRACYCH

CONDE LAPERSONACON DISCAPACIDAT
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Lima, 14 JUL. 2015

DIRECTIVA N° O@% -2015-CONADIS/PRE

DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN DE

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS — CAS

Formulada por: Unidad de Recursos Humanos — Oficina de Administracion

OBJETIVO

Establecer el procedimiento y condiciones esenciales a ser utilizados en el
proceso de contratacion de personal bajo el régimen de Contratacion
Administrativa de Servicios — CAS, en el Consejo Nacional para la Integracion
de la Persona con Discapacidad - CONADIS.

FINALIDAD

Establecer la mecanica operativa administrativa que debe aplicarse en la
contratacion de personal bajo el Régimen de Contratacion Administrativa de
Servicios en cumplimiento del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el
Régimen Especial de Contratacidon Administrativa de Servicios, su
Reglamento y modificatorias.

BASE LEGAL

e Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios y su Reglamento aprobado
mediante D. S. N° 075-2008-PCM, modificado mediante D. S. N° 065-
2011-PCM.

e Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen
especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, publicada el 19.02.2004.

s Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicidn de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacién de personal en el Sector Publico, en casos
de parentesco y su Reglamento aprobado por D. S. N° 021-2000-PCM.

» Ley N° 29973, Ley General de Personas con Discapacidad y su
reglamento aprobado mediante D.S. N° 002-2014-MIMP.

e Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de
funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas que presten
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servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual y su Reglamento
aprobado por D. S. N° 019-2002-PCM.

e Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, modificada
por la Ley N° 28496 y su Reglamento aprobado por D. S. N® 033-2005-
PCM.

e Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos, publicada el 27.01.2007.

» Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio
Civil, como rectora del Sistema Administrativo de Gestlon de Recursos
Humanos, publicado el 21.06.2008.

« Resolucidén de Presidencia Ejecutiva N° 233-2014-SERVIR-PE, formaliza
la aprobacién de la Directiva N° 001-2014-SERVIR/GDSRH “Directiva
que aprueba los Lineamientos para la Administracion, Funcionamiento,
Procedimiento de Inscripcion y Consulta del Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido”.

+ Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR-PE, que
establecen criterios para asignar una bonificacidn en concursos para
puestos de trabajo en la administracion ptblica en beneficio del personal
licenciado de las Fuerzas Armadas, publicada el 03.09.2010.

» Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, publicada el
11.04.2001.

s Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, que
aprueba el Modelo de Convocatoria de para la Contratacidon
administrativa de Servicios y el Modelo de Contrato Administrativo de
Servicios, publicada el 14.09.2011

+ Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 108-2011-SERVIR/PE, precisa
gue para los procesos de contratacién CAS es opcxonal ia Evaluacion
Psicoldégica y otros mecanismos de evaluacidn.

s Directiva N° 001-2013-SERVIR/GDSRH, Fermulacidn del Manual del
Perfil de Puestos y sus Anexos, aprobado por Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N° 161-2013-SERVIR/PE, publicado el 02.10.2013.

ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacién para todo el personal contratado bajo
el régimen de Contrato Administrativo de Servicios — CAS, en el Consejo
Nacional para la Integracion de la Persona con Discapacidad - CONADIS.
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DISPOSICIONES GENERALES

5.1

5.2

El Contrato Administrativo de Servicios, constituye una modalidad
especial de contratacién laboral, propia del derecho administrativo y
privativo del Estado, que vincuia al Consejo Nacional para la Integracién
de la persona con discapacidad - CONADIS con una persona natural
que presta servicios de manera subordinada dentro de los locales y
oficinas del CONADIS. Se encuentra regulada por el Decreto
Legislativo. N° 1057, sus Reglamentos y modificatorias vigentes.

E! Contrato Administrative de Servicios tiene las siguientes
caracteristicas:

5.1.1 No se encuentra sujeto al Decreto Legislativo N° 276 - Ley de
Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico, ni al regimen laboral de la actividad privada, ni
otras normas que regulan carreras administrativas especiales.

5.1.2 No se encuentran dentro del ambito de aplicacién del Decreto
Legislative N° 1057 y de la presente directiva, los contratos de
prestaciones de servicios de consultoria o de asesoria, siempre
que se desarrollen en forma auténoma, fuera de los locales u
oficinas del CONADIS.

5.1.3 El Régimen de Contratacién de Administraciéon de Servicios, no
es de aplicacién para la ejecucion de los Proyectos de Inversion.

5.1.4 El Contrato Administrativo de Servicios es a plazo determinado,
la duracion del contrato no puede ser mayor al periodo que
corresponde al afio fiscal respectivo, dentro del cual se efectua
la contratacién; sin embargo, el contrato puede ser prorrogado ¢
renovado cuantas veces lo considere el CONADIS, en funcién de
sus necesidades; dicha prérroga o renovacién no puede exceder
del afio fiscal.

Requisitos para la Contratacién Administrativa de Servicios:

a) Requerimiento formulado por el drea usuaria adjuntando el formato
del Perfil del Puesto a convocar, segin modelo establecido en ia
Directiva N° 001-2013 SERVIR/GDSRH, o el que determine
posteriormente, el cual debera incluir las condiciones esenciales del
contrato; Lugar de prestacion del servicio, periodo de contratacion y
contraprestacién mensual.
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b) Contar con disponibilidad presupuestal, la misma que sera
determinada por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto — OPP.

¢) Autorizacion de la Alta Direccion.
Impedimentos para Contratacion Administrativa de Servicios
5.3.1 Inhabilitacién

E! postulante no debera tener sancidn vigente inscrita en el
Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido ~
RNSDD, inhabilitacién administrativa o por mandato judicial para
contratar con el Estado o impedimento expresamente previsto
por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para
ser postores o contratistas y/o para postular, acceder o ejercer el
servicio, funcién o cargo convocado por entidad publica.

5.3.2 Prohibicion de Nepotismo

Los funcionarios de Direccion y/o personal de confianza que
tienen la facultad de nombramiento y contratacién de personal, o
tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccién,
se encuentran prohibidos de ejercer dicha facultad en ia entidad,
respecto a sus parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad, y segundo de afinidad y por razén de
matrimonio.

5.3.3 Prohibicion de doble ingreso

Es aplicable a los trabajadores sujetos al contrato administrativo
de servicios la prohibicién de doble percepcidn de ingresos,
como también la percepcién simultanea de remuneracion y
pension por servicios prestados al Estado, establecida en el
articulo 3 de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico; asi
como el tope de ingresos mensuales que se establezca en las
normas pertinentes. Las unicas excepciones las constituyen la
funcién docente y la percepcion de dietas por participacion en
uno (1) de los directorios de entidades o empresas publicas.
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DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1

Procedimientos para la contratacién de personal CAS

El procedimiento de contrataciéon de personal bajo el Régimen Especlal
de Contratacidn Administrativa de Servicios — CAS, comprende las
siguientes etapas:

A. Etapa Preparatoria

A

A2

A3

A4

A5

El area usuaria presentara a la Oficina de Administracion, su
requerimiento de contratacién por escrito, sustentando la
necesidad de contratacion de personal, al cual anexard el
formato del Perfil del Puesto a convocar, segin modelo de
SERVIR, que incluya ademas las condiciones esenciales del
contrato (lugar de prestacion del servicio, periodo de
contratacién y contraprestacion mensual).

La Oficina de Administracion, solicitara a la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto - OPP, informe si el
requerimiento formulade por el area usuaria cuenta con la
disponibilidad presupuestal respectiva.

La Oficina de Administracion, revisara que los requerimientos
de contratacion de personal cumplan con anexar lo sefalado
en el punto A.1, y cuenten con disponibilidad presupuestal, de
encontrar conforme, 1o remitird a Secretaria General, para la
autorizacién correspondiente, caso contrario, devolvera los
requerimiento a las areas usuarias para que procedan a
subsanar las observaciones gue hubiese efectuado.

Secretaria General remitira los requerimientos de contratacion
autorizados a la Oficina de Administracion, quien a su vez los
derivara a la Unidad de Recursos Humanos, disponiendo el
inicio del proceso de convocatoria y contratacion de personal
CAS.

En caso que el requerimiento de personal CAS, sea para la
Oficina de Administracion, ésta lo solicitara a Secretaria
General, quien solicitara a la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto - OPP la disponibilidad presupuestal para
proceder a la autorizacion correspondiente.

Una vez autorizado, se remitiran dichos requerimientos a la
Oficina de Administracién, quien a su vez los derivara a la
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Unidad de Recursos Humanos, disponiendo el inicio del
proceso de convocatoria y contratacién de personal CAS

B. Etapa de Convocatoria

B.1 La Unidad de Recursos Humanos, elaborara las bases que
regularan las etapas del proceso el proceso de convocatoria y
seleccién, incluyendo el cronograma, lo cual se remitira al
Ministerio de Trabajo y Promocién del Emplec, anexando los
formatos de convocatoria de los procesos de contratacion de
personal bajo el régimen CAS, en un plazo nc menor a 10
dias habiles antes de iniciar la publicacion de la convocatoria
en el portal web del CONADIS.

B.2 La Unidad de Recursos Humanos coordinara con la Unidad
de Informatica y Sistemas, la publicacion de las convocatorias
de personal bajo el régimen CAS, en el portal web
institucional, asi como en un lugar visible {panel) de acceso
publico de! local institucional. La publicacién de la
convocatoria, debe hacerse y mantenerse publicada cuando
menos, cinco dias habiles previos al inicio de |a etapa de
seleccion. ‘

B.3 De acuerdo con lo dispuesto mediante Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, el aviso de
convocatoria debera contener la siguiente informacion:

Nimero del proceso.

Objeto de la convocatoria.

Perfil y caracteristicas del puesto.

Condiciones esenciales del contrato.

Cronograma y etapas del proceso.

Etapas de la evaluacion.

Documentacion a presentar.

Declaratoria de desierto o de la cancelacion del proceso.

<o T I LN o N o Ik @ g 0]
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C. Etapa de Seleccién

C.1 Comprende la evaluacién objetiva del postulante tomando en
consideracion los requisitos con las necesidades del servicio y
garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad de
oportunidades.
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C.2 Se realiza necesariamente mediante |la evaluacién curricular y
entrevista personal. A solicitud del area usuaria, podra
comprender evaluacicnes adicionales de forma opcional
(Evaluacién: Psicolégica, Técnica, de conocimientos y/o de
Competencias Especificas, entre otras), que se estimen
necesarias segun las caracteristicas del servicio materia de la
convocatoria, las que se realizaran antes de la entrevista
personal.

C.3 Esta etapa estard a cargo del Comité de Seleccion, el cual
estara constituido por:

a) Jefe de la Unidad de Recursos Humanos, quien lo
preside '

b) Gerente de la Oficina de Administracion, quien actia
como miembro

¢) Director, Jefe o responsabie del area usuaria, quien actua
como miembro.

C.4 En caso los titulares sefialados en el literal C.3, no puedan
participar del Comité de Seleccion, podran designar un
suplente de su area, a fin de cumplir con el proceso de

T seleccion.

Y o de Informatica y Sistemas, la publicacién en el portal web del
et CONADIS, los formatos de Solicitud de Inscripcion (Anexo N°

T 1), Ficha de Postulacion (Anexo N° 2) y Declaracién Jurada
(Anexo N° 3 A y B), que los postulantes deberan descargar
para completar sus datos y firmar. Dichos anexos deberan ser
anexados al curriculo vitae que presentaran para postular a
los procesos CAS.

;“'!;-; ( S ' _"g C.5 La Unidad de Recursos Humanos, coordinara con la Unidad
] A

C.6 La Unidad de Gestion Documentaria y Atencién al Ciudadano
es la encargada de recibir las propuestas que en sobre
cerrado, presenten los postulantes a las convocatorias, las
cuales se remitiran a la Unidad de Recursos Humanos, a
efectos que se deriven al comité encargado del proceso de
seleccion.

C.7 Vencido el plazo de recepcion de propuestas de la etapa de
convocatoria, sefialada en el cronograma correspondiente, el
Comité de Seleccion, recibira de la Unidad de Recursos
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Humanos, los scbres cerrados presentados por los
postulantes, mediante relacion nominal.

El Comité de Seleccién, procedera con la Evaluacién
Curricular, para lo cual realizard la apertura de los sobres
recepcionados, verlflcara el cumplimiento de los requisitos
minimos sefialados en la convocatoria y efectuara la
evaluacién de los documentos presentados, consignando en
el acta respectiva la siguiente informacion:

a) Relacion de los postulantes que se presentaron al
proceso de convocatoria.

b) Relacion de los postulantes declarados aptos y no aptos

c) Nombre y firma de los integrantes del Comité de
Seleccion.

La Unidad de Recursos Humanos, coordinara con la Unidad
de Informatica y Sistemas, la publicacion en el portal web de
la institucién, asi como en un lugar visible (panel) de acceso
publico al local institucional del resultado de la Evaluacion
Curricular, sefialando los nombres de los postulantes
declarados aptos que pasaran a la entrevista personal.

El Comité de Seleccion, entrevistara en la fecha establecida
en el cronograma de la convocatoria, a cada uno de los
postulantes que resultaron aptos, procediéndose al final, a
elaborar el acta respectiva, indicando el puntaje obtenido y
precisando al ganador del proceso.

La Unidad de Recursos Humanos, coordinara con la Unidad
de Informatica y Sistemas, la publicacion del resultado de la
Entrevista Personal, sefialando el nombre del postulante
declarado ganador del proceso y el puntaje final obtenido, en
el portal web de la institucion, asi como en un lugar visible
(panel) de acceso publico al local institucional.

Los postulantes no ganadores que hayan obtenido un puntaje
aprobatorio de 80 puntos o mas, quedaran como accesitarios
segun el orden de merito alcanzado. Dicha condicién tendra
una duracién de tres (03) meses contados desde la fecha que
se publiquen los resultados finales de la convocatoria a la cual
postuld.
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C.13 No procede la devolucion de ia documentacién presentada
por los postulantes que no alcanzaron vacante, por cuanto
forma parte del expediente de! proceso.

C.14 Ei Comité de Evaluacion y Seleccion, declarara Desierto el
proceso de seleccion en los siguientes casos:

a) Cuando no se presenten postulantes a la convocatoria.

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

¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos,
ninguno de los postulantes obtiene el puntaje minimo en
las evaluaciones llevadas a cabo en el proceso de
seleccion.

d) Cuando no se suscriba el Contrato Administrativo de
Servicios.

C.15 En los casos en que se declare Desierto el proceso de
T seleccién, la Unidad de Recursos Humanos, comunicara este
T resultado al area usuaria, quien de persistir en la necesidad
s o de contratacién, solicitara a la Oficina de Administracion, la

o nueva convocatoria de dicho proceso, quien realizara lo
sefalado en el punto A.2 en adelante,

C.16 La Unidad de Recursos Humanos, dispondra la cancelacion
del proceso hasta la fecha programada para la publicacion del
resultado final, sin que sea responsabilidad de la entidad, en
alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio con
posterioridad al inicio del proceso, previa comunicacién
del area usuaria.

b) Por restriccion presupuestal.

c) Ofros supuestos debidamente justificados.

En tales casos, la Unidad de Recursos Humanos, debera

comunicar al Comité de Seleccién, a fin de dar por culminado
el proceso de seieccion.
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C.17 La Unidad de Recursos Humanos, a través de! Comité, podra
disponer, de manera justificada y publica, la postergacién del
proceso de seleccion, en cualguiera de sus etapas, debiendo
tenerse presente que la postergacién solo procede hasta
antes de la Entrevista Personal. La reanudacion del proceso
de seleccidén continuara a cargo del Comité que efectud la
postergacion.

C.18 Las postergaciones del proceso debidamente justificadas,
deberan ser publicadas en el portai web de la institucion, asi
como en un lugar visible {panel) de acceso publico del local
institucional, antes del inicio de fa siguiente etapa.

Funciones y Prohibiciones del Comité de Seleccion
El Comité de Seleccion tiene las siguientes funciones:

a) Cumplir y hacer cumplir al presente Directiva.

b) Conducir el proceso de seleccién en todas sus etapas.

c) Evaluar a los postulantes de acuerdo a los criterios establecidos.

d) Elaborar y suscribir las actas de las reuniones, cuadros de mérito y
acta final con los resuitados del proceso.

Prohibiciones de los integrantes del Comité de Seleccién:

a) Divulgar los aspectos confidenciales del proceso CAS.
b) Ejercer influencia parcializada en la calificacion de los postulantes.

Los asuntos no previstos, que se presenten durante el desarrollo de las
etapas del proceso, seran resueltos por el Comité de Seleccidén en Unica
y definitiva instancia.

Evaluacion de Postulantes

a) Para el desarrollo de |la etapa de seleccion, se debe considerar los
siguientes criterios:

1. Evaluacion Curricular
2. Entrevista Personal

En caso de que el area usuaria requiera otro tipo de evaluacién a
fos postulantes, deberd solicitarlo, de manera expresa, cuando
realice el requerimiento de contrataciéon. Esta evaluacion opcional
podra comprender una evaluacion psicotécnica, de conocimientos
y/o evaluacion de competencias especificas, entre otras que se
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estimen necesarias, segun las caracteristicas del servicio materia
de la convocatoria, las que se realizaran siempre antes de la
Entrevista Personal.

b) En cada convocatoria se estableceran los ponderados de cada
etapa de evaluacion, debiendo tenerse presente lo siguiente:

1. Para el caso de evaluacion curricular y entrevista personal, se
debera considerar el puntaje maximo y la ponderacién que se
detalla a continuacién:

Evaluacién

Curricular 60 puntos

Entrevista Personal 40 puntos 40%
Total 100 puntos 100%

2. En caso la evaluacion comprenda otro tipo de evaluacién a los
postulantes, el puntaje maximo y la ponderacion seran los que
se detallan a continuacion:

A% 7 Firtiartealety e it
(o lome 1 Evaluacion Curricular 40 puntos 40%
’\fi?',;,_\k' ' B Otro tipo de Evaluacién 30 puntos 30%
\' ‘--:\.';__ o Entrevista Personal 30 puntos 30%
Total 100 puntos 100%

c) La evaluacion opcional que se establezca en el cronograma del
proceso, estara a cargo del Comité de Seleccion

d) Cuando la evaluacién opcional se trate de evaluacién psicotécnica
o de competencias, la Unidad de Recursos Humanos, serd la
encargada de proveer las pruebas correspondientes. En caso sea
una evaluacién de conocimientos técnicos referidos al area usuarla,
serd ésta la encargada de elaborar y proveer los examenes
correspondientes a la Unidad de Recursos Humanos, al menos dos
(02) dias Utiles antes de la evaluacién programada en el
cronograma.

e) Las evaluaciones se deberan realizar tomando en consideracion los
requisitos relacionados con las necesidades del servicio y
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garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad de
oportunidades.

Se otorgara una bonificaciéon por discapacidad del 15% sobre el
puntaje total obtenido siempre que obtenga el minimo aprobatorio
del puntaje total, al postulante que lo haya indicado en su Curriculo
Vitae y adjuntado copia del correspondiente Certificado de
Inscripcion en el Registro Nacional de la Persona con Discapacidad
emitido por el Consejo Nacional para fa Integracién de la Persona
con Discapacidad — CONADIS.

Asi mismo, se otorgara al postuiante una bonificacién del diez por
ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista
Personal, por ser licenciado de las Fuerzas Armadas, de
conformidad con lo establecido en el Articulo 4° de la Resolucion de
la Presidencia Ejecutiva N° 61 — 2010 — SERVIR/PE, siempre que
io haya indicado en su curriculo vitae y adjuntado copia simple del
documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite
su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

En la Entrevista Personal se debe considerar ios factores de:

1. Dominio Tematico: Orientado a determinar el grade de
conocimiento respecto de las funciones a desempenfiar, las
capacidades adquiridas y a experiencia acumulada, el conjunto
de caracteristicas y cualidades originales que destaquen en el
postulante (estabilidad emocional, capacidad para trabajar en
equipo y tolerancia a ia frustracion, otros)

2. Capacidad Analitica: dirigido a conocer la capacidad para
entender y afrontar una situacion problema,
descomponiéndolas en sus partes basicas y luego ver la
refacion entre dichas partes, asi como el manejo de
informacion. '

3. Facilidad de Comunicacién/Sustento: Dirigido a calificar la
facilidad para expresarse, fluidez, coherencia, gestos vy
actitudes (formas de actuar). Se tendra en cuenta aspectos de
cultura general y otros que el Comité considere necesario.

Cuiminado el proceso de seleccion, el Comité redactara el Acta de
los resultados finales y devolvera a la Unidad de Recursos
Humanos toda la documentaciéon que le haya sido entregada para
el desarrollo del proceso, la cual formara parte del expediente.
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i) El postulante que obtenga el Puntaje Final (PF) mas alto, sera

declarado ganador del proceso de seleccidon, debiendo entenderse
como Puntaje Final, 1o siguiente:

Puntaje Total (PT), es el puntaje obtenido en ia Evaluacidon
Curricular mas el puntaje obtenido en la evaluacién opcional {de ser
el caso), mas el puntaje obtenido en la Entrevista Personal (PEnt.),
mas la Bonificacion por ser persona licenciado de las Fuerzas
Armadas (10% del PEnt.) de corresponder.

Puntaje Final (PF), es el Puntaje Total mas la bonificacién por
Discapacidad (15% PT) de corresponder.

El puntaje minimo para ser considerado como ganador de un
proceso de seleccion CAS es de 80 puntos.

k) Con la publicaciéon de los resultados finales en el portal web de la
institucion, se da por concluido el proceso de seleccidn.

Suscripcidn del Contrato

El ganador del proceso CAS suscribira el contrato respectivo, dentro de
un plazo no mayor de cinco (05) dias habiles, contados a partir del dia
siguiente de la publicacion de los resultados en el portal web de la
institucion. Si vencido el plazo, el participante ganador no se presentara
a suscribir el contrato por causas objetivas imputables a él, el Comité
debera declarar seleccionada a la persona que ocupd el segundo lugar
en el orden de Meérito aprobado en la evaluacién y se le notificara para
que se acergue a suscribir el contrato respectivo dentro del mismo
plazo, contado a partir de la respectiva notificacion. En caso que esta
segunda persona, tampoco se presentara a suscribir el contrato, por las
mismas consideraciones anteriores, el Comité puede declarar
seleccionada a la persona que ocupa el tercer lugar en el orden de
Merito aprobado en la evaluacion o deciarar desierto el proceso,
comunicando dicha decision al area usuaria.

La Unidad de Recursos Humanos en relaciéon a fos contratos CAS
La Unidad de Recursos Humanos debera cumplir con lo siguiente:

a) Elaborar el contrato de acuerdo al modelo de Contrato
Administrativo de Servicios, aprobado por Resolucidon de
Presidencia N° 107-2011-SERVIR/PE, en dos (02) ejemplares
originales, y remitirlo a la Oficina de Administracién para el visto
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bueno correspondiente, para luego ser derivado a la Oficina de
Asesoria Juridica y posteriormente a Secretaria General para los
correspondientes V° B®.

El contrato serd suscrito por el Presidente del CONADIS, y luego se
devolvera a la Unidad de Recursos Humanos para su custodia y
posterior firma de la persona que gand el proceso, a quien se le
entregara un ejemplar.

Ingresar el contrato de trabajo en el Registro de Contratos
Administrativos de Servicios, dentro de los cinco (05) dias habiles
siguientes a la suscripcién del mismo, asi como en la Planilla
Electrénica, regulada por el D.S. N° 018-2007-TR, y en el aplicativo
informatico establecido por la Directiva N°001-2014-EF/53.01,
Directiva para el uso del aplicativo informatico para el registro
centralizado de planillas y de datos de los recursos humanos del
sector plblico.

Ei Comité de Seleccion, durante el proceso de seleccidon y la
Unidad de Recursos Humanos, luego de culminado el proceso de
seieccion, podran validar {a informacién que como declaracion
jurada es presentada por el contratado, para lo cual requerira
informacién a las instituciones y personas que considere
poseedoras de la informacién necesaria para dicha validacién, para
ello debera tener en cuenta las disposiciones establecidas en el
articulo 4° del Reglamento del Régimen CAS, aprobado por Decreto
Supreme N° 075-2008-PCM y sus modificatorias.

En caso se acredite la falsedad o inexactitud de los datos
expresados en el Curriculo Vitae o en los documentos que lo
sustenten, se procedera a descalificar al postulante del proceso de
seleccidn, o a la resolucion del contrato en caso el mismo ya se
encuentre prestando servicios, observando en este uitimo caso el
procedimiento sefialado en la Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil y
su reglamento, sin perjuicio de la determinacion de
responsabilidades y de adoptar las acciones legales que el
CONADIS considere pertinentes.

Supervisar el Control de Asistencia del personal contratado bajo el
regimen CAS a través del sistema autorizado de Control de
Asistencia, de acuerdo al horario establecido, para lo cual se le
activard el codigo de acceso correspondiente. En las Centros de
Coordinacién Regional donde no exista el sistema de Control de
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Asistencia, se llevara a cabo mediante Libro o Parte de Asistencia,
que estara a cargo del responsable de la Oficina.

Efectuar el registro y control del plazo de contratacion, a fin de
establecer el cronograma de descanso vacacional por afo
cumplido, para el personal que presta servicios bajo la modalidad
CAS, asi como la resolucidn, prérroga o renovacion del contrato.

Elaborar en forma mensual la relacion de altas y bajas del personal
confratado bajo el régimen de Contratacion Administrativa de
Servicios — CAS.

Efectuar la induccion del personal contratado bajo e! régimen CAS,
en su primer dia de incorporado o en las fechas en que lo disponga,
previa coordinacién con las dreas involucradas.

Controlar y supervisar que los contratados se encuentren afiliados a
un régimen de pensiones. Los contratados deberan elegir
obligatoriamente, entre el Sistema Nacional de Pensiones o el
Sistema Privado de Pensiones.

Afiliar al contratado al régimen contributivo que administra Essalud,
incluyendo sus derechohabientes, segin lo dispuesto por la Ley N°
26760, Ley de la Modernizacion de la Seguridad Social en Salud.

Solicitar a la Unidad de Informatica y Sistemas, la creacion del
correo institucional para el nuevo personal contratado bajo el
régimen CAS, asi como habilitar los accesos a linea telefénica,
sistema documentario, SIGA, SIAF y otros que corresponda de
acuerdo a las funciones a desempenar.

Elaborar fa Planilla de Pago Mensual del personal bajo el régimen
CAS, para el pago de la contraprestacién de servicios pactado con
el contratado, en funcion al cumplimiento de las horas efectivas de
trabajo.

Entregar Boleta de Pago al personal contratado bajo e! régimen
CAS, al quinto dia habil del mes siguiente en que se efectud el
pago de la contraprestacion. El contratado en sefal de conformidad
firmara el cargo de recepcion de la misma.

Evaluacion y Capacitacion del personal bajo el régimén CAS

El personal bajo el régimen de Contrato Administrativo de Servicios, se
encuentra comprendido en los procesos de evaluacion de desempefio y
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capacitacion que se llevan a cabo en la institucién, de acuerdo a la
programacion y condiciones establecidas, conforme lo dispuesto por el
Decreto Legislativo N° 1025, su reglamento y sus modificatorias.

Prérroga y Renovacién de Contratos

Se entiende por prorroga del Contrato Administrativo de Servicios a |a
ampliacion del plazo de vigencia dentro de un mismo ejercicio fiscal, y
renovacioén es la ampliacion del Contrato Administrativo de Servicios de
un ejercicio fiscal a otro.

Los contratos del personal bajo el régimen CAS, son de plazo
determinado y pueden ser prorrogados o renovados cuantas veces
considere el CONADIS en funcidon de sus necesidades y metas
previstas, previo al vencimiento del plazo de vigencia. Dicha prérroga o
renovacion no puede exceder del afio fiscal.

Cada area usuaria solicitara a la Oficina General de Administracién, con
una anticipacion de quince {15) dias previos al vencimiento del contrato,
la prorroga yfo renovacion de la contratacion de su personal bajo el
regimen CAS, de acuerdo a lo sefialado en la Etapa Preparatoria de la
presente Directiva, acompafando al requerimiento el sustento
correspondiente de la necesidad de continuacidén de la prestacion del
servicio. ‘

Para el caso de reemplazo de personal bajo el régimen CAS, se
realizara el mismo procedimiento que lo sefialado en la Etapa
Preparatoria de |la presente Directiva.

En caso el area usuaria decida nho prorrogar o no renovar un contrato
suscrito bajo el régimen CAS, debera informar a la Oficina de
Administracion, quien a su vez informara al Secretaria General y
procedera a |la resolucién del contrato de acuerdo a lo establecido en el
mismo, comunicando dicha decisién al servidor afectade con una
anticipacion no menor de cinco (05) dias habiles previos al vencimiento
del contrato.

Modificaciones Contractuales

El CONADIS, por razones objetivas y debidamente justificadas, puede
unilateralmente modificar el lugar, tiempo y modo de la prestacion de
servicios, sin que ello suponga la celebracién de un nuevo contrato.

Salvo expresa disposicion legal en contrario, la modificacion del lugar,
no incluye la variacién de la provincia ni de la entidad en la que se
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presta el servicio. La modificacién de! tiempo, no incluye la variacion del
plazo de! contrato. La modificacion del modo de la prestacion de
servicios, no incluye la variacion de la funcidon o cargo ni del monto de la
retribucion originalmente pactada.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1

7.2

7.3

7.4

l.as personas contratadas bajo el régimen CAS, podran ejercer la
suplencia de cargos, ser objeto de rotacidn temporal, efectuar
comisiones de servicios o conformar comisiones temporales por
encargo del CONADIS.

El personal contratade bajo el régimen CAS, puede ser rotado
temporalmente para prestar servicios en un érgano distinto al que
solicitd la contratacion, hasta por un plazo maximo de 90 dias
calendario durante la vigencia de su contrato.

La Unidad de Recursos Humanos, otorgara al personal bajo el régimen
de contratacion CAS, la Constancia de Servicios al términc de la
relacion laboral,

La Unidad de Recursos Humanos, presentara a la Oficina de
Administracién e! informe final del resultado de los procesos de
convocatoria de personal bajo el régimen de contratacién CAS.

DISPOSICIONES FINALES

8.1

8.2

La prestacion de servicios de cualquier persona bajo el régimen CAS,
se efectuara sélo después que haya suscrito el respectivo contrato, bajo
responsabilidad del Director, Jefe o responsable de area, que permita la
ocurrencia de esta situacién,

En todo lo no previsto en la presente Directiva, se aplicaran los
lineamientos internos que apruebe el CONADIS al respecto, de acuerdo
a lo dispuesto en el Decreto Legislativo N° 1057, el Decreto Supremo N°
075-2008-PCM, y el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, que lo
reglamentan, y en concordancia con las disposiciones emanadas de la
Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR.
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RESPONSABILIDAD

9.1 La Oficina de Administracion a través de la Unidad de Recursos
Humanos son responsables de la difusiébn y cumplimiento de las
disposiciones contenidas en la presente Directiva.

9.2 Los Directores, Gerentes, Jefes y/o son responsables de evaluar y
supervisar el cumplimiento de las obligaciones contenidas en los
contratos suscritos, y el control de permanencia del personal bajo el
regimen CAS a su cargo, inclusive de aquellos gue realizan comisiones
de servicio fuera del lccal principal.

9.3 Los Directores, Jefes y responsables de areas, asumen la obligacién de
cumplir y hacer cumplir en su ambito de competencia, las normas
contenidas en la presente Directiva.

ANEXOS

Anexo N° 01 — Solicitud de Inscripcidén dei postulante
Anexo N° 02 — Ficha de Postulacién
Anexo N° 03 — Declaracién Jurada
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ANEXO N° 01

SOLICITUD DE INSCRIPCION DEL POSTULANTE

Y D, ket identificado/a con
DNIN? i , solicito la inscripcion al PROCESO CAS N°.......... 201......-CONADIS,
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE ....ooovieiii oo oo enens
.................................................................................................................................... para

fo cual sefialo la siguiente informacion:

Domicilio actual

Correo Electronico
{Obligatorio)

Fecha de Nacimiento

Estado Civil

RUC Teléfono Celular

Formulo la presente Declaracion Jurada en honor a la verdad, de conformidad con fo dispuesto en la Ley
N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

Nombres y Apellidos: ........cocoiroiimii e
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ANEXO N° 02 - Ficha de Postulacién

1.- Datos Personales

Apellido Paterno™ -~ -~ - Apellido Materno

DNl - =Réglmen Pensionario -

TTRUC

ONP( )HABITAT( )INTEGRA( ) PRIMA ( )PROFUTURO( )

Fecha Nacimiento.~. - .- .- Distrito .-.ci -2 2| -Provincla. - ---Departamento- - | Naclonalidad- -

Domicilio Actual, Jr. Calle. Av..

Teléfono Fijo 7=

2.-Estado _Civil

3.- Datos del Conyuge
Apellldos = i

.| Nombres-- - . =»,|-Fecha-Nacimlento :kugar Nacimiento - "=~ - .-

Jue’ e [Tstruccien T | Profesion: .. [ Ocupagion T Centro dé Trabae
A
e 4.- Datos Referentes a los Padres e Hijos

- Fecha-de Nacimiento -
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5.- Datos de Estudios i

' Educacion Primaria - - | -Educacion Secundaria -~ “Educacion Técnica -~
incompleta( ) incompleta { ) incompleta { )
Completa ( } Completa ( ) Completa [ )

Superior oL

o

; Carrera o Profesion - “Universidad - | Ao

incompleta )
Completa ( }

Post-Grado (especializacién) .~ -~ [ Afo .~ - "= [ Otros Estudios con Certificacion. .~ .-~

“Maestria:

6.- Otros

‘Persona con Discapacidad - &

Si( }NO{ ) - si() Nb( )
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ANEXO N° 03 — DECLARACION JURADA

B o T T OO RO T U T OO TP TP O O T PO T OO PP PP VO PP TP
Apellido Paterno Apellido Materno Nombres

1dentificadofa con DNIN®........ooooiii CON dOMICIIC BN......ceveii e e

distrite de .o Provincia de ... declarn bajo juramento:

1. No percibir otros ingresos de! Estado bajo ninguna modalidad {salvo par Funcion Docente).

2. Nopercibir pension a cargo de! Estado.

3. Nohaberme acogido a los beneficios de incentivos extraordinarios por renungia voluntaria.

4. Que la documentacion que sustenta mis estudios y/0 experlencia faboral presentada al Comité Evaluador, es copia fiel del original, la
misma que obra en m! poder.

5. Notener procesa Administrativo pendiente con e! Estado.

6. Gozar de salud Optima.

7. Carecer de Antecedentes Judiciales.

8.  Carecer de Antecedentes Policiales.

9,  Carecer de Antecedentes Penales,

10.  Que la direccion antes consignada, es la que comesponde a mi domicilio habitual.

11, Noestoy inscrito/a en el Registra de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM)

12.  No me encuentro inhabilitads/a administrativamente o judicialmente para contratar con el Estado.

13.  Nome une parentesco de consanguinidad, afinidad o por razén de matrimonio o uniones de hecho con personal de! CONADIS.

Formulo la presente Declaracion Jurada en honor & la verdad, de conformidad con lo dispuesto en ja Ley N® 27444 Ley del Procedimiento
Administrativo Gengral,

EN CASO DE TENER PARIENTES
Ceclaro bajo juramento que en el CONADIS presta servicios el personal cuyos apeliidos y nombres indico, a quienes me une Ja relacion o
vinculo de afinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo matrimonial (M) y union de hecho (UH) sefialados a continsacion:

Relacin .

Entinea recta ” B rl-En Eineawéoia.ler‘al -
ter Padres/hijos
2do Abuelos/nietos Hermanos
Bisabuelos/bisnietos Tios, sobiinos

Primos, sobrinos, nietos, tios abuelos

ler Suegros, yemo, nuera
Abuelos del canyuge Cuilados

NOMEBES ¥ APBIITOS. ..o e
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