Ne./29.-2017-MIMP

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo Ne 1057, modificada por la Ley
No 29849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del régimen especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales, se regula el Contrato Administrativo de
Servicios, que constituye una modalidad especial de contratacion laboral privativa del
Estado, la cual no se encuentra sujeta a la Ley de Bases de la Carrera Administrativa, el
régimen laboral de la actividad privada ni a otras normas que regulan carreras
administrativas especiales, por ser un Régimen Laboral Especial de cardcter transitorio;

Que, con Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, modificado por
Decreto Supremo N2 065-2011-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
N2 1057, el cual regula, entre otros aspectos, el procedimiento de contratacion, el
contenido del contrato, la suspension y resolucion de las obligaciones del contratado, la
evaluacion o capacitacion, el érgano responsable y la solucion de controversias;

Que, el literal b) del numeral 23.1 del articulo 23 de la Ley N2 29158,
Ley Organica del Poder Ejecutivo, establece que constituye funcion general de los
Ministerios aprobar las disposiciones normativas que les correspondan;

Que, asimismo, de acuerdo con el numeral 62.3 del articulo 62 de
la Ley Ne 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatorias, toda
entidad es competente para realizar tareas materiales internas necesarias para el
eficiente cumplimiento de su mision y objetivos;

Que, al amparo de lo antes sefialado, mediante Resolucion de
Secretaria General N2 066-2009-MIMDES/SG, modificada por Resolucidn de Secretaria
General N2 022-2010-MIMDES/SG, se aprobd la Directiva General N2 005-2009-
MIMDES-SG “Directiva para la Contratacion de Personas bajo el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios de la UE 001: Administracion Nivel Central” con
el objeto de establecer el procedimiento y las condiciones para la contratacién de
personas bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios en la
Unidad Ejecutora 001: Administracion Nivel Central, en virtud de lo establecido en el
Decreto Legislativo N2 1057 y su Reglamento;
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Que, sin embargo, mediante Informe Ne 070-2017-MIMP/OGRH del
18 de mayo de 2017, la Oficina General de Recursos Humanos ha sustentado vy
propuesto la Directiva “Contratacién de Personal bajo el Régimen Especial de
Contratacidon Administrativa de Servicios en el Ministerio de |a Mujer y Poblaciones
Vulnerables” con la finalidad de establecer criterios uniformes para la contratacién de
personas bajo el régimen especial de CAS, la cual implicaria dejar sin efecto la Directiva
General No 00S-2009-MIMP-SG, aprobada por Resolucién de Secretaria General Ne 066-
2009-MIMDES/SG y su modificatoria :

Que, con Memorando No 312-2017-MIMP/OGPP del 30 de mayo de
2017, la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto hace suyo el Informe Ne 035-
2017-MIMP/OGPP/OMI de |a Oficina de Modernizacién Institucional, mediante el cual
emite opinién favorable para |a aprobacién de la Directiva “Contratacién de Personal
bajo el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios en el Ministerjo de
la Mujer y Poblaciones Vulnerables” formulada por la Oficina General de Recursos
Humanos; asi como para dejar sin efecto la Directiva General Ne 009-2009-MIMP-SG,
aprobada por Resolucién de Secretaria General No 066-2009-MIMDES/SG Yy su
modificatoria;

Que, en tal sentido, resulta pertinente emitir el acto mediante el
cual se apruebe la Directiva “Contratacién de Personal bajo el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios en el Ministerio de I3 Mujer y Poblaciones
Vulnerables”;

De conformidad con lo dispuesto por la Ley N2 29158 - Ley Orgénica
del Poder Ejecutivo; Ia Ley No 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General y
modificatorias; el Decreto Legislativo N2 1057 - Decreto Legislativo que regula el régimen
especial de contratacién administrativa de servicios y su modificatoria; el Decreto
Legislativo N° 1098 - Decreto Legislativo que aprueba Ia Ley de Organizacién y Funciones
del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables - MIMP; el Reglamento del Decreto
Legislativo N2 1057, que regula el régimen especial de contratacién administrativa de
servicios, aprobado por Decreto Supremo N2 075-2008-PCM Y su modificatoria; y el
Reglamento de Organizacién y Funciones del MIMP, aprobado por Decreto Supremo No
003-2012-MIMP y modificatorias;

SE RESUELVE:

Articulo 1- Aprobar la  Directiva Ne  004.-2017-Mimp,
“Contratacién de Personal bajo el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de



Servicios en el Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables”, que como Anexo
forma parte integrante de la presente Resolucién.

Articulo 2.- Dejar sin efecto la Directiva General Ne 009-2009-
MIMP-SG, aprobada por Resolucién de Secretaria General No 066-2009-MIMDES/SG y
su modificatoria.

Articulo 3.- Disponer que la Oficina General de Recursos Humanos
efectle las acciones consiguientes que permitan el cumplimiento de la Directiva
aprobada con el articulo 1 de |a presente Resolucion y de la normativa legal vigente que
regula el Contrato Administrativo de Servicios.

Articulo 4.- Disponer que la presente Resolucién Y su Anexo sean
publicados en el portal institucional del Ministerio de |a Mujery Poblaciones Vulnerables

- MIMP (www.mimp.gob.pe).

Ana Maria Romero-Lozada Lauezzari
Ministra de la Mujer y Poblaciones Vulnerables
MIMP

Registrese y comuniquese.
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DIRECTIVA N° 004 -2017-MIMP

“CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS EN EL MINISTERIO DE LA MUJER Y POBLACIONES

VULNERABLES”

Elaborada por: Oficina General de Recursos Humanos

1l

OBIJETIVO
Regular los procedimientos y establecer disposiciones para la contratacion de
personas bajo el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS

en el Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables — MIMP, en base a las
disposiciones legales vigentes.

FINALIDAD

Establecer criterios uniformes para la contratacion de personas bajo el régimen
especial de CAS.

BASE LEGAL

3.1. Leyde Presupuesto del Sector Publico vigente.

3.2. Ley N2 26771, Ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacién de personal en el sector publico, en casos de
parentesco y su modificatoria.

3.3. Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias. ‘

3.4. Ley N2 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.

3.5. Ley N2 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y modificatorias.

3.6. Ley N2 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos -
REDAM.

3.7. Ley N2 29607, Ley de simplificacion de la certificacién de los antecedentes
penales en beneficio de los postulantes a un empleo.

3.8. Ley N229973, Ley General de Personas con Discapacidad.

3.9. Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil y modificatorias.

3.10. Decreto Legislativo N2 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil,
rectora del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

3.11. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios y sus modificatorias.

3.12. Decreto Legislativo N2 1098, que aprueba la Ley de Organizacion y Funciones
del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

3.13. Decreto Supremo N2 021-2000-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley que

establece prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion
de personal en el Sector Publico, en casos de parentesco.
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3.14. Decreto Supremo N2 019-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de Ley que
establecid prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores
publicos, asi como de PErsonas que presten servicios al Estado bajo cualquier
modalidad contractual.

3.15. Decreto Supremo N2 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de |a Ley del
Codigo de Etica de la Funcién Publica,

3.16. Decreto Supremo N2 002-2007-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley que
crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

3.17. Decreto Supremo N 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacign

+ Administrativa de Servicios y modificatoria.

3.18. Decreto Supremo Ne 007-2010-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Normatividad del Servicio Civil.

3.19. Decreto Supremo N@ 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
Organizacidn y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables
y modificatorias.

3.20. Decreto Supremo N@ 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la
Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil.

3.21. Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N@ OSl—ZOlO—SERVIR/PE, que establece |los
criterios para asignar una bonificacién del diez por ciento (10%) en concursos
para puestos de trabajo en la administracién publica en beneficio del personal
Licenciado de las Fuerzas Armadas".

3.22. Resolucién de Presidencia Ejecutiva Ne 238-2014-SERVIR/PE, que aprueba la
Directiva N2 002-2014-SERVIR/GDSRH — “Normas para la Gestién del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos en las entidades publicas”,

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en |a presente directiva son de aplicacidn y observancia
obligatoria por parte de todos/as los/as servidores/as y funcionarios/as publicos/as
de los érganos y unidades organicas de la sede central del MIMP.

V. DISPOSICIONES GENERALES
5.1. Definiciones

%\ 5.1.1. Area usuaria: es el dérgano o unidad organica del MIMP que tiene la
i necesidad de contar con una o mas personas bajo el régimen especial de CAS.

5.1.2. Contratacién Administrativa de Servicios: es un régimen especial de
contratacion laboral para el sector publico, que vincula a una entidad publica
¢on una persona natural que presta servicios de manera subordinada y de
forma temporal. Se rige POr normas especiales y confiere a las partes
Unicamente los beneficios y las obligaciones inherentes a ese régimen
especial de contratacidn laboral.
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5.1.3. Comité de Evaluacién: es el encargado del proceso de evaluacién y se
encuentra integrado por tres (3) miembros titulares.

5.1.4. Proceso de seleccidn.- es el conjunto de acciones que tiene como finalidad la
evaluacion objetiva del postulante que retina las condiciones establecidas en
el perfil de puesto convocado bajo el régimen especial de CAS.

5.2. Verificacion posterior

Los Comités de Evaluacion conformados para los distintos procesos de
contratacion de personas bajo el régimen especial de CAS asumen que la
informacion, datos y documentos proporcionados por los/las postulantes son
verdaderos, sin perjuicio de que el MIMP, a través de la Oficina General de
Recursos Humanos — OGRH, realice la verificaciéon aleatoria posterior
conforme a lo dispuesto en la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento
Administrativo General, y sus modificatorias.

5.3. De los impedimentos
Una persona no puede ser contratada a través del régimen especial de CAS si
se encuentra incursa en alguno de los siguientes impedimentos:

a) Encontrarse inhabilitado/a administrativa o judicialmente para el ejercicio
de la profesion, correspondiente al puesto a ocupar, contratar con el
Estado o para desempefiar funcién publica.

b) Tener impedimento para ser postor o contratista y/o para postular,
acceder o ejercer el servicio, funcidén o cargo convocado.

c) Contar con antecedentes penales y/o policiales.

d) Encontrarse percibiendo una remuneracion, retribucién, emolumento o
cualquier tipo de ingreso por parte del Estado, o una remuneracién y/o
pension por servicios prestados al Estado, salvo excepciones de ley.

e) Percibir ingresos por encima del tope mensual previsto en la Ley N°
28212, el Decreto de Urgencia N2 038-2006.

5.4. Plazo de contratacion
La solicitud de contratacion de una persona bajo régimen especial de CAS
puede ser por un plazo no mayor a seis (6) meses y no debe superar el
ejercicio fiscal dentro del cual se efectia la contratacién; sin embargo el
contrato puede ser renovado o prorrogado conforme lo establecido en el
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.
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6.1

6.1.1

6.1.2

6.1.3
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De la conformacién del Comité de Evaluacidn
El Comité de Evaluacion se encuentra integrado por tres (3) miembros:

a) En calidad de presidente, el/la Director/a de la Oficina de Desarrollo del
Talento Humano — ODTH o el/la Director/a de la Oficina de Procesos
Técnicos de Personal = OPTP de la OGRH o quienes hagan sus veces.

b) En calidad de primer miembro, el/la Director/a General del 4rea usuaria o
quien haga sus veces; en el caso de los érganos de alta direccidn,
asesoramiento, control institucional y defensa judicial del MIMP serd el/la
Director/a General de la OGRH o quien haga sus veces. En caso el drea
usuaria sea la OGRH sera el/la director/a General de la OGAJ.

c) En calidad de segundo miembro el/la Director/a del cual depende el drea
usuaria o quien haga sus veces; en el caso de los érganos de alta direccién,
apoyo, asesoramiento y linea un represente designado por ellos/as; en el
caso de la Procuraduria y el Organo de Control Institucional - OCI los/las
responsables o quienes hagan sus veces.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Etapa preparatoria

El drea usuaria para solicitar la contratacién de CAS debe emplear los
siguientes formatos:

a) El “Formato de perfil de puesto” (Ver Anexo N° 1). Para completar este
formato deberd coordinar con la ODTH, via correo institucional, para la
asistencia técnica respectiva hasta obtener la conformidad de esta unidad
para su envio formal a la OGRH.

b) El “Formato de requerimiento de CAS” (Ver Anexo N° 2).

El area usuaria debe elaborar un formato de cada tipo, siempre y cuando se
trate de un requerimiento de contratacién de CAS sustentado en un mismo
perfil de puesto, indistintamente de la cantidad de posiciones que pueda
contener el perfil. Toda variacién en los componentes del perfil de puesto
requerido conlleva a la elaboracién de formatos independientes al tratarse de
requerimientos distintos.

Una vez que el drea usuaria cuente con la conformidad de la ODTH debe
remitir formalmente los formatos sefialados en el numeral 6.1.1 a la OGRH,
los cuales deben contar forzosamente con el visto bueno del titular del drea
usuaria, del superior jerarquico del cual depende el drea usuaria, de ser el
caso, y de los Despachos Viceministeriales respectivos, de ser el caso.
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Para el caso de la OCl y de la Procuraduria, los formatos son suscritos por el/la
asume la SG.

titular de cada drea. En el caso del Despacho Ministerial, la suscripcion la
6.1.4

contenidos

Corresponde a la OGRH revisar los formatos sefialados en el numeral 6.1.1
en el

expediente administrativo de contratacion a

expediente administrativo de contratacion v,
encontrarlos, conforme procede a visar los referidos formatos y derivar el

6.1.5

de
de
Planeamiento y Presupuesto —OGPP para que, a través de su Oficina de

la Oficina General
Presupuesto — OP, garantice la disponibilidad de los recursos presupuestarios
del requerimiento a lo largo del ejercicio fiscal.

administrativo de contratacidon un informe presupuestal que garantiza los
del ejercicio fiscal.

El/la Director/a de la OP suscribe el “Formato de requerimiento de CAS” en
créditos presupuestarios suficientes que financian el requerimiento hasta el fin

6.1.6

sefial de conformidad presupuestal y, adicionalmente, agrega al expediente

3
-

sreee®

contratacion.

“Formato de requerimiento de CAS” y posterior derivacion del mencionado

Luego de lo sefialado en el numeral 6.1.5, la OGPP deriva el expediente
expediente a la OGRH para el inicio de la siguiente la etapa del proceso de

administrativo de contratacion a la Secretaria General — SG para la visacion del

6.1.7 Recibido el expediente proveniente de la SG, la OGRH, a través de la OPTP,
previo al inicio de la siguiente etapa del proceso de contratacion, debe emitir
un informe vy solicitar al Ministerio de Economia y Finanzas — MEF la creacién

del registro en el Aplicativo Informdtico para el Registro Centralizado de
Planillas y Datos de Recursos Humanos del Sector Publico — AIRHSP,

adjuntando el informe elaborado por la OP que garantiza los créditos
presupuestarios suficientes que financian las acciones y conceptos que se
registraran en el mencionado aplicativo.

6.2

Etapa de convocatoria

6.2.1 La etapa de convocatoria estd a cargo de la OGRH, por ello, la OPTP es la
responsable de la elaboracién del “Formato de Convocatoria CAS” (Ver Anexo

Ne 3), de acuerdo a lo establecido en la normativa vigente, para la posterior
visacion por parte del/la responsable de la OGRH.
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a) Remitir a los miembros del Comité Evaluador el “Formato de Convocatoria
CAS” para su visacién.

b) Remitir al Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo — MTPE |a
convocatoria del CAS diez (10) dias habiles antes de la publicacién del
proceso de contratacién en el portal institucional del MIMP.

c) Coordinar, conforme al cronograma establecido, con la Oficina de
Tecnologias de la Informacién — OT| la publicacién de la convocatoria del
proceso de contratacién en el portal institucional del MIMP durante cinco
(5) dias habiles previos al inicio de la etapa de seleccién.

6.3 Etapa de seleccién

6.3.1 La postulacién y Ia presentacion de la documentacién se efectta de acuerdo a
los mecanismos establecidos en el “Formato de Convocatoria CAS” del proceso
de contratacién, debiendo el/la postulante cumplir con presentar los formatos
correspondientes sefialados en el citado formato.

6.3.2 La Oficina de Tramite Documentario y Atencién al Ciudadano — OTDAC es |a
responsable de recibir las postulaciones, de acuerdo al cronograma
establecido en el “Formato de Convocatoria CAS” del proceso de contratacidn
y de enviar diariamente |a documentacién a OPTP.

6.3.3 La OPTP remite al Comité de Evaluacidén la documentacién de las postulaciones
recibidas, para la evaluacién de los/las postulantes, de acuerdo a los requisitos
minimos y factores establecidos en el “Formato de Convocatoria CAS” del
proceso de contratacion.

6.3.4 La evaluacién consta de dos (2) etapas, como minimo, que son: (i) La
evaluacidn del curriculo vitae y (ii) La entrevista.

En el “Formato de Convocatoria CAS” se podrdn definir etapas
complementarias o adicionales de evaluacion, a pedido y justificacién de parte
del drea usuaria.

6.3.5 Cuando la evaluacién comprenda sélo las dos (2) etapas de evaluacién
minimas, el puntaje maximo de la entrevista personal no puede superar el
cincuenta por ciento (50%) del puntaje total. En caso se consideren mas de
dos (2) etapas de evaluacién, la entrevista personal no puede superar el
Cuarenta por ciento (40%) del puntaje total.

6.3.6 En caso se presente la necesidad de llevar a cabo una entrevista a distancia,
esta se podra realizar utilizando las plataformas de telecomunicaciones
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disponibles. Para ello, la OPTP debera coordinar previamente con la OTI las
facilidades técnicas que permitan una efectiva comunicacién.

6.3.7 Tras cada etapa de evaluacidn se procede a la calificacion de postulantes como
aprobados/as o desaprobados/as, siendo esta ultima calificacién de caracter
eliminatorio. Cada etapa de evaluacién debe estar sustentada en cuadros de
evaluacion suscritos por el Comité de Evaluacion.

6.3.8 La calificacion de los/las postulantes por parte del Comité de Evaluacion debe
tener en consideracidén la aplicacion de bonificaciones en los casos que
correspondan, los cuales son:

a) Se otorga una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje total
de la entrevista personal, conforme con lo establecido en el articulo 61° de
la Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar, y en la Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, siempre y cuando el/la postulante cumpla
con lo siguiente:

e Indicar en la ficha de resumen curricular su condicién de licenciado/a
de las Fuerzas Armadas.

e Adjuntar copia simple del documento emitido por la autoridad
competente que acredite su condicién de personal licenciado/a de las
Fuerzas Armadas.

b) Se otorga una bonificacién por discapacidad del quince por ciento (15%)

sobre el puntaje total, conforme a lo establecido en el articulo 48° de |a Ley

N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, siempre que el/la

postulante cumpla con lo siguiente:

e |Indicar en la ficha de resumen curricular su condicién de persona con
discapacidad.

e Adjuntar copia simple del carné de inscripcién emitido por el Consejo
Nacional para la Integraciéon de la Persona con Discapacidad —
CONADIS, o el correspondiente certificado de discapacidad.

6.3.9 Una vez obtenidos los resultados finales de la evaluacidn, el Comité de
Evaluacion debe suscribir el acta declarando al/la ganador/a del proceso, los
cuales estaran sustentados en los cuadros de evaluacidn, y remitir todo la
actuado a la OGRH para que a través de la OPTP proceda con la publicacién de
los resultados y de existir ganador/a comunicarse con el/la postulante para
hacer las coordinaciones referidas a la firma de contrato y entrega de
documentacion.

6.3.10 La OGRH declara desierto el proceso de seleccidon cuando no se presenten
postulantes; mientras que el Comité de Evaluacién lo hace cuando ninguno/a
de los/las postulantes cumpla y/o acredite los requisitos minimos o cuando,

7
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habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno/a de los/las postulantes
obtenga el puntaje minimo en las evaluaciones llevadas a cabo. En ambos
casos, la OGRH comunica al Zrea usuaria que el proceso de seleccién se
declarard desjerto y coordina el nuevo lanzamiento de la convocatoria y/o el
reinicio del proceso desde sy etapa preparatoria.

6.3.11 La documentacién de los/las postulantes queé no aprueben la evaluacién
curricular no ser3 devuelta, debido a que la misma forma parte del archivo del
proceso.

6.4 Etapa de suscripcién y registro del contrato

6.4.1 La OGRH es |3 encargada de tomar contacto con el/la ganador/a del proceso
de contratacién y gestionar |a suscripcion del contrato dentro de un plazo no
mayor de cinco (5) dias hébiles, contados a partir del dia siguiente de |a
publicacién de los resultados.

6.4.2 La OGRH, previo a la suscripcién del contrato, verifica si el/la ganador/a del
proceso se encuentra inscrito en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucién y Despido — RNSDD Y, en caso de estarlo, registra Yy comunica la
imposibilidad de suscripcion del contrato por parte del/la postulante
ganador/a.

6.4.3 En el caso de los postulantes profesionales, la OGRH verifica en el sistema del
. Registro Nacional de Grados Académicos y Titulos Profesionales a cargo de la
Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria —SUNEDU sj es
que el/la ganador/a del proceso registra el grado académico presentado vy, en
caso de no estarlo, registra Y comunica la imposibilidad de suscripcion del
contrato por parte del/la postulante ganador/a, salvo que el/la ganador/a
adjunte el documento por el cual el centro superior de estudios demuestre
haber efectuado el tramite de registro ante SUNEDU, o que por alguna
situacion administrativa no haya realizado el tramite correspondiente, estando
sujeto a la verificacidn posterior inmediata. Cuando se trate de titulos técnicos
estos estdn sujetos a la verificacidn posterior inmediata en la entidad
educativa superior que corresponda.

: Or:::..‘@':' 6.4.4 El/la postulante ganador/a, al momento de la suscripcion del contrato,

presenta y/o firma la siguiente documentacién:

a) Ficha de datos del/la postulante, de acuerdo al “Formato de convocatoria
de CAS”.

b) Hoja de vida debidamente documentada, acompafiada de copias simples.
De encontrarse en tramite el registro del titulo profesional o tener una
demora administrativa en ello, la constancia correspondiente del centro
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6.4.5

6.4.6

6.5

6:5:1

6.5.2

6.6

6.6.1

superior de estudios. De ser el caso, copia del cargo de la solicitud de

registro del titulo o grado obtenido en el extranjero presentada ante
SERVIR.

Si vencido el plazo de los cinco (5) dias habiles el/la ganador/a no suscribe el
contrato por causas imputables a él/ella, se procede a declarar ganador a la
persona que ocupe el segundo puesto en el orden de mérito. La OPTP toma
contacto con la persona para la suscripcién del respectivo contrato dentro del
plazo de cinco (5) dias hébiles, contados a partir de la notificacion. De no
suscribirse el contrato por las mismas consideraciones, la OGRH puede
declarar ganador/a a la persona que ocupa el siguiente orden de mérito o, en

su defecto, declarar desierto el proceso, comunicando tal decisiéon al drea
usuaria.

La OGRH, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la suscripcién del
contrato, ingresa los datos del/de la servidor/a ingresante a la Planilla
Electrénica de la entidad y al Mddulo de Gestidn de Recursos Humanos.

Postergacion o cancelacion del proceso de contratacion

Toda postergacion del proceso de seleccion puede realizase hasta antes de la
etapa de la entrevista personal, siempre que el drea usuaria remita la debida
justificacién a la OGRH para su posterior comunicacion al Comité de
Evaluacién.

La OGRH propone al Comité de Evaluacién la cancelacion del proceso de
seleccion de producirse cualquiera de los siguientes supuestos:

a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio con posterioridad al inicio
del proceso de seleccidn, pero previa comunicacion del drea usuaria.

b) Por restricciones de caracter presupuestal.

c) Otros supuestos debidamente justificados por el area usuaria.

Prdrroga o renovacion de contratos

La OGRH informa a los/as responsables de los érganos y unidades orgdnicas
del MIMP acerca de los vencimientos de los CAS de los/las servidores/as a su
cargo, con una anticipacién no menor de quince (15) dias habiles previos a
dicho vencimiento, debiendo el area usuaria presentar a la OGRH el
requerimiento de prérroga o renovacion, o comunicar la no prorroga o
renovacion, dentro de los diez (10) dias habiles anteriores a la fecha de
vencimiento del contrato.
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La OGRH comunica al/a la servidor/a la no prorroga o renovacién de su
contrato con una anticipacién no menor de cinco (05) dias habiles previos a su
vencimiento. En caso el/la servidor/a continde prestando servicios después
del vencimiento del contrato sin que previamente se haya formalizado su
prérroga o renovacién, el plazo de dicho contrato se entiende
automdticamente ampliado por el mismo plazo del contrato o prorroga que
esté por vencer.

Los requerimientos de prorroga o renovacién de los contratos CAS, cuya
ejecucion se desarrollard en el ejercicio fiscal inmediato siguiente, deberan
contar con la respectiva previsién presupuestaria emitida por la OGPP.

La OGRH, a través de la OPTP, es |a responsable de gestionar la firma de las
adendas o renovaciones con los/las servidores/as bajo régimen especial de
CAS.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7

72

7.3

7.4

Si en cualquiera de las etapas del procedimiento de contratacién, la OGRH, la
OGPP o la SG observa el expediente administrativo de contratacion, de
acuerdo a sus atribuciones, debe devolverlo al drea que se lo envio, siendo la
OGRH la responsable de comunicar y coordinar con el drea usuaria Ia
devolucién del expediente, ya sea para subsanacién o indicindole la no
aprobacién del requerimiento solicitado.

Las personas designadas mediante resolucién no se encuentran sometidas 3
las reglas de duracién del contrato, procedimiento, causales de suspension o
extincion citadas en la presente directiva, sujetdndose a las normas que
regulan la materia, correspondiendo al drea usuaria el llenado, tréamite y
aprobacion de los formatos sefialados en el numeral 6.1.1.

La OGRH emite las disposiciones que complementen la presente directiva, asi
como da el tratamiento adecuado a los Casos que no se encuentren
contemplados en la misma, dentro de los limites del respeto a los derechos
del/la servidor/a publico/a, las competencias de las entidades publicas, asi
como las disposiciones aplicables al régimen especial de CAS.

La OGRH, dentro de los primeros diez (10) dias habiles de cada mes, comunica

a la OGPP la relacién de todas las personas que hayan dejado de prestar
servicios bajo el régimen especial de CAS durante el mes anterior.

10
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VIil. DISPOSICION COMPLEMENTARIA TRANSITORIA

8.1 Los procesos de CAS en el MIMP, cuyos requerimientos se formularon con
anterioridad a la aprobacién de la presente directiva, se adecuardn a las

presentes disposiciones en el estado en que se encuentren, a partir de la
citada aprobacion.

8.2 Los programas nacionales adscritos al MIMP deberan adecuar sus
procedimientos, a través de disposiciones que conversen con lo expuesto en la
presente directiva y, en atencion, a las disposiciones legales vigentes.

IX. RESPONSABILIDADES

9.1 La OGRH es responsable de difundir y asegurar el cumplimiento de la presente
directiva, debiendo instruir en la materia a los responsables de los organos y
unidades orgénicas del MIMP, cuando ello sea requerido.

9.2 La OTI es responsable de implementar y actualizar un espacio en el portal
institucional, donde se publigue la informacion relacionada al proceso de
seleccién de ocupantes para puestos bajo el régimen especial de CAS.

ANEXOS

Anexo N° 1 - Formato de perfil del puesto.
Anexo N° 2 — Formato de requerimiento de CAS.
Anexo N° 3 — Formato de convocatoria de CAS.
Anexo N° 4 — Flujograma.

11
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ANEXO N2 1
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

e R T T s

1 _'ﬁNJﬁr’F‘I&AaGN_-b_gL',PUEs-ro
Srgano o unfdad organicn:
Denominacidn el Puestor
Nombre del pussto:
Puestos a su cargo: SR N =
CODIGO DEL PUESTO:

FUNCIONES DEL PUESTO

ol =
[ Secundarie & l

T ] Teenicn Basica

| ——Jt1 62 mme

T ] Téenica

& Iuoarior D g e

CONGCEIMIENTSS

Y EUst AR dSE on documihiad

UL AlerrBhs

o7 e e S, 2
rpacitacion y 1oL programas ae erpecioiiz.

o § L M A SR S
SCATTE Mo welten BARICo Frtarrmeric
Processdor de textos
(Word; Open Office
Hojoz de calculo {Emcel;
Dpantalc, etc.)
FProgramn de

prrsentecionas (Powvwer z il
(Stros) )
EXPERIENCIA 0 : : :

EpEEe A gana A

Indique In cantidad totnl de afios de experiencin iaborni: ¥o aes en el sector publico o privade.

EXEErEn e E asBatIEaT =
Dencriblir is experiencia pars el puesto en In funcidn o la mataria, ezpecificando el numeroc minimo de mexes o afios requeridos v a1, de
considerario necesario, nn relative ol sector ublico.
e — e CCR DO,

PAnreue of nivel minlo de pueste Aue 2o requisre como experienciag vm ses on el Sector pahlico o eriveado:

Practicante Auxiline o Supecviaor/ 1 dnte do Aren Gorente o
ista i
profesionn: Asistents l:l“"“' » ':I""“ i Coordinmaor o O, Oirmcror

tos mn@mmmﬂ Sobre =f requisito de Lxperiencia; en coso existiecs Gigs odiciono! pore ef S0

HA'BIL_IDADESOCOMPFFENCSAS : ' : SRR i

Mencione otros os;

Especificar si el pueste requiera factores dq-_eyu&unqldn'a‘dicf&n__nrle's~i|_|.!h avaluacidn curricular ¥ entrevista personal,

Responsabie e Responsstie de
Aesponsable de Assponnable de etk B A Tt b
unidad orgdnica Srae Vltccmln-liwvsal Recursos Humosnos

12
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ANEXO N2 2
FORMATO DE REQUERIMIENTO DE CAS

Fecha:
. Fecha - o
Cadigo ) Monto Disponibilidad
Plazo de - estimada .
. del ., Remuneracion ey del presupuestaria Fuente de Meta
N° | Puesto contratacion de inicio L. : o .
puesto mensual contrat anual solicitada financiamiento presupuestaria
(en meses) de
(1) o (2)
contrato

(1) Dato proporcionado por la OGRH.
(2) Desde la fecha de inicio de contrato hasta el fin del ejercicio.

I Marcar si el pedido es nuevo, pero estd relacionado con un contrato resuelto o no prorrogado

Indicar el monto mensual del contrato resuelto o no prorrogado
Indicar la fecha de vigencia del contrato resuelto o no prorrogado

Responsable

Responsable de Oficina V°B° de o

Responsable de Responsable b ’ g . =
. .. . de Despacho General de Secretaria LI Z
unidad organica de organo 5 e 4
Viceministerial Recursos General = m

x-
o o
Humanos E“‘- p

A

Responsable de la
Oficina de

Presupuesto
La Oficina de Presupuesto del MIMP certifica, desde la fecha de inicio del contrato hasta la culminacion del presente ejercicio fiscal, la

disponibilidad del crédito presupuestario solicitado.

13
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ANEXO N2 3
FORMATO DE CONVOCATORIA DE CAS

MINISTERIO DE LA MUIJER Y POBLACIONES VULNERABLES

PROCESO CAS N°

Generalidades
1, Objeto de la convocatoria

-201_-CAS-MIMP

2. Area, unidad organica y/u érgano solicitante
3. Area encargada de realizar el proceso de contratacidn

4. Base legal

Perfil de puesto

Experiencia

Competencia

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Cursos y/o estudios de especializacién

Conocimientos para el puesto y/o
cargo

Otros

Caracteristicas del puesto y/o cargo
Principales funciones a desarrollar:
a.

b.
&
d

Condiciones esenciales del contrato

T ey
ndiciones

Lugar de prestacion del servicio

Duracion del contrato

Inicio:
Término:

Remuneracion mensual

s/. ( )

Incluye los montos afiliaciones de ley,
asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

14
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Cronograma y etapas del proceso

TERIO DE I..A M
MINIS VULNERZ

PIA Fl 7
e cgue ne tgnido

s Mea'céoés DEL

Publlcauon del proceso en Ia
pagina institucional del Servicio
Nacional del Empleo

WWW, emp!eosperu gob. pe

10 dias anteriores a
la convocatoria

Oficina General de
Recursos Humanos

: Convqcatorla

Publicacion de la convocatoria en
la pagina institucional del

Ministerio de la Mujer y fecha de tarmino y la Oficina de
Poblaciones Vulnerables Tecnologias de la
www.mimp.gob.pe Informacion

Fecha de inicio —

Oficina General de
Recursos Humanos

Presentacién del curriculum vitae
documentado (Propuesta
Técnica) a la siguiente direccion:

Fecha de inicio —

Oficina de Tramite
Documentario y

Jr. Camané 616, Lima (Mesa de el de temmine Atencion al
Ciudadano

Partes)

Seleccion -

i

Evaluacion del currlculum wtae
documentado

Fecha de inicio —
fecha de término

Comité Evaluador

Publicacion de resultados de la
evaluacion del curriculum vitae

documentado en la pagina fecha de término y Oficina de
institucional WWW.mimp.gob.pe Tecnologias de la
Link Convocatorias CAS Informacion

Fecha de inicio —

Oficina General de
Recursos Humanos

Evaluacion de entrevista

Lugar: Jr. Camand N° 616 -
Cercado de Lima

Las citaciones para entrevista
personal se haran a través del
correo electrénico sefialado por
el/la postulante

Fecha de inicio —
fecha de término

Comité Evaluador

Publicacidon de resultados finales
en la pagina institucional del
Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables

WWW., mlmp gob pe

Fecha de inicio —
fecha de término

Oficina General de
Recursos Humanos
y Oficina de
Tecnologias de la
Informacion

Suscripcién y registro del contrato

Suscripcion del contrato
Lugar: Jr. Camand N° 616 -
Cercado de Lima

El drea responsable se

Los cinco (5)
primeros dias
habiles después de
publicados los

Oficina General de
Recursos Humanos

15
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comunicara con la persona resultados finales N
ganadora para tal fin.
Los cinco (5)
rimeros dias .
i : p. ; Oficina General de
Registro del contrato habiles después de
: Recursos Humanos
la firma del
contrato.

VI.  Etapa de evaluacién
Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccién tendran un maximo
y un minimo de puntos, distribuyéndose de |a siguiente manera:

2 i

urriculum vita

Evaluacidn del ¢

e
documentado —% 1 )
Experiencia _% ___puntos __puntos 7
Formacion académica _% __puntos __puntos |
Cursos o estudios de especializacidn .
(de ser el caso) _% __puntos __puntos
Puntaje total de la evaluacién del
curriculum — Puntos — Puntos
Evaluacion de la entrevista _% __ puntos -
Aspecto 1 _ % __ puntos __ puntos
Aspecto 2 _ % __puntos __ puntos
Aspecto 3 % ___puntos __ puntos j
Puntaje Total de la Entrevista __ puntos . puntosj
Puntaje total 100% . 100 puntos |

El puntaje aprobatorio sera de __ puntos.

VII.  Documentacién a presentar
La informacion consignada en el curriculum vitae tiene caracter de declaracién
jurada, por lo que el postulante serd responsable de la informacién consignada
en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que Ileve
a cabo la entidad.

La propuesta se presentara en un (1) sobre cerrado y estara dirigida al Comité
Evaluador del Proceso de Contratacién N° -2017-CAS-MIMP conforme el
siguiente detalle:

16
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Sefiores

MIMP

Att.: Comité Evaluador
Proceso de Contratacion N° -2017-CAS-MIMP
SOBRE: PROPUESTA TECNICA

NOMBRES Y APELLIDOS

El sobre debe contener la siguiente documentacion debidamente foliada y
visada por el postulante:

a. Curriculum vitae en version resumen.
b. Ficha de datos del /la postulante

FICHA DE DATOS DEL/LA POSTULANTE
(No debe exceder las 2 paginas, sin considerar la documentacion de sustento)

e Datos personales

Nombres y apellidos
Direccion actual
Teléfono fijo
Teléfono celular
Correo electronico

Bolsas de trabajo

Diario
Medio por el que se entero de la Portal MIMP
convocatoria (marcar con un aspa) Portal MTPE

Redes sociales
Ninguna de las anteriores

e Formacion académica

Minimo (grado académico)

(especificar carreras) o afines por
la formacion profesional (relacionadas a las
funciones del perfil del puesto).

Si No

17
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Dia Mes

Aflo

® Experiencia laboral y especifica

Minimo __ ( ) afios de experiencia general.

Si

No

Minimo __ () afios de experiencia en el sector
publico y/o privado, ejecutando labores
relacionados al perfil del puesto.

Si

No

Minimo __( ) afios de experiencia en el sector
publico ejecutando labores relacionados al
perfil del puesto. (De requerir en el perfil una
cantidad de afios de experiencia especifica en
| el sector publico)

Si

No

Especificar:

18
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Disponer aqui el/los nombre/s del/los curso/s o
curso/s de especializacion demandados en el '
perfil del puesto.

Especificar:

Disponer aqui los conocimientos demandados
en el perfil del puesto.

e Declaraciones a consignar marcando un aspa (X)

Si No

¢Es usted una persona con discapacidad?
¢Es usted licenciado/a de las Fuerzas Armadas?

Declaro bajo juramento que la informacion que he proporcionado es veraz y asumo las
responsabilidades y consecuencias legales que ello produzca.

Ciudad de del dia __ del mes de del afio 20__

Firma:
DNI:

19
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c. Declaracion jurada

DECLARACION JURADA

Yo, (Nombres y apellidos); identificado (a) con
DNI N°® ; con domicilio en ; mediante la
presente solicito se me considere participar en el proceso CAS N° ; cuya
denominacién es ; convocado por el Ministerio de
la Mujer y Poblaciones Vulnerables — MIMP, a fin de participar en el citado proceso de
contratacion de CAS.

Para tal efecto DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

* Estar en ejercicio y en pleno goce de mis derechos civiles.

* Cumplir con todos los requisitos minimos exigidos para el puesto al cual estoy
postulando.

* No registrar antecedentes judiciales, penales, ni policiales a nivel nacional.

* No tener condena por delito doloso?.

¢ No estar inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de la
profesion para contratar con el estado o para desempefiar funcién publica.

¢ Cumplir con todos los requisitos sefialados en el perfil de Ia presente
convocatoria.

Asimismo, declaro que:
* No( )tengo pariente(s) o cdnyuge que preste(n) servicios en el MIMP.

e Si( ) tengo pariente(s) o cényuge que preste(n) servicios en el MIMP, cuyos
datos presento en el siguiente recuadro:

I Sentencia firme.

20
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Brindo también referencias laborales de mis Ultimos trabajos, verificando que los
teléfonos se encuentran actualizados:

Referend TReferendia3

Nombre de la organizacién en la que
presto servicios
Nombre del cargo o puesto ocupado

Nombre y cargo o puesto del jefe
inmediato

Teléfono del jefe inmediato
Correo electrénico del jefe inmediato

Firmo la presente declaracién, de conformidad con lo establecido en el articulo N° 42
de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General. Del mismo modo,
autorizo a la entidad efectuar las acciones de comprobacién de veracidad necesarias y
me comprometo a reemplazar la presente declaracién jurada por los certificados
originales, segln sean requeridos. En caso de resultar falsa la informacidn que
proporciono, me sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo N° 411 del Codigo
Penal, concordante con el articulo N° 32 de la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

del dia __ del mes de del afio 20__

Firma:
DNI;

Declaratoria de desierto o de la cancelacién del proceso

El proceso puede ser declarado desierto o cancelado en atencién a los
supuestos establecidos en la Directiva de “Contratacién de personal bajo el
régimen especial de contratacién administrativa de servicios en el Ministerio de
la Mujer y Poblaciones Vulnerables”

Bonificaciones

Se otorga una bonifica una bonificacién del diez por ciento (10%), sobre el
resultado de la entrevista, a los/las postulantes que hayan acreditado ser
licenciados/as de las Fuerzas Armadas; mientras gue se otorga una bonificacion
de quince por ciento (15%), sobre el puntaje final, a los/las postulantes que

™,

hayan acreditado alguna discapacidad, en atencién a la respectiva normativa. S\
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Comité Evaluador
El Comité Evaluador, en atencién a la Directiva de “Contratacién de personal
bajo el régimen especial de contratacién administrativa de servicios en el
Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables”, esta conformado por:

a. Encalidad de presidente,

b. En calidad de primer miembro,

c. Encalidad de segundo miembro,

Comité Evaluador

22
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ANEXO N2 4
FLUJOGRAMA
PREPARACION i CONYOCATORIA Y SELECCIGN SUSCRIPCION Y REGISTRO DE COTNRATO
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] — I
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