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MoaUEGUA Resolucion Gerencial General Regional

N° : 302-2022-GGR/GR.MOQ
Fecha > 10 de octubre de 2022

VISTO:

El Informe N° 262-2022-GRM/GRPPAT-SOMI, con proveido de la Oficina Regional de Asesoria
Juridica, y;

CONSIDERANDO:

Que, conforme al Articulo 191° de la Constitucién Politica del Perd, concordante, con la Ley N° 27867
y sus modificatorias por Ley N° 27902, Ley N° 28926 y Ley N° 28968, que aprueba la Ley Orgénica de Gobiernos Regionales, la cual
manifiesta en su Articulo 2° que: “Los Gobiernos Regionales emanan de la voluntad popular, son Personas Juridicas de Derecho
Publico, con autonomia politica, economica y administrativa, en asuntos de su competencia, constituyendo, para su administracion
economica y financiera, un Pliego Presupuestal’; Asimismo, estos tienen jurisdiccion en el ambito de sus respectivas circunscripciones
territoriales, conforme a Ley;

Que, el Articulo 5° de la Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales, sefiala que es mision
del Gobierno Regional, organizar y conducir la Gestion Publica Regional, de acuerdo a sus competencias exclusivas compartidas y
delegadas en el marco de las politicas nacionales y sectoriales, para contribuir al desarrollo sostenible de la Region;

Que, el Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios establece lo siguiente: “Articulo 3.Definicion del Contrato Administrativo de Servicios,
modificado por el Articulo 2° de la Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N® 1057 y otorga derechos laborales: EI Contrato Administrativo de Servicios constituye una modalidad especial de
contratacion laboral, privativa del Estado. Se regula por la presente norma, no se encuentra sujeto 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. El Régimen
Laboral Especial del Decreto Legislativo N° 1057 tiene caracter transitorio”. (...) Articulo 5°, modificado por la Unica Disposicion
Complementaria Modificatoria de la Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en los Regimenes
Laborales del Sector Piblico: El contrato administrativo de servicios es de tiempo indeterminado, salvo que se utilice para labores de
necesidad transitoria o de suplencia”;

Que, mediante Resolucién Ejecutiva Regional N° 417-2013-§3RIMOQ., de fecha 24 de abril del 2013
se aprobo la Directiva denominada “NORMAS PARA EL PROCESO DE CONTRATACION EN EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS -CAS’, Directiva que consta de VIl ftems y tres (03) anexos;

Que, con Resclucion Ejecutiva Regional N°053-2018-GR/MOQ, de fecha 05 de marzo del 2018 se
aprobo la Directiva N° 01-2018-GRM/ODIT “Lineamientos para la formulacion, aprobacion y modificacion de Directivas en el Gobierno
Regional Moquegua’, la misma que establece en el numeral 4.2 precisa que las directivas se clasifican en Directiva Generales: son de
aplicacion de mas de un organo del GORE.Moguegua, en tanto que las Directivas Especificas, son las que contienen disposiciones
cuyo cumplimiento compete a un solo 6rgano y/o sistema administrativo, precisando en el numeral 4.3 que las directivas solo podran
ser sustituidas por otras de igual nivel, consignando expresamente el nimero de la Directiva que se reemplaza;

Que, mediante Informe N° 1792-2022-GRM/ORA-ORH, la Oficina de Recursos Humanos remite la
propuesta de la Directiva General DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE LA ENTIDAD TIPO ‘A" DEL GOBIERNO REGIONAL DE MOQUEGUA, es
una nueva version con la incorporacion de la absolucion de las observaciones realizadas a la version original mediante el Informe N°
039-2022-GRM/GRPPAT-SOMI-EOMS.

Que, con Informe N° 041-2022- GRM/GRPPAT-SOMI-EOMS, el Especialista en Racionalizacion
emite opinion técnica favorable sobre la propuesta de directiva, DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL
REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE LA ENTIDAD TIPO ‘A" DEL GOBIERNO
REGIONAL DE MOQUEGUA, cumple con las disposiciones establecidas en la Directiva N° 001-2018-GRM/ODIT Lineamientos para
la Formulacion, Aprobacion y Modificacion de Directivas e el Gobierno Regional de Moquegua’., recomendando continuar con el tramite
de aprabacion; i

Que, a traves de Informe N° 262-2022-GRM/GRPPAT-SOMI, la Sub Gerencia de Organizacion y
Modernizacion Institucional eleva propuesta de Directiva que cuenta con el V° B® de su Subgerencia y de la Oficina de Recursos
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Humanos como evidencia de conformidad respecto a su contenido. Recomendando continuar con el tramite de aprobacion a través de
la Oficina Regional de Asesoria Juridica;

Que, con Informe N° 771-2022-GRM/GGR-ORAJ, la Oficina Regional de Asesoria Juridica opina
continuar con el tramite administrativo para la aprobacion del proyecto de Directiva General denominada: “DIRECTIVA PARA LA
CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE LA
ENTIDAD TIPO “A” DEL GOBIERNO REGIONAL DE MOQUEGUA™;

Que, la Directiva N° 01-2018-GRM/ODIT ‘Lineamientos para la formulacion, aprobacion y
modificacion de Directivas en el Gobierno Regional Moquegua’, establece en el numeral 5.3.1 que la aprobacion de las Directiva
generales propuestas por los érganos del Gobiemo Regional de Moguegua, se efectuara por Resolucion de Gerencia General Regional
previa opinion técnica favorable de la Oficina de Desarrollo Institucional y Tecnologias de la Informacion, asi como de la opinion legal
de la Oficina Regional de Asesoria Juridica, por lo que estando a lo manifestado en el Informe N° 771-2022-GRM/GGR-ORAJ y
contando con las autorizaciones correspondientes y proveido favorable de la Oficina Regional de Asesoria Juridica, es procedente
emitir la resolucion;

Que, de conformidad con la Ley N° 27783 “Ley de Bases de la Descentralizacion”, Ley N° 27867
“Ley Organica de Gobiernos Regionales” y sus modificatorias, Decreto Legislativo N° 1057 Decreto Legislativo que regula el régimen
especial de contratacion administrativa de servicios y sus modificatorias, y en uso de las atribuciones conferidas por Ordenanza
Regional N° 011-2021-CR/GRM, y visaciones respectivas;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- DEJAR SIN EFECTO, la Resolucién Ejecutiva Regional N° 417-2013-
GR/MOQ., de fecha 24 de abril del 2013 que aprob6 la Directiva N° 002-2013-GOB.REG.MOQ/ODI-GRPPAT denominada “NORMAS
PARA EL PROCESO DE CONTRATACION EN EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS -
CAS’, Directiva que consta de VIl items y tres (03) anexos.

ARTICULO SEGUNDO.- APROBAR, la Directiva con Codigo N° 004-2022-GRM/ORA-ORH
denominada ‘DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE LA ENTIDAD TIPO “A" DEL GOBIERNO REGIONAL DE MOQUEGUA", Tipo de Directiva:
General; la misma consta de IX Titulos y diez (10) anexos en folios veintiuno (21) y actuados administrativos en noventa y nueve (99).

ARTICULO TERCERO.- REMITASE, copia de la presente Resolucion a la Gobernacion Regional,,
Consejo Regional, Gerencia Regional de Planeamiento,Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, Sub Gerencia de Organizacion y
Modernizacién Institucional, Organo de Control Institucional, Secretaria General, Oficina Regional de Asesoria Juridica;” Oficina
Regional de Administracion, Oficina de Recursos Humanos, Oficina Regional de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién, para
su conocimiento y fines.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

AJMIGGR
WMZZ/JORAJ
CC. Archivo
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CODIGO DE DIRECTIVA DENOMINACION:
| N°004 -2022-GRM/ORA-ORH | “DIRECTIVA PARA LA
CONTRATACION DE PERSONAL
TIPO DE DIRECTIVA BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA
sl o Sl e DE SERVICIOS DE LA ENTIDAD TIPO

. ' “A” DEL GOBIERNO REGIONAL DE
FECHA: FOLIOS: MOQUEGUA”

28/09/2022 (21) VEINTIUNO

ELABORADA POR:

REEMPLAZAA: OFICINA REGIONAL DE
Directiva N° 002-2013-GOB.REG. ADMINISTRACION / OFICINA DE
MOQ/ODI-GRPPAT RECURSOS HUMANOS

Aprobada por RER. N° 417-2013-GR/MOQ.

.  OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la contratacién de personal bajo el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios — CAS, regulado por Decreto Legislativo N° 1057,
en la Entidad Publica Tipo A del Gobierno Regional de Moquegua.

Il. BASE LEGAL

21 Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el sector publico, en caso de parentesco.

Ley N° 31564, Ley de Prevencion y Mitigacion del Conflicto de Intereses en el Acceso y
Salida de Personal del Servicio Publico.

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.
Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar y su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N° 003-2013-DE.

Ley N° 29607, Ley de Simplificacion de la Certificacion de los Antecedentes Penales en
Beneficio de los postulantes a un Empleo.

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

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento, aprobado
por Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP.

2.9 Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General aprobado por Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM.

210 Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en los
regimenes laborales del sector publico.

2.11 Decreto Legislativo N° 1023, crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil.

2.12 Decreto Legislativo N° 1057, regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa
de Servicios.

2.13 Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
N° 1057.
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Decreto Legislativo N° 1440, Sistema Nacional de Presupuesto.

Decreto Supremo N° 003-2018-TR, establece las disposiciones para el registro y difusion
de las ofertas laborales del Estado.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, establece los criterios para
que en los concursos para puestos de trabajo en la administracién publica, se asigne una
bonificacion en beneficio del personal licenciado de las fuerzas armadas.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, aprueba lineamientos para
adecuar los instrumentos internos para ejercer el poder disciplinario sobre los trabajadores
contratados bajo el Régimen de Decreto Legislativo N° 1057, el modelo de convocatoria
y modelo de contrato para la Contratacion Administrativa de Servicios.

Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE, aprueba la “Guia
metodolégica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a
regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil".

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000006-2021-SERVIR-PE, aprueba la Guia
Operativa para la gestion de recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el
COVID 19,

Pleno de Sentencia N° 979/2021 recaida en el Expediente N° 0013-2021-PI/TC, “Caso de
la Incorporacion de los servidores del régimen CAS al Decreto Legislativo 276 y Decreto
Legislativo 728".

Resolucién de Secretaria de Integridad Publica N° 002-2021-PCM/SIP, aprueba los
lineamientos para fortalecer una Cultura de Integridad en Entidades Publicas.

Ordenanza Regional N° 011-2021-CR/GRM, aprueba la medificacién del Reglamento de
Organizacion y Funciones del Gobierno Regional de Moquegua.

Las normas antes citadas incluyen sus disposiciones modificatorias, ampliatorias y
conexas.

ALCANCE

La presente directiva es de cumplimiento obligatorio para los érganos y unidades organicas
de la Entidad Publica Tipo A del Gobierno Regional de Moquegua (Sede Central, Direcciéon
Regional de Trabajo y Promocion del Empleo, Direccion Regional de Energia y Minas,
Direccion Regional de Vivienda, Construccién y Saneamiento, Direccién Regional de
Comercio Exterior y Turismo y Archivo Regional ), en el marco del Sistema Administrativo
de Gestion de Recursos Humanos, que soliciten y participen en el procedimiento de
contratacion de personal bajo el Régimen Especial CAS.

DISPOSICIONES GENERALES

Definiciones
Para efectos de |la presente directiva se consideraran las siguientes definiciones:

a) Accesitario: Es el postulante que ha superado todas las evaluaciones y ha ocupado el
orden de meérito inmediato inferior del postulante ganador.

b) Area usuaria: Es el érgano o unidad organica de la Entidad Publica Tipo A, que
requiere contratar personal bajo el Régimen Especial CAS.

c) Bases del Proceso de Seleccion: Documento que establece las reglas y requisitos a
desarrollar en las etapas del proceso de seleccion.
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d) Contratacion Administrativa de Servicios: Régimen Especial de Contratacion Laboral,
regulado por el D. Leg. N° 1057.

e) Perfil del Puesto: Documento que contiene informacién estructurada de un puesto de
la estructura organica de la Entidad.

f) Posicion: Cada uno de los ocupantes que tiene un Puesto.

g) Puesto: Conjunto de funciones y requisitos que tiene que desarrollar un servidor de
una determinada posicién en la Entidad.

h) Entidad Publica Tipo A: Organizacién que cuenta con personeria juridica de derecho
publico, cuyas actividades se realizan en virtud de potestades administrativas y por
tanto sujetas a normas comunes de derecho publico. Esta definicion se aplica
exclusivamente para el Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

4.2 Etapas del Proceso de Contratacion de Personal Régimen Especial CAS

La contratacion de personal bajo el Régimen Especial CAS se desarrolla de acuerdo a
las siguientes etapas:

a) Etapa Preparatoria.

b) Etapa de Convocatoria.

c) Etapa de Seleccion.

d) Etapa de Suscripcion y Registro del Contrato.

4.3 Principios que rigen el Proceso de Contratacion de Personal Régimen Especial
CAS

a) Transparencia: Criterios y calificaciones objetivas, sustentadas y accesibles a los
postores.

b) Igualdad de Oportunidades: Acceso para contratar con las Entidades en condiciones
semejantes a las de los demas, estando prohibida la existencia de privilegios, ventajas
o prerrogativas.

c) Meérito: Seleccion de servidores basada en desempefio, capacidad y evaluacion
permanente.

V. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

5.1 Etapa Preparatoria del Proceso de Contratacion de Personal Régimen Especial
CAS
5.1.1 Requerimiento CAS

5.1.1.1 El area usuaria debera presentar el requerimiento, en el Formato de Requerimiento
de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS (Anexo N° 1) donde indicara:

a) La meta presupuestal a afectarse.

b} El nombre del Puesto

c) El nimero de posiciones requeridas

d) La justificacion de la necesidad de la contratacién (por reemplazo o nueva
posicion).

e) La retribucién mensual del Puesto.

f) El periodo a contratar (meses).

Adjuntara a este Formato:

- El Formato de perfil del Puesto (Anexo N° 2), el que debera consignar las
funciones del puesto, los requisitos minimos y las capacitaciones que debe reunir
el puesto, de acuerdo con la metodologia y normas establecidas por SERVIR.

- El documento sobre disponibilidad presupuestaria otorgado por la Gerencia
Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial
(Subgerencia de Presupuesto).

- El documento en el que indique el representante del area usuaria en el Comité de
Seleccion (titular y suplente).
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Humanos (ORH).De existir observaciones en el requerimiento, la ORH coordinara y
de ser el caso devolvera el requerimiento al area usuaria para la subsanacién de las
mismas. De no existir observaciones, la ORH gestionara la autorizacién del Gerente
General Regional.

La autorizacion se otorgara con la firma del Gerente General Regional en el espacio
correspondiente ubicado en el Formato de Requerimiento de Contratacién
Administrativa de Servicios (Anexo N° 1), el que con los documentos que se adjunta,
remitira a la Oficina de Recursos Humanos (ORH), a fin de continuar con el
procedimiento descrito en la presente directiva.

Comité de Seleccion de Contratacion (CSC)

El Comité de Seleccion de Contratacion es un tipo de 6rgano colegiado auténomo en el
cumplimiento de su misién. Estara a cargo de:

a) La Etapa de Evaluacion de Requisitos Minimos, Evaluacion Curricular y Entrevista
Personal

b) Elegir al Candidato/a a ser contratado bajo el Régimen Especial CAS

c) Elaborary suscribir las actas.

d) Entregar informacion que sea requerida por la Oficina de Recursos Humanos,
respecto a denuncias , quejas, reclamos y recursos Impugnatorios que se presenten.

El Comité de Seleccién estara conformado por:;

a) El Jefe de la Oficina de Recursos Humanos o su representante, quien se
desemperfiara como Presidente del Comité.

b) El Jefe del Area Usuaria (Organo o Unidad Organica) o su representante, quien se
desempefiara como Secretario del Comité.

Los miembros del Comité de Seleccién deberan abstenerse de participar en el proceso
de seleccidon si son cényuge, conviviente o pariente dentro del cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad con cualquiera de los postulantes. En caso de
abstencion se solicitara al titular del Organo o Unidad Organica que corresponde, la
designacion de otro representante.

Los miembros del Comité de Seleccion de Contratacion a cargo de la Entrevista
Personal, deberan informar al Jefe de la ORH si se encuentran dentro de algun supuesto
de abstencion sefialado en el art. 99 del TUO de la Ley N° 27444 a fin de evitar conflicto
de interés o nepotismo.

Aprobacion de Bases de la convocatoria CAS

La ORH elaborara y aprobara las bases del proceso de contratacién, tomando en cuenta
lo establecido en el requerimiento del area usuaria, las cuales consideraran los factores
de evaluacién, cronograma, requisitos exigidos para el perfil del puesto a cumplir y
condiciones del contrato.

Etapa de Convocatoria del Proceso de Contratacion de Personal Régimen Especial
CAS

Comprende las actividades de difusién y de inscripcién.

Difusion.-La ORH registrara en el Aplicativo Informatico “Talento Pert” asi como en el
Portal del Gobierno Regional de Moquegua, las bases del proceso de contratacién CAS,
por un periodo de diez (10) dias habiles, antes del inicic de la actividad de inscripcion de
dicho proceso.
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Inscripcion.- Los postulantes deberan registrar su postulacion de manera presencial
en el Area de Tramite Documentario de la Sede Central o a través del Portal Institucional
del Gobierno Regional de Moquegua, para lo que deberan presentar:

- Formato de Ficha de Curriculum Vitae (Anexo N° 3) con sus datos personales,
formacion académica, cursos y /o programas de Especializacion, conocimientos de
ofimatica e idiomas, experiencia e informacion complementaria, de acuerdo a lo
establecido en las bases de la convocatoria.

- Formato de Declaracion Jurada de Postulacion al Proceso (Anexo N° 4) y

- Formato de Declaracion Jurada de Ausencia de Nepotismo (Anexo N° 5).

Los datos consignados en los Formatos antes citado estan sujetos a fiscalizacion
posterior y a las responsabilidades respectivas.

Para la publicacion de los resultados de la Inscripcién, el Comité de Seleccion de
Contratacién (CSC) verificara el cumplimiento de los requisitos minimos que se exigen
para el puesto y verificard también si el postulante esta considerado en el Registro
Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles -RNSSC.

Culminada la evaluacion de requisitos minimos, el CSC suscribira el Acta de Evaluacion
de Requisitos Minimos (Anexo N° 8).

La Evaluacion de Requisitos Minimos no otorgara puntaje al postulante (so6lo se
consignara la palabra APTO o NO APTO), el incumplimiento de los requisitos exigidos
eliminara al postulante del proceso.

Etapa de Seleccion del Proceso de Contratacion de Personal Régimen Especial
CAS

Es la evaluacion objetiva del postulante, bajo los principios de meritocracia, igualdad de
oportunidades y transparencia. Comprende las actividades de Evaluacion Curricular,
Entrevista Personal y Resultado Final.

Evaluacién Curricular

La Evaluacion Curricular estard a cargo del Comité de Seleccion de Contratacion
(CSC), la cual se realizara en base a lo declarado por el postulante en la Ficha de
Curriculum Vitae (Anexo N° 3), otorgando un puntaje minimo al acreditar el
cumplimiento de los requisitos exigidos para el puesto y un puntaje méaximo al acreditar
requisitos adicionales. El puntaje de calificacion debe estar en base a los criterios
consignados en la Tabla de Puntaje de Evaluacién Curricular — Tabla N° 1.

Para ser tomados en cuenta en la evaluacion, los estudios realizados en el extranjero,
como ser grado académico o titulo profesional, deben estar registrados ante la
SUNEDU. Asimismo, a los documentos expedidos en idioma diferente al castellano, se
le debe adjuntar la traduccién oficial o certificada.

La Evaluacion Curricular tendra un peso porcentual de 50%.

Al finalizar la Evaluacion Curricular el CSC elaborara y suscribird el Acta de Evaluacion
Curricular segun el formato establecido en el Anexo N° 7, en el que se registrara la
calificacion asignada a los postulantes.

La ORH publicara los resultados en el Portal Institucional utilizando el Formato de Acta
de Resultados de la Evaluacion Curricular consignado en el Anexo N° 8, que suscribiran
los integrantes del CSC, en el que se indicard ademas los postulantes que pasan a la
Entrevista Personal.

Para definir quiénes pasan a Entrevista Personal se tomara en cuenta lo siguiente:

a) Sise convoca una pasicién para un puesto, pasaran a la Entrevista Personal, los
5 postulantes que obtuvieron el mayor puntaje.
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b) Sise convoca 2 o mas posiciones para el mismo puesto, pasaran a la Entrevista
Personal los 5 postulantes que obtuvieron el mayor puntaje y 3 postulantes mas
por cada posicién adicional convocada, de acuerdo al orden de mérito.
TABLA N° 1
TABLA DE PUNTAJE DE EVALUACION CURRICULAR
C\\ l.- Formacion Académica Min. 25 /Max.35
Cumple con el requisito minimo en formacién académica 25
Siguiente nivel académico al minimo requerido en el perfil del puesto 35
Il.- Experiencia Laboral Min. 30/ Max. 60
Cumple con el requisito minimo de experiencia general 30
De 1 a 2 afios de experiencia especifica adicional al requisito minimo, en la 35
materia, en el sector publico
Mas de 2 hasta 4 arnos de experiencia especifica adicional al requisito minimo 45
en la materia
Mas de 4 afios de experiencia especifica adicional al requisito minimo en la 50
materia
lll.- Requisitos adicionales Min. 5/ Max. 15
Cumple con el requisito minimo de horas acumuladas en diplomados o cursos u 5
otros estudios de capacitacién (20 h.)
Ademas del requisito minimo del puesto, tiene en diplomados o cursos u otros 8
estudios de capacitacion ( entre 21 y 90 horas )
Ademas del requisito minimo del puesto, tiene en diplomados o cursos u otros 10
estudios de capacitacion ( entre 91 y 180 horas )
Ademas del requisito minimo del puesto, tiene en diplomados o cursos u otros 15
\ estudios de capacitacion ( mas de 180 horas )
“_|PUNTAJE MiNII\jIO DE EVALUACION CURRICULAR POR CUMPLIR CON LOS 60
REQUISITOS MINIMOS
PUNTAJE MAXIMO DE LA EVALUACION CURRICULAR 100

5.3.3. Entrevista Personal

5.3.3.1. La Entrevista Personal estard a cargo del CSC, que tiene autonomia y funciones
indelegables; en caso de discordancia entre sus miembros en cuanto a decisiones
sobre los resultados de la entrevista personal, prevalecera la decisién del Presidente
del Comité de Seleccion de Contratacion (CSC).

5.3.3.2. La Entrevista Personal sera una conversacién semi estructurada que permitira
profundizar los conocimientos especificos y trayectoria laboral de los postulantes,
recursos personales para adaptacion al puesto, capacidad para afrontar situaciones
complejas, etc.

5.3.3.3. EICSC calificara de acuerdo a los criterios establecidos en las bases de la convocatoria
del proceso y registrara su resultado en el Formato de Acta de Evaluacién de Entrevista
Personal (Anexo N° 9).

5.3.3.4. La Entrevista Personal sera llevada en forma presencial o virtual, lo que se dara a
conocer en las bases del proceso de seleccion.
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Esta evaluacién tendra un peso porcentual de 50%.

5.3.4. Resultado final

5.3.4.1.

5.3.4.2.

5.3.4.3.

5.3.4.4.

5.3.4.5.

5.3.4.6.

5.4.

La ORH elaborara el Cuadro de Méritos con el puntaje final, que es el que se obtendra
de la sumatoria de los puntajes de la Evaluacion Curricular y Evaluacién de la
Entrevista Personal, resultado que se consignara en el Formato de Acta de Resultados
Finales (Anexo N° 10), que suscribiran los integrantes del CSC.

La Oficina de Recursos Humanos otorgara;

Una bonificacion entre el 4% y 20%, conforme a la escala de cinco (5) niveles sefialada
en el articulo 7 del D.S. N° 089-2003-PCM Reglamento de la Ley N° 27674 que
establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la Administraciéon Publica, para lo
que se aplicara la bonificacion sobre el puntaje obtenido en la Evaluacion Curricular,
siempre que el postulante lo indique en su hoja de vida (Curriculun Vitae Anexo N° 3)
y haya adjuntado copia del documento vigente que lo sustente, emitido por la autoridad
competente y ademas haya aprobado la Evaluacion Curricular.

Una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el Puntaje Total, al personal licenciado
de las Fuerzas Armadas, conforme a la Ley N° 29248 y su Reglamento, siempre que
el postulante indique en su hoja de vida (Curriculun Vitae Anexo N° 3) esta condicion y
anexe el documento que lo sustente, emitido por la autoridad competente y ademas
haya alcanzado el puntaje aprobatorio en la Entrevista Personal.

Una bonificacion del quince por ciento (15%) sobre el Puntaje Total, por la condicidon
de persona con discapacidad, (art. 48° de las Ley N° 29973), siempre que el postulante
lo indigque en su hoja de vida (Curriculun Vitae Anexo N° 3) y anexe el documento que
lo sustente, emitido por la autoridad competente y ademas haya alcanzado el puntaje
aprobatorioen la Entrevista Personal.

El ganador del proceso de seleccion sera el postulante que ocupe el primer lugar en el
orden de merito.

En caso de empate, para seleccionar al ganador se considerara en:

Primer Orden: el postulante con mayor puntaje en la Entrevista Personal.
Segundo Orden: si persiste el empate, el postulante con mayor puntaje en la Evaluacion
Curricular.

Los postulantes podran interponer recursos impugnatorios, lo que no suspendera el
proceso de vinculacién laboral y seran resueltos por la ORH o el Tribunal del Servicio
Civil, segun corresponda.

El proceso de seleccién podra ser cancelado hasta antes de la Entrevista Personal:

a) Si desapareciera la necesidad del servicio, con posterioridad al inicio del proceso de
seleccion.
b) Por restricciones presupuestales.

La ORH declarara desierto el proceso de seleccién en los siguientes casos:

Cuando no se presenten postulantes.

Cuando ninguno de los postulantes cumpla con los requisitos minimos.
Cuando desapareciera la necesidad del area usuaria.

Por restricciones presupuestales.

Etapa de Suscripcion y Registro del Contrato del Proceso de Contratacién
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54.2.

54.3.

5.4.4.

5.4.5.
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La suscripcién del contrato debera realizarse dentro de un plazo no mayor de cinco (5)
dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacién de los resultados
finales.

El Jefe de la Oficina Regional de Administracion o a quien se le delegue esa accion, sera
el encargado de la suscripcion del contrato conjuntamente con el ganador del proceso.

Previo a la suscripcion del contrato, la ORH verificara si el postulante ganador esté en el
Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles y Registro de Deudores
Alimentarios Morosos del Poder Judicial, de ser asi, no se suscribira el contrato.

La documentacion presentada por el postulante ganador sera verificada por la ORH; de
verificarse que el postulante ganador se encuentra inhabilitado para ejercer funcién
publica, impedido para prestar servicios al Estado o vencido el plazo para suscribir el
contrato, se procedera a declarar ganador al accesitario que ocupa en el orden de mérito
la posicién inmediatamente inferior, si tiene puntaje aprobatorio.

Si vencido el plazo el accesitario no suscribe el contrato por causas atribuibles a él, la
ORH con opinioén previa del area usuaria declarara ganador al accesitario que sigue en
el nivel inmediato inferior o declarara desierto el proceso de seleccién.

VI. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

6.1.

B2,

Las situaciones no contempladas en la presente directiva seran resueltas por la Oficina de
Recursos Humanos en el marco de la normativa aplicable al Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios establecido por el Decreto Legislativo N° 1057.

La ORH sera responsable de custodiar el expediente fisico o virtual de la Contratacion
Administrativa de Servicios, asi como de resolver consultas, denuncias , quejas, reclamos
y/o recursos impugnatorios en primera instancia, que se presenten en cualquiera de las
etapas de la convocatoria, que determinen la imposibilidad de continuar el procedimiento
y/o produzcan indefension y en los actos definitivos que ponen fin al procedimiento.

VIl. RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad de la aplicacién de lo establecido en la presente Directiva: La Oficina de
Recursos Humanos, que se encargara de velar por el cumplimiento de la Directiva en los
Organos y Unidades Orgénicas de la Entidad Publica Tipo A del Gobierno Regional de
Moquegua.

. VIGENCIA

La presente Directiva entrarda en vigencia el dia habil siguiente de la publicaciéon de la

Resolucién que la aprueba.

IX. ANEXOS

Anexo N° 1: Formato de Requerimiento de Contratacién administrativa de Servicios-CAS
Anexo N° 2: Formato de Perfil del Puesto

Anexo N° 3: Formato de Ficha de Curriculum Vitae

Anexo N° 4: Formato de Declaracion Jurada de Postulaciéon al Proceso

Anexo N° 5: Formato de Declaracién Jurada de Ausencia de Nepotismo

Anexo N° 6: Formato de Acta de Evaluacion de Requisitos Minimos

Anexo N° 7: Formato de Acta de Evaluacion Curricular

Anexo N° 8: Formato de Publicaciéon de Acta de Resultados de Evaluacién Curricular
Anexo N° 9: Formato de Acta de Evaluacion de Entrevista Personal

Anexo N° 10: Formato de Acta de Resultados Finales
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ANEXO N° 1

FORMATO DE REQUERIMIENTO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS - CAS

Requerimiento de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS

ORGANO

UNIDAD ORGANICA
META

NOMBRE DEL PUESTO
POSICIONES

RETRIBUCION

JUSTIFICACION :

PERIODO DEL SERVICIO:

Por Nueva

reemplazo Posicion

Oreano Unidad
e Nombre del servidor que dejé el dognde Organica
puesto en caso de reemplazo 7 donde

laboré )

laboré

AUTORIZACION:

FIRMA DEL GERENTE GENERAL

REGIONAL
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gol ANEXO N° 2
/A MOQUEGUA FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica:

Denominacion:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incomplete  Completa I:IEg’esado(a) D si D No
DSecundarla D D DBachiller

Técnica Basica {Requiere habilitacién
(162 afos) Titulo/ Licenciatura profesional?

Técnica Superior v

(3 64 afios) D |:| DM"‘“‘“‘“ I:l * D o
D Universitario D I:l Dsgmmiu D Titulodo

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto
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CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

\ B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | Bésico [Intermedio| Avanzado
| Word Inglés
1 Excel
| Powerpoint | | | | 1 1 e
o
.‘I“ :
/ Vo0 7 EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
\ Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Areao Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

DSL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |:|NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si'se requiera experiencia en el sector piblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

I |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| ]
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NuUmero Proceso CAS :

Nombre del Puesto

Apellidopaterno
Apellido materno
Nombres

Fecha de nacimiento
Documento de identidad:
Direccion

Teléfono

Celular

Correo Electrénico

ANEXO N° 3

FORMATO DE FICHA DE CURRICULUM VITAE

l.- DATOS PERSONALES

.............................................................................................................................

Il.- FORMACION ACADEMICA

NIVEL DE ESTUDIOS

CENTRO DE ESTUDIOS

PROFESION O
ESPECIALIDAD

COLEGIATURA

HABILITACION

Il.- CURSOS/PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION

Se consideran en Cursos : talleres, seminarios, conferencias, entre otros, cada curso no debe ser menor de 20 h.
Cada programa de especializacion no debe ser menor de 90 horas y 80 horas si es organizado por el ente rector.

CURSO/PROGRAMA DE FECHA | 00 o CANTIDAD
ESPECIALIZACION/  |CENTRO DE ESTUDIOS|  DE TERMING | FECHA DE EMISION HORAS
DIPLOMADO INICIO LECTIVAS
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IV.- CONOCIMIENTOS TECNICOS DE OFIMATICA E IDIOMAS Y/O DIALECTOS

DETALLE

DOMINIO

Para los puestos donde se requiera formacidn técnica o universitaria, se considerard la experiencia desde las pract|

V.- EXPERIENCIA GENERAL

pre prfesionales conforme al D.Leg. N° 1401
Para los puestos donde se requiera secundaria completa, se considerara cualquier experiencia laboral.

EMPRESA FECHA
o CARGO/ FECHA DE TIEMPORESERVIEID MOTIVO DE
SECTOR Y/O AREA PUESTO DE FIN CESE
ENTIDAD INICIO DiA | MES | ANO
TOTAL TIEMPO DE SERVICIO :
VI.- EXPERIENCIA ESPECIFICA
p rlenma Laboral asociada a la funcidon y/o materia del Puesto
onsignar los trabajos que tengan experiencia especifica mayor a un mes.
TIEMPO DE SERVICIO
EMPRESA FECHA
- CARGO/ FECHA DE MOTIVO DE
SECTAR ¥ig RIEA PUESTO bE FIN DIA | MES ANO CESE
ENTIDAD INICIO
Funciones :
Funciones:
Funciones :
TOTAL TIEMPO DE SERVICIO : |
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ANEXO N° 4

FORMATO DE DECLARACION JURADA DE POSTULACION AL PROCESO

YO, s veneennnenns idENtificado/a con D.NLL N wvivnssincscnnennnn ¥

AOMICIliTdDBN suesnmsmsnissisammsssisssrisssinnse DISTITO s wusvissamanssisasisiig , Provincia
eoeiinirericecieireieene Y DEPAFTAMENTO vt s e ees
DECLARO BAJO JURAMENTO :

1.- No tenerinhabilitacion administrativa y/o judicial vigente.
g 2.- No poseer antecedentes policiales, judiciales o penales.

3.- No percibir del estado mas de una remuneracion, retribucién, emolumento o cualquier tipo
de ingreso, por ser incompatible la percepcion simultdnea de remuneracién y pensién por
servicios prestados al Estado, salvo las excepciones determinadas por norma legal expresa.

No encontrarme inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

No estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.
No estar inhabilitado de mis derechos civiles o laborales.

No tener conflicto de intereses.

No estar registrado en el Registro Nacional de Detenidos y Sentenciados a pena privativa
de libertad efectiva.

No tener sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada (firme) por alguno de los
delitos previstos en los articulos 2, 4, 5,6 ,8 y 9 del Decreto Ley 25475, 316-A, 129-A, 179,
180, 181, 170, 171, 172, 173, 174, 175, 176, 177, 296, 296-A, 296-B, 296-C, 297, 298,301y
302 del Codigo Penal.

\ DECLARO BAJO JURAMENTO, que los datos consignados en los parrafos precedentes son
verdaderos y los que en caso de ser requeridos los sustentaré con la documentacién respectiva.
La presente Declaracidn la formulo en virtud del principio de Presuncién de Veracidad enunciado
en el TUO de la Ley n® 27444- Ley del Procedimiento Administrativo General.

Declaro, ademas:

Tener algun tipo de discapacidad SI / NO
Ser licenciado de las Fuerzas Armadas SI / NO
Ser deportista calificado de Alto Nivel. SI / NO

(Marcar la accién correspondiente)

Lugar y: Fecha msssmnsssssrnsin 08 s mmssuvmsasasand 8] 20

Firma del postulante/a Huella digital
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ANEXO N° 5

FORMATO DE DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO

VO s e e e s araennavass TA entiicadofareon BN Lo
(@faTp o (ot 1ol { 120 =] 1 S s S IO D U . SV NN e SO~ el
DECLARO BAJO JURAMENTO:

NO contar con pariente(s) en el cuarto grado de consanguinidad y segundo de
afinidad ( padre, madre, hijo/a, hermano/a, abuelo/a, nieto/a, tio/a, sobrino/a, bisabuelo/a,
bisnieto/a, primo/a, hermano/a, tatarabuelo/a, suegro/a, yerno, nuera cufiado/a, hijastro/a )
cdnyuge o conviviente, con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera

' directa o indirecta en el ingreso a laborar en el Gobierno Regional de Moquegua.

Por lo que, declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N° 26771 y su

Reglamento (D.S. N° 021-2000-PCM).

La presente Declaracién se ha formulado conforme al Principio de Presuncién de Veracidad,

previsto en el TUO de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

MOGUEBUG, vy UBusiivmmiisnismrimsin del 2022

Firma del/la postulante/a Huella Digital
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ANEXO N° 6
FORMATO DE ACTA DE EVALUACION DE REQUISITOS MINIMOS

Convocatoria CAS N°.......ceeee
Siendo las..............horas del......cccoceeeveeecevercveveeeee v 108 miembros del Comité de Seleccion

CAS, nos reunimos para evaluar los requisitos minimos del perfil de puesto requerido.
/ l.- REQUISITOS SOLICITADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO

> : 1 Formacién Académica
% EANE Cursos y/o programas de especializacion/certificados
& % 3 Experiencia General
/ o 4 Experiencia Especifica
' 5 Experiencia en Sector Publico
Il.- REVISION DE FICHA DE CURRICULUM VITAE (cv)
APELLIDOS Y EVALUACION DE CUMPLIMIENTO DE
g REQUISITOS MINIMOS ( C,NC
N ierrming DNI Q ( ) RESULTADO
1 2 3 4 5
1
2
3
4
5
6

LEYENDA : CUMPLE =C
NO CUMPLE = NC

En sefial de conformidad, los miembros del Comité de Seleccion CAS, suscriben la presente
acta.

FIRMA DEL PRESIDENTE FIRMA SECRETARIO
DEL CSC DEL CSC
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ANEXO N° 7

FORMATO DE ACTA DE EVALUACION CURRICULAR

CONVOCATORIA CAS N°....ccoeeree

En la ciudad de Moquegua, el did......cccoourviererirerneresesseeeneinesinne en las instalaciones de la Sede
Central del Gobierno Regional de Moquegua, se realizd la Evaluacidn Curricular de los
postulantes a 105 PUESTOS de....coviceviinieneiie et serinr e s esanas

N

I.- RELACION DE POSTULANTES APTOS:

......del Proceso de Seleccidon

N° POSTULANTE : APELLIDOS Y NOMBRES DNI
1
2
3
Il.- REQUISITOS MiNIMOS DEL PERFIL DEL PUESTO:
N° RUBRO DETALLE
1 | Formacion Académica
2 | Cursos y/o Programas de Especializacion/Certificados
3 | Experiencia General
4 | Experiencia Especifica
5 | Experiencia Especifica en el Sector Publico
IIl.- EVALUACION CURRICULAR:
‘o] m
n = i E .
) 2 Bl 2| x| 2| S
EVALUACION DE S| Be|R | B KE >
POSTULANTE : Lo 12| 8 (83| 2 |Z2B=2|50
: REQUISITOSMINIMOS | 2 | & |3 5| 8 | @ Po| 2R
N° APELLIDOS Y DNI (C,NC) H > E = > > ?U‘ e =)
NOMBRES ‘ o|2|83| 2|2 BR|EE
= g~ 6‘ g rz" R i‘ Co E
< |22 | 2|z P8| 3
S| 2|~ |®| 2| ¢
1 2 3 4 15 m m

Leyenda : Cumple =N, No cumple = NC

Para asignar puntaje adicional a los requisitos minimos, ver Tabla N° 1 de la Directiva
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IV.- RESUMEN DE RSULTADOS DE EVALUACION CURRICULAR

N° APELLIDOS Y NOMBRES PUNTAIJE EC | RESULTADO
FIRMA DEL PRESIDENTE DEL CSC FIRMA DEL SECRETARIO DEL CSC
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ANEXO N° 8

FORMATO DE ACTA DE RESULTADOS DE EVALUACION CURRICULAR

: Q\ RELACION POSTULANTES APTOS PARA ENTREVISTA PERSONAL
' \

ND

APELLIDOS Y NOMBRES

PUNTAIJE

RESULTADO

LUGARY
HORA DE
ENTREVISTA
PERSONAL

FIRMA DEL PRESIDENTE DEL CSC

FIRMA DEL SECRETARIO DEL CSC
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ANEXO N° 9

FORMATO DE ACTA DE EVALUACION DE ENTREVISTA PERSONAL
CONVOCATORIA CAS N°

El postulante para ser ADMITIDO/A debe alcanzar un puntaje minimo de 60 puntos y un puntaje maximo de 100

FACTORES DE EVALUACION

puntos

Mu P P M o
\{por : or Dentro c.!r uy. por
encima |encima de debajo de| debajo de

delo
delo lo lo lo
esperado

esperado | esperado esperado | esperado
20 Puntos| 16 Puntos |12 Puntos| 8 Puntos | 4 Puntos

PUNTAIE

EVIDENCIA
DE LOGROS

Da a conocer sus
conocimientos técnicos
relacionaldos al puesto .
Aplica capacidad de
analisis.

INTEGRIDAD

Muestra coherencia
entre acciones,
conductas y palabras.
Indica haber actuado
correctamente en sus
experiencias laborales
anteriores

ADAPTACIO

/N AL PUESTO

Se enfrenta con
versatilidad a
situaciones nuevas

IDONEIDAD Y

Conoce el aspecto
laboral, se orienta a
resultados, se proyecta

MAYOR metas utilizando sus
LEMPATIRIC potencialidades. Utiliza
HAR GO EL ejemplos précticos para

PERRIL explicar la forma de

solucionar problemas
Genera relaciones de
trabajo positivas y
TRABAJO EN |colaborativas, comparte
EQUIPO [informacion e integra

sus propios esfueerzos
con los del equipo

PUNTAIJE TOTAL

FIRMA DEL PRESIDENTE DEL CSC

FIRMA DEL SECRETARIO DEL CSC
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