Resolucion Directoral Ejecutiva N°06 G-20191APC|-DE
Lima, 77 MAY 019
VISTO:

El Informe N° 0202-2019-APCI/OGA-UAP de fecha 13 de mayo de 2019, de
la Unidad de Administracion de Personal, el Memorandum N° 0382-2019-APCI/OGA
de fecha 14 de mayo de 2019 de la Oficina General de Administracion, el Informe N°
006-2019-APCI/OPP del 16 de mayo de 2019 de la Oficina de Planeamiento vy
Presupuesto y el Informe 133-2019-APCI/OAJ, del 24 de mayo de 2019, de la Oficina
de Asesoria Juridica de la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional - APCI;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo establecido en la Ley de Creacion de la Agencia
Peruana de Cooperacion Internacional - APCI, Ley N° 27692 y sus normas
modificatorias, la APCI es un organismo publico ejecutor adscrito al Ministerio de
Relaciones Exteriores, a cargo de ejecutar, programar y organizar la cooperacion
técnica internacional, también llamada cooperacion internacional no reembolsable,
qgue se gestiona a través del Estado y que proviene de fuentes del exterior de
caracter publico y/o privado, en funcion de la politica nacional de desarrollo, y por
consiguiente gozan de los beneficios tributarios que la ley establece;

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado,
y sus modificatorias, declara al Estado Peruano en proceso de modernizacion en sus
diferentes instancias, dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos,
con la finalidad de mejorar la gestion publica y contribuir en el fortalecimiento de un
Estado moderno, descentralizado y con mayor participacion de la ciudadania;

Que, el articulo 4° de la citada Ley N° 27658 dispone como finalidad del
proceso de modernizacién de la gestién del Estado, la obtencién de mayores niveles
de eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor atencion a la
ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos;




Que, mediante Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el
Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios y su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, se establece el procedimiento de
contratacion administrativa de servicios para las entidades publicas, con la finalidad
de garantizar los principios de mérito y capacidad, igualdad de oportunidades vy
profesionalismo de la administracion publica;

Que, a través de Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-
SERVIR/PE, se establecen criterios para asignar una bonificacion en concursos para
puestos de trabajo en la administracion publica en beneficio del personal licenciado
de las Fuerzas Armadas; y, se indican las etapas a que deben sujetarse las
entidades de la administracion publica para la seleccion de personal;

Que, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR-
PE, se aprueba el modelo de convocatoria para la contratacién administrativa de
servicios el modelo de contrato administrativo de servicios y se modifica el articulo de
la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, referente a las
etapas de los procesos de seleccion;

Que, a través de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-
SERVIR-PE se formaliza la modificacion del articulo 4 de la Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR-PE, referente a las etapas de los
procesos de seleccion, precisandose ademas que para el caso de los procesos de
seleccion en el marco de la contratacion administrativa de servicios solo son
obligatorias la evaluacidén curricular y la entrevista, siendo opcional aplicar otros
mecanismos de evaluacion:

Que, a través de la Resolucion Administrativa N° 018-2008/APCI-OGA, de
fecha 10 de diciembre de 2008, se aprobd la Directiva N° 005-2008/APCI-OGA
“Directiva que establece el procedimiento para la suscripcion de contratos
administrativos de servicios regulados por el Decreto Legislativo N° 1057 en la
Agencia Peruana de Cooperacion Internacional — APCI”;

Que, con Resolucion Administrativa N° 019-2008/APCI-OGA, de fecha 15 de
diciembre de 2008, se aprobd la Directiva N° 006-2008/APCI-OGA “Directiva que
regula el proceso de seleccion para la contratacion de servicios, bajo el régimen
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especial de contratacion administrativa de servicios, en la Agencia Peruana de
Cooperacion Internacional”, modificada mediante Resolucion Administrativa N° 006-
2014/APCI-OGA de fecha 24 de febrero de 2014,

Que, mediante Informe N° 202-2019-APCI/OGA-UAP de fecha 13 de mayo de
2019, la Unidad de Administraciéon de Personal sefiala que resulta necesario aprobar
una directiva que actualice los procedimientos y acciones internas para la
contratacion de personas bajo los alcances del régimen laboral especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y propone un proyecto de Directiva;

Que, la Oficina General de Administracion, mediante Memorandum N° 0382-
2019-APCI/OGA de fecha 14 de mayo de 2019, manifiesta conformidad en tanto que

' eleva el proyecto de Directiva a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto (OPP); vy,

la OPP con Informe N° 006-2019-APCI/OPP brinda su conformidad a la propuesta de
Directiva recomienda continuar con su aprobacion;

Que, de conformidad con lo expuesto, corresponde actualizar las
disposiciones normativas para el procedimiento de seleccion y contratacion de
personal bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios,
regulado por el Decreto Legislativo N° 1057, para la Agencia Peruana de
Cooperacion — APCI;

Que, con los vistos de la Oficina General de Administracion (OGA), la Unidad
de Administracion de Personal de la OGA, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto,
y la Oficina de Asesoria Juridica de la APCI;

En uso de las facultades conferidas por la Ley N° 27692, Ley de Creacion de
la APCI y sus modificatorias, el Reglamento de Organizacion y Funciones de la
APCI, aprobado mediante Decreto Supremo N° 028-2007-RE y sus modificatorias; v,
de conformidad con el Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el
réegimen especial de contratacion administrativa de servicios y sus modificatorias; su
Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, y sus
modificatorias, y las Resoluciones de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-
SERVIR/PE, N° 107-2011-SERVIR-PE y N° 330-2017-SERVIR-PE, de la Autoridad
Nacional del Servicio Civil - SERVIR;



SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la “Directiva que establece el procedimiento de
seleccion y de contratacion del personal bajo el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios de la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional -
APCI” que como Anexo forma parte de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- Dejar sin efecto la Directiva N° 005-2008/APCI-OGA “Directiva
que establece el procedimiento para la suscripcion de contratos administrativos de
servicios regulados por el Decreto Legislativo N° 1057 en la Agencia Peruana de
Cooperacion Internacional — APCI” aprobada con Resolucion Administrativa N° 018-
2008/APCI-OGA; la Directiva N° 006-2008/APCI-OGA “Directiva que regula el
proceso de seleccion para la contratacion de servicios, bajo el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios, en la Agencia Peruana de Cooperacion
Internacional”; aprobada con Resolucion Administrativa N° 019-2008/APCI-OGA; y su
modificatoria aprobada mediante Resolucién Administrativa N° 006-2014/APCI-OGA.

Articulo 3°.- Encargar a la Unidad de Administracién de Personal la difusion
de la presente directiva a los érganos y unidades organicas de la APCI.

Articulo 4°.- Disponer la publicacion de la presente Resolucion y su anexo en
el Portal Institucional de la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional —APCI
(www.apci.qob.pe).

Registrese y comuniquese.

JOSE ANTONIO GONZALEZ NORRIS
Director Ejecutivo
AGENCIA PERUANA DE COOPERACION INTERNACIONAL
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Directiva que establece el procedimiento de seleccion y de contratacion del

personal bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios

de la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional — APCI
Objetivo

Establecer las disposiciones normativas para el procedimiento de seleccion vy
contrataciéon de personal bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios (RECAS), regulado por el Decreto Legislativo N° 1057, para la
Agencia Peruana de Cooperacion — APCI.

Alcance

La presente directiva es de aplicacion para todos los organos de la APCI, que
requieren la contratacién de personal bajo el RECAS.

Marco Normativo

e Ley N° 27692, Ley de Creacion de la Agencia Peruana de Cooperacion
Internacional, y sus modificatorias.

e Leyde Presupuesto del Sector Publico vigente.

o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, y sus
modificatorias.

e 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 y sus modificatorias.

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

e Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica y modificatorias.

e Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos —
REDAM, y sus modificatorias.

e Ley N° 29973, Ley General de Personas con Discapacidad, y sus
modificatorias.

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y sus modificatorias.

e Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil,
rectora del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, y sus
modificatorias.

o Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Regimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios y sus modificatorias.

e Decreto Supremo N° 028-2007-RE, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la APCI, y sus modificatorias.

e Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley
que establece prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el Sector Publico, en casos de parentesco, y sus
modificatorias.

e Decreto Supremo N° 019-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de Ley que
establecié prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores
publicos, asi como de personas que presten servicios al Estado bajo cualquier
modalidad contractual.
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e Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley
del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, y sus modificatorias.

s Decreto Supremo N°® 008-2019-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley
gue crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

o Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios y sus modificatorias.

e Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de
la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y sus modificatorias.

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

o Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece
los criterios para asignar una bonificacion del diez por ciento (10%) en
concursos para puestos de trabajo en la administracién publica en beneficio
del personal Licenciado de las Fuerzas Armadas”, y sus modificatorias.

o Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR-PE, que aprueba
reglas vy lineamientos para la adecuacion de los instrumentos internos
conforme a los cuales las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los
trabajadores contratados bajo el régimen laboral especial del Decreto
Legislativo N® 1057.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE, “Formalizan
modificacién de la Res. N° 61-2010-SERVIR-PE, en lo referido a procesos de
seleccion”.

IV. Glosario de Términos
e Area usuaria

Es el érgano o unidad organica de la APCI que realiza los requerimientos
para contar con los servicios de una o mas personas bajo el RECAS.

e Contratacion Administrativa de Servicios (CAS)

Es el procedimiento por el cual se obtiene un contrato administrativo de
servicios, el cual constituye una modalidad especial de contratacion laboral,
privativa del Estado, por el cual se vincula una entidad publica con una
persona natural que presta servicios de manera subordinada. Se rige por
normas especiales y confiere a las partes Unicamente los beneficios y las
obligaciones inherentes al régimen especial.

o Comité Evaluador
Es el grupo conformado por tres (03) miembros, con vinculo laboral en la

APCI, que son designados especificamente para evaluar a los/las
postulantes, en el marco de un Proceso de seleccion de Personal CAS.

e Gestion de Incorporacion de personal

Es el conjunto de actividades que se realizan desde la presentacion de un
requerimiento de personal por parte de un area usuaria hasta la suscripcion y
registro del contrato con la APCI.
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e Personal CAS

Para efectos de la presente directiva, es el personal contratado bajo el
Reégimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios (RECAS).

e Personal CAS de confianza

Es el personal de confianza designado mediante Resolucién de la Direccidon
Ejecutiva, que accede al Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios (RECAS), sin concurso.

e Proceso de seleccion

Es el conjunto de acciones que se realizan con la finalidad de efectuar la
evaluacion objetiva de los/las postulantes que reunen las condiciones
establecidas en el perfil de puesto convocado bajo el RECAS.

e Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC

Es una plataforma electrénica en la que se inscribe la informacion de las
sanciones administrativas disciplinarias y funcionales impuestas contra los
servidores civiles y ex servidores civiles, asi como las sanciones penales que
inhabilitan para el ejercicio de la funcién publica.

e Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM)

Es la Base de datos donde seran inscritas aquellas personas que adeuden
sus obligaciones alimentarias establecidas en sentencias consentidas o
ejecutoriadas, o acuerdos conciliatorios con calidad de cosa juzgada,
conforme a la normatividad respectiva.

V. Disposiciones Generales
5.1. Impedimentos

5.1.1. Una persona no puede ser contratada a través del RECAS si se
encuentra incursa en alguno de los siguientes impedimentos, sin
perjuicio de otros impedimentos que se regulen en el ordenamiento
juridico peruano:

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

b. Tener impedimento, expresamente previsto por las disposiciones
legales y reglamentarias pertinentes, para ser postor o contratista y/o
para postular, acceder o ejercer el servicio, funcion o cargo
convocado.

c. Contar con antecedentes penales y/o policiales.
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Percibir otra remuneracion, retribucién, emolumento o cualquier tipo de
ingreso por parte del Estado, o una remuneracion y/o pension por
servicios prestados al Estado, salvo excepciones de ley.

Estar inmerso en los supuestos de nepotismo establecidos en la Ley
N°® 26771 y normas conexas.

El personal designado en un cargo de confianza, ademas debera
cumplir con los requisitos establecidos en los literales c) y d) del
articulo 9 de la Ley N° 27692, Ley de Creacion de la APCI.

Plazo de Contratacion

B s

9.2.2:

5.2.3.

La Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) se celebra con una
persona natural a plazo determinado.

La duraciéon no podra ser mayor al plazo del periodo que corresponde
al ano fiscal respectivo dentro del cual se efectla la contratacion; sin
embargo, podra ser renovado o prorrogado cuantas veces considere la
entidad en funcién a sus necesidades, sin excederse del afo fiscal, de
contarse con disponibilidad presupuestaria y en el marco de la
normatividad aplicable.

En la APCI la renovacién no podra ser mayor a seis (06) meses,
dentro del afio fiscal respectivo, por contar con Resolucion de inicio de
implementacion del Régimen del Servicio Civil — Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 245-2018-SERVIR/PE.

Conformacion del Comité Evaluador

5.3.1.

a.

5.3.2.

El Comité Evaluador se encuentra integrado por tres (03) miembros:

En calidad de presidente, el/la Jefe/a de la Oficina General de
Administracion o su representante.

En calidad de primer miembro, el/la Director/a o el/la Jefe/a de la
Oficina o el/la Jefe/a de Unidad del area usuaria o su representante.

En calidad de segundo miembro el/la Jefe/a de la Unidad de
Administracién de Personal o su representante.

La designacion de representantes de los miembros del Comité
Evaluador sera efectuada mediante memorando.

Periodo de Prueba

5.4.1.

Es el plazo que se computa desde que el personal CAS inicia la
prestacion efectiva de servicios en la APCI hasta tres (03) meses.
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5.4.2. Dentro de este periodo de prueba, las areas usuarias podran solicitar

a la Unidad de Administracion de Personal (UAP) la resolucion
unilateral del contrato CAS, de advertir que el personal contratado no
se ajusta a las exigencias del servicio.

5.5. Etapas del Procedimiento para la Contratacion

5.5.1.

a.

El procedimiento de contratacion tiene las siguientes etapas:

Etapa preparatoria, que comprende las coordinaciones: del area
usuaria con la UAP para preparar el requerimiento; de la UAP, obtener
el codigo del puesto que se solicita, obtener la disponibilidad
presupuestaria, formular las bases de la convocatoria, instalar el
Comité Evaluador y definir los detalles de la etapa de Seleccion de
personal, para las publicaciones del caso.

Etapa de convocatoria, que comprende la publicacion de las Bases
de la convocatoria en diversos medios, en el marco de la
transparencia de los procesos de seleccion.

Etapa de seleccion de personal, que comprende dos fases:

- Fase de Evaluacion curricular
- Fase de Entrevista personal

Opcionalmente, en los casos que se considere, en coordinacion con el
area usuaria, se podra adicionar, en la Etapa de Seleccion de
personal, otras Fases, lo que debe constar en las Bases, con los
puntajes respectivos:

- Fase de evaluacion de conocimientos o habilidades técnicas
- Fase de evaluacion psicologica.

Las Fases de la Etapa de Seleccion de personal son de caracter
eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante el seguimiento
del proceso en el portal institucional de la Agencia Peruana de
Cooperacion Internacional - Convocatoria CAS.

Si el/la postulante, no se presenta en cualquiera de las fases, queda
automaticamente descalificado.

La Unidad de Administracion de Personal, de ser el caso, podra
solicitar a través de la OGA, la contratacion de persona juridica o
natural, con experiencia, que realice una o mas fases de la Etapa de
Seleccion de personal, obteniendo como entregable el resultado de la
evaluacion de la fase respectiva conforme a los términos de referencia
planteados por la UAP.

Los resultados del servicio contratado seran alcanzados por la UAP al
Comité Evaluador, a fin de que prosigan, de ser el caso, con las
siguientes fases o del proceso de seleccion, o emitan los resultados
finales, de corresponder.
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La contratacion de persona juridica o natural procedera, de existir
disponibilidad presupuestaria, y haber sido previsto previamente,
segun solicitud de la UAP que podra coordinar para tal fin con el area
usuaria, de considerarlo necesario.

Etapa de Resultados finales, que comprende la elaboracién por
parte del Comité Evaluador del formato que consolida los puntajes de
los/las postulantes que han pasado por las diversas fases de la Etapa
de Seleccion de personal y muestran un orden de mérito y ellla
ganador/a del proceso de seleccion.

VI. Disposiciones Especificas

6.1. Procedimiento para la Contratacion

6.1.1.

Etapa preparatoria

Las Areas Usuarias de la APCI identifican sus necesidades de
personal y proceden a consignar informacion en el ANEXO N° 01
Formato perfil de puesto, y ANEXO N° 02 Solicitud de Contratacion de
Personal por el RECAS, los mismos que seran elaborados en
coordinacion con la Unidad de Administracion de Personal (UAP) vy
remitidos a la OGA.

El requerimiento de las areas usuarias debe sustentar la necesidad de
contar con personal CAS para cubrir tareas permanentes; no es
definido por la disponibilidad presupuestaria, sino por la necesidad del
servicio y segun las disposiciones que considere determinar la Alta
Direccion.

Una vez recibida la solicitud del area usuaria, la OGA -verificando la
participacion de UAP- remite los ANEXOS N° 01 y N° 02 a la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto (OPP) solicitando la disponibilidad
presupuestal, consignando la OPP esta informacion en el apartado
correspondiente del ANEXO N° 02.

La UAP constata la existencia del cddigo del puesto solicitado en el
aplicativo de la Direccion General de Gestién de Recursos Publicos
del MEF.

De no existir cédigo, la UAP realizara las gestiones necesarias para su
generacion, formulando una proyecciéon de personal CAS que incluye
el puesto requerido y la evidencia de que no supera los montos
asignados de presupuesto, coordinando con la OPP. Luego, emitida la
disponibilidad presupuestal, efectuara la gestion del cdédigo ante la
Direccion General de Gestion de Recursos Publicos del MEF.

La UAP, obtenidos los codigos, formula las Bases de la convocatoria
en coordinacion el Area Usuaria (ANEXO N° 03 — Modelo de Bases
para la Convocatoria Publica de Personal bajo el Regimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios-CAS) teniendo en cuenta el
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6.1.2.

e.

6.1.3.

perfil del puesto establecido, los factores de evaluacion y los puntajes
maximos y minimos de estos factores.

La UAP, registrara la convocatoria en el Registro de Ofertas Laborales
del Estado del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo — MTPE,
para la publicacién en el Portal Web de Empleos Peru, durante diez
(10) dias habiles.

La UAP realizara las coordinaciones para proceder a la instalacion del
Comité Evaluador, una vez aprobadas las Bases con los factores de
evaluacion por parte de la Jefe de OGA.

Etapa de Convocatoria

La UAP, simultdneamente al cumplimiento del tramite ante el
Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo, publicara durante diez
(10) dias habiles las Bases para la Convocatoria Publica de Personal
bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios
— CAS, en el Portal Institucional de la APCIl: www.apci.gob.pe,
considerando la informaciéon contenida en el Formato de Perfil de
Puesto CAS.

Etapa de Seleccién de personal

El Comité Evaluador, establece ponderados de las diversas Fases de
evaluacion u otros criterios de evaluacion que considere pertinentes,
debiendo indicarlos en la Convocatoria. Asimismo se asignan puntajes
aprobatorios minimos en cada Fase.

En los casos que el proceso de seleccion solo cuente con Fase de
Evaluacion curricular y Fase de Entrevista personal, el puntaje maximo
de cada fase no podra superar el 50% del puntaje total.

Cuando se hayan previsto tres (03) o mas evaluaciones (distintas a la
Evaluacion Psicolégica, cuyos resultados son referenciales), la
Entrevista Personal no podra superar el 40% del puntaje total, por lo
que el puntaje de la Evaluacion curricular -mas las otras evaluaciones
opcionales que se establezcan en la convocatoria- sera menor o igual
a 60%.

Es responsabilidad del Comité Evaluador dejar evidencias sobre los
puntajes individuales que otorga cada miembro asi como de los
puntajes parciales y totales que se otorguen a cada uno de los/las
postulantes cuya documentacion ha sido evaluada

Fase de Evaluacion curricular

La UAP recibe los documentos de los/las postulantes y entrega los
sobres al Comité Evaluador, para que este Ultimo evalte los requisitos
del expediente presentado por los/las postulantes en relacion con lo
establecido en las Bases para el puesto convocado.
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f.  La UAP facilitara al Comité Evaluador un formato con el detalle de los
requisitos minimos solicitados en las Bases de la convocatoria que
permita consignar la informacion que cumple o no cumple por cada
postulante, para calificarlos con la condicion de aptos o no aptos,
segun corresponda.

g. Luego, el Comité Evaluador efectuara la evaluacion a los Aptos segun
los factores establecidos en las Bases, y emitira el Acta con el
resultado de la evaluacion curricular, contenida en el ANEXO N° 04 -
Acta del resultado de la Evaluacion Curricular- de la presente
Directiva, que se publicara en la fecha prevista en el Cronograma.

h. La UAP publica en el portal institucional el Anexo N° 04 de modo de
que el Comité Evaluador continte la siguiente Fase establecida en la
convocatoria.

Fase de evaluacion de conocimientos o habilidades técnicas (opcional)

La UAP podra considerar y agregar una prueba de conocimientos o de
habilidades técnicas lo que debe constar previamente en las Bases de
la convocatoria al proceso de seleccion

Fase de evaluacion psicoldgica (opcional)

j- La UAP, asimismo, a través de la OGA, podra proponer y proceder a
la contratacion de especialista que realice una evaluacion psicolégica,
siempre y cuando se haya previsto en las Bases y se cuente con la
disponibilidad presupuestaria correspondiente, siendo los resultados
de esta evaluacion referenciales.

i Fase de Entrevista personal

\ k. En el caso de que se hayan previsto solo dos (02) evaluaciones,
N 12 los/las postulantes que aprueban la Fase de Evaluacion curricular,
: pasan a la Fase de Entrevista Personal.

Solo acceden a la entrevista personal los cinco (05) postulantes que
hayan obtenido el mayor puntaje aprobatorio en la Evaluacion
curricular. En caso de empate pasaran quienes hayan obtenido dicho
puntaje.

De existir 03 o mas evaluaciones, se tomara en cuenta, para pasar a
la Entrevista Personal, el puntaje aprobatorio obtenido en la Fase
anterior.

l.  El Comité Evaluador, para cada proceso de seleccion, establecera los
puntajes de los factores a evaluar en la Entrevista personal que se
utilizaran en el anexo 3. '

m. Luego el Comité Evaluador, formulara el Acta contenida en el ANEXO

directiva.
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6.2.1

6.2.2

Etapa de Resultados Finales

El Comité Evaluador consolida los resultados obtenidos por cada
postulante apto, en las diferentes Fases, teniendo en cuenta los
puntajes adicionales por bonificaciones, en los casos que
correspondan.

El Comité Evaluador, con los resultados finales determina el Cuadro
de Méritos y el/la ganador/a del proceso, quien debera haber obtenido
el puntaje minimo aprobatorio, formulando el Acta final.

El Acta final se entrega con el expediente del proceso de seleccion a
la UAP — ANEXO N° 06 Cuadro de Meritos y Ganador/a del Proceso
de Seleccion

La UAP publicara el Anexo N° 06, con el resultado del proceso final en
base al cuadro de méritos entregado por el Comite Evaluador.

El Comité Evaluador declara el proceso desierto en los siguientes
casos:

Cuando no se presentan postulantes a la Etapa de Seleccion de
personal.

Cuando ninguno o ninguna de los/las postulantes cumple con los
requisitos minimos en la Fase de Evaluacion curricular.

Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno o ninguna
de los/las postulantes obtiene puntaje minimo final para ser
seleccionado.

En caso que en la Etapa de Seleccion de personal el proceso
sea declarado desierto la Unidad de Administracion de Personal
(UAP) coordinara con la Unidad de Sistemas e Informatica (USI)
la publicacion de la declaratoria respectiva en el Portal
Institucional de la APCI.

6.3. Cancelacién del Proceso de Seleccion

La Etapa de Seleccion de personal podra ser cancelada hasta la fecha
programada para la publicacion del resultado final, sin que ello acarree
responsabilidad de la entidad, en caso concurra alguno de los
siguientes supuestos:

Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de
seleccion.

Por restricciones presupuestales.

11
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C.

Otros supuestos debidamente justificados.

6.4. Suscripcion y Registro del Contrato

6.4.1.

6.4.2.

6.4.3.

6.4.4.

6.4.5.

6.4.6.

6.4.7.

El/la postulante ganador/a en la Etapa de seleccion de personal CAS,
suscribira el Contrato Administrativo de Servicios, en el plazo no
mayor de cinco (05) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de
la publicacién de los resultados en el Portal Institucional de la APCI.
Asi mismo solicitara la consignacion de la informaciéon que se exige en
el ANEXO N° 07 Ficha de Datos Personales.

Una vez suscrito el contrato, la Unidad de Administracion de Personal
(UAP) ingresara el contrato en el registro de Contratos Administrativos
de Servicios del Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de
Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico —
AIRSH, y en la planilla electronica, asi como procedera a la apertura
del legajo del/de la servidor/a.

De no suscribirse el contrato por causas objetivas imputables al/a la
postulante ganador/a, se declara como ganador/a a la persona que
ocupa el orden de merito inmediatamente siguiente, para que proceda
a la suscripcion del respectivo contrato dentro del mismo plazo,
contado a partir de la respectiva notificacién, siempre haya obtenido el
puntaje aprobatorio minimo.

De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones
anteriores, la entidad puede declarar ganador/a a la persona que
ocupa el orden de mérito siguiente o declarar desierto el proceso.

El expediente de contratacién del personal CAS debera contener:

Requerimiento del area usuaria, con los Anexos A-1, B y C
establecidos para la Etapa preparatoria del procedimiento para la
contratacion del personal CAS.

Los documentos presentados por los/las postulantes, en la Etapa de
Seleccion de personal.

Copias de las Actas elaboradas y suscritas por el Comité Evaluador,
correspondientes a la Etapa de Seleccion de personal.

Las Declaraciones Juradas suscritas por el/la ganador/a contenidas en
los Anexos D, E; y, de corresponder, en el Anexo G sobre Declaracion
de Intereses.

El proyecto de Contrato con personal CAS ganador.

Para la suscripcion correspondiente, el modelo de contrato con
personal CAS se encuentra en el ANEXO N° 08.

En los casos del personal CAS de confianza, antes de su designacion

como tales, deben presentar a la Direccion Ejecutiva las Declaraciones

contenidas en los Anexos A-2, B, C, D, E, F y G, para su inclusion en”
el expediente correspondiente; y, proceder a su contratacion.

12
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6.4.8. La UAP, una vez suscrito el contrato, tiene cinco (05) dias habiles para
ingresarlo al Registro de Contratos Administrativos de Servicios de la
APCIl y a la planilla electrénica regulada por normativa aplicable.

6.4.9. La APCI, por razones objetivas debidamente justificadas, puede
modificar el lugar, tiempo y modo de la prestacion de los servicios, sin
que ello suponga la celebracion de un nuevo contrato.

6.4.10. En dicha situacion la UAP, ante la evaluacion de la solicitud del area
usuaria, propone y sustenta ante la OGA la modificacion de contrato,
lo que debe contar con la opinién legal previa de la Oficina de
Asesoria Juridica de la APCI.

Suscripcién de Prérrogas o Renovaciones

6.5.1 En no menos de quince (15) dias habiles antes de finalizar el ejercicio
fiscal, o antes de finalizar un contrato administrativo de servicio (CAS),
la UAP a través de la OGA debe solicitar a las areas la procedencia o
no de las prorrogas o renovaciones de la CAS.

6.5.2 El requerimiento de prérroga o de renovacion de los contratos con
personal CAS debe ser suscrito por el Director/a o Jefe/a de la
Direccion u Oficina, para la cual se prestan los servicios.

6.5.3 El requerimiento de prérroga se presenta a la OGA con una
anticipacion no menor de diez (10) dias habiles al vencimiento del
contrato del personal CAS.

6.5.4 En no menos de cinco (05) dias habiles antes de finalizar el ejercicio
fiscal, o antes de finalizar un contrato administrativo de servicio (CAS),
la UAP debe notificar al/a la servidor/a CAS la no prérroga o no
renovacion de su contrato, de ser el caso.

6.5.5 Para la prorroga de contrato se debe utilizar el modelo establecido en
el ANEXO N° 09 de la presente directiva.

Verificacion Aleatoria Posterior

6.6.1 La verificacion aleatoria posterior, tiene por objeto constatar la
veracidad de la informacién, datos y documentos proporcionados por
los/las postulantes en un proceso de seleccion (Etapa de Seleccion de
personal).

6.6.2 Esta verificacion la dispone el Jefe de OGA y se realiza a traves de la
UAP sobre la seleccion de una muestra del 10% de procesos de
seleccion convocados durante el periodo fiscal respectivo.

6.6.3 En caso se establezca falsedad, adulteracion u omision en la
documentacion presentada en un Proceso de Seleccion de personal, o
en las declaraciones juradas presentadas a la suscripcion del contrato,
de manera inmediata, se derivara la documentacion pertinente a las

13
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instancias correspondientes para que ejecuten las acciones legales de
acuerdo a sus competencias.

VII. Disposiciones Complementarias

1.

£

7.3.

7.4.

19,

7.B.

Para los casos de procesos de Seleccion de personal declarados desiertos, el
area usuaria debera confirmar si persiste la necesidad del servicio.

Cualquier modificacion en el requerimiento inicial distinta al plazo de
ejecucion, se considerara como nuevo requerimiento y debera seguir el
tramite correspondiente.

La UAP tiene la responsabilidad de publicar en el Registro Nacional de
Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC la informacion respectiva del
personal CAS y CAS de confianza sancionado por la APCI.

Los d6rganos de la APCI son responsables de cumplir, en su ambito de
competencia, con lo dispuesto en la presente Directiva.

Los/las Jefes/as y Directores/as de Oficinas y Direcciones son responsables
por la solicitud de suscripcion, prorroga o renovacion del contrato CAS que se
efectue.

La UAP es responsable de difundir y verificar el cumplimiento de la presente
directiva.

VIil. Disposicion Final

Las circunstancias no contempladas en la presente Directiva referentes a la
incorporacion del personal al RECAS seran evaluadas y resueltas por la Oficina
General de Administracion (OGA), de conformidad con las disposiciones legales y
reglamentarias de la normatividad vigente.

14
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ANEXO N° 01 - Formato del Perfil del Puesto

FORMATO DE PERFIL DELPUESTO

Agerca Reruans de Cooperacion Ieternacionat

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional
Grupo de servidores civiles

Familia de puestos
Rol
Nivel / categoria

Puesto Tipo
Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto

Codigo del puesto
N° de posiciones del puesto
Cddigo de posiciones

Dependencia jerdrquica
Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO
5 &

[ I - Y L ]

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la Aplicacion {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal | Permanente |

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien ccordina (marcor con un ospa )

r . H . - | { 1
Funcionarios| | Dsrec‘:-vosl | Servidores de| Servidores de actividades
publicos| publicos| | Carraral | complementariasi ___ |

Coordinaciones Externas:

16
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FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
=} prre——y T S
] i i 1 1 1
incompleta Completa (Egresado(a) iBachliler | Titulo/ Licenciatura Si ! | No |
| i o e iy
l {Primaria : [ D) ¢Habilitacién
Famt s profesional?
|Secundaria ' S INo | |
i boced | EER | Lo od
I Téenica Basica | | | . | 1
] I ' | : | |Maestria ' \Egresado | {Grado
{162 anos) 1 : | 2| e e d L
‘Téenics Superior || [ ] Noaplica
1i3 64 afios) L ]
|Doctorado | [Egresado | |Grado
éuniversiiaria i
— b : g éNc aplica
/| CONOCIMIENTOS
— Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA = i P : i ‘ o —
No aplica | Basico Intermedic | Avanzado DIALECTO iNg apiica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos ingles
Hojas de cdlculo Quechua

Programa de
presentacicnes

Otros (Especificar)

Qtros (Especificar)

Otros {Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

|Otros {Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

indique el tiempo totai de experiencia laboral; ya sea #n el sector publiico o privade

' Experiencia especifica

=1 5 : s .
) A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

B. Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefale el tiempo requerido en el sector publico:

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
i P, .‘ Caordinrat?or ,:'} E;ecutivo ,-';
Especialista Expertel |

Practicante
profesional

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

17
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ANEXO N° 02 — Solicitud de Contratacion de personal por el RECAS

SOLICITUD DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - D. LEG N° 1057 ]
Pedido DIA MES ANO
A. PARA USO DE LA DIRECCION/OFICINA SOLICITANTE SOLICITUD ( ) REEMPLAZO ( )

DIRECCION / OFICINA:

Sustentacion del servicio:

Asignacion especifica del gasto Fecha del servicio Monto de la Contratacion
Mensual
23.28.11
Monto total
Seguro - mensual
23.28.12
Monto total

NOMEBRE Y FIRMA - JEFE DE
DIRECCION/OFICINA SOLICITANTE

NOTA MODIFICATORIA ( cuando se solicite) DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
Se solicita Nota Modificatoria de SR SO Al Taaie
Especifica META ESPE(g;FICA MONTO
Fecha / / Sk amesesreas
DE 3.11 By i
() Autorizado () NO CUENTA CON
A 311, ... 311 —— DISPONIBILIDAD
( ) No corresponde PRESUPUESTAL
POFESE osmsnsmvesysnss
V°B° DE OPP
V°B°® OFICINA SOLICITANTE V°B° OPP
OBSERVACIONES DE LA OPP:

V°B° DERIVACION DE LA OGA

18
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ANEXO N° 03 — Modelo de Bases para la convocatoria publica de personal del
RECAS

MODELO DE BASES PARA LA CONVOCATORIA PUBLICA DE PERSONAL BAJO
EL
REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS

PROCESO CAS N° 00X-20XX-APCI

. ENTIDAD CONVOCANTE
AGENCIA PERUANA DE COOPERACION INTERNACIONAL - APCI
Il.  GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar bajo el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios del D. Leg.1057, los servicios de
un/a:

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

El proceso de seleccion en todas sus fases estara a cargo del Comité Evaluador integrado por el Jefe
de la Oficina General de Administracion o su representante, quien presidira el Comite, un representante
de la Unidad de Administracion de Personal y un representante del &rea usuaria.

4. Base legal

- Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.

- Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057 que regula el
Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, modificado por Decreto Supremo N°
065-2011-PCM.

- Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

- D.S. 028-2007-RE, Reglamento de Organizacion y Funciones de la Agencia Peruana de
Cooperacion Internacional.

- Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

. PERFIL DEL PUESTO

Académica

Experiencia

Conocimientos para
el puesto ylo cargo

Cursos, talleres ylo
Estudios de
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Directiva que establece el procedimiento de
seleccion y de contratacion del personal bajo
Contratacion
la Agencia

Especializacion’

Competencias

sido organizadas por un ente rector.

1. Se deben acreditar mediante certificado, constancia u otro medio probatorio, con no menos de ... horas de duracion, no son
acumulativas. Se podran considerar capacitaciones menores a ... horas siempre que sean igual o mayores a .... horas y que hayan

IV. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Retribucion econdmica s/ (
mensual )

y 00/100 soles)

Régimen contractual

Contrato Administrativo de Servicios (D. Leg. 1057).

Duracién del contrato

Publicacion en el aplicativo para Registro y Difusion de
las Ofertas Laborales del Estado-MTPE

Publicacion y Difusion de la Convocatoria en Portal
Institucional-APCI.

De xx/xx/20xx al xx/xx/20xx

Unidad de
Administracion de
Personal

-~ [Evaluacion del Curriculum Vitae documentado y dela |
! . [Ficha Curricular

Presentacion del Curriculum Vitae documentado y de
la Ficha curricular ala siguiente Direccion:
Av. Jose Pardo N° 261 — Miraflores

xx de xxx de 20xx

De ....hrsa.....00 hrs.

De xx/xx/20xx al xx/xx/20xx

Mesa de Partes
-APCI

Comité Evaluador

" |Publicacion de resultados de la evaluacion del

Curriculum Vitae documentado en el Portalinstitucional
www.apci.gob.pe - Convocatoria CAS.

xx de xxxx de 20xx

Unidad de
Administracion de
Personal y Unidad

de Sistemas e

Informatica

Entrevista
Lugar: Av. Jose Pardo N° 261 — Miraflores sede
Institucional Agencia Peruana de Cooperacion

xx de xxxx de 20xx

Comité Evaluador

Publicacion de resultado final en Portal Institucional
www.apci.qgob.pe Convocatoria CAS

xx de xxxx de 20xx

u5|pi6n del ort
Lugar: Unidad de Administracion de Personal.

xx de xxxx de 20xx

Av. José Pardo N° 261 Miraflores.

Unidad de
Administracion de

Personal y Unidad
de Sistemas e
Informatica

Administracion

Oficina General de
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Los cinco (05) primeros Unidad de
Registro del Contrato (Tramite Interno) dias habiles Administracion de
después de la firma de Personal

VI.  DE LA EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos,
distribuyéndose de la siguiente manera:

PUNTAIE PUNTAIJE

FACTORES DE EVALUACION MiNIMO MAXIMO

FORMACION ACADEMICA

Titulo (segun el caso)

Estudios de ....... (opcional)

Grado ...... (opcional)
CURSOS AFINES A LAS FUNCIONES
Cursos o talleres sobre ........ (minimo ....)
(... punto(s) por cada curso o taller adicional, maximo ... puntos)
Programas o diplomados sobre .......
(... puntos por programa o diplomado adicional, maximo .... puntos)
Idioma ....... (de ser el caso)
EXPERIENCIA LABORAL
| Experiencia General minima de .... afios
i punto =) por cada afio adicional, maximo ... puntos)
Experiencia especifica minima de .. afios en areas o entidades

relacionadas con ...
(... punto(s) por cada afio adicional, maximo ... puntos)

Experiencia laboral minima de ... afios en areas o entidades
responsables de ....... en el sector publico.
(... punto(s) por cada afio adicional, maximo ... puntos)

TOTAL

PUNTAJES TOTALES

PUNTAIE PUNTAIE

EVALUACIONES miniMo | MAxiMoO

EVALUACION CURRICULAR
ENTREVISTA PERSONAL
PUNTAIJE TOTAL

- Los puntajes minimos aprobatorios son fijados en funcion al nimero de evaluaciones que se establecen.

- Para la Evaluacion curricular corresponde verificar el cumplimiento de los requisitos minimos, y puntuar
segln los criterios que se define en los factores de evaluacidn, con lo cual los/las postulantes que
obtengan como minimo el puntaje aprobatorio seran calificados como Aptos/as y pasaran a la siguiente
Fase de evaluacion, los cinco primeros puntajes.

VIl.  DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacién del Curriculum Vitae documentado
La informacion consignada en el Curriculum Vitae tiene carécter de declaracion jurada, por lo que ellla
postulante sera responsable de la informacion indicada en dicho documento y se somete al proceso de
fiscalizacion posterior que lleve a cabo la Entidad.
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a)

El orden de presentacion del Curriculum debera ser de la siguiente manera:

e  Resumen de Curriculum Vitae: Datos personales, Formacion Acadéemica, Experiencia laboral,
Capacitacion

° Documentacion que sustente o evidencie el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos
en las Bases.

v" Informacion Académica (titulos, diplomas, otros)

v" Informacion Laboral (debera contar con Constancias ylo certificados de trabajo con la
especificacion clara de fecha de inicio y de término, del periodo de prestaciones, de no contar
no seran tomados en cuenta para la contabilizacion de periodos.

e  Otros documentos que el/la postulante considere para su presentacion.

° No incluir érdenes de servicios, ni contratos, ni publicaciones (no seran tomados en cuenta en la
evaluacion a menos que se adjunte la conformidad o constancia de la prestacion del servicio
realizada).

e Sedebe foliar la totalidad del expediente.

Otra informacion que resulte conveniente
La Unidad de Administracion de Personal podra solicitar algin otro documento en cualquier etapa del
proceso de seleccion.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria de proceso desierto.

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

a) Cuando no se presenten postulantes.

b) Cuando ninguno de los/las postulantes cumplan con los requisitos minimos.

c) Cuando cumplido los requisitos minimos, ningun postulante obtenga el puntaje minimo final para ser
seleccionado.

Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado sin la responsabilidad de la Entidad en los siguientes casos:
a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.

b) Por restricciones presupuestales.

c) Ofras supuestos debidamente justificados

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacion

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo del Comité Evaluador.
El proceso de seleccion de personal consta de las siguientes fases:

a) Evaluacion Curricular y de todos los documentos sustentatorios.

b) Entrevista Personal.

c) Evaluacion de conocimientos o habilidades tecnicas (opcional)

d) Evaluacion psicologica (opcional)

Las fases son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante el seguimiento del
proceso en el portal institucional de la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional, en el Link
Transparencia/Convocatoria CAS. El Cronograma del Proceso se encuentra publicado dentro de la
Convocatoria.

Fase de Evaluacion Curricular

El/la postulante presentara la Ficha Curricular y ademas su Curriculum Vitae documentado, el dia
especificado en el cronograma.

La documentacién presentada con el Curriculum Vitae debera de satisfacer los requisitos minimos
especificados en las Bases.
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El Curriculum Vitae, la documentacion que lo sustente y la Ficha Curricular tendran caracter de
Declaracion Jurada.

En el contenido de la Ficha Curricular, ellla postulante debera indicar el N° de Folio donde se
encuentra la evidencia o documentacion sustentatoria, manteniendo el orden de presentacion de
acuerdo a los requisitos establecidos.

Los/las postulantes remitiran su Curriculum Vitae y la Ficha Curricular debidamente documentada
{en fotocopia simple), ordenado, foliado y rubricado en cada hoja ante el Comité Evaluador ubicada
en Av. José Pardo N° 261 Miraflores, bajo el siguiente orden:

1. Ficha Curricular publicada en el link de la convocatoria.
Las Declaraciones Juradas que se encuentran publicadas en la convocatoria. (Anexo A-1, Anexo
By Anexo C)

3. Copiade DNI.

4. Curriculum Vitae simple (ordenado de acuerdo a lo indicado en numeral VIII parte 1)

5. La documentacion que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en las

Bases.
6. En caso de ser de las Fuerzas Armadas deberd adjuntar copia simple del certificado

correspondiente.
7. En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara copia simple de la Resolucion o Carnet

discapacidad emitido por el CONADIS

La Unidad de Administracion de Personal podra solicitar documentos originales para realizar la
verificacion posterior.

Nota: De no cumplir con la presentacion de los documentos y en el orden antes indicado (del 01
al 07), y, de no contar con toda la documentacion debidamente foliada y ademas rubricada (del 01
al 07), sera automaticamente eliminado.

El sobre que contiene los documentos solicitados deberé llevar el siguiente rétulo.

Sefores:
AGENCIA PERUANA DE COOPERACION INTERNACIONAL - APCI

Proceso CAS N°xx
Apellidos: XX XXXXXXXXXX.. Nombres: XXXXXXXXXXXX
Numero del DNI; XXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXX
Numero del RUC: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXX

De la revision de los requisitos minimos se obtienen los/las postulantes aptos/as y no aptos/as; los/las
aptos/as pasaran a la siguiente Fase. La lista de los resultados sera publicada en la pagina institucional
y tendra la calificacion de APTO/A o NO APTO/A.

Notas:
1. Elfla postulante sélo podra presentarse a un Proceso CAS por cronograma establecido.
2. Elfla postulante que no haya pasado a la Fase de Entrevista Personal podra recoger sus
documentos presentados dentro de los cinco (05) dias habiles posteriores a la publicacion
del resultado final de la convocatoria. Posterior a la fecha antes indicada no hay lugar a
reclamo de documentos y se procedera a su eliminacion.

b) Fase de Entrevista. Personal
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La entrevista personal permitira conocer si el/la postulante cumple con las competencias exigidas para
el puesto, ademas de su desenvolvimiento, conocimientos, actitud, entre otras competencias; y estara a
cargo de la Comision de Seleccion CAS.

Solo acceden a la entrevista los/las cinco (05) postulantes que hayan obtenido el mayor puntaje
aprobatorio en la evaluacion curricular (o fase anterior), en caso de empate pasaran aquellos que hayan
obtenido el maximo puntaje en el respectivo orden de mérito.

De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Fase de Entrevista
Personal, a los/las postulantes que hayan acreditado ser Licenciado de las Fuerzas Armadas de
conformidad con la Ley N° 29248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido
un puntaje aprobatorio obtendran una bonificacion del quince por ciento (15%) del puntaje final obtenido
segun la Ley N°® 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccion

Para ser declarado ganador/a, los/las postulantes deberan obtener el puntaje minimo fijado en las
bases del proceso, y que guarda relacion con las fases de evaluacion que conforman el proceso de
seleccion,

El Resultado final del Proceso de Seleccion se publicara en la pagina institucional de la Agencia Peruana
de Cooperacion Internacional - APCI, segtn cronograma.

Duracion del Contrato
El Contrato que se suscriba como resultado de la presente Convocatoria se circunscribe al plazo

indicado en el numeral V — Condiciones Esenciales del Contrato: Duracion del Contrato, pudiendo
renovarse 0 prorrogarse.

Comité Evaluador
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ANEXO N° 04 — Acta del resultado de la Evaluacion Curricular

PROCESO CAS N° 000-20 -APCI

NOMBRE DEL PUESTO CAS:

a) Cumplimiento de Requisitos: ]
N° APELLIDOS Y NOMBRES CONDICION(?)

1

2

3

ST (*) Apto o No Apto

N i T T
A ,;!G!Wh?q} A

a":/:i,— 2 TV ) .
4’ a{e b)  Evaluacion Curricular
LN ORDEN
RN Vi N° APELLIDOS Y NOMBRES PUNTAJE DE HORA
S MERITO(*)
1
©. La ENTREVISTA PERSONAL, se realizard el dia .............cccvcuveeerienennn. en
1 Av. José Pardo 261, Miraflores,.......... Piso.

\2, N ? (*) Acceden a la entrevista los cinco (5) postulantes que hayan obtenido el mayor
‘\'f.;ipg;/ puntaje aprobatorio en la evaluacion curricular, en caso de empate pasaran aquellos
que hayan obtenido el maximo puntaje en el respectivo orden de mérito.

Nota: Los/las postulantes deberan presentarse con su DNI, de acuerdo al horario indicado. Se
requiere puntualidad.

2 ) Comité Evaluador

Miraflores, .... de ...... de 20....
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ANEXO N° 05 — Acta del resultado de la Entrevista Personal
FORMULARIO DE EVALUACION DE ENTREVISTA PERSONAL

RESUMEN PROMEDIO DE PUNTAJES ENTREVISTADORES

Nombre del Puesto CAS:

FACTORES DE EVALUACION/NOMBRES

OGA

Oficina o
Direccion
Usuaria

UAP

PUNTAJE
PROMEDIO

1. DESENVOLVIMIENTO PERSONAL.: (del 1 al 5).

Fluidez en la conversacion, nivel de expresion oral,
lenguaje corporal.

2. SEGURIDAD Y ESTABILIDAD EMOCIONAL: (del 1 al 5)

Califica el grado de seguridad y serenidad del
postulante para expresar sus ideas. También
el aplomo para adaptarse a determinadas
circunstancias.

3. INICIATIVAY ENERGIA PARA EL TRABAJO:(del 1 al
5)
Califica los signos que evidencian que el/la postulante
desea actuar antes que se lo soliciten y que pueda
mantener el nivel de esfuerzo que demanda la carga
laboral manteniendo un rendimiento estable incluso bajo
presion.

4. CONOCIMIENTO TECNICO DEL PUESTO: (del 1 al 5)

Nivel de conocimientos actualizados a las tareas a realizar
del area a la cual postula.

5. CAPACIDAD PARA TOMAR DECISIONES: (del 1 al 5)

Mide el grado de capacidad de analisis, raciocinio y
habilidad para extraer conclusiones validas y elegir la
alternativa mas adecuada con el fin de conseguir
resultados objetivos.

RESULTADO DE LA ENTREVISTA PERSONAL

Representante de la Oficina General de Administracion

|

Firma

Representante de la Oficina o Direccion Usuaria

Firma

Firma
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ANEXO N° 06— Cuadro de Méritos y Ganador/a del Proceso de Seleccion

RESULTADO FINAL
(Publicado el .../.../20...)

PROCESO CAS No -APCI
NOMBRE DEL PUESTO CAS: .........
s Puntaje Puntaje 2
N QEELCinos PoMbe. Evaluacién Curricular Entrevista Personal A ot
1
2
3
4
5
GANADOR/A DEL PROCESO CAS N°...-20...-APCI:
Sr./Sra.
Nota: El/la ganador/a del proceso debera presentarse el dia .......................... , a las 08:30 am en el

local de APCI, sitio en Av. José Pardo N° 261 Miraflores, 4to piso.

) Proceso CAS N°...-20...-APCI
Miraflores,
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ANEXO N° 07 — Ficha de datos Personales

Y APCI

1 Entidad:

Dependencia:

FICHA DE DATOS PERSONALES

(Se solicita registrar la informacion con letra legible)

AGENCIA PERUANA DE COOPERACION INTERNACIONAL - APCI

Modalidad contractual:

Convenio:

2 Datos del Trabajador:

D.Leg. 1057
D.Leg. 276
Practicante

Tipo de Documento

DNI

Fecha de Nacimiento:

Numero de Documento:

Lugar de Nacimiento:

Apellido Paterno:

Teléfono Fijo:

Apellido Materno:

Teléfono Celular:

Nombres:

Correo personal:

N° de RUC:

Estado Civil:

Direccién actual:

Distrito:

Provincia: Departamento:

3 Informacion Financiera:

Entidad Financiera:

N° de Cuenta

Tipo de Cuenta:

CClL:

4 Reégimen de Pensiones:

D. L. 19990

| D. L. 20530

AFP:

| necuspe: |

5 Informacion Académica

Grado Académico:

I Fecha de Egreso:

Profesion:

Institucion Educativa:

Otros:

Grado o Titulo se encuentra registrado en la SUNEDU SI( ) NO( )

6 Datos de Identificacion de los familiares (conyuge e hijos):

Apellidos y Nombres

Edad DNI Parentesco

7 Familiares que laboren en el APCI (Parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad y/o segundo de afinidad y/o vinculo
conyugal, con trabajador (es) y/o personal contratado de la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional.)

Apellidos y Nombres

Parentesco Unidad Organica
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8 Informacion sobre Doble Percepcion (marcar con X );
No cuento con otro ingreso del estado ( ) Si cuento con otro ingreso del estado ( )

Si la respuesta es afirmativa, responder:

Tipo de ingreso: Remuneracion ( ) Pension( )
Por: Docencia ( ) Administrativa ( ) Otros ( ) especificar:
Entidad donde percibe el ingreso: L

De percibir otra remuneracion o pensién que no sea compatible, debera presentar copia de la
resolucion de suspension e indicar el nimero y fecha de la misma:

De percibir otra remuneracion o pension compatible en el Sector Publico indicar en que
entidad percibira la Bonificacion Escolar y Aguinaldos por Fiestas Patrias y Navidad:

En caso de Emergencia llamar a:

Parentesco: Madre ( ), Padre( ), Hermano/a( ), Esposo/a( ), Conviviente( ), Hio/a( )
Apellidos y Nombres:

Teléfono Fijo: I Celular: |

Grupo Sanguineo: | Policlinico: |

Alergico:

Fecha:

Adjuntar copia de recibo de luz o agua del domicilio actual.

En senal de que la informacién es real, firmo el presente documento.

Firma del Trabajador
D.N.L. N°
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ANEXO N° 08 — Modelo de Contrato Administrativo de Servicios

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS
N° (Indicar numero de contrato)

Conste por el presente documento el Contrato Administrativo de Servicios que celebran,
de una parte la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional — APCI, con Registro
Unico de Contribuyente N° 20504915523, con domicilio en Av. José Pardo N° 261,
Distrito de Miraflores, Provincia y Departamento de Lima, representada por el/la

<] o identificado/a con Documento Nacional de Identidad
N ,ensucalidad de....ceeeeeiiiiiiiiiiiiiininienns (indicar cargo y/o puesto
del representante de la entidad) ....ccccccmririiiiiiiiicienennnnn , a quien en adelante, se

denominara LA ENTIDAD; v, de la otra parte, el/la sefor/a
............................................ , identificada/o con Documento Nacional de |dentidad N°
, Registro Unico de Contribuyente N°  ..ccoooieiieiieennnn. , con domicilio en
........................... , distrito de ....................., Provincia y Departamento de
............. , @ quien en adelante se le denominara EL/LA SERVIDORI/A, en los términos y
condiciones siguientes:

<“\¢|| CLAUSULA PRIMERA: BASE LEGAL
¢)! El presente Contrato se celebra al amparo de las siguientes disposiciones:

e Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios (en adelante, “regimen CAS”).

e Decreto Supremo N° 075-2008-PCM — Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

o Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica y normas complementarias.

e Ley N° 26771, que regula la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el sector publico en caso de parentesco y normas
complementarias.

¢ Sentencia del Tribunal Constitucional recaida en el Expediente N° 000002-2010-
PI/TC, que declara la constitucionalidad del regimen CAS y su naturaleza laboral.

o Ley N° 29849 Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

e Reglamento Interno de Servidoras y Servidores Civiles de la Agencia Peruana de
Cooperacion Internacional, aprobado mediante Resolucion Directoral Ejecutiva N°
027-2018/APCI-DE.

e Las demas disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.

CLAUSULA SEGUNDA: NATURALEZA DEL CONTRATO

El presente Contrato Administrativo de Servicios constituye un régimen especial de
contratacion laboral para el sector publico que se celebra conforme a lo establecido en el
Decreto Legislativo N° 1057, sus normas reglamentarias y demas normas de materia
presupuestal que resultan pertinentes.

Por su naturaleza de regimen laboral especial de contratacion del Estado, confiere a
EL/LA SERVIDORJ/A, unicamente, los derechos y obligaciones establecidos en el
Decreto Legislativo N°® 1057, su Reglamento y modificatorias.

CLAUSULA TERCERA: OBJETO DEL CONTRATO
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EL/LA SERVIDOR/A y LA ENTIDAD suscriben el presente Contrato a fin que el primero
se desemperie de forma individual y subordinada como
................................................ de 18iiiiiriireraerinneireranaeeeee de 1@ Agencia
Peruana de Cooperacion Internacional — APCI, cumpliendo las funciones detalladas en la
Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios y que forma parte
integrante del presente Contrato, por el plazo sefialado en la clausula siguiente.

CLAUSULA CUARTA: PLAZO DEL CONTRATO
Las partes acuerdan que la duracion del presente Contrato se inicia a partir del dia
y concluye el

El contrato podra ser renovado y/o prorrogado, segun decision de LA ENTIDAD y de
EL/LA SERVIDOR/A, no pudiendo en ningun caso exceder el afio fiscal. En caso que
cualquiera de las partes decida no prorrogar o no renovar el contrato, debera notificarlo a
) la otra parte con una anticipacién no menor de cinco (05) dias habiles previos a su
&% vencimiento. Sin embargo, la omisién del aviso no genera la obligacion de prorrogar o
renovar el contrato.

Si EL/LA SERVIDOR/A continta prestando servicios a LA ENTIDAD una vez vencido el
plazo del presente contrato, éste se entiende prorrogado de forma automatica por el
mismo plazo del contrato, pero dentro del presente ejercicio fiscal.

En caso que LA ENTIDAD de por resuelto unilateralmente el presente Contrato antes del
7 oEas~, plazo previsto y sin mediar incumplimiento por parte de EL /LA SERVIDOR/A, éste
' \tendra derecho a la penalidad prevista en el articulo 13.3 del Reglamento del Decreto
%}Legislativo N° 1057, aprobado por el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificado

-/ por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

T CLAUSULA QUINTA: HORAS DE SERVICIOS SEMANALES - JORNADA DE
TRABAJO
Las partes acuerdan que la cantidad de horas de prestacion efectiva de servicio a la
semana (jornada de trabajo) es como maximo de 48 horas. En caso de prestacion de
servicios autorizados en sobre tiempo, LA ENTIDAD esta obligada a compensar a EL/LA
SERVIDOR/A con descanso fisico equivalente al total de horas prestadas en exceso.

~ La responsabilidad del cumplimiento de lo sefalado en la presente clausula sera de
Y cargo del jefe inmediato, bajo la supervision de la Oficina de Recursos Humanos o la que
°! haga sus veces.

CLAUSULA SEXTA: REMUNERACION Y FORMA DE PAGO
EL /LA SERVIDOR/A percibira una remuneracion mensual de S/ ....ccveienenee (
....................... con 00/100 Soles), monto que sera abonado conforme a las
disposiciones de tesoreria que haya establecido el Ministerio de Economia y Finanzas.
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable a EL/LA
SERVIDOR/A.

CLAUSULA SETIMA: LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

EL/LA SERVIDOR/A prestara los servicios en la AGENCIA PERUANA DE
COOPERACION INTERNACIONAL - APCI, sito en Av. José Pardo N° 261, Distrito de
Miraflores Lima - Pert. La Entidad podra disponer la prestacion de servicios fuera del
lugar designado de acuerdo a las necesidades de servicio definidas por LA ENTIDAD.
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CLAUSULA OCTAVA: OBLIGACIONES GENERALES DE EL/LA SERVIDOR/A

Son obligaciones de EL/LA SERVIDOR/A:

a)

b)

c)
d)

Cumplir las obligaciones a su cargo derivadas del presente Contrato, asi como con
las normas y directivas internas vigentes de LA ENTIDAD que resulten aplicables a
esta modalidad contractual, sobre la base de la buena fe laboral.

Cumplir con la prestacion de servicios pactados, segun el horario que
oportunamente le comunique LA ENTIDAD.

Sujetarse a la supervision de la ejecucion de los servicios por parte de LA ENTIDAD.
No divulgar, revelar, entregar o poner a disposicion de terceros, dentro o fuera del
centro de trabajo salvo autorizacion expresa de LA ENTIDAD, la informacion
proporcionada por ésta para la prestacion del servicio y, en general, toda informacion
a la que tenga acceso o la que pudiera producir con ocasion del servicio que presta,
durante y después de concluida la vigencia del presente Contrato.

Abstenerse de realizar acciones u omisiones que pudieran perjudicar o atentar la
imagen institucional de LA ENTIDAD, guardando absoluta confidencialidad.

Adoptar las medidas de seguridad que garanticen la integridad de la documentacion
que se proporciona.

No delegar ni subcontratar total ni parcialmente la prestacion de sus servicios,
teniendo responsabilidad por su ejecucion y cumplimiento.

Otras que establezca la entidad o que sean propias del puesto o funcién a
desempefiar.

CLAUSULA NOVENA: DERECHOS DE EL/LA SERVIDOR/A

Son derechos de EL/LA/ SERVIDOR/A los siguientes:

a)

Percibir la remuneracion mensual acordada en la clausula sexta del presente
Contrato.

Gozar de veinticuatro (24) horas continuas minimas de descanso por semana. Dicho
descanso se tomara todos los dias domingo de cada semana, salvo pacto en
contrario.

Hacer uso de treinta (30) dias calendarios de descanso fisico por afio cumplido. Para
determinar la oportunidad del ejercicio de este descanso, se decidira de mutuo
acuerdo. A falta de acuerdo, decidira LA ENTIDAD observando las disposiciones
correspondientes.

Gozar efectivamente de las prestaciones de salud de ESSALUD, conforme a las
disposiciones aplicables.

Afiliarse a un régimen de pensiones. En el plazo de diez (10) dias, contados a partir
de la suscripcion del contrato, EL /LA SERVIDOR/A debera presentar Declaracion
Jurada especificando el réegimen de pensiones al que desea estar afiliado o al que ya
se encuentra afiliado.

Gozar del permiso de lactancia materna y/o licencia por paternidad segun las normas
correspondientes.

Gozar de los derechos colectivos de sindicalizacion y huelga conforme a las normas
sobre la materia.

Gozar de los derechos a que hace referencia la Ley N° 29783 — Ley de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Los demas derechos establecidos en el Decreto Legislativo N° 1057, su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias.

CLAUSULA DECIMA: GASTOS POR DESPLAZAMIENTO
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En los casos en que sea necesario para el cumplimiento de sus funciones, el traslado
de EL/LA SERVIDOR/A en el ambito nacional e internacional, los gastos inherentes a
estas actividades (pasajes, movilidad, hospedaje, vidticos y tarifa Unica por uso de
aeropuerto), correran por cuenta de LA ENTIDAD.

CLAUSULA DECIMO PRIMERA: CAPACITACION
EL/LA SERVIDOR/A podra ser capacitado/a conforme a los Decretos Legislativo N°
1023 y normas reglamentarias, de acuerdo a las necesidades institucionales.

CLAUSULA DECIMO SEGUNDA: EJERCICIO DEL PODER DISCIPLINARIO

LA ENTIDAD se encuentra facultada a ejercer el poder disciplinario a que se refiere el
articulo 15-A del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 aprobado por el Decreto
Supremo N° 075-2008-PCM y modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM,
conforme a las normas complementarias sobre la materia y a los instrumentos internos
que para tales efectos dicte LA ENTIDAD.

4 )é,\hCLAUSULA DECIMO _ TERCERA: DERECHOS DE _ PROPIEDAD Y
#// CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION

aa‘{éfh Las obras, creaciones intelectuales, cientificas, entre otros, que se hayan realizado en el

cumplimiento de las obligaciones del presente contrato con los recursos y medios de la
entidad, son de propiedad de LA ENTIDAD. En cualquier caso, los derechos de autor y
demas derechos de cualquier naturaleza sobre cualquier material producido bajo las
estipulaciones de este Contrato son cedidos a LA ENTIDAD en forma exclusiva.

CLAUSULA DECIMO CUARTA: RESPONSABILIDAD DE EL/LA SERVIDOR/A

LA ENTIDAD, se compromete a facilitar a EL/LA SERVIDOR/A materiales, mobiliario y
*» condiciones necesarios para el adecuado desarrollo de sus actividades, siendo

responsable EL/LA SERVIDORI/A del buen uso y conservacion de los mismos, salvo el
desgaste normal.

En caso de determinarse el incumplimiento de lo dispuesto en la presente clausula,
EL/LA SERVIDOR/A debera resarcir a LA ENTIDAD conforme a las disposiciones
internas de ésta.

' CLAUSULA DECIMO QUINTA: SUPERVISION DEL CONTRATO

La ENTIDAD en ejercicio de su poder de direcciéon sobre EL/LA SERVIDOR/A,
supervisara la ejecucion del servicio materia del presente Contrato, encontrandose
facultado a exigir a EL/LA SERVIDOR/A la aplicacion y cumplimiento de los términos
del presente Contrato.

CLAUSULA DECIMO SEXTA: EVALUACION
La evaluacion de EL/LA SERVIDOR/A se sujetara a lo dispuesto por los Decretos
Legislativos N° 1023 sus normas reglamentarias.

CLAUSULA DECIMO SETIMA: SUPLENCIA Y ACCIONES DE DESPLAZAMIENTO
DE FUNCIONES

EL/LA SERVIDORI/A podra ejercer la suplencia al interior de LA ENTIDAD y quedar
sujeta a las acciones administrativas de comision de servicios y designacion y rotacion
temporal.
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Ni la suplencia ni las acciones de desplazamiento sefaladas implican el incremento de la
remuneracion mensual a que se refiere la clausula sexta, ni la modificacion del plazo del
Contrato sefialado en la clausula cuarta del presente Contrato.

CLAUSULA DECIMO OCTAVA: OTORGAMIENTO DE CONSTANCIA DE TRABAJO
Correspondera a LA ENTIDAD, a través de la Oficina de Recursos Humanos o la que
haga sus veces, otorgar a EL/ILA SERVIDOR/A, de oficio o a pedido de parte, la
respectiva Constancia de Trabajo prestado bajo el régimen CAS.

CLAUSULA DECIMO NOVENA: MODIFICACIONES CONTRACTUALES

En ejercicio de su poder de direccién, LA ENTIDAD podra modificar unilateralmente el
lugar, tiempo y modo de la prestacién del servicio, respetando el criterio de
razonabilidad, y sin que ello suponga la suscripcion de un nuevo contrato o adenda.

CLAUSULA VIGESIMA: SUSPENSION DEL CONTRATO

=y El Contrato Administrativo de Servicios se suspende en los siguientes supuestos:

#4/ 1. Suspension con contraprestacion:

a) Los supuestos regulados en el régimen contributivo de ESSALUD. En estos
casos, el pago de la remuneracion se sujeta a las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes.

b) Por ejercicio del derecho al descanso pre y post natal de LA SERVIDORA
gestante. El pago de los subsidios correspondientes se sujeta a las
disposiciones legales y reglamentarias de la materia.

c) Por licencia con goce de haber.

d) Por licencia por paternidad, de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 29409 —
Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de
la actividad publica y privada, y sus modificatorias

e) Otros supuestos establecidos en normas de alcance general o los que
determine LA ENTIDAD en sus directivas internas.

2. Suspension sin contraprestacion:
Por hacer uso de permisos personales en forma excepcional, por causas
debidamente justificadas.

CLAUSULA VIGESIMO PRIMERA: EXTINCION DEL CONTRATO
El contrato administrativo de servicios se extingue en los siguientes supuestos:

a) El fallecimiento de EL/LA SERVIDOR/A

b) La extincion de la entidad.

c) Por voluntad unilateral de EL/LA SERVIDOR/A. En estos casos, debera
comunicar a la entidad con una anticipacion de treinta (30) dias naturales
anteriores al cese, salvo que la Entidad le autorice un plazo menor.

d) Por mutuo acuerdo entre EL/LA SERVIDOR/A y LA ENTIDAD.

e) Si EL/LA SERVIDOR/A padece de invalidez absoluta permanente sobreviniente
declarada por ESSALUD, que impida la prestacion del servicio.

f) Por decision unilateral de LA ENTIDAD sustentada en el incumplimiento
injustificado de las obligaciones derivadas del contrato o de las obligaciones
normativas aplicables al servicio, funcion o cargo; o en la deficiencia en el
cumplimiento de las tareas encomendadas.

g) La senalada en el ultimo parrafo de la clausula cuarta del presente contrato.

h)  El vencimiento del contrato.
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En el caso del literal f) la entidad debera comunicar por escrito a EL/LA SERVIDOR/A
el incumplimiento mediante una notificacion debidamente sustentada. EL/LA
SERVIDOR/A tiene un plazo de cinco dias (5) habiles, el cual puede ser ampliado por
LA ENTIDAD, para expresar los descargos que estime conveniente. Vencido ese
plazo la entidad debe decidir, en forma motivada y segun los criterios de razonabilidad
y proporcionalidad, si resuelve o no el contrato, comunicandolo al contratado en un
plazo no mayor a diez (10) dias habiles. Esta decision es impugnable de acuerdo al
articulo 16 del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, modificado por Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM.

CLAUSULA VIGESIMO SEGUNDA: REGIMEN LEGAL APLICABLE

La Contratacién Administrativa de Servicios constituye un régimen especial de
contrataciéon laboral para el sector publico cuyos derechos, beneficios y demas
condiciones aplicables a EL/LA SERVIDOR/A son los previstos en el Decreto
Legislativo N° 1057 y sus normas reglamentarias y/o complementarias. Toda

%\ modificacion normativa es de aplicacion inmediata al Contrato.

CLAUSULA }IIGESIMO TERCERA: REPOSITORIO NACIONAL DIGITAL DE CIENCIA,
TECNOLOGIA E INNOVACION DE ACCESO ABIERTO.

Por medio de la presente clausula EL/LA SERVIDOR/A cede los derechos
patrimoniales de los cuales sea titular sobre |la obras, datos procesados y estadisticas
de monitoreo producidos en virtud a este contrato, para su explotacion no exclusiva,
ilimitada, perpetua y con alcance mundial, a favor de LA ENTIDAD.

Esta cesion de derechos comprende, mas no limita, a los derechos de reproduccion,
comunicacion al publico, distribucion, traduccién, adaptacion, arreglo, edicion,
modificacion, cambio de formato u otra transformacion, importacion al territorio
nacional de copias por cualquier medio incluyendo la transmision, asi como cualquier
otra forma de utilizacion de obras, datos procesados y estadisticos de monitoreo que
no estén contempladas en la ley de la materia como excepcion al derecho patrimonial
y en general, para cualquier tipo de utilizacion y explotacion, que la entidad estime
pertinentes, en cualquier forma o procedimiento, conocido o por conocerse, pudiendo
poner a disposicion las obras, datos procesados y estadisticas de monitoreo por medio
de autorizaciones o licencias a favor del publico en general.

Sin perjuicio de obligaciones a su cargo, EL/LA SERVIDOR/A debera entregar una
version digital final de las obras, datos procesados y estadisticas de monitoreo sin
ninguna medida tecnologica efectiva ni sistema de autotutela, sin contrasefa ni
restriccion, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el Consejo Nacional de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion Tecnolégica (CONCYTEC) en relacion con el
Repositorio Nacional Digital de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Acceso Abierto.
Cuando las obras contengan en parte o consistan en programas de ordenador o
software, ademas debera entregar en cédigo fuente, cédigo objeto, documentacion
técnica y manuales. Lo dispuesto en relacion con los programas de ordenador no se
aplicara cuando la entidad publica sea solo licenciataria en software.

CLAUSULA VIGESIMO CUARTA: DOMICILIO

Las partes sefialan como domicilio legal las direcciones que figuran en la introduccion
del presente Contrato, lugar donde se les cursara validamente las notificaciones de
ley.
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Los cambios domiciliarios que pudieran ocurrir, seran comunicados notarialmente al
domicilio legal de la otra parte dentro de los cinco dias siguientes de iniciado el tramite.

CLAUSULA VIGESIMO QUINTA: DISPOSICIONES FINALES

Los conflictos derivados de la prestacion de los servicios ejecutados conforme a este
Contrato seran sometidos al Tribunal del Servicio Civil en recurso de apelacion,
conforme a lo establecido en el articulo 16 del Reglamento del Decreto Legislativo N°
1057, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Las disposiciones contenidas en el presente Contrato, en relacion a su cumplimiento y
resolucion, se sujetan a lo que establezca el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1057, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y sus normas
complementarias.

~ En senal de conformidad y aprobacién con las condiciones establecidas en el presente
. Contrato, las partes lo suscriben en dos ejemplares igualmente validos, en Miraflores,

LA ENTIDAD EL/LA SERVIDOR/A
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ANEXO N° 09 — Modelo de Prérroga de Contrato para personal CAS

ADENDA N° AL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS N° IAPCI

Conste por el presente documento la Adenda N° .............. al Contrato Administrativo
de Servicios N° ....c.cuuee /APCI, suscrito entre la Agencia Peruana de Cooperacion
Internacional - APCI, con Registro Unico de Contribuyente N° 20504915523, con
domicilio en Av. José Pardo 261, distrito de Miraflores, provincia y departamento de
Lima, debidamente representada por el/la Sr./Sra. .....cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinn,

identificado con Documento Nacional de Identidad N° ........ccciviininne , , ¥y de la otra
parte, elfla SriSra. ..csncainsaniny , identificado con Documento Nacional de
Identidad  N°  teveveevirieeeree e y Registro Unico de Contribuyente N°
.............................. ; con  domicilio real BN s vessesseeny

Distrito de ........... , Provincia y Departamento de

, @ quien en adelante se le denominara EL/LA SERVIDORI/A, en los

EL/LA SERVIDOR/A viene prestando a LA ENTIDAD el servicio no autbnomo como

...................................... S = N F- TR « - S F- |
...................................... , conforme lo sefiala el Contrato Administrativo de Servicios
I /APCIl de fecha ...ccieveiiieieiiiieieieena , con vigencia al
............................ y sus respectivas adendas.

= En ese sentido, = PP de la

L T T , ha solicitado la prorroga del referido Contrato,
~ manifestando la necesidad de continuar con los servicios que viene prestandole EL/LA
SERVIDOR/A, mediante ....ccoivivvinvnernencnnnns de Teeha .ovmsmmamsmmns , €l mismo que
cuenta con la disponibilidad presupuestal correspondiente, de acuerdo a lo indicado
por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto con Memorandum N° ............. -
. APCI/OPP.

" - Clausula Segunda: Prérroga

/Las partes, a tenor de lo previsto en el articulo 5° del Decreto Legislativo N° 1057, que
/ regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, y en virtud a
lo dispuesto por el articulo 5° del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, acuerdan prorrogar desde el
........................... al ............. del .........., el plazo de vigencia del Contrato

Clausula Tercera: Vigencia de Clausulas Contractuales
Todas las demas clausulas contractuales contenidas en el Contrato Administrativo de
Semnvieins N wswsssmssssssvvnne /APCI, permanecen inalterables.

. En sefal de conformidad y aprobacion de las condiciones establecidas en la presente
. Adenda, las partes lo suscriben por duplicado, en Miraflores, el............................

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

LA ENTIDAD EL/LA SERVIDOR/A
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ANEXO A-1 — Declaracion Jurada RECAS - Concurso Publico

DECLARACION JURADA

Quien suscribe, , identificado/a
con D.N.L N° ; con domicilio en

DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

—

No me encuentro inhabilitado administrativa o judicialmente para contratar con

el Estado, ni tener antecedentes policiales ni penales.

2. No estoy sancionado para prestar servicios al Estado por el Registro Nacional
de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

3. No tengo impedimento para ser postor o contratista, expresamente previsto por
las disposiciones legales y reglamentarias sobre la materia.

4. Tengo conocimiento del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y me sujeto a
ello.

5. Soy responsable de la veracidad de los documentos e informacion que
presento en la convocatoria.

6. No he ofrecido u otorgado, ni ofreceré u otorgaré ya sea directa o
indirectamente a través de terceros, pago o beneficio indebido o cualquier otra
ventaja inadecuada, a funcionario publico alguno, o sus familiares o socios
comerciales a fin de obtener el objeto de la presente convocatoria.

7. Confirmo no haber celebrado o celebrar acuerdos formales o tacitos, entre

los/las postulantes o con terceros con el fin de establecer practicas restrictivas

de la libre competencia.

Informo que (Si) (No) soy una persona con discapacidad.

o

Lima, del 20...

Huella Digital

Firma
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ANEXO A-2 — Declaracion Jurada RECAS - Servidores/as de Confianza

DECLARACION JURADA

QUIEBN  SUSCIIDE,  tireiriiiiiraresssaesiniansnssssssrsssnnssnssrmsnnnsnns , Iidentificado/a con
D.N.I. N esesmeiis s s e S e ; con domicilio en

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

1. No me encuentro inhabilitado administrativa o judicialmente para contratar con
el Estado, ni tener antecedentes policiales ni penales.

2. No estoy sancionado para prestar servicios al Estado por el Registro Nacional
de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

3. No tengo impedimento para ser postor o contratista, expresamente previsto por
las disposiciones legales y reglamentarias sobre la materia.

4. Tengo conocimiento del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y me sujeto a
ello.

Lima, del 20...

Huella Digital

Firma
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ANEXO B - Declaracion Jurada para prevenir casos de nepotismo

DECLARACION JURADA PARA PREVENIR CASOS DE NEPOTISMO

Quien T <07 | o=
identificado/a con DNl N° e, ., con domicilio en
.......................................................... , Provincia [0 [ F
Departamento L = con namero telefonico

................................... , con Vinculo con la Entidad:

1. Personal Nombrado () 4. Personal Designado ()
2. Personal Contratado () 5. Personal Asignado ()
- D. Leg. N° 1057 ()
- Otros ()
3. Actividad Ad Honorem () 6. Personal Destacado ()

DECLARO BAJO JURAMENTO que al momento de suscribir el presente documento:

1. Tengo conocimiento de las disposiciones contenidas en las siguientes normas:

a) Ley N° 26771, Ley que establece prohibiciones de ejercer facultad de
nombrar y contratar a personal en el sector publico, en caso de parentesco.

b) Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, Reglamento de la Ley N° 26771 y sus
modificatorias.

c) Decreto Supremo N° 034-2005-PCM, Dispone otorgamiento de Declaracion
Jurada para prevenir casos de Nepotismo.

He cumplido con revisar el LISTADO DE TRABAJADORES Y PRESTADORES
DE SERVICIOS DE LA AGENCIA PERUANA DE COOPERACION
INTERNACIONAL - APCI, proporcionada por la entidad en su portal institucional
www.apci.gob.pe y, en consecuencia, DECLARO BAJO JURAMENTO que
(indicar en la linea punteada Sl o NO) ............ tengo parientes hasta el cuarto
grado de consanguinidad y/o segundo de afinidad y/o vinculo conyugal, con
servidoras/es de la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional.

3. En el caso de haber consignado una respuesta afirmativa, declaro que la/las
personals con quien/es me une el vinculo antes indicado es/son la/las siguientes:

N° | Apellidos y Nombres Dependencia Parentesco

1

2

La presente Declaracion Jurada se formula en cumplimiento de lo dispuesto en el Art.
4°-A del Reglamento de la Ley N° 26771, incorporado mediante D.S. N° 034-2005-
PCM, manifestando someterme a la normatividad vigente y a las responsabilidades
civiles y/o penales que se pudieran derivar en caso que alguno de los datos
consignados sean falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizacion posterior que La
Agencia Peruana de Cooperacion Internacional considere pertinente.
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e APCH

Agencia Peruana de Cooperscion Internacional

Directiva que establece el procedimiento de
seleccion y de contratacion del personal bajo
el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios de la Agencia
Peruana de Cooperacion Internacional - APCI

del 20...

Firma

Huella Digital
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Directiva que establece el procedimiento de
e S seleccion y de contratacion del personal bajo
NN APC[ el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios de la Agencia
Peruana de Cooperacion Internacional - APCI

Agenaa Peruana de Cooperation Internacional

ANEXO C - Declaracion Jurada respecto al Registro de Deudores
Alimentarios Morosos - REDAM

DECLARACION JURADA
REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS — REDAM

21 Sefores
)/ Agencia Peruana de Cooperacion Internacional - APCI
Presente.-

QUIEN SUSCIIDE, tiviiiiiiiiririieiiisssasisssrasssssrasnssssssnsssnnnnnns , identificado/a con D.N.I.
NP e e ; con domicilio en

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

En virtud a lo dispuesto en el articulo 8° de la Ley N° 28970, Ley que crea el Registro
de Deudores Alimentarios Morosos, concordante con el articulo 12° de sus
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 008-2019-JUS; y al amparo de los
articulo 41° y 42° de la Ley N° 27444 — del Procedimiento Administrativo General y en
pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos DECLARO BAJO JURAMENTO:

Sl NO | (Marcar Si o No con un aspa)

Estar registrado en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos - REDAM

Lima, del 20...

Huella Digital

Firma
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Directiva que establece el procedimiento de
%, o) e seleccion y de contratacion del personal bajo
P T APCI el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios de la Agencia
Peruana de Cooperacion Internacional - APCI

Agencia Peruana de Cooperacién Internacional

ANEXO D - Declaracion Jurada Ley N° 27588

DECLARACION JURADA
“Ley N° 27588 Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de
funcionarios y servidores publicos, asi como de personas que presten servicios
al Estado bajo cualquier modalidad contractual”

QUi BUSCHDE, s R S et , identificado/a con D.N.I.
N e , con domicilio en

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

“DECLARO BAJO JURAMENTO tener conocimiento de los impedimentos contenidos
Jlen la Ley N° 27588 Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de
funcionarios y servidores publicos, asi como de personas que presten servicios al
Estado bajo cualquier modalidad contractual, y de su Reglamento, aprobado por
Decreto Supremo N° 019-2002-PCM, respecto de las empresas o instituciones
privadas comprendidas en el ambito especifico de su funcién publica, como son:

- Prestar servicios en éstas bajo cualquier modalidad.
- Aceptar representaciones remuneradas.

- Formar parte del Directorio.

- Adquirir directa o indirectamente acciones o participaciones de éstas, de sus
subsidiarias o las que pudiera tener vinculacién economica.

— Celebrar contratos civiles o mercantiles con éstas.

- Intervenir como abogados, apoderados, asesores, patrocinadores, peritos o arbitros
de particulares en los procesos que tengan pendientes con la misma reparticion del
Estado en la cual prestan sus servicios, mientras ejercen el cargo o cumplen el
encargo conferido; salvo en causa propia, de su conyuge, padres o hijos menores.
Los impedimentos subsistiran permanentemente respecto de aquellas causas o
asuntos especificos en los que hubieren participado directamente.

En ese sentido, DECLARO BAJO JURAMENTO que no incurro en impedimentos
dispuestos en la citada Ley, los cuales conozco se mantienen mientras dure el vinculo
contractual con la Entidad y hasta un (01) afio después de culminada dicha relacion.

Lima, del 20...

Huella Digital

Firma
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Directiva que establece el procedimiento de
%, ) < seleccion y de contratacion del personal bajo
e "5e 79 Py : s
N\ APC] el _Rfeglmt_en Espema! _ de Contratamo_n
Administrativa de Servicios de la Agencia
Peruana de Cooperacion Internacional - APCI

Agencia Peruana de Cooperacidn Intemnacional

ANEXO E - Declaracién Jurada sobre la Doble Percepcion — Ley N° 28175
DECLARACION JURADA

.......................................................... , identificado/a con D.N.I.
con domicilio en

DECLARO BAJO JURAMENTO que tengo conocimiento de la prohibicion de doble
percepcion de ingresos del Estado establecida en la Ley N° 28175, Ley Marco del
Empleo Publico.

En ese sentido, DECLARO BAJO JURAMENTO que no percibo ni percibiré otros
ingresos del Estado distintos a los que proporcione la APCI, durante la ejecucion de mi
contrato, salvo en las excepciones establecidas por Ley.

Lima, del 20...

Huella Digital

Firma
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Directiva que establece el procedimiento de
seleccion y de contratacion del personal bajo

- 72 Y -
A7\~ APCI el Régimen Especial de Contratacion

Agenaa Peruana de Cooperacidn Internacional

Administrativa de Servicios de la Agencia
Peruana de Cooperacion Internacional - APCI

ANEXO F — Declaracion Jurada de no estar incurso en las incompatibilidades
establecidas en la Ley N° 27692 - Servidores de Confianza

NO

DECLARACION JURADA

.......................................................... , identificado/a con D.N.L.
..................................... ; con domicilio en

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

DECLARO BAJO JURAMENTO no encontrarme dentro de las siguientes

incompatibilidades previstas en los literales c) y d) del articulo 9° de la Ley N° 27692 —

Ley de Creacion de la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional —y en el articulo
4° del Reglamento de Infracciones y Sanciones, aprobado por Decreto Supremo N°
027-2007-RE:

(a) No tener participacidon directa o indirecta en el capital o en el patrimonio de las
entidades vinculadas a la cooperacion internacional o ser parte de alguna de ellas
como asociado, directivo, asesor o representante legal o apoderado de la misma.

" (b) No haber tenido en los dos (2) ultimos afios participacién directa o indirecta en el
“capital o en el patrimonio de las entidades vinculadas a la cooperacion internacional o

” * haber sido parte, durante dicho periodo, de alguna de ellas como asociado, directivo,
-~ asesor o representante legal o apoderado de la misma.

(c) Notener cényuge ni conviviente o parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad que se encuentren en alguno de los supuestos
(a) y (b) antes descritos.

Lima,

del 20...

Huella Digital

Firma
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Directiva que establece el procedimiento de
), AR o seleccion y de contratacion del personal bajo
P E o Ty APCI el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios de la Agencia
Peruana de Cooperacion Internacional - APCI

Agencia Peruana de Cooperacién Internacional

ANEXO G — Declaracion Jurada de Intereses

FORMATO DE DECLARACION JURADA DE INTERESES

| - INFORMACION GENERAL:
NOMBRE Y APELLIDOS: | |

ENTIDAD: [AGENCIA DE COOPERACION INTERNACIONAL -APCI |
CARGO: [ |
FECHA DE PRESENTACION: [ ]

PERIODICIDAD: micio:[ ] Aciuaﬂzaciont:l Cese| ]

Il — INFORMACION DETALLADA:

1.- Informacion de empresas, sociedades u otras entidades en las que posea alguna clase de participacion patrimonial o similar.

NATURALEZA DELOS PORCENTAJE DE
RAZON SOCIAL uc
R DERECHOS PARTICIPACION PERIODO

2.- Participaciéon en directorios, consejos de administracion y vigilancia, consejos consultivos, consejos directivos o cualquier cuerpo
colegiado semejante, sea remunerado o no.

INSTITUCION, EMPRESA O ENTIDAD CARGO PERIODO

3.- Empleos, asesorias, consultorias y similares, en los sectores publico y privado, sea remunerado o no.

INSTITUCION, EMPRESA O ENTIDAD CARGO O POSICION PERIODO

4.- Participacion en organizaciones privadas (asociaciones, gremios y organismos no gubernamentales).

ORGANIZACION TIPO DE PARTICIPACION PERIOCDO

5.- Personas que integran el grupo familiar hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundec grado de afinidad, incluyendo sus
actividades y ocupaciones actuales. Se considera a los convivientes y uniones de hecho (En caso de hijos, solo mayores de edad)

ACTIVIDADES U CENTRO O LUGAR DE
NOMBRE ONI PARENTESCO OCUPACIONES ACTUALES TRABAJO

6.- Otra informacion relevante que considere necesario declarar.

Declaro expresamente que toda la informacion contenida en la presente declaracién contiene todos los datos relevantes, es veraz y e xacta.

(FIRMA)
NOMBRES Y APELLIDOS
DNI

46




