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DIRECTIVA N° 001-2021-AMAG-DG

DIRECTIVA PARA LA ORGANIZACION, CONTROL Y ARCHIVAMIENTO DEL EXPEDIENTE DE

CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS) DE LA ACADEMIA DE LA MAGISTRATURA

Articulo 1°- OBJETO

Establecer lineamientos para regular la organizacion, control y archivamiento del Expediente de contratacién
del personal bajo el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, en adelante régimen CAS,
garantizando los principios de méritos y capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo de la
administracion publica, que rigen la contratacion en la Academia de la Magistratura.

Articulo 2 °- BASE LEGAL

Tiene como base legal la normatividad siguiente:

Ley N° 25323 Crean Sistema Nacional de Archivos.

Ley Organica de la Academia de la Magistratura, Ley N° 26335.

Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicidn de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion
de personal en el Sector Publico, en casos de parentesco y sus modificatorias; y su reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM.

Ley N° 27588 Ley que establece prohibiciones e incompatibilidad de funcionarios y servidores
publicos, asi como de personas que prestan servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual;
y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 019-2002-PCM.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 030-2002-PCM.

Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la Administracion Publica y
su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 089- 2003-PCM.

Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y modificatorias.

Ley N° 27815 Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, y su Reglamento, aprobado mediante
el Decreto Supremo N° 033-2005-PCM y sus modificatorias.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, y sus modificatorias.

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

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

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

Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos.

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

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento aprobado por el Decreto
Supremo N° 002-2014-MIMP.
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Ley N° 30057. Ley del Servicio Civil y su Reglamento General, aprobado por Decreto Supremo N°

040-2014-PCM.

Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo

N° 344-2018-EF.

Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora del Sistema

Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

Decreto Legislativo N° 1057, que establece el régimen especial de Contratacion Administrativa de

Servicios (CAS).

Decreto Supremo N° 072-2003-PCM que aprueba el Reglamento de la Ley de Transparenciay Acceso

a la Informacion Publica.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.

Decreto de Urgencia N° 14-2019, que aprueba el presupuesto del sector Publico para el afio Fiscal

2020.

Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Normativa del

Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, que establece modificaciones al Reglamento del Régimen de

Contratacion Administrativa de Servicios.

Decreto Supremo N° 003-2018-TR, que establece las disposiciones para el registro y difusion de las

ofertas laborales del Estado, modificado mediante Disposicién Complementaria Modificatoria a través

del Decreto Supremo N° 083-2019-PCM.

Decreto Supremo N° 044-2018-PCM, que aprueba el Plan Nacional e Integridad y Lucha Contra la

Corrupcion 2018-2021.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,

Decreto Ley N° 19414 Es de utilidad publica a defensa conservacion incremento del patrimonio

documental.

Resolucién Ministerial N° 0261-2010-JUS, que aprueba el Formato de Declaracion Jurada que hace

referencia el articulo 2 de la Ley N° 29607, Ley de simplificacién de la certificacion de los antecedentes

penales en beneficio de los postulantes a un empleo.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba el modelo de

convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios y el modelo de Contrato Administrativo

de Servicios y modificatorias.

Resoluciéon 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

administracion publica en beneficio del personal Licenciado de las Fuerzas Armadas, y modificatorias.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE, que aprueba la Directiva N° 004-

2017-SERVIR/GDSRH "Normas para la Gestién del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacién del

Manual de Perfiles de Puestos -MPP".

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE, que aprueba la "Guia Metodologica

para el Disefio de Perfiles de Puesto”, para entidades publicas, aplicable a regimenes distintos a la

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y la "Guia Metodolégica para la elaboracién del Manual de Perfiles

de Puesto - MPP, aplicable a la Ley del Servicio Civil".

Resolucién de Presidencia Ejecutiva No. 000030-2020-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia operativa

para la gestion de recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el COVID-19".
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i) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia para la
Virtualizacion de Concursos Publicos del Decreto Legislativo N° 1057,

il Directiva N° 001-2020-AMAG-CD/P Directiva de Contratacion de Personal Bajo el Régimen Especial
de Contratacién Administrativa de Servicios (Cas) Academia de la Magistratura.

Articulo 3° - ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de observancia obligatoria para la Subdireccién de
Recursos Humanos, y la Comisién Evaluadora, que a su vez es integrada por un miembro de dicha
Subdireccion.

Articulo 4°- RESPONSABILIDAD

La Subdireccién de Recursos Humanos, como drgano técnico de gestionar y conducir los concursos publicos
de méritos, tendran la responsabilidad de cautelar la integridad de la documentacién que se genere durante el
proceso de seleccion, siendo la citada Subdireccién, responsable del archivamiento de los documentos y
conservacion del expediente de contratacion.

La Subdireccién de Recursos Humanos, como 6rgano técnico siendo responsable de cautelar la documentacion
debera realizar la Fiscalizacion posteriormente a la informacion presentada por el/la postulante ganador/a. Asi
como, Brindar las facilidades que SERVIR requiera durante los concursos publicos, o entregar la informacion
cuando fuera solicitada por acceso a la informacién publica.

Articulo 5° - DEFINICIONES
Para efectos de la presente Directiva se debera tener en cuenta las definiciones siguientes:

5.1 Archivo:
Conjunto ordenado de documentos que una persona, area o institucidn produce en el ejercicio de sus funciones
0 actividades.

5.2 Certificado Digital:
Documento electronico generado y firmado digitalmente por una entidad de certificacion, la cual vincula un par
de claves con una persona determinada confirmando su identidad.

5.3 Custodia:
Responsabilidad juridica que implica el control y adecuada conservacién de los documentos de un archivo.

5.4 Documento:

Es el medio de comunicacién registrado en cualquier soporte, sea textual, cartografo, audiovisual,
automatizado, tactil y otros de semejante naturaleza que contiene informacién sobre un determinado asunto,
todos los documentos pertenecen a un determinado asunto. Todos los documentos guardan relacion de
pertenencia a un determinado expediente.
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5.5 Expediente:
Es el conjunto de documentos pertenecientes a un mismo caso, tema o solicitud.

5. 6 Expediente de Convocatoria CAS:
Documento que contiene en forma ordenada la documentacidn que respalda las actuaciones realizadas desde
la formulacion del requerimiento hasta el contrato.

5.7 Firma Digital:

Es aquella firma electronica que utilizando una técnica de criptografia asimétrica permite la identificacién del
signatario y ha sido creada por medios que éste mantiene bajo su control, de manera que esta vinculada
Unicamente al signatario y a los datos a lo que refiere, lo que permite garantizar la integridad del contenido y
detectar cualquier modificacion ulterior, tiene la misma validez y eficacia juridica que el uso de una firma
manuscrita, siempre y cuando haya sido generada por un prestados de Servicios de Certificacion Digital
debidamente acreditado que encuentre dentro de la infraestructura oficial de firmas electronicas y que no medie
ningun de los vicios de la voluntad previstos en el Titulo VIII del Libro IV del Cédigo Civil.

5.8 Gestion Documental
Conjunto de actividades que garanticen el acopio, conservacién y servicio de la documentacion en cualquier
soporte desde su elaboracion hasta su eliminacidn o conservacién permanente.

5.9 Hoja de Ruta
Formato emitido por el sistema para conocer el historial y proveidos de un documento.

5.10 Proyecto de documento

Aquel tipo de Documento sea Oficio, Carta, Informe, Acta, Memorando o Resolucion, en calidad de borrador y
sin numeracion previa, para que luego de la revisidn y autorizaciones se convierta en un documento oficial
numerado.

5. 11 Sistema de Tramite Documentario-STD
Es un software automatizado de Gestion Administrativa, en el que se puede realizar un eficiente control de flujo
de documentos y del envio de los mismos en el formato electronico (DOC, JPG, PDF, etc.).

5.12 Trazabilidad
Es el Flujo de un expediente dentro de las areas de la entidad.

5.13 Tipo de Documento
Es una unidad documental, producidos por una actividad concreta, precedido por una misma norma y se
caracteriza porque su formato, contenido informativo y soporte son homogéneos.

Articulo 6°- DISPOSICIONES GENERALES

6.1 Expediente a cargo de la Subdireccion de Recursos Humanos
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La Subdireccién de Recursos Humanos es el responsable de llevar el expediente del proceso de contratacion
de personal bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057, debiendo para ello ordenar, archivar y preservar
la documentacion que respalda las actuaciones realizadas desde la formulacion del requerimiento de las areas
usuaria hasta la suscripcién del contrato, incluidas las incidencias e impugnaciones segun corresponda.

La Subdireccién de Recursos Humanos, tiene la obligacion de solicitar y recabar, en lo que corresponda, la
documentacién vinculada a cada etapa del Proceso de Seleccién: Preparatoria, Convocatoria, De Seleccion y
Vinculacion, para los fines a que se contrae el parrafo precedente.

La Subdireccion de Recursos Humanos es responsable del cumplimiento de la presente disposicion, en
concordancia con la Directiva N° 001-2020-AMAG-CD/P, Directiva de Contratacion de Personal bajo el
Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) Academia de la Magistratura, aprobada
por Resolucion N° 52-2020-AMAG-CD/P, del 6 de octubre de 2020.

6.2 Documentos que forman parte el Expediente de Contratacion CAS:

¢ Requerimiento CAS, suscrito por el &rea o unidad organica requirente o area usuaria y la aprobacion
del mismo.

e Formato de Perfil de Puesto llenado y su aprobacion, los mismos que se encontraran acorde a las
disposiciones establecidas por SERVIR y el MEF y serén verificados por la Subdireccion de Recursos
Humanos, para evitar la duplicidad de funciones.

o Certificacion, presupuesto o documento donde conste la existencia de recursos para la convocatoria.

¢ Informe sustentatorio de la necesidad institucional que requiere ser cubierta por personal CAS y
autorizacién.

e Reporte de registro en el AIRHSP donde conste el Cargo o Plaza, cuando corresponda.

e Resolucién de aprobacion de concurso CAS o aprobacién de concurso CAS por parte de la
Presidencia.

e Resolucion de conformacion y/o designacion de la Comisién Evaluadora.

e Actas de la Comision Evaluadora (acta de Instalacion, actas de decision de evaluacién de
conocimiento, etc.).

e Solicitud de registro o imagen de registro en el aplicativo informatico para el registro y difusion de
ofertas laborales del sector publico que administra la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR.

e |magen de la publicacién de la oferta laboral en el Web institucional, o requerimiento al responsable
para su publicacién en la Web institucional.

e Cargo de la Remisién de las publicaciones.

e Ficha de Postulacién, asi como curriculo y documentos anexos presentados por los postulantes
(Certificados constancias, resoluciones, etc.).

e Documentos de Evaluacién (fichas, cronogramas, actas, cuadros, tablas de evaluacion y toda
documentacion que se utilice para contabilizar puntajes y/o determinar si es acto 0 no un participante
0 postulante).

e Cuestionario de preguntas, resolucién del cuestionario.
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e Formatos y declaraciones juradas de nepotismo, no tener impedimentos para contratar con el Estado,
no estar sancionado, etc.)

e Documentacion presentada por los postulantes relacionada a las etapas del proceso (Tachas,
impugnaciones, observaciones).

o Declaratorias de desierto.

e Informes emitidos por la Comisién Evaluadora.

e Contratos suscritos por los ganadores del concurso.

Adicionalmente la Comision podré agregar al expediente, la informacion que considere relevante e importante
como correos, publicaciones, efc.

6.3 - Conformacion del Expediente:

El expediente estara dividido por etapas (preparatoria, convocatoria, seleccion y suscripcidén de contratos),
adicionalmente se separara por plaza convocada.

Se debera de aperturar el expediente por cada convocatoria a concurso CAS, y se colocara en el lomé el niumero
de la convocatoria y el afio.

Todos los expedientes deberan de ser foliados, de atras para adelante y con foliador, en la parte superior
derecha y por cada cara de la hoja, se colocara un sello de en blanco, de existir caras en blanco y no seran
contabilizadas, tampoco se contabilizara tapas, ni caratulas.

Articulo 7°- DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 En cualquier momento se puede solicitar informacién del Expediente, a través de la solicitud de
transparencia, la misma que sera atendida dentro del plazo sefialado por ley.

7.2 Toda documentacién fisica sera digitalizada, incluyendo la generada por la web, debiendo de cumplir con
la formalidad requerida y se guardara en digital copia del Expediente de Contratacion de personal bajo el
régimen especial de Contratacién Administrativa de Servicios (CAS) de la Academia de la Magistratura, como
copia de respaldo.

7.3 Toda la documentacion sera generada a través del Sistema de Tramite Documentario de la Academia de la
Magistratura y debera contar con firma digital, salvo aquellos documentos o formatos que por su naturaleza no
lo permita.

7.4 Excepcionalmente se podran generar documentos con firma manuscrita en caso se presenten problemas
técnicos, 0 no sea posible generar firma digital, debiendo precisar las razones que se presentaron.

Articulo 8°- DISPOSICION FINAL

8.1 Toda informacién consignada en el referido expediente, no podra ser borrada ni modificada, siendo
responsable de su custodia la Subdireccion de Recursos Humanos.
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8.2 Cualquier precision sobre la organizacién, control y archivamiento de documentacion la realizara la
Subdireccion de Recursos Humanos.

8.3 Con la aprobacion de la presente Directiva, se deja sin efecto cualquier disposicion interna, que se oponga
a lo sefialado en la misma.
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