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N°® 816~2011~-EF/43

Lima, 25 de noviembre de 2011

CONSIDERANDO:

Que, el Decreto Legislativo N° 1057 crea el Reégimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios con el objetc de garantizar Ios

principios de méritos y capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo
de la administracién publica:

Que, el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado con
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificado por Decreto Supremo N°
065-2011-PCM, establece el proceso de contratacién administrativa de
Servicios para las entidades del Estado, regulando el contenido del Contrato
Sministrativo de Servicios, su ejecucion, evaluacion del personal contratado,
afinalizacion del vinculo contractual, el gjercicio del poder disciplinario, entre
A0S,

Que, el articulo 4 del Reglamento de Organizacion y Funcicnes de la
Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, aprobado por Decreto Supremo
N°® 062-2008-PCM, establece que SERVIR es ol ente rector del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos, que cuenta con autoridad
., €cnico normativa a nivel nacional para lo cual dicta normas y establece
%4 Nprocedimientos relacionados al ambito de su competencia:

:ﬁ Que, la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR a través de |a
esolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, aprobé las
“ reglas y lineamientos a que deben sujetarse las entidades publicas para
adecuar los instrumentos internos empleados para ejercer el poder disciplinario
sobre los trabajadores contratados bajo la modalidad de contratos

administrativos de servicios, asi como un nuevo modelo de convocatoria y de
contrato;
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Que, con Resolucién Directoral N° 432-2010-EF/43.01, modificada por la
Resolucion Directoral N° 466-2010-EF/43.01, se aprobo la Directiva N° 004-
2010-EF/43.71 “Normas y Procedimientos para la Aplicacién del Regimen
Especial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS en el Ministerio de
Economia y Finanzas”;

Que, el numeral 6.6 de la Directiva de Gestidon Administrativa del Pliego
Ministerio de Economia y Finanzas para el Ejercicio Fiscal 2011 aprobada con
Resolucion Ministerial N° 200-2011-EF/43, desarrolla el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios — CAS en el Ministerio de Economia y
Finanzas;

Que, de acuerdo a la normativa y lineamientos vigentes relacionados al
Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, resulta
necesario aprobar una nueva Directiva que contenga las normas y
procedimientos para la Contratacion Administrativa de Servicios — CAS del!
Ministerio de Economia y Finanzas;

De conformidad con lo dispuesto en el numeral 8) del articulo 25° de la
Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo, el Decreto Legislativo N°
1057 y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y su
y\ modificatoria;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° 001 -2011-EF/43.02 "Normas que
regulan los Contratos Administrativos de Servicios - CAS en el Ministerio de
Economia y Finanzas”, la misma que como anexo forma parte integrante de la
presente Resolucion.

Articulo 2.- Las modificaciones a la presente Directiva, seran aprobadas
por Resolucién de Secretaria General.

Articulo 3.- Derogar la Resolucién Directoral N° 432-2010-EF/43.01 y la
Resoiucién Directoral N° 466-2010-EF/43.01.




Articulo 4.- Dejar sin efecto los numeraies 6.3 y 66 en lo que
corresponda al Contrato Administrativo de Servicios - CAS, de la "Directiva de
Gestion Administrativa del Pliego Ministerio de- Economia y Finanzas para el
Ejercicio Fiscal 2011", aprobada por Resolucién Ministerial N° 200-2011-EF/43.

Articulo 5.- Disponer la publicacién de la presente Resolucion vy
Directiva en el Portal Institucional del Ministeric de Economia y Finanzas
(www.mef.gob.pe).

Articulo 6.- Sera de aplicacién a la presente Directiva, las reglas y
lineamientos establecidos por SERVIR a través de la Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, desde su entrada en vigencia.

Registrese y comuniquese.

Zm% TR

Mmistro de Eoonornla




DIRECTIVA N° 001 -2011-EF/43.02

“NORMAS QUE REGULAN LOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE SERVICIOS - CAS
EN EL MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS”

1. OBJETO

Eslablecer normas y procedimientos de cardcter administrativo, para la aplicacién del Régimen
Especial de los Contratos Administrativos de Servicios — CAS, regufado por el Decrefo
Legislativo N* 1057 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°.075-2008-PCM y sus
modificatorias, en el Ministerio de Economia y Finanzas (MEF).

2, BASE LEGAL
La presente Directiva se sustenta en las disposiciones legales siguientes:

Ley N° 28411, Ley General def Sisterna Nacional de Presupuesto.
Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal correspondiente y sus normas
complementarias.

- Ley N° 27815, Ley del Cddigo de Etica de la Funcién Pablica, modificada porla Ley N° 28496 y
su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.
Ley N° 28175, L.ey Marco del Empleo Publico. :
Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicidn de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el Sector Publico, en caso de parentesco, y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM.
Ley N° 26790, Ley de Modemizacion de la Seguridad Social en Salud, y su Regiamento
aprobado por Decreto Suprema N° 009-2007-SA. :
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibitidades de Ffuncionarios y
servidores publicos, asl como de las personas que presten servicios al Estado bajo cualquier
modalidad contractual, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 019-2002-PCM.
Ley N° 27050, Ley General de la Persona con Discapacidad y su modificatoria, la Ley N°
28164,
Decreto Legislativo N° 1023, Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional def Servicio
Civil, rectora del sistera administrativo de gestion de recursos humanos.
Decreto Legislativo N° 1025, Decreto Legislativo que aprueba normas de capacitacion y
rendimiento para el sectfor ptiblico.
Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.
Decrefo Supremo N° 089-2006-PCM - Reglamento para el funcionamiento, actualizacion 1%
consulta de la informacion en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido -
RNSDD. .
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1057, modificado por ef Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
Resolucion Ministerial N° 223-2011-EF/43 que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba las reglas y
lineamientos, asi como los modelos de contrato y de convocatoria aplicables al régimen de
contratacion administrativa de servicios, y demés normas que emita la Autoridad Nacional de!
Servicio Civil,

ALCANCE

Las normas contenidas en la presente Directiva seran de aplicacion por los Organos def MEF,
por el personal contratado bajo el régimen de Contrato Administrative de Servicio {CAS), asi
como por todos 1os funcionarios y servidores vinculados con fas actividades que desarrollan
dichas personas. R
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4.1
4.1.1

NORMAS GENERALES
Definiciones.

Area Usuaria:
Es el érgano o unidad orgénica que tiene Ia necesidad de contratar personal para la prestacion

de servicios determinados.

Comité:

Encargado del proceso de sefeccién del procedimiento de contratacion, integrado por tres
miembros:1° Representante de la Oficina General de Administracién y Recursos Humanos,
quien Ia preside, 2° Representante del Area Usuaria, y 3° Representante de la Oficina de
Recursos Humanos.

Contrato Administrativo de Servicios:

El Contrato Administrativo de Servicios (CAS) es un régimen especial de contratacion laboral
para el sector pablico, que vincula al MEF, con una persona natural que presta servicios de
manera subordinada. Se rige por normas especiales y confiere a las partes unfcamente los
beneficios y las obligaciones inherentes a éste régimen especial,

Contratado
Persona natural con la que el MEF, suscribe un contrato bajo el régimen de CAS.

Coordinadores:
Personal de las 4reas usuarias que tiene como funcién, coordinar las acciones y requerimientos
entre las &reas usuarias, los contratados y el Equipo CAS.

Equipo CAS:

Grupo de profesionales perteneciente a la Oficina de Recursos Humanos que tiene a su cargo
las distintas etapas del procedimiento de confratacion, registro de asistencia y administracion
de los contratos CAS, a excepcién de la que corresponde a los Comites.

Organo responsable:
El érgano encargado de CAS en el MEF es la Oficina de Recursos Humanos de la Oficina
General de Administracion y Recursos Humanos.

Procedimiento de Contratacion:
Es el conjunto de etapas que deben seguirse para la suscripcion del contrato administrativo de
servicios.

Proceso de Seleccidn.

Conjunto de actos orientados a la evaluacion objetiva del postulante que retina las condiciones

exigidas por el drea usuaria a fin de prestar servicios en las funciones especificadas en los

requerimientos de contrataciéon CAS. Esta canformado por:

a) Evaluacién Curricular; Revision de la Hoja de Vida y verificacién de los requisitos minimos.
(etapa obligatoria).

b) Evaluacién Psicoldgica, Técnica, Conocimientos y/o de Competencias Especificas:
Verificacién de las habilidades, conocimientos, actitudes y aptitudes del postulante. Esta
elapa es opcional, a solicitud del drea usuaria.

¢} Entrevista Personal. {etapa obligatoria).

Requerimientos de contratacion CAS:

Ademés de fla justificacion de fa necesidad de contratacién y la certificacion de crédito
presupuestario, debe contener lo siguiente: 1) Descripcién del servicio, 2) Requisitos minimos y
competencias del postulante, 3) Fecha de contratacién, 4) Periodo de contratacion, y 5)
contraprestacion mensual.
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4.4

Impedimentos para contratar y prohibicién de doble percepcion.

No pueden celebrar confratos administrativos de servicios, las personas con inhabilitacion
administrativa o judicial para el ejercicio de la profesién, para contratar con el Estado o para
desempefiar funcion pablica.

Estan impedidos de ser contratados bajo el régimen de CAS, quienes Henen impedimento,
expresamente previsto por fas disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser
postores o contratistas y/o para postular, acceder o ejercer el servicio, funcién o cargo
convocado por entidad publica.

Es aplicable al personaf contratado bajo el régimen de CAS, la prohibicion de doble percepcion
de ingresos establecida en el artfculo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco def Emplec Pablico, asi
como el tope de ingresos mensuales que se establezca en las normas pertinentes.

Procedimiento de Contratacion:
Comprende las siguientes efapas:

Preparatoria
Esta referida al requerimiento que efectia ef drea usuaria, desarrollando su contenido,
requisitos formales y tramitacién dentro del MEF.

Convocatoria
Esté referida af contenido, plazo y formalidades de fa publicacion.

Seleccién .
Esta referida a la evaluacion objetiva del postulante, desarrolfando sus tipos, requisitos y
formalidades.

Suscripcién y registro de contrato
Esta referido a los requisitos, plazos y consecuencias de la suscripcion o no del contrato.

Disposiciones aplicables al Contratado.

Al contratado fe son aplicables, en lo que resuite pertinente, la Ley N° 28175, Ley Marco def
Empleo Publico; la Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de fa Funcién Publica; Ia Ley N*
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, asi como las demés normas que regulen
el Servicio Civil, los topes de ingresos mensuales, fa responsabilidad administrativa funcional
y/o que establezcan los principios, deberes, obligaciones, incompatibilidades, prohibiciones,
infracciones y sanciones aplicables al servicio, funcién o cargo para ef que fue contratado;
quedando sujeto a las estipulaciones del contrato y a las normas internas del MEF.

No le son aplicables fas disposiciones especificas del régimen laboral del Decreto Legislativo
N 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Pablico, nj
fas del régimen laboral de la actividad privada u otras normas que regulen carreras
administrativas especiales.

Afiliacién al régimen contributivo de ESSALUD

Los contratados son afiliados regulares del régimen contributivo de la seguridad social en
safud.

Las prestaciones son efectuadas segun lo establecido por el articuio 9 de Ia Ley N° 26790, sus
normas reglamentarias y modificatorias. Para el derecho de cobertura a las prestaciones, el
afiliado regular y sus derechohabientes deben cumplir con los criterios establecidos en la
referida Ley.
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El calculo de las contribuciones mensuales se establece sobre fa base imponible maxima
equivalente al 30% de la Unidad Impositiva Tributaria, de acuerdo al numeral 9.3 del articulo 9°
del Decrato Supremo N° 075-2008-PCM.

La Oficina de Recursos Humanos tramitaré la inscripcion del contratado CAS ante ESSALUD.
Para tal efecto, el contratado proporcionaré la informacién necesaria a través de la Ficha de
Declaracién Jurada de Afiliacién al Régimen Previsional que le sea entregada por la Oficina en
mencién (Anexo N° 06).

Afiliacién al régimen de pensiones

La afiiacion es obligatoria para todas aquellas personas que fueron contratadas bajo el
régimen del Decreto Legisiativo N° 1057 a partir del 29 de junio de 2008.

Aquellos que ya se encuentran afiliados a un régimen deben comunicario a la Oficina de
Recursos Humanos a través de la Ficha de Declaracion Jurada de Afiliacion al Reégimen
Previsional (Anexo N° 06) para proceder a efectuar fa retencién correspondiente, entregando af
contratado una constancia que registre el monto retenido.

Duracion del contrato

El contrato administrativo de servicios es de plazo determinado y su duracién no puede ser
mayor al aflo fiscal dentro del cual se efectta la contratacién. Dicho contrafo puede ser
prorrogado o renovado cuantas veces lo requiera el MEF, en funcion de sus necesidades,
debiendo tenerse presente que cada prérroga o renovacion no puede exceder del aflo fiscal.
Conformacién de Comités para la seleccion del personal CAS

El proceso de seleccién se llevara a cabo a fravés del Comité designado por la Oficina General
de Administracién y de Recursos Humanos, quien tendré a su cargo la cormunicacion de dicha
decisién a sus integrantes. La designacién se formaliza al momento de suscribirse ef formato
de aprobacién de la convocatonia. ' ‘

Un mismo Comité podréa ser designado para atender la seleccion de mas de un requerimiento
de conlratacién. e

E! 4rea usuaria designa a su representante, quien integrara el Comité, y lo comunica a la
Oficina de Recursos Humanos al momento de remitir su requerimiento de conltratacion.

Los Comités formalizan sus decisiones a fravés de Actas (Anexos N° 04 y N° 08) que
debidamente suscritas, formarén parte del expediente de contratacion. En el caso que se
apliquen otras evaluaciones, ef Comité harg constar los resultados en actas, cuyo contenido se
efectuara tormando como base la informacion contenida en el Anexo N° 05,

Cuando la seleccion comprenda prueba de conocimientos, las preguntas seran formuladas y
custodiadas por ef 4rea usuaria hasta el mismo dia de la evaluacion, oportunidad en la que se
entregardn al Comité, para su reproduccion y entrega a los postufantes.

Requisitos generales para la contratacién CAS

Requerimiento realizado por ef drea usuaria.

Existencia de disponibilidad presupuestaria.

Designacién del miembro que representard al Area Usuaria dentro del Comité.

Evaluacién y capacitacion del personal CAS

Los contratados CAS estaran comprendidos en los procesos de evaluacion de desempefio y de
capacifacion que apruebe el MEF. g
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a)

b)
c)

Modificacion contractual

La Oficina de Recursos Humanos, a solicitud del &rea usuaria, podra unilateraimente modificar
el lugar, tiempo y modo de la prestacién de servicios, a través de la correspondiente addenda,
sin que ello suponga la celebracién de un nuevo conirato.

Fara tal efecto, salvo expresa disposicién legal en conirario, se tendrén presenles fos criterios
siguientes:

La modificacién del lugar no incluye la variacién de la provincia ni de fa entidad en Ia gue se
presfa ef servicio.

La modificacin del tiempo no incluye la variacién del plazo ds! contrato.

La modificacién del modo de la prestacién de servicios, no incluye la variacién de la funcién o
cargo ni del monto de la retribucion originalmente pactada.

El drea usuaria, deberd remitir su requerimiento de modificacién con la debida anticipacion,
brindando el correspondiente sustento. No se suscribirdn Addendas en vias de regularizacion.

Absolucién de Consultas

Las consultas o pedidos de opinién sobre la interpretacién def régimen de contratacion
administrativa de servicios serén remitidas a la Autoridad Nacional def Servicio Civif — SERVIR,
para su absolucion, en ef marco de su competencia y formalidades que se determinen sobre Ia
materia.

Supuestos de extincion del contrato CAS
El contrato se extingue por:

Faflecimiento del contratado.

Extincién def MEF.

Decision unilateral del contratado.

Mutuo acuerdo entre el contratado y el MEF.

Invalidez absoluta permanente del contratado.

Decision unilateral del MEF, sustentada en el incumplimiento injustificado de las obligacionss
derivadas del confrato o de las obligaciones normativas aplicables al servicio, funcién o cargo,
0 en la deficiencia en el cumplimiento de las tareas encomendadas, debiendo seguirse el
procedimiento previsto en el numeral 13.2 del Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N*
075-2008-PCM y modificaforias,

Inhabifitacion administrativa, judicial o politica por més de tres (3} meses.

Vencimiento def plazo del contrato.

Liquidacién del pago por extincion del contrato CAS

Al extinguirse un conlrato administrativo de servicios debe procederse a su Liquidacion,
efectuando el pago de los derechos que correspondan al contratado, como méximo, en la
siguiente e inmediata oportunidad en fa que ordinariamente abona la retribucién al personal
contratado bajo el régimen de CAS.

NORMAS ESPECIFICAS

Procedimiento de Contratacion

La coniratacion bajo el régimen de CAS debe desarrolfarse de acuerdo a las siguientas etapas:
Preparatoria;

El drea usuaria deberd presentar a la Oficina de Recursos Humanos ef correspondiente

Requerimiento por escrito, justificando la necesidad de contratacion, y detalfando la informacitn
que se precisa en ef Anexa N° Q1.
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51.1.3

5.1.2.2

51.2.3

Los requerimientos de contratacion, se presentan a través de las Direcciones Generales y
deberén contar con la conformidad previa (V°B°) de los Viceministerios de Hacienda y de
Econormia, segtn corresponda.

Los requerimientos de contratacién def Despacho Ministerial, Gabinete de Asesores, Organos
de Asesoramiento, de Apoyo, Organo de Control Institucional, Procuraduria Publica, Tribunal
Fiscal y Defensoria del Contribuyente Tributario y Usuario Aduanero, u otro no previsio en el
pérrafo precedente, debersn contar con la conformidad previa (V°B°) de la Secretaria General,
como requisito para ser remitidos a fa Oficina General de Administracién y Recursos Humanos.

Los requerimientos deberén estar debidamente justificados. Cuando se trate de reemplazo de
personal deberd indicarse los nombres y apelliidos del personal que ha dejado de prestar
servicios. En el caso de personal nuevo, debe acreditarse la necesidad real del servicio, que
justifique ef incremento de personal, bajo responsabilidad def funcionario que fa genera.

E! requerimiento deberd comprender la descripcion de las funciones o actividades que
realizard el contratado, requisitos minimos del postulante; es decir, la experiencia, habilidades
técnicas, competencias, formacién académica, conocimientos técnicos que debe reunir el
postulante para ocupar el puesto o cargo materia de convocatoria.

La Oficina de Recursos Humanos agrupard los requerimientos por érea usuaria.

Los requerimientos que no cuenten con la correspondiente autorizacion seran devuelfos af area
usuaria por fa Oficina de Recursos Humanos, dentro del término méximo de dos (2) dias de
recibidos. |

Los requerimientos autorizados serdn derivados a la Oficina de Recursos Humanos (Equipo
CAS), en donde se organizara el expediente de confratacion conformado por ef requerimiento y
{a correspondiente certificacién de crédito presupuestario. Asimismo, se formulara ef proyecto
de convocatoria que serd puesto a consideracién del correspondiente Comité para los ajustes
que estimen pertinente.

Las convocatorias serén aprobadas por el Jefe de fa Oficina de Recursos Humanos, quien lo
hard de conocimiento de dicha aprobacion al Comité, para que prosigan con el tramile
respectivo.

Convocataria:
La Oficina de Recursos Humanos solicitarg mediante correo elecirénico a la Oficina General de

Tecnologias de la Informacion, la publicacién de la convocatoria en ef Portal Institucional  y de
los formatos que requieran ser llenados por los postulanies, y a fa Oficina General de Atencion

" al Usuario y Comunicaciones en un lugar visible de acceso piblico de la Sede Central, sin

pefjuicio de utilizarse a criterio del MEF otros medios de informacién, con cargo a su
presupuesto.

La convocatoria deberd mantenerse publicada cinco (5) dias habiles previos al inicio de la
etapa de seleccion.

£l aviso de convocaloria que se publica a través del Portal Institucional del MEF debera
contener, entre ofra informacion, la siguiente (Anexo N*® 02):

a) Cronograma

b) Nomero y objeto de la convocaloria

c) Etapas def proceso de seleccion

d) Mecanismos de evaluacion

&) Requisitos minimos a cumplir por el postulante (perfil def puesto)

f) Condiciones esenciales del contrato; entre ellas, lugar del servicioc, plazo de duracion,

monto de {a refribucion,
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Seleccion:

El proceso de seleccién comprende fa evaluacion objetiva del postulante relacionada con las
necesidades del servicio, tomando en consideracion fos requisitos con las necesidades del
servicio y garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad de oportunidades.

Para ser considerado como postulante apto, es requisito indispensable haber cumplido con
presentar fa informacion en la forma y plazo requeridos de acuerdo a lo sefialado en la
convocatoria (Anexo N° 02).

El proceso de seleccidn se realiza necesariamente mediante evaluacién curricular y
entrevista personal. A solicitud def érea usuaria, podré comprender fa evaluacion psicoldgica,
evaluacion técnica, conocimientos y/o evaluacion de competencias especificas, entre otras,
que se estimen necesarias segin las caracteristicas del servicio materia de la convocatoria.
Se realizan antes de la Entrevista Personal.

El proceso de seleccion, estars a cargo del Comité cuya conformacion se encuentra
eslablecida en el numeral 4.8 de la presente Directiva.

Las evaluaciones son cancelatorias, siendo que los resultados de cada una de elias, tienen el
caracter de eliminatorio, salve la evaluacion psicolégica que sera referencial.

En cada convocatoria se estableceran los ponderados de cada efapa de evaluacion,
debiendo tenerse presente que cuando la seleccion sélo cuente con evaluacion de la Hoja de
Vida y Entrevista, el puntaje méximo de fa Entrevista no podré superar e! cincuenta por ciento
(50%) del puntaje fotal. Ademds, cuando se hayan previsto tres (3) o mdas evaluaciones
(distintas a la psicol6gica) la enfrevista no podré superar el cuarenta por ciento (40%) del
puntaje total.

El Comité deberd verificar en el Registro Nacional de Sanciones, Destituciones ¥ Despidos
(RNSDD) si los postulantes se encuentran incluidos, debiendo la Oficina de Recursos
Humanos, brindar las facilidades que correspondan.

No procede fa devolucién de la documentacion a los postulantes que no aprueben |a
evaluacion curricular, debiéndose formar el archivo respectivo por cada convocatoria.

El resultado del proceso de seleccion se publica a través del Fortal Institucional del MEF yen
el olro medio de informacién que se hubiese utilizado, de ser el caso, en forma de lista por
orden de mérito conforme al Anexo N° 05, debiendo contener los nombres y apellidos de los
postulantes y los puntajes obtenidos por cada uno de elfos, asi como el nombre del postulante
ganador,

E1 Comité declararé desierfo el proceso de seleccién en los casos siguientes:

a} Cuando no se presentan postulantes.

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

¢} Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obliene
puntaje minimo en las evaluaciones llevadas a cabo en el proceso de seleccién.

En los casos en que se declare desierto el proceso de seleccién, no seré necesario volver a
tramitar la auvtorizacion establecida en el numeral 5.1.1.2, bastando que el drea usuaria
ratifique la necesidad de contratacion, solicitando efectuar una segunda convocatoria.

La Oficina de Recursos Humanos dispondré la cancefacion del proceso de seleccién en los

casos siguientes:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio con posterioridad al inicio del proceso,
previa comunicacion del drea usuaria

b)  Por restricciones presupuestales.

¢ ¢ Otras debidamente justificadas.
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En tales casos, la Oficina de Recursos Humanos debera comunicar al Comité a fin de dar por
culminado ef proceso de seleccion.

La Oficina de Recursos Humanos, a través del Comité, podré disponer, de manera justificada
y pablica, la postergacién del proceso de seleccién, debiendo tenerse presente que dicha
postergacién sblo procede hasta antes de la Entrevista. La reanudacion de la etapa de
seleccién sequird siendo dirigido por el Comité que efectud fa postergacion.

Suscripcion y Registro del Contrato:

El participante ganador suscribird el contrato precisado en el Anexo N° 14 de la presents
Directiva, dentro de un plazo no mayor de cinco (5) dfas hébiles, contados a partir del dia
siguiente de la publicacion de los resultados. Si vencido el plazo el seleccionado no suscribe
el contrato por causas objetivas imputables a él, se debe declarar seleccionada a la persona
que ocupa el orden de mérito aprobaforio inmediafo siguiente, para que proceda a la
suscripcion def respectivo contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva
notificacién. De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, el MEF
puede declarar seleccionada a la persona que ocupa el orden de mérito aprobatorio inmediato
siguiente o a declarar desierto el proceso. En el acto de suscripcion del contrato, el confratado
deberd presentar fa informacién contenida en los Anexos N°s. 06, 07, 09 y 10 — Declaracion
Jurada de Afiliacion al Régimen Previsional, Datos Generales del Contrato, Declaracion
Jurada de Nepotismo y Declaracion jurada de no fener deudas para alimentos,
respectivamente.

El contrafo serd susctito por el Jefe de la Oficina de Recursos Humanos y por la persona
seleccionada para la prestacién del servicio.

Los contratos tendran vigencia a partir del dia habil siguiente a la fecha de suscripcion, o a
partir de lo sefialado en la cléusula referente al plazo def contrato.

La Oficina de Recursos Humanos, dentro de los cinco (5) dias hdbiles siguientes a la
suscripcién del contrato, deberd inscribiflo en el Registro de Contratos Administrativos de
Servicios, asi como en la planilla electrénica regulada por el Decreto Supremo N° 018-2007-
TR.

La Oficina de Recursos Humanos es responsable de establecer los mecanismos de controf
necesarios para validar la informacion que como declaracion jurada es presentada por el
contratado, para lo cual requerirs informacién a quienes considere poseedores de la
informacién necesaria para dicha validacion.

Al momento de efectuarse la validacion de la informacién presentada por el participante,
debera fener en cuenta las disposiciones establecidas en el articulo 4° del Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N*075-2008-PCM.

La Oficina de Recursos Humanos llevara a cabo fa induccién del personal contratado bajo el
régimen CAS, en su primer dia de incorporado o en la fecha en que lo disponga dicha Oficina.

De Ia identificacién, horario, control de asistencia, descanso fisico, afiliacién a régimen
de pensiones — ESSALUD, control de comisiones de servicios, otros.

Las acciones que tiene a su carge la Oficina de Recursos Humanos, a través de su Equipo
CAS, ademés de las precisadas en el numeral 5.1 de la presente Directiva, son:

Proporcionar los fotocheck a los contratados CAS, gestionar su reposicién en caso de pérdida
o deterioro. Ademés, deberd controlar y verificar que los contratados CAS lo utilicen de
manera obligatoria en las instalaciones del MEF y durante fa jormada de prestacion del
servicio.
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Realizar la induccion de la persona contratada, de acuerdo a lo dispuesto por la Directiva que
regufa dicha accion. Ef contratado no podréd iniciar sus actividades en el 4rea respectiva sin
haber recibido fa respectiva induccién.

Supervisar que la jornada para la prestacién de los servicios sea hasta un méximo de
cuarenfa y ocho (48) horas semanales.

Supervisar que fa jornada de la prestacion de servicios se desarrolle de lunes a viernes de
9:00 a.m a 18:00 pm. Los minutos y horas de tardanza injustificadas serdn deducidos de la
contraprestacion. £l refrigerio tendré una duracién de 60 minutos, comprendidos de las 13:00
Hrs. a las 14:00 Hrs.

Las areas usuarias que tengan un horario de ingreso y salida diferenciada, en razén de los
servicios que brindan, deberén comunicario a la Oficina de Recursos Humanos con una
anticipacion no menor a los cinco (5) dias hébiles de producirse dicha situacién, a fin que se
fleve el control adecuado del ingreso y salida de dicho personal, El perjuicio que se genere
como consecuencia del incumplimiento del plazo consignado no seréd responsabilidad de la
Oficina de Recursos Humanos.

El control de asistencia se lleva a cabo a través de un reloj marcador utilizando el fotocheck o
huella digital.

Para el caso de los contratados en provincias, cuya labor impide que registren su ingreso y
salida, el control de asistencia se ffevara a cabo a través del Reporte detallado en el Anexo N°
12 de la presente Directiva, ademds de los otros mecanismos que para el efecto se
implementen.

Controlar, verificar y supervisar que el contratado cuente con un descanso minimo de
veinticuatro (24) horas continuas a la semana.

Controlar y verificar las salidas de personaf por Comisién de Servicios, fuera de ia sede
institucional durante el horario de prestacion de servicios. Dicha Comisién debe estar
autorizada por el responsable del 4rea usuaria mediante una Papeleta de Fermiso y
comunicada a la Oficina de Recursos Humanos con un (1) dia de anticipacion at hecho,
indicando el motivo y el horario de salida y de retorno,

Controlar fos permisos y autorizaciones otorgadas a los contratados como consecuencia de
las acciones de capacitacién debidamente autorizadas por los responsables de las dreas
usuarias, las mismas que deberan comunicarse a la Oficina de Recursos Humanos con una
anticipacion no menor a los dos (2) dias de llevarse a cabo fa capacitacién.

Controfar y supervisar que los contratados hagan uso del descanso fisico, para lo cual se
tendra en consideraci6n lo siguiente:

f.1) En el mes de noviembre de cada aflo, Ia Oficina de Recursos Humanos aprobara fa
programacion del descanso fisico def personal contratado bajo ef régimen de CAS que
tenga mds de un afio prestando servicios en el MEF, para lo cual requerira a las
distintas éreas usuarias que remitan el respectivo roi como méximo ef dia quince (15)
def referido mes de noviembre.

h.2) Con posterioridad a la programacion aprobada, ef contratado podré solicitar por
escrito ef goce fraccionado del descanso fisico en periodos no menores a siele (7)
dias calendario, precisando su oportunidad de goce. Dicha soficitud serd autorizada por
el responsable del drea usuaria y comunicada a la Oficina de Recursos Humanos con
una anticipacion no menor a los tres (3) dfas de cumplirse la fecha consignada en la
programacioén aprobada.

h.3) El pago por compensacién generado como consecuencia de haberse extinguido ef
contrato antes def cumplimiento del afio de servicios sin que el contratado haya hechio
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efectivo el respectivo descanso fisico debers abonarse dentro del mes siguiente de
conciuido el contrato.

Controlar y supervisar que los contratados se encuentren afiliados a un régimen de pensiones.
Los contratados deberan elegir obligatoriamente, entre el Sistema Nacional de Pensiones o el
Sistema Privado de Pensionas, con excepcién de las personas comprendidas en el articulo 1°
del Decreto de Urgencia N° 120-2009, y numeral 6.5 del Decreto Legislativo N° 1057, en cuyo
caso la afiliacion es opcional.

Para cumplir con lo expuesto el contratado debe Henar y suscribir el Anexo N° 06 de la
prasente Directiva.

La Oficina de Recursos Humanos es la responsable de efectuar la retencion y declaracion
correspondiente de los aportes a los regimenes pensionarios, en tanto que la Oficina de
Tesoreria es la responsable de efectuar ef pago mensual de acuerdo a fa informacion y
documentacién necesaria que se ponga a su disposicion.

Elaborar ef reporte de pagos.

La Oficina de Recursos Humanos deberé afiliar al contratado al régimen contributivo que
administra ESSALUD, incluyendo sus derechohabientes, segiin lo dispuesto por la Ley N°
26760, Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud.

La Oficina de Recursos Humanos debera asistir y coordinar con el Seguro Social de Salud —
ESSALUD, la atencion del contratado.

Otras acciones que disponga la Oficina General de Administracion y Recursos Humanos.
De la prorroga del contrato

La prérroga del contrato administrativo de servicios es fa ampliacion del plazo del contrato
gestionada antes de su vencimiento y dentro def ejercicio fiscal respectivo.

La Oficina de Recursos Humanos, notificarda a cada uno de los coordinadores via correo
efectrénico, y con una anticipacién no menor a los doce (12) dias habiles previos al vencimiento
del contrafo, fa relacion de confratados cuyo contrato esta por vencerse. '

Las &reas usuarias, luego de recibir la informacion de sus coordinadores, comunicaran por
escrifo a la Oficina de Recursos Humanos, dentro de ios nueve (9) dias habiles previos af
vencimiento de los contratos, su decision de no promogar o renovar los mismos.

La Oficina de Recursos Humanos informard al confratado sobre la no prorroga o fa no
renovacién de su contrato, con una anticipacién no menor de cinco (5) dias habiles previos al
vencimiento del contrato. Dicha informacién podré comunicarse via correo efectronico o por
escrito.

En caso el contratado continte laborando después del vencimiento del contrato sin que
previamente se haya formalizado su prérroga o renovacion, el pfazo de dicho contrato se
entiende automaticamente ampliado por el mismo plazo del contrato o prorroga que esté por
Vencer.

incurren en responsabilidad los funcionarios o servidores que generaron la ampliacion
automética del contrato.

Una vez obtenida la autorizacién para la prérroga def contrato, la Oficina de Recursos
Humanos procedera a efaborar la correspondiente Addenda al confrato en un plazo no mayor a
fos tres (3) dias debiendo emitir dos (2) ejemplares originales, uno de los cuales sera entregado
al contratado.
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5.4

De la suspensién del contrato
La obligacién de fa prestacion contractual se suspende en los supuestos sigufentes:
Suspension con contraprestacion.

Supuestos regulados en el régimen contributive de ESSALUD, segtn disposiciones legales y
reglamentarias vigentes.

Derecho al descanso pre y post natal de (90) dias, teniendo el caracter de irrenunciable.

La contratada debers remitir a la Oficina de Recursos Humanos con una anlficipacion no menor
a tres (3) dias de hacer efectivo su derecho de descanso, expresando su intencién de tornario,
adjuntando las evaluaciones que acredifen su estado.

La Oficina de Recursos Humanos brindars asesorfa a la contratada, ademdas de efectuar fas
verfficaciones y coordinaciones que sean necssarias con ESSALUD,

La aprobacién del descanso es automética con la sola recepcion de la solicitud debidamente
fundamentada.

Por causa fortuita o de fuerza mayor debidamente comprobadas.

Ef contratado deberd remitir al responsable del drea usuaria una soficitud de suspension
explicando y adjuntando pruebas que acrediten ef hecho ocurrido. Dicha solicitud deberd
presentaria al dia siguiente hébil de finalizado el hecho gue fa motiva.

El responsable del drea usuaria, en caso aceple lo expresado en la solicitud, tiene un plazo no
mayor a dos (2) dfas de comunicada fa situacién por el contratado, para remitiria a la Oficina de
Recursos Humanos.

La Oficina de Recursos Humanos analizara y evaluard lo sefialado por ef contratado y tiene dos
(2) dias para pronunciarse via correo electrénico dirigido al coordinador def area usuaria
respectiva. Solo desde dicha comunicacion, aceptando la solicitud, se tendran por aceptados
fos hechos expuestos por el contratado.

Por licencia con goce de haber cuando corresponda en atencién a normas de capacitacién para
el sector ptiblico.

Solo /a capacitacién debidamente oficializada y autorizada dard lugar a la respectiva licencia. E!
responsable del érea usuaria debera formalizar el requerimiento remitiendo la documentacion a
la Oficina de Recursos Humanos quienes deberén pronunciarse via correo electrénico dirigido
al respectivo coordinador en un plazo no mayor a dos (2) dfas de recibida la solicitud.

Por hacer uso del descanso fisico semanal, anual Y compensatorio por horas faboradas en
sobretiempo.

Solo seran consideradas las horas laboradas en sobretiempo expresamente reconocidas por fa
Oficina de Recursos Humanos, luego que el responsable del drea usuaria sustente por medio
escrito las razones de necesidad del servicio que justifiquen la compensacién que se oforgard
al contratada.

Por fallecimiento del cényuge, concubina, padres, hijos o hermanos hasta por tres (3} dias
pudiendo extenderse hasta tres (3) dias més cuando el deceso se produce en provincia
diferente a donde labora el contratado.

Permiso de una hora diaria por hora de lactancia matemna al término de! periodo postnatal y,

hasfa que su hijo tenga un afio de edad. Este permiso podrd ser fraccionado en dos tiempos
iguales y serd oforgado dentro de su jornada laboral,
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Licencia por paternidad otorgada al padre en caso de alumbramiento de su conyuge o
concubina, por cuatro (4) dias hébiles consecutivos, El inicio de la licencia se computa desde la

facha que el contratado indique, comprendida entre la fecha de nacimiento del nuevo hijo o hija
y la fecha en que la madre o el hijo o hija sean dados de afta por ef centro médico respectivo.

Ei responsable del drea usuaria comunicara a {a Oficina de Recursos Humanos de lo ocurrido
al contratado. La Oficina de Recursos Humanos brindaréa asistencia af contratado, en lo que
corresponda.

Suspension sin contraprestacion.
Por hacer uso de licencias o permisos personales en forma excepcional,

Traténdose de licencias, el 4rea usuaria deberé enviar a la Oficina de Recursos Humanos la
respectiva solicitud para que ésta fome conocimiento y accién sobre el particular en un plazo
minimo de cinco (5} dias de anticipacion.

Los casos de permisos por hora deberén ser puestos” en conocimiento en el dia a la Oficina de
Recursos Humanos con el V°B*® del Jefe inmediato. No existe regularizacion de permisos por
hora una vez transcurrido este plazo. '

Otros casos no previstos debidamente acreditados.

De Ia extincion del contrato

El contrato administrativo de servicio se extingue por las razones siguientes:
Falflecimiento del contratado.

Extincién del MEF.

Decisién unilateral del contratado.

E! &rea usuaria deberd remitir el documento presentado por el contratado a la Oficina de
Recursos Humanos en el dia de recibida, bajo responsabilidad.

De no comunicarse los casos del presente inciso en forma oportuna (antes de fa fecha en que
la Oficina General de Administracion y Recursos Humanos registre las conformidades de
servicios - devengue el gasto), cualquier pago en exceso serd de entera responsabilidad def
grea usuaria.

Sélo se aceptarén resoluciones de contratos presentadas hasta el dia quince (15) de cada
mes. Las renuncias presentadas con posterioridad serén aceptadas s6lo a partir del primer dia
habil del mes siguiente de presentadas, salvo autorizacion expresa de su Director General ©
Jefe de Oficina, segun corresponda, y de fa Oficina General de Administracién y Recursos
Humanos.

Mutuo acuerdo entre el contratado y el MEF.

El 4srea usuaria deberé remitir el documento presentado por el contratado a la Oficina de
Recursos Humanos en el dia de recibida, bajo responsabilidad.

De no comunicarse los casos de resolucién de contrato por mutuo acuerdo en forma oportuna
antes de la fecha en gue la Oficina General de Administracion y Recursos Humanos registre fas
conformidades de servicios - devengue el gasto), cualquier pago en exceso sera de entera
responsabilidad del drea usuaria.

Invalidez absoluta permanente sobreviniente del contrato.
Decisién unilateral del MEF sustentada en el incumplimiento injustificado de las obligaciones'

derivadas del confrato o de las obligaciones normativas aplicables af servicio, funcion o cargo,
o en la deficiencia en el cumplimiento de las fareas encomendadas.
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El drea usuaria deberéd precisar y fundamentar el incumplimiento en el que ha incurrido ef §
contratado o la deficiencia en el cumplimiento de fas funciones, efaborando un Informe af
respecto, que serg derivado a la Oficina de Recursos Humanos.

La Oficina de Recursos Humanos nolificara al contratado lo sefiatado por ef drea usuaria. Dicha
comunicacién debera estar debidamente sustentada.

El contratado tiene un plazo de cinco (5) dias hébiles para expresar sus descargos, que puede
ser ampliado a tres (03) dias hébiles. Vencido ef plazo, y en un plazo no mayor de siete (07)
dfas habiles, la Oficina de Recursos Humanos emitiré informe ¥ lo efevarg a la Oficina Generaf
de Administracién y Recursos Humanos, a fin que resuelva lo informado, en forma motivada ¥
segin los criterios de razonabilidad y proporcionalidad, si resuefve o no el contrato,
comunicéndolo por escrito al contratado, en un plazo no mayor de tres (03) dias hébiles.

g) Inhabifitacién administrativa, judicial o politica por més de tres (3) meses.
h) Vencimienta del plazo del contrato.
5.6 De la contraprestacion

5.6.1 Elpago de la contraprestacion a los contratados se efectua contra fa presentacion del recibo de
honorarios profesionales y la conformidad del servicio por parte def responsable del drea
usuaria respectiva, quien debers verificar el cumplimiento de las obligaciones contractuales. E!
pago se efectuard segun la fecha establecida en ef Cronograma Anual Mensualizado,
aprobado por la autoridad competente. Para tal efecto, los coordinadores deberén remitir los
recibos y conformidades respectivas entre los cinco (5) y diez (10) dfas calendario de cada
mes, a excepcion de los meses de julio y diciembre, en el que deberén remitirse entre los tres
{3} y cinco (5) dias del mes. C

La no presentacién de los recibos, Informes de Actividades y conformidades del servicio dentro
de los plazos indicados en el numeral que precede generard su inmediata reprogramacion
para el fin de mes.

5.6.3 Para determinar la contraprestacién, se deberd tener en cuenta el lugar y modo de la
prestacion de servicios, asi como el tipo de servicio a contratar. La contraprestacion propuesta
sera consignada tanto en el requerimiento de contratacion como en el conirato respectivo.

Los responsables de ias dreas usuarias estédn obligados a comunicar a ta Oficina de Recursos
Humanos la suspension temporal del contrato, con contraprestacion, en el plazo no mayor de
veinticuatra (24) horas de ocurrido el hecho que la motiva. ‘

La Oficina de Tesoreria es fa responsable de tramitar Ias constancias de retenciones de Rentas
de Cuarta Calegoria. Estas constancias serdn suscritas por el Director General de la Oficina
General de Administraci6n y Recursos Humanos y entregadas a fos contratados al final del
efercicio fiscal, finalizacion def respectivo contrato o a su solicitud,

En caso de efectuarse pagos indebidos como consecuencia de haberse aceptado la resolucién
def contrato por decisién unilateral del confratado después de efectuado ef pago del mes, se
iniciaré el procedimiento de recuperacién del dinero que se formaliza con el cumplimiento de
las etapas siguientes: 1) Requerimiento al contratado para quse proceda & su devolucion en un
plazo de setenta y dos (72) horas, 2.) Compensacién de lo indebidamente pagado con los
saldos a favor que tenga el contratado, producto de la liquidacion de su contrafo y 3) la
derivacion del cobro a la Procuraduria Publica del MEF.

Del reporte de pagos

La Oficina de Recursos Humanos fiene como una de sus funciones fa elaboracién del Reporte
de Pago del personal coniratado bajo el régimen de CAS. :
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5.8.4

La Oficina de Presupuesto de la Oficina General de Planificacion, Inversiones y Presupuesto es
la encargada de remitir la certificacion de crédifo presupuestario.

La Oficina de Recursos Humanos efectuard revisiones del reporte de pago del personal del
régimen de CAS, a fin de depurar y evitar pago de honorarios indebidos.

La Oficina de Recursos Humanos es la responsable de elaborar la informacion de personal
requerida para la Direccion General def Presupuesto Publico y de proporcionar a la Oficina de
Tesoreria los datos provenientes del Reporte de Pago CAS, para el Programa de Declaracion
Telernatica de Remuneraciones — PDT 601 Planilla Electronica, que presentard ante la SUNAT.

De Ia liquidacion del contrato y entrega de cargo

La Oficina de Recursos Humanos, al término del vinculo confractual, tiene fa obligacion de
liquidar cada uno de los contrafos CAS. Dicha labor fa desarrollara dentro de los cinco (5) dias
de ocurrida su extincién. Para ello, determinara los saldos generados como consecuencia de
las contraprestaciones ejecutadas.

Al momento de extinguirse un contrato, el coniratado deberé hacer entrega def cargo {Anexo N°
13) en el que conste fa entrega de los bienes que le fueron asignados, incluido el fotocheck, asi
como, la devolucibn de los documentos que le fueron asignados, debiendo preparar una
relacion de los mismos.

Cuando el contratado ha sjercido cargo de funcionario, deberé efectuar la entrega de cargo
conforme a las normas de la Contraloria General de fa Republica.

Las dreas usuarias son las responsables de requerir la enfrega de cargo al contratado,
debiendo remitir copia de ia misma a la Oficina de Recursos Humanos dentro def plazo de tres
(3) dias de recibido.

De Ia resolucion de conflictos

Los conflictos derivados de la prestacion de los servicios a través de fa modalidad de contrafos
administrativos de servicios son resuelfos por la Oficina de Recursos Humanos de fa Oficina
General de Administracién y Recursos Humanos del Ministerio.

[ as resoluciones emitidas se sustentaran en el correspondiente Informe Técnico.

Contra la resolucion emitida por fa Oficina de Recursos Humanas, el contratado podré
interponer recurso de apelacién que deberd resolver ef Tribunal del Servicio Civil cuando se
trate de malerias de su competencia; en caso contrario, el recurso sera elevado a fa Oficina
General de Administracién y Recursos Humanos del MEF, en su condicién de superior
jerarquico, para su pronunciarmiento respectivo.

Una vez agolada la via adminisirativa, el contratado puede hacer valer su derecho ante el
Poder Judicial.

Del proceso disciplinario sancionador

El personal contratado bajo e régimen de CAS, presta servicios subordinados. En
consecuencia, el MEF se encuentra facultado a dirigir la prestacion de dichos servicios,
normarios, dictar las Ordenes necesarias para su ejecucién y sancionar disciplinariamente
cualquier infraccién o incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratado, respetando
los principios de tipicidad, proporcionalidad y racionabilidad.

El poder disciplinario que detenta el MEF comprende la potestad de sancionar el
incumplimiento de cualquier clase de obligacion, tanto de origen contractual como legal,
administrativo o funcional, sin pefjuicio de la responsabilidad civil y/o penal en que pudiera
incurrir e contratado.
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5.10.3 La Oficina de Recursos Humanos estars a cargo de la instruccion del proceso. La Oficina
General de Administracién y Recursos Humanos sers Ia encargada de resolver la aplicacién o
no de fa sancién.

5.10.4  El incumplimiento sefialado en el numeral 5.10.2 precedente, serd puesto en conocimiento de
la Oficina de Recursos Humanos por el jefe del 6rgano en donde el contratado presta el
servicio. También podré darse a conocer por peticién motivada de otros organos o entidades o
por denuncia de parte.

5.10.5 La Oficina de Recursos Humanos, en un plazo no mayor de tres {3) dias habiles de tomado
conocimiento, comunicars al contratado, por escrito, las razones del presunto incumplimiento, a
fin de que efecttie su descargo en un plazo no mayor de cinco (05) dias habiles, plazo que
podra prorrogarse por dnica vez, a solicitud del interesado, por tres (03) dias habiles mas. El
contratado podré solicitar hacer uso de un informe oral. La Oficing de Recursos Humanos
sefialara fecha y hora tnica.

Venicido el plazo y con el respectivo descargo o sin €él, fa Oficina de Recurscs Humanos podra
efectuar indagaciones, averiguaciones, inspecciones o solicitar informacion complementaria
que se requiera, contando con un plazo de hasta siete (07) dias hébiles para examinar los
mismos y elaborar el Informe que, en su caso, determine la existencia de responsabifidad
susceptible de sancion,

En atencién a lo informado por la Oficina de Recursos Humanos, la Oficina General de
Administracion y Recursos Humanos, en un plazo no mayor de tres (03) dias habiles de
recibido el citado Informe, emitiré su pronunciamiento en un acto resolutivo debidamente
motivado, ef mismo que serg notificado en un ptazo no mayor de dos (02) dias habiles.

Las sanciones que se apliquen a fos contratados por fas infracciones sefialadas en ef numeral
5.10.2 anterior, son aquellas establecidas en el articulo 239° de Ia Ley del Procedimiento
Administrativo General - Lay N° 27444, en lo que resulte aplicable.

Las infracciones éticas se encuentran sujetas af procedimiento y sanciones establecidos en la
Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica - Ley N° 27815 y de su Reglamento, aprobado
por Decreto Supremo N° 033-2005-PCM,

5.10.10 Las infracciones de cardcter administrativo, previstas en el articulo 239° de la Ley del
Procedimiento Administrativo General - Ley N° 27444, se encuentran sufetas al procedimiento
¥ sanciones establecidos en dicha Ley.

10.11 Contra el acto resolutivo cabe la inferposicion de recurso de apefacion, cuyo conocimiento y
resolucion esté a cargo del Tribunal del Servicio Civil.

DE LAS RESPONSABILIDADES

6.1 La Oficina de Recursos Humanos, es responsable de la correcta administracion y aplicacion de
fas normas de la presente Directiva.

La Oficina de Recursos Humanos mantendrd de manera mensual la relacién de alfas ¥ bajas
de los contratados bajo la modalidad de contratos administrativos de servicios, Dicha relacion
sera puesta en conocimiento mensualmente de fa Oficina General de Administracion y
Recursos Humanos.

Las areas usuarias son fas responsables de evaluar ¥ supervisar el cumplimiento de las
obligaciones contenidas en los contratos suscritos y en los documentos que forman parte
integrante de los mismos, asf como dar la conformidad de servicios y el control de permanencia
del personal CAS a su cargo, inclusive de aquelios que realizan Comisiones de Servicios fuera
del centfro de trabajo.
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6.4 Los responsables de las areas usuarias asumen la obligacién de cumplir y hacer cumplir, en
su dmbito de competencia, las normas contenidas en la presente Directiva.

6.5 La empresa contratada para el servicio de seguridad y vigilancia del Ministerio registrara los
ingresos y salidas def personal bajo la modalidad CAS, debiendo remitir, de manera mensual,
dicha informacién a la Oficina de Recursos Humanos.

6.6 Et Organo de Control Institucional del Ministerio de Economia y Finanzas, se encarga del
control posterior del cumplimiento de fas normas conlenidas en la presente Directiva, conforme
a las normas que regufan el Sistema Nacional de Control.

7 DISPOSICION COMPLEMENTARIA FINAL

7.1 Las designaciones temporales dentro del MEF que a su vez generen fa coniratacién bajo el
régimen de CAS, se harén efectivas para: 1) Representacion ante comisiones y grupos de
trabajo, 2) Miembros de ¢érganos colegiados, 3) Directivo superior 0 empleado de confianza, y
4) Encargaturas funcionales para dirigir &reas o equipos de trabajo.

7.2 Los contratados pueden ejercer fa suplencia de cargos al interior del Ministerio, asl coma ser
objeto de rotacion temporal y comision de servicios.

7.3 Los contratados bajo el régimen del CAS, se encuentran comprendidos en los procesos de
evaluacién de desempefio y capacitacién que se lleven a cabo en el MEF.

7.4 En todo o no previsto en la presente Directiva, la Oficina General de Administracion y Rectrsos
Humanos resolverd y/o estableceran fos procedimientos y/o acciones complementarias que
sean pertinentes.

7.5 Para el caso def ejercicio def poder disciplinario, en los casos ¢ situaciones no previstas en la
presente Directiva, la Oficina General de Administracion y Recursos Humanos dispondra fo
necesario aplicando supletoriamente las normas de la materia que resulfen aplicable.

ANEXOS
Los siguientes anexos forman parte integrante de fa presente Directiva:

ANEXO N° 01 - Requerimiento de Contrato Administrativo de Servicios
ANEXO N° 02 - Convocatoria
ANEXO N° 03 - Hoja de Vida
ANEXO N° 04 - Acta de Evaluacion de Hoja de Vida.
ANEXO N° 05 - Acta de otras evaluaciones y resultado final
. ANEXO N° 06 - Declaracién Jurada de Afiliacion al Régimen Previsional
T ANEXO N° 07 - Datos Generales del Contratado
ANEXO N° 08 - Declaracién Jurada de no tener inhabilitacién vigente segun RNSDD
ANEXO N° 09 - Declaracion Jurada Nepotismo
ANEXO N° 10 - Declaracion Jurada de no tener deudas por concepto de alimentos
2 EXO N° 11 - Declaracion Jurada para Bonificacion
ANEXO N° 12 - Lista de Control de Asistencia CAS Provincias
KWEXO N° 13 — Entrega de Cargo del CAS
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a vy Finanzas

ANEXO N° 01

REQUERIMIENTO DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

UBICACION:
El servicio sera prestado en ............................. ubicado en ............ del distrito de ........... \
provinciade .............. y departamento de..........

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
El Contratado prestara serviciosde...................... desarrolfando las actividades siguientes:

»
L
L 4
* Otros que le asigne su Jefe, en el marco de sus compefencias

REQUISITOS MINIMOS DEL POSTULANTE:
Los requisitos minimos son los siguientes;
L ]

COMPETENCIAS QUE DEBE REUNIR EL POSTULANTE:

PERIODO DE CONTRATACION:
MONTO TOTAL DE HONORARIOS POR EL PERIODO DE CONTRATACION:

SUPERVISION Y CONFORMIDAD DEL SERVICIO:
La supervision y conformidad del servicio serd efectuada por el sefior... {Indicar nombres,
apeffidos, y cargo de a autoridad responsable def 6rgano)

INTEGRANTES DEL COMITE DE SELECCION:

JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION (En caso de ser personal nuevo):
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ANEXO N° 02

CONVOCATORIA

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
PROCESO CASN®  -2011-EF/43.02
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE...

GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria
2. Dependencia solicitante

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Oficina de Recursos Humanos

4. Base Legal

a. Decreto Legislativo N* 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legisfativo N° 1057 que regula ef Régimen Especial de Contratacion
Adrministrativa de Servicio, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM.

¢. Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

Competencias

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Cursos y/o estudios de especializacién

Conocimientos para el puesto y/o
cargo (otros):

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funciones a desarrolfar:

a)

b}

o

d)

i8




—conomia v Finanzas

v CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio

Duracién del contrato

Remuneracién mensual

Otras condiciones esenciales del
contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Oficina de Recursos
Humanos
Oficina de Recursos
Humanos

Aprobacién de la Convocatoria

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

e a convocaloria en través def Portal

Institucional y en la vitrina de Transparencia Informativa de Ia : :

T | Oficina de Comunicaciones del Ministerio de Economia y Oﬁc:r;?ude Recursos .
\ manos

Finanzas.

La presentacion de la hoja de vida documentada se efectuara Oficina de Atencién afl :‘

en la Mesa de Parfes del Ministerio de Economia ¥ Finanzas, Usuario, Tramite ‘
2 | ubicada en Jr. Junin N° 318, 1° Piso - Lima. Las hojas de Documentario y Archivo

vida presentadas fuera de la fecha sefialada no serén del Ministerio do

consideradas en fa evaluacion Econormia y Fmazas

3 i Evaluacion de la hoja de vida Comité de Seleccion .

Pubiicacién de resultados de /a evaluacién de fa hoja de vida
a ftravés del Poral Institucional y en la vifina de
Transparencia Informativa de la Oficina de Comunicaciones
del Ministerio de Economia y Finanzas.

Otras evaluaciones:

5 t Evaluacién Psin::olégica ) ) Comiité de Seleccion
Lugar: Ministerio de Econornia y Finanzas

Comité de Seleccion

La publicacion de resultados de las otras evaluaciones se

5 efectuars a través del Portal Institucional y en la vitina de
Transparencia Informativa de la Oficina de Comunicaciones

de! Ministerio de Econemia y Finanzas.

Ertrevista ‘

7 | Lugar: Ministerio de Economia y Finanzas Comité de Seleccion

Comité de Seleccion

La publicacion de resultados finales se efectuard a través del
8 Partal Institucional y en ia vitrina de Transparencia Informativa
de la Oficina de Comunicaciones del Ministerio de Economia
Finanzas.

Comité de Seleccién

. e Recursos
9 | Suscripcién def Confrato Humanos :
. Oficina de Recursos

10 | Registro del Contrato Humanos
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VI ETAPA DE EVALUACION

fuacion dentro del proceso de seleccion tendran un méximo y minimo de

Experiencia

b. Cursos o esfudios de especializacion
{de ser el caso)

¢. Otos factores

Puntaje Total de la Evaluacién de la Hoja de
Vida

a. Evaluacion

b. Evaluacion

Puntaje Total Ofras Evaluaciones

a. Entrevista Personal

100%

CADA ETAPA DE EVALUACION ES ELIMINATORIA, DEBIENDO EL POSTULANTE ALCANZAR EL PUNTAJE
MINIMO SENALADO PARA PASAR A LA SIGUIENTE ETAPA ‘

EL PUNTAJE MINIMO TOTAL APROBATORIO SERA DE PUNTOS PARA SER CONSIDERADO EN EL
CUADRO DE ORDEN DE MERITO

M DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion de la Hoja de Vida .

La Hoja de Vida se presentard en un sobre cerrado y estard dirigido a la Oficina de Recursos Humarios,
coriforme al siguiente detalle:

Sefiores
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
Att: OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO DE CONTRATACION N°  -2011-EF/43.02
Contrato Administrativa de Servicio - CAS

Objeto de la Convocatoria: .................

NOMBRES y APELLIDOS:

DNL:

Contenido de la Hoja de Vida:
Se presentara en un (1) original firnado, el mismo que contendra Ia siguiente documentacion:

a) Formato de contenido de fa Hoja de Vida

b) Copia simple del DNI.

¢) Copia simple de la documentacion susfentatoria de la Hoja de Vida.
d) Declaracién Jurada de No Tener inhabilitacién Vigente segun RNSDD
e) Declaracion Jurada para prevenir casos de Nepotismo

/ Declaracion Jurada (Bonificaciones)
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ANEXO N° 03
FORMATO DE CONTENIDO DE HOJA DE VIDA
(Con cardcter de Decfaracion Jurada)

L DATOS PERSONALES
Apellido Paterno:
Apellido Materno:
Nombres:
Nacionalidad:
Fecha de Nacimiento:
Lugar de nacimiento Dpto./Prov./Dist:
Documento de Identidad:
RUC:
Estado Civil:
Direccion (Avenida/calle — N° — Dpto.):
Ciudad;
Telgfono (s)
Correo electrénico:
Colegio profesional (N° si aplica):

i ESTUDIOS REALIZADOS

DOCTORADO

MAESTRIA

POSTGRADO O
DIPLOMADO
) TITULO

PROFESIONAL/
LICENCIATURA

BACHILLERATO

EGRESADO

ESTUDIOS
TECNICOS

\ {computacion,

s diomas enfre otros)
' Aclaracion: * Dejar en blanco para aquefios que no apfique

APACITACION:

1n

20
30
40
50
(puede insertar mas filas si asf lo requiere)

21




i, EXPERIENCIA LABORAL

El POSTULANTE debera detallar en cada uno de los cuadros siguientes, SOLO LOS DATOS QUE
SON REQUERIDOS EN CADA UNA DE LAS AREAS QUE SERAN CALIFICADAS, en el caso de
haber ocupado varios cargos en una entidad, mencionar cuales y completar los datos respectivos.

a) Experiencia laboral {!) minima de ........ . (comenzar por la més reciente).
Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida, con una
duracién mayor a un mes. (Puede adicionar més bloques si asi lo requiere).

N Nombre de la || Cargo Fecha de Fecha de Tiempo Cuenta con
4] Entidad o desempefiado Inicio culminacio en el Sustento
Empresa {mes/afio) n cargo Si / No
{mes/afio)
L1l | | 1l I il |
Descripcién del trabajo realizado

| | I | | | |
duede insertar mas filas si asf lo requiere)
b) Experiencia en el sector publico minima de ......... {comenzar por la mas reciente).

Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida, con una
duracién mayor a un mes. (Puede adicionar més bloques si as/ lo requiere).

N Nombre de fa il Cargo Fecha de Fecha de Tiempo Cuenta con
c Entidad o desempefiado Inicio culminacio en of Sustento
Empresa (mes/aiio) n cargo S/ No
% {mes/afio)
| | | [ || Il |
sl Descripcién del trabajo realizado

= 2 ] I | | I ] |

(nuede insertar més fifas si asi lo requiere)

En el caso de haber realizado consulforias o frabajos en forma paralela, se consideraré el periodo
cronolégico de mayor duracion.

¢) Experiencia minimade .............. -7 S fcomenzar por la mas reciente).
Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida, con una
duracién mayor a un mes. (Puede adicionar més bloques si asf lo requiere).

N Nombre de la || Cargo Fecha de Fecha de Tiempo Cuenta con
0 Entidad o desempefiado Inicio culminacio en el Sustento
Empresa (mes/afio) n cargo S /7 No
{mes/afio)
L1 ]l I I I | L |
Descripcitn del frabajo realfizado

L2 |l I 1l | I I |

(puede insertar mas filas si asi lo requiere)

! Se considerard la experiencia a partir de la obtencién del grado de bachiller
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En el caso de haber realizado consultorias o {rabajos en forma paralela, se considerara el periodo
cronolégico de mayor duracion.

Declaro que la informacién proporcionada es veraz y exacta, y, en caso necesatio, auftorizo su
investigacion.

NOMBRE Y APELLIDO:
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ANEXO N° 04

ACTA DE EVALUACION DE HOJA DE VIDA

(NOMBRE DEL SERVICIO AL QUE POSTULA)

Siendo las horas del dia de de 201___, en aplicacion del articulo 3° del Reglamento del
Decreto Legisiativo N° 1057 que regula el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 075-2008-FPCM, se reunieron en . los miembros integrantes del
Comité encargado de Hlevar a cabo el Proceso de Confratacion N°__-201 -EF/43.02; con la finalidad de
evaluar las Hojas de Vida presentadas para la coniratacién de una persona natural mediante Contrato
Administrativo de Servicios para

HOJAS DE VIDA PRESENTADAS:
Se presentaron los siguienites postulantes:

2
o

.
0’0

-
L]

EVALUACION

horas def mismo dia se dio por concluida fa sesion, suscribiendo la presente en seflal de

Represeniante de la Oficina General de Representante def Area Usuaria
Administracién y Recursos Humanos

Representante de Ia Oficina de Recursos Humanos
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ANEXO N° 05

ACTA DE OTRAS EVALUACIONES Y RESULTADO FINAL
(Nombre del servicio al que postula)

Siendo las___ horas def dia de de 201___, en aplicacion de articulo 3° del Reglarmenta ds! Decreto
Legislative N° 1057 que regula el régimen especial de Contratacién Administrativa de Servicios, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, se reumnieron en del Ministerio de Economia y
Finanzas, los miembros integrantes def Comité encargado de llevar a cabo el Proceso de Contratacion Ne -
201__-EF/43.02; con la finalidad de efectuar fa entrevista personal a los postulantes aplos, segtin o obfenido en la
evaluacion de Hoja de Vida.

A. ETAPA CON PUNTAJE:
De acuerdo a lo seflalado en la convocaloria, se procedié a efectuar la evaluacién, obteniéndose el
siguiente puntaje:

— = > S
: : P

oo |

RESULTADO FINAL:
De acuerdo a Io seflalado en la convocafonia, se obfuvo el siguiente resuftado:

El postulante declarado ganador deberd acercarse a fa Oficina de Recursos Humanos del Ministerio de
Economia y Finanzas, sito en el 6to piso del Jr. Junin N° 319, Lima, del al , a
fin de suscribir el Contraio.

Los detalles de la contratacién deberdn ser coordinados con af teléfono
¥/0 correo electronico , denfro def plazo sefalado.

Administracion y Recursos Humanos

Representante de la Oficina de Recursos Humanos
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ANEXO N° 06

DECLARACION JURADA
DE AFILIACION AL REGIMEN PREVISIONAL

Me encuentro afiliade a algin régirmen de pensiones: St NO

Elijo ef siguiente régimen de perisiones:

Sistema Nacional de Pensiones Sistema Privado de Pensiones integra
Pro Futuro
Horizonte
USSP N et et e
Prima
[0/ o1 J O USSP Otro:

Para quienes se encueniran prestando servicios a favor del Estado y sus contratos son sustituidos por
un contrato administrafivo de servicios.

filiacion al Régimen Pensionario Sl NO

En un plazo de cinco (5) dias habiles de suscrito el Conirato Administrativo de Servicios me
comprometo a presentar ante fa Oficina General de Administracion y Recursos Humanos mis
documentos que acrediten mi afiliacién a algun régimen previsional y la solicitud de continuar
aportando a dicho régimen, debiendo indicar si suspendi los pagos o si me encontraba aportando un
monto voluntario, y en su caso de optar por aportar como afiliado regular, a fin que el Ministerio de
Economia y Finanzas efectiue la retencion correspondiente.

DNI N®
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PERU

ANEXO N° 07

cODIGO;

APELLIDOS Y NOMBRES:

CARGO; FOTO
CONDICION:

OFICINA:

Datos personales:
Ap. Paterno: Ap. Matermo Nombres

Estado Civil Sexo Fecha Nac. Pafs Nac.
Departamento Provincia

Distrito
Dormicifio:
Direccion:

Departamento: Provincia: Distrito:

Teléfono: Celular; Correo Electronico:

Datos Laborales:
‘ Condicion Laboral

Fecha Ingreso: Fecha de ingreso al Estado:

Nombre de fa entidad anterior

Nombre y teléfono de persona en caso de emergencia;

Documentos de Identificacion:

i xl Tipo documento A° Documento
k. N\ Documento Nacional de identificacion:
SRUC N°

L

< i B

& .
&L j Declaro bejo juramento que los datos consignados son veraces y se sustentan en la documentacion
.mw“ﬁ presentada oportunamente y la que presentaré en caso de actualizacion a la Oficina de Recursos
Humanos con fa finalidad de ser anexada a mi Legajo Personal.

FIRMA
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ANEXO N° 08

DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION VIGENTE SEGUN RNSDD

Por la presente, yo . identificado/a con DNI N°
. declaro bajo juramento no tener inhabilitacion vigente para prestar servicios
al Estado, conforme al REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y
DESPIDO - RNSDD (%) '

L

Lugar y fecha,

(") Mediante Resolucién Ministerial 017-2007-PCM, publicado el 20 de Marzo de 2007, se aprobd ia “Directiva para el uso,
registro y consulta del Sistema Electrénico del Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido - RNSDD”. En
elia se establece la obligacion de realizar consulta o constatar que ningdn candidato se encuenire inhabilitado para ejercer
funcion pablica conforme al RNSDD, respecta de los procesos de nombramiento, desigracidn, eleccion, contratacion laboral © de
locacion de servicios. Asimismo, agueflos candidafos que se encuentren con inhabilitacion vigente deberdn ser descalificados del
proceso de contratacién, no pudiendo ser seleccionado bajo ninguna modalidad.
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ﬁ PERU | 1

ANEXO N° 09
DECLARACION JURADA NEPOTISMO
(D.S. N° 034-2005-PCM)
Consle por el presente que el (la) sedorfita) identificado (a) con

D.N.IL N° con dormicilio en

en el Distrito de

DECLARO BAJO JURAMENTO, QUE:

Cuento con pariente (s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad y/o conyuge: (PADRE / HERMANO / HIJO / TIO / SOBRINO / PRIMO /
NIETO / SUEGRO / CUNADOQ), DE NOMBRE (S)

No cuento con parifente (s}, hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad y/o conyuge: (PADRE / HERMANO / HIJO / TIO / SOBRINO / PRIMO /
NIETO / SUEGRO / CUNADO), que laboren en este Ministerio.

Lugar y fecha,
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ANEXO N° 10

DECLARACION JURADA DE NO TENER DEUDAS POR CONCEPTO DE ALIMENTOS

Por Ia presente, Y0 ........ccooiiuiiiiiviiiiiene it , identificado/a con DNI N°
...................... , declaro bajo juramento No tener deudas por concepto de alimentos por
adeudar tres (3) cuotas, sucesivas o no, de obligaciones alimentarias establecidas en
sentencias consentidas o ejecutoriadas, o acuerdos conciliatorios con calidad de cosa
juzgada, o por adeudos por pensiones alimentarias devengadas sobre alimentos, durante el
T proceso judicial de alimentos que no han sido cancelados en un periodo de tres (3) meses

“desde que son exigibles, los que ameriten la inscripcion del suscrito en el Registro de

.

Firma
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ANEXO N° 11
DECLARACION JURADA PARA BONIFICACION

Yo, con Documento de Identidad N°

, con domicilio en ,
de nacionalidad mayor de edad, de estado civil , de
profesioén a efectos de cumplir con los requisitos de elegibilidad para
desempefiarme como en , manifiesto con cardcter de
DECILARACION JURADA fo siguiente.

BONIFICACION POR DISCAPACIDAD
(Marque con una "X” la respuesta)

PERSONA CON DISCAPACIDAD Si NO
Usted es una persona con discapacidad, de conformidad con lo establecido en
fa Ley N° 27050, Ley General de la Persona con Discapacidad, y cuenta con
fa acreditacion comespondiente de discapacidad emitida por el CONADIS

BONIFICACION POR SER PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS
(Marque con una "X” la respuesta)

PERSONA LICENCIADA DE LAS FUERZAS ARMADAS St NO
Usted es una persona Licenciada de la Fuerzas Ammadas, de conformidad con
fo establecido en Ila Resoclucién de Presidencia Ejecufiva N° 61-2010-
SERVIR/PE, que establece criferips para asignar una bonificacion en
concursos para puestos de trabajo en fa administracién piablica en beneficio
del personal Licenciado de las Fuerzas Ammadas, y cuenta con el documento
oficial emifido por Ila autoridad compstente acreditando su condicion de
licenciado.

Lima,

(1)

(2)

(3

(1) Firma
{2) Nombre de la persona natural
(3) Documento Nacional de Identidad (DNI)
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ANEXO N°12
LISTA DE CONTROL DE ASISTENCIA CAS PROVINCIAS

LISTA DE CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL CAS DE PROVINCIAS

Nombre del Confratado:
Dependencia:

LUGAR DE VISITA MOTIVO DE VISITA SELLO ENTRADA SELLO SALIDA

RS

Ty - 5]

4
s, \i\_‘"g$
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ANEXO N° 13
ENTREGA DE CARGO DEL CAS

FICHA DE FISCALIZACION DE RELACION CONTRACTUAL:

Nombre def Contratado:

Nombre del Servicio:

Fecha de inicio del Contrato:

N° del Contrato:

SE DECLARA QUE EL CONTRATADO PRESENTO:

Eptrega de cargo y/ informe CONFORME co N’FngME
Final Firma del encargado de recepcion de
cargo o Informe Final
CONFORME NO
Entrega de Equipo de Computo CONFORME
Firma de responsable de Inforrmética
- . NO
Entrega de Utiles de Oficina CONFORME CONFORME
Firma del encargado de recepcion de
cargo o informe Final
e NO
Entrega de Mobiliario CONFQORME CONFORME
Firma del Responsable de Patrimonio
SE DECLARA QUE EL CONTRATADQ NOQ ADEUDA:
Rendiciones o devoluciones de NO
vigticos & encargos infernos CONFORME CONFORME
Responsable de Contabilidad
Dinero al Fondo para Pagos en NO
Efectivo CONFORME CONFORME
Responsable del FPPE
NO
CONFORME CONFORME
Responsable

Verificacion Final

Jefe de la Oficina de Recursos Humanos
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ANEXO N° 14

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS
Ne (indicar nimero del Contrato)

Conste por el presente documento el Contratc Adminisirafivo de Servicios que celebran, de una parle
{nombre de la entidad), con Registro Unico de Contribuyente cor
domicilio en (domicilioc legal de Ja entidad), representade por
, identificado con Documento Nacional de Idenfidad en su calidad de
(indicar cargo y/o puesto del representante de la entidad), quien procede en usc de las
facultades previstas en {indicar resolucién y/o documento en el que constan las
facultades del representante de Ia entidad), a quien en adelanfe, se denominara LA ENTIDAD; y, de la otra parte,
(nombre del trabajador), identificado con Documento Nacionaf de Identidad

y Registro Unica de Contribuyente , con domicifio en , 8 quien en
adelante se le denominard EL TRABAJADOR, en los términos y condiciones siguientes:

CLAUSULA PRIMERA: BASE LEGAL

El presente Conirato se celebra al amparo de las siguientes disposiciones.

s Decreto Legislativo 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios (en adelante,
‘régimen CAS").

» Decreto Supremo 075-2008-FCM - Reglamento del Decreto Legisfativo 1057, modificado por Decreto Supremo
065-2011-PCM.

Ley N° 27815, Cédigo de Etica de Ia Funcion Pablica y normas complementarias.
Ley N° 26771, que regula la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de personal en el
sector puiblico en caso de parenfesco y normas complermertanas.

e Senfencia del Trbunal Consfitucional recaida en ef Expedienfe N° 000002-2010-FITC, que declara la
constitucionalidad del régimen CAS y su naturaleza laboral.

» Resolucién de Presidencia Efecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE que aprueba reglas y lineamientos para la
adecuacion de los instrumentos intemos conforme a los cuales las enlidades ejercen ef poder disciplinario sobre los
trabajadores contratados bajo el régimen laboral especial def D.Leg.N°® 1057,

+ Las demas disposiciones que regulan ef Contrafo Administrativo de Servicios.

CLAUSULA SEGUNDA: NATURALEZA DEl. CONTRATO

El presente Contrato Administrativo de Servicios constituye un ragimen 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
demds nonmmas de maternia presupusstal que resuffan pertinentes. -

Por su naturaleza de régimen laboral especial de contratacion del Estado, confiere a EL TRABAJADOR,
unicamente, los derechos y obiligaciones establecidos en ef Decrefo Legislativo N° 1057, su Reglarmenfo y
modificatorias.

CLAUSULA TERCERA: OBJETO DEL CONTRATO

EL TRABAJADOR y LA ENTIDAD suscriben ef presente Confrato a fin que el primero se desemperie de forma
individual y subordinada como (indicar puesto y/o cargo) en la unidad organica y/o drea
{indicar dependencia, unidad orgdnica y/o area donde se prestard el servicio), cumpliendo
las funciones detafladas en la Convocatoria para la Contratacién Administrativa de Servicios y que forma parte
jategrante def presente Contrato, por el plazo seftalado en la cldusula siguiente.

AUSULA CUARTA:  PLAZO DEL CONTRATO
[&s partes acuerdan que la duracion del presente Conlrato se inicia a partir del dia (indicar fecha de
Inicio) y concluye el dia {indicar fecha de término), dentro def presente afio fiscal.

E! contrato podra ser renovade y/0 prorrogado, segiin decision de LA ENTIDAD y de EL TRABAJADOR, no pudiendo
en ningtn caso exceder el afo fiscal. En caso que cualquiera de las partes decida no prorogar o no renovar el
contrato, deberd nolificarlo a la ofra parte con una anticipacion no menar de cinco (5} dias hébiles previos a su
vencimiento. Sin emhargo, la omision del aviso no genera la obligacion de prorrogar o renovar el contrato.

Si EL TRABAJADOR confiniia prestando servicios a LA ENTIDAD una vez vencido el plazo def presente contrato,
éste se entiende prorrogado de forma aufornatica por ef mismo plazo del contrato, pero dentro del presente ejercicia
fiscal.

En caso que LA ENTIDAD de por resuefto unilateralmente ef presente Contrato antes del plazo previsto y sin mediar
incumplimiento por parte de EL TRABAJADOR, ésle tendré derecho a la penalidad prevista en ef articulo 13.3 del
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Reglamento del Decreto Legislativo 1057, aprobado por el Decreto Supremo 075-2008-PCM y modificado por ef -
Decrefo Supremo 065-2011-PCM.

CLAUSULA QUINTA: HORAS DE SERVICIOS SEMANALES - JORNADA DE TRABAJO

Las partes acuerdan que Ja canfidad de horas de prestacion efectiva de servicio a fa semana (jomada de trabajo) es
como maximo de 48 horas. En caso de prestacion de servicios aulorizados en sobre tiempo, LA ENTIDAD ests
obligada a compensar a EL TRABAJADOR con descanso fisico equivalente al total de horas prestadas en exceso.

La responsabifidad def cumpiimiento de lo sefialado en la presente cléusula seré de cargo del jefe inmediato, bajo la
supervision de fa Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces.

CLAUSULA SEXTA: REMUNERACION Y FORMA DE PAGO

EL TRABAJADOR percibira una remuneracién mensual de S/ {indicar monto en nimeros) Nuevos
Soles { ) (indicar monto en letras), monto que seré abonado conforme a las disposiciones de lesoreria
que haya establecido el Ministerio de Economia y Finanzas. Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como tods
deduccion aplicable a EL TRABAJADOR,

LA ENTIDAD har4 efectiva la contraprestacion, previa presentacién del comespondiente recibo por honorarics por
parte de EL TRABAJADOR.

CLAUSULA SETIMA: L UGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

EL TRABAJADOR prestaré los servicios en (indicar lugar de prestacion del servicio). La
Entidad podré disponer fa prestacion de servicios fuera def lugar designado de acuerdo a las necesidades de
servicio definidas por LA ENTIDAD.

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

Cumplir con la prestacion de servicios paclados, segin ef horario que oporfunamente le comunique LA
ENTIDAD.

Sujetarse a la supervision de la ejecucién de los servicios por parte de LA ENTIDAD.

No divulgar, revelar, enfregar 0o poner a disposicion de ferceros, dentro o fuera del centro de trabajo saho
autonzacién expresa de LA ENTIDAD, la informacion proporcionada por ésta para la prestacién del servicio y, en
general, toda informacion & la que tenga acceso o la que pudiera producir con ocasion del servicio que presta,
durante y despues de concluida la vigencia def presente Contrato.

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

Adaptar las medidas de seguridad que garanticen la infegridad de la documentacion que se proporsiona.

No delegar ni subcontrafar total ni parcialmente la prestacicn de sus servicios, teniendo responsabiiidad por su
efecucion y cumplimiento.

) Otras que establezca la entidad o que sean propias del puesto o funcion a desempefiar.
2| /RpmiEed/ |
5 "53&31}2’ / £/ CLAUSULA NOVENA: DERECHOS DE EL TRABAJADOR
%& Son derechos de EL TRABAJADOR los siguientes:
sty

a)  Percibir la remuneracion mensual acordada en la cléusula sexta del presente Contrato.

b} Gozar de veinticuatro (24) horas continuas minimas de descanso por semana. Dicho descanso se tomarg fodos
los dias domingo de cada semana, salvo pacto en confranio.

€) Hacer uso de quince (15) dias calendarios de descanso fisico por afio curnplido. Para determinar la oportunidad
del gjercicio de este descanso, se decidird de mutuo acuerdo. A falta de acuerdo, decidird LA ENTIDAD
observando las disposiciones correspondientes,

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

e) Afillarse a un régimen de pensiones. En el plazo de diez {10) dias, contados a partir de la suscripcion del confrato,
EL TRABAJADOR deberd presentar Declaracién Jurada especificando el régimen de pensiones al que desea
estar afifiado o af que ya se encuentra afiliado.

f)  Gozardel permiso de lactancia matema y/o licencia por patemidad segun las normas cormespondieriles.
g) Gozar de los derschos colectivos de sindicalizacion y huelga conforme a las normas sobre la materia.
h)  Gozar de los derechos a que hace referencia la Ley N° 29783 - Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.
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Nortiay Finanzas

i} Los demas derechos establecidos en ef Decreto Legislativo 1057, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
075-2008-PCM y modificatorias.

CLAUSULA DECIMA: GASTOS POR DESPLAZAMIENTO

En fos casos en que sea necesario para ef cumplimiento de sus funciones, el frasfado de EL TRABAJADOR en el
ambito nacional e intemacional, los gasios inherentes a esfas actividades (pasajes, movilidad, hospedaje, vigticos y
tarifa dnica por uso de aeropuerte}, correrdn por cuenta de LA ENTIDAD,

CLAUSULA DECIMO PRIMERA: CAPACITACION
EL TRABAJADOR podra ser capacitado conforme a los Decretos Legislativos Nos. 1023 y 1025 y normas
reglamentarias, de acuerdo a las necesidades institucionales.

CLAUSULA DECIMO SEGUNDA: EJERCICIO DEL PODER DISCIPLINARIQ

LA ENTIDAD se encuentra facultada a ejercer ef poder disciplinanio a que se refiere el arficulo 15-A del Reglamento del
Decreto Legistativo 1057 aprobado por el Decreto Supremo 75-2008-PCM y modificado por el Decreto Supremo 065-
2011-PCM, conforme a las normas complementarias sobre la materia y a los instrumentos intemos que para tales
efectos dicte LA ENTIDAD.,

CLAUSULA DECIMO TERCERA: DERECHOS DE PROPIEDAD Y CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION
Las chras, creaciones initelectuales, cientificas, enire ofros, que se hayan realizado en el cumplimiento de las
obligaciones del presente contrato con Jos recursos y medios de la entidad, son de propiedad de LA ENTIDAD. En
cualquier caso, los derechos de autor y demds derechos de cualguier naturaleza sobre cualquier material producido
bajo las estipulaciones de este Contrato son cedidos a LA ENTIDAD en forma exclusiva.

AUSULA DECIMO CUARTA: RESPONSABILIDAD DE EL TRABAJADOR
EA ENTIDAD, se compromele a facilitar a EL TRABAJADOR materiales, mobiliario y condiciones necesarios para
2f adecuado desarrollo de sus actividades, siendo responsable EL TRABAJADOR del buen uso y conservacién de
bs mismos, salvo el desgaste normal.

En caso de determinarse el incumplimiento de lo dispuesio en la presente cldusula, EL TRABAJADOR deberd
resarcir a LA ENTIDAD conforme a las disposiciones infermas de ésta.

CLAUSULA DECIMO QUINTA: SUPERVISION DEL CONTRATO
La ENTIDAD en ejercicio de su poder de direccion sobre EL TRABAJADOR, supervisara la ejecucion del servicio

ateria del presente Contrafo, encontrdndose faculfado a exigir a EL TRABAJADOR la aplicacion y cumplimiento
e los términos del presente Contrafo.

Z La evaluacion de EL TRABAJADOR se stjetard a lo dispuesto por los Decrefos Legislativos N°® 1023 y 1025 y sus
normas reglamentarias,

CLAUSULA DECIMO SETIMA: SUPLENCIA Y ACCIONES DE DESPLAZAMIENTO DE FUNCIONES
EL TRABAJADOR podra ejercer la suplencia al inferior de LA ENTIDAD y quedar sujeto a las acciones administrativas
cle comision de servicios y designacion y rotacidn temporal.

By suplencia ni las acciones de desplazamiento sefialadas implican el incremento de la remuneracion mensual a que
ofiere la clausula sexta, ni la modificacion del plazo del Confrato sefialado en la clausula cuatta del presente

CLAUSULA DECIMQ OCTAVA: OTROGAMIENTO DE CONSTANCIA DE TRABAJO

Corresponderd a LA ENTIDAD, a través de la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, oforgar a
EL TRABAJADOR, de oficio 0 a pedido de parte, la respectiva Constancia de Trabajo prestado bajo el régimen
CAS.

CLAUSULA DECIMO NOVENA: MODIFICACIONES CONTRACTUALES

En sjercicio de su poder de direccion, LA ENTIDAD podra modificar unilateraimente el lugar, tiempo y modo de la
prestacion del servicio, respetande ef criterio de razonabilidad, y sin que ello suponga fa suscripcion de un nuevo
contrato o adenda.

CLAUSULA VIGESIMA: SUSPENSION DEL CONTRATO
El Contrato Administrativo de Servicios se suspende en los siguientes supuestos:

1. Suspensidn con contraprestacion:
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aj Los supuestos regulados en el régimen contributivo de ESSALUD. En estos casos, ef pago de la
remunieracion se sujeta a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

b) Por ejercicio del derecho al descanso pre y post natal de la trabajadora gestante. E/ pago de fos
subsidios correspondientes se sujeta a las disposiciones legales y reglamentanias de la matenia.

c) Por licencia con goce de haber, cuando cormesponda conforme a lo dispuesto por ef Decreto Legisiativo
1025, Decrata Legislativo que aprueba normas de capacitacién y rendimiento para el sector ptiblico y
normas complementarias,

d) Por ficencia por patemidad, de acuerdo a o establecido en la Ley N° 29409 — Ley que concede e
derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de a actividad piblica y privada.

a) Otros supuestos establecidos en normas de alcance general o los que defermine LA ENTIDAD en sus
directivas infemas.

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

CLAUSULA VIGESIMO PRIMERA: EXTINCION DEL CONTRATO
£1 confrato administrativo de servicios se extingue en los siguientes supuestos:

a) El faflecimiento de EL TRABAJADOR.

b) La extincion de Ia entidad.

Por volumtad unilateral de EL TRABAJADOR. En estos casos, deberd comunicar a la entidad con una
anticipacion de freinta (30) dias naturales anteriores al cese, salvo que la Enfidad le autorice un plazo
menor.

FPor mutuo acuerdo entre EL TRABAJADOR y LA ENTIDAD.

Si El. TRABAJADOR padece de invalidez absoluta permanente sobreviniente declarada por ESSALUD,
que impida la prestacion def servicio.

Por decision unilateral de LA ENTIDAD sustentada en el incumplimiento injustificado de fas obligaciones
derivadas del contrato o de las obligaciones nommativas aplicables al servicio, funcién o cargo; o en fa
deficiencta en el cumplimiento de las tareas encomendadas.

Ef vencimiento del contrato.

En el caso del fiteral g) fa entidad deberd comunicar por escrito a EL TRABAJADOR sf incumplimiento mediante
una noftificacion debidamente sustentada, EL. TRABAJADOR fiene un plazo de cinco dias (5) habiles, el cual que
puede ser ampliado por LA ENTIDAD, para expresar los descargos que estime conveniente. Vencido ese plazo la
entidad debe decidir, en forma motivada y segtn los chiterios de razonabilidad y proporcionalidad, si resuelve o no
el contrato, comunicéndolo al contratado en un plazo no mayor a diez (10) dias habiles. Esta decision es
*\impugnable de acuerdo af arficulo 16 del Reglamento del Decreto Legistativo 1057, modificado por Decreto Supremo
065-2011-PCM.

CLAUSULA VIGESIMO SEGUNDA: REGIMEN LEGAL APLICABLE
La Contratacién Administrativa de Servicios constituye un régimen especial de contratacion laboral para el sector
.ptblico cuyos derechos, beneficios y demds condiciones aplicables al TRABAJADOR son los previstos en ef
+Decreto Legislativo 1057 y sus normas reglamentarias y/o complementarias. Toda modificacién normativa es de
. Yg@licacion inmediata af Contrato.

EAUSULA VIGESIMO TERCERA: DOMICILIO
LYS partes sefialan come domicilio legal las direcciones que figuran en la introduccidn del presente Contrato, lugar
donde se les cursaréa vafidamente las nolificaciones de fey.

Los cambios domiciliarios que pudieran ocumir, serén comunicados notarialmente al domicilio legal de fa otra parte
dentra de los cinco dias siguienfes de iniciado el tramite.

CLAUSULA VIGESIMO CUARTA: DISPQSICIONES FINALES

Los confiictos derivados de la prostacion de los servicios ejecutados conforme a este Contrato serén sometidos al
Tribunal def Servicio Civil en recurso de apelacion, conforme a lo establecido en ef articulo 16 def Reglamento del
Decreto Legisiativo 1057, modificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM,

Las disposiciones contenidas en el presente Contrafo, en relacion a su cumplimiento y resolucién, se sujetan a lo
que establezca el Reglamenio del Decreto Legislativo N® 1057, modificatoria Decreto Supremo 065-2011-PCM y sus
normas complementarias.

En sefial de conformidad y aprobacion con las condiciones establecidas en el presente Contrato, las partes lo
suscriben en dos efemplares igualmente validos, en fa ciudad de , ef
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