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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
ALCALDIA

Resolucion de Alcaldia N° -5 F -2012-MPC-AL
Callao, 2 1l FEB 2[”2

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO,

VISTO, el Memorando N° 246-2012-MPC/GGA de la Gerendia General de Administracién de fecha 9 de
febrero del 2012, sobre Proyecto de Directiva que regula las normas y procedimientos del Régimen
Especial de Contratacion Administrativa de Servicios - RECAS; v,

CONSIDERANDO:;
Que, mediante Decreto Legislativo N2 1057 se requla el Régimen Especial de Contratacidn

Administrativa de Servicios, el cual tiene por objeto garantizar los principios de méritos v, capacidad,
igualdad de oportunidades y profesionalismo de la Administracidn Plblica:

~Que, por medio del Decreto Supremo N 075-2008-PCM, se aprueba el Reglamento del Decreto

Legislativo N° 1057, cuyo ambito de aplicacién comprende a todas las entidades de la Administracion
“Publica, entre ellas los gobiernos locales;

Que, a traves del Decreto Supremo N® 065-2011-PCM, se establecen modificacionas al Reglamento del
Régimen Espedal de Contratacidn Administrativa de Servicios — CAS;

Que, por Resalucion de Gerencia Municipal N© 000431-2010-MPC, de fecha 24 de septiembre del 2010,
se aprobd la Directiva Interna N© 002-2010-MPC/GGA “Directiva que establece las Normas ¥
Procedimientos para la Seleccion, Contratacion y Ejecucion bajo el Réaimen Espedial de Contratacion
Administrativa de Servicios — CAS de la Municipalidad Provincial del Callag™

Que, en tal sentido, es necesario adecuar la citada Directiva, conforme a las modificaciones efectuadas
al Reglamento del Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS, por el Decreto
supremao N® 065-2011-PCM;

Estando a lo expuesto, contando con la visacidn de la Gerencia Municipal, Gerencia General de Asesoria
Juridica y Conciliacién, Gerencia General de Administracion y Gerencla de Personal, en uso de las
facultades conferidas al Alcalde por la Ley Organica de Municipalidades N 27972;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar |la Directiva N° 01-2012-MPC/GGA — Directiva que establece
las normas y procedimientos para la preparatoria, convocatoria, seleccién, suscripcion ¥y
registro de los contratos bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, conforme al texto que se acompaiia y forma parte integrante de la presente Resolucién.

ARTICULO SEGUNDO.- La Gerencia de Abastecimiento debera remitir a 1a Gerencia de Personal, la
documentadion sustentatoria sobre los procesos de seleccidn y contratacion del personal contratado
bajo la modalidad del Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS,




" Municipalidad Provincial H'E}Cﬂﬂﬂﬂ
Resoluciin de Alealdia N° #75 £L2012-MPC-AL
Pigina 2 de 2

ARTICULO TERCERO.- Dejese sin efecto la Resolucidn de Gerencia Municipal N® 000431-2010-MPC,
de fecha 24 de septiembre del 2010, que aprobo la Directiva Interna N° 002-2010-MPC/GGA “Directiva
jaue establece las Normas y Procedimientos para la Seleccidn, Contratacion y Ejecucidn bajo el Régimen
Espedcial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS de la Municipalidad Provincial del Callao.

ARTICULO CUARTO.- Remitir copia de la presente Resolucion a las diferentes Dependencias de esta
Corporacion Edil para su debido cumplimiento,

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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DIRECTIVA N°* ©1 -2012-MPCIGGA

“DIRECTIVA QUE ESTABLECE LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
PREPARATORIA, CONVOCATORIA, SELECCION, SUSCRIPCION Y REGISTRO
DE CONTRATO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINSITRATIVO DE SERVICIOS"

. OBJETO

Normar los procedimientos internos para la preparatoria, convocatoria, seleccion, suscripcion y
registro de los contratos bajo el Régimen Especial de Administracion de Servicios (RECAS),
celebrados en la Municipalidad Provincial del Callao concordante con las disposiciones legales
vigentes.

Il. FINALIDAD
Establecer. Jos lineamientos para uniformizar los procedimientos para- la preparatoria,

_convocatoria, seleccion, susenpcion y registro de los contratos celebrados bajo el Regimen

Especial de Coniratacion Administrativa de Servicios (RECAS), regulado por el Decreto

Legislativo N® 1057 y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N® 075-2008-PCM

y su modificatoria Decreto Supremo N® 065-2011-PCM

. ALCANCE ~
La presente Directiva es de aplicacidn para todas las Unidades Organicas y Personal

‘Contratado bajo el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios (RECAS), de

la Municipalidad Provincial del Callag, de la Sede del Palacio Municipal asi como los Locales
Municipales de su Jurisdiccion,

IV, BASE LEGAL

4.1 Decreto Legislativo N® 1057 - Decreto Legislativo que regula el Regimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.

4.2 Leyde Presupuesto del Sector Pablico para el Afio Fiscal correspondiente y Normas
Complementarias.

4.3 Ley N° 26411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

4.4 Ley N° 27815- Ley del Codigo de Etica de la Funcion Pablica

45 Ley N® 28771 — Ley que establece la Prohibicion de ejercer la facultad de Nombramiento y
Contratacion de Personal en el Sector Pablico, en caso de parentesco, y su Reglamento
Aprobade por Decreto Supremo N* 021-2000-PCM.

46 Decreto Supremo N° 075-2008-FCM- Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057, que
regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios

4.7 Ley N®* 27972 — Ley Organica de Municipalidades

4.8 Ley N® 27444 — Ley del Procadimiento Administrative General

4.9 Ley N® 26790 — Ley de Modernizacion de la Seguridad Social y su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo N® 000-097-SA

4.10 Resolucion de Superintendencia N° 204-2007-SUNAT

4.11 Resolucidon de Superintendencia N® 125-2008-SUNAT

4.12 Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Provincial del Callao
Articulos 58° y 60° correspondientes a la Gerencia de Recepcion Documental y Archivo
General.

4.13 D.5. N* 065-2011-PCM- Decrelo Supremo gue establece modificaciones al Reglamento
del Régimen de Contratacion Adminisirativa de Servicios —CAS

4 14 Ley Marco del Empleo Piblico: Ley N®* 28175

4.15 Sentencia del Tribunal Conslitucional recaida en el Expediente N® 000002-2010-PITC,
gue declara la constilucionalidad del régimen CAS v su nqtura{e:a laboral.

V. VIGENCIA
La presente Directiva regira a partir del dia siguiente de su aprobacion.




VI. DISPOSICIONES GENERALES

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

Al Trabajador sujeto a Contrato Administrativo de Servicios le son aplicables, en lo que resulte
pertinente, la ley N° 28175, Ley Marco del Empleo PUblico, la Ley N° 27815, Ley del Codigo de
Elica de la Funcion Puoblica y las demas normas de caracter general gue regulen el Servicio
Civil, los topes de ingresos mensuales, la responsabilidad administrativa funcional yfo gque
establezcan los principios, deberes, cbligaciones, incompatibilidades, prohibiciones,
infracciones, y sanciones aplicables al servicio, funcidn o cargo para el que fue contratado,
gquedando sujeto a las eslipulaciones del contrato y a las nemmas internas de la entidad
empleadora. B e

Mo le son aplicables las disposiciones especificas del Régimen Laboral del Decreto Legislative
N° 276 - Ley de Bases de |la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Pablico,
ni las del Regimen Laboral de la actividad privada u cofras normas que regulen carreras
administrativas especiales. i

6.2 Requisitos para la Contratacion Administrativa de Servicios:
a) Requerimiento realizado por el area usuaria, que incluya la descripcidon del servicio a
realizar requisitos minimos y competencias que debe reunir el postulante. E

b} Existencia de disponibilidad presupuestaria, determinada por la Gerencia General de
Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién.

c) El Contrato Administrativo de Servicios se celebra con una persona natural a plazo
determinado. La duracién del contrato no puede ser mayor al periodo que corresponde  al
afo fiscal respectivo dentro del cual se efectia la contratacion; sin embargo, el  contrato
puede ser prorrogado o renovado cuantas veces considere Iz entidad contratante en funcion
de sus necesidades; dicha prorroga o renovacion no puede exceder del afo fiscal.

d) La Prestacion de Servicios No Auténomos es la que se realiza con una persona bajo
relacion de dependencia de una Entidad Publica por un periodo determinado y en el horario
establecido por la Entidad contratante.

e) No pueden celebrar Coniratos Administrativos de Servicios (CAS), las personas con
inhabilitacién administrativa ¢ judicial para contratar con el Estado. Asimismo estan
impedidos a ser contratados bajo este Regimen Especial quienes tienen impedimentos para
ser postores o contralistas

f) Estan impedidas de percibir ingresos por Confrato Administrativo de Servicios aguellas
personas que perciben otros ingresos del Estado, salvo que, dejen de percibir esos ingresos
durante el perodo de Centratacion Administrativa de Servicios. La prohibicion no alcanza,
cuando la contraprestacion que se percibe proviene de la aclividad docente o por ser
miembros unicamenie de un drgano colegiado.

g) Toda presentacion de documentos falsos ylo adullerados asi como la falsedad en las
declaraciones juradas presentadas en el proceso de seleccion sera causal de anulacién de
la participacion o resolucion del contrato, sin perjuicio de las acciones administrativas y
judiciales a que hubiere lugar.

h) El personal CAS queda comprendido en los procesos de evaluacion de desempefio por los
servicios prestados y los procesos de capacitacion que sequn la necesidad institucional se
realicen,

i} Toda extincidn del Contrato Administrativo de Servicios, debera estar sustentado de acuerdo
a los sefalado en el Articulo 13.1° del Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057, y su
modificatoria mediante D.S. N* 065-2011-PCM, encargandose a la Gerencia de Personal
efectuar los tramites respectivos

j) Los confiictos derivados de la Conlratacion Administrativa de Servicios (CAS), seran
resueltos en instancia Onica por la Gerencia de Personal, previo informe de la Unidad
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i Organica donde preste servicios el contratado, asi como evaluar los descargos & {1(1(&
hubiera lugar. Esta decision agota la via administrativa

VII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
DE LA COMISION ESPECIAL

La Comision Especial, tendrd bajo su responsabilidad la ejecucidén de las etapas de
preparatoria, convocalona, seleccion, suscripcion y registro de los contratos, debiendo ser
designada a traves de Resolucién de Alcaldia, y que estard conformada de la siguiente
manera;

» Gerente General de Administracién, quien lo presidira
*> Gerente General de Asesoria Juridica y Conciliacion, miembro
> Gerente de Personal, miembro

. o

1. PROCEDIMIENTO PARA LAS CONTRATACIONES ADMINISTRATIVAS DE
SERVICIOS '

7.1.1 Preparatoria:

a) El Organo o Unidad Organica usuaria formulara el Requerimianto. con los términos
de referencia, que comprende la descripcidn del servicio a realizar, los requisitos
minimos y las competencias que deben reunir los postulantes, el periodo, el monto y
la justificacién de la necesidad de contratacién conforme a lo indicado en el Anexo

_ 01 de-la presente Directiva y lo remite a la Gerencia General de Administracidn.

b) La Gerencia General de Administracion a fravés de la Gerencia de Personal verifica
gue el requerimiento cuente con disponibilidad presupuestal y se encuenire
considerado en la Unidad Orgénica usuaria, autoriza continuar con el proceso y
remite documentacion a la Comisién Especial. Caso contrario comunica al Organo o
Unidad Organica usuaria improcedencia del requerimiento.

7.1.2 Convocatoria:

Comprende |a publicacion de la convocatoria en el portal institucional de fa
Municipalidad Provincial del Callao, en un lugar visible de acceso piblico del local o
de la sede central de la entidad convacante sin perjuicio de utilizarse, a criterio de la
entidad convocante, otros medios de informacién adicionales para difundir la
convocatona

La publicacién de la convocatoria debe hacerse y mantenerse desde, cuando
menos, cinco (05) dias habiles previos al inicio de la etapa de seleccién, Debe
incluir el cronograma y etapas del procedimiento de contratacion, los mecanismos
de evaluacion, los requisitos minimos a cumplir por el postulante y las condiciones
esenciales del contrato entre ellas, el lugar en el que se prestara el servicio, el plazo
de duracion de! contrato y el monto de la retribucidn a pagar ( SPP- SNP).

7.1.3 Seleccion

Comprende la evaluacion objetiva del postulante. Dada la especialidad del regimen,
se realiza, necesariamente, mediante evaluacion curricular y entrevista, siendo
opcional aplicar otros mecanismos, como |a evaluacién psicoldgica, |a evaluacion
tecnica o la evaluacidn de compelencias especificas, que se adecuen a l1as
caracteristicas del servicio materia de la convocatoria,

La evaluacion se realiza tomando en consideracién los requisitos relacionados con
las necesidades del servicio y garantizando los principios de merito, capacidad e
igualdad de oportunidades. El resultado de la evaluacidn, en cada una de sus
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etapas, se publica a través de los. mismos medios ulilizados para publicar la
convocatoria, en forma de lista por orden de merito, que debe contener los nombres
de los postulantes y los puntajes obtenidos por cada uneo de ellos.

7.1.4 Suscripcion y Registro de Contrato

a) La Gerencia General de Administracidn remitira la documentacion a la Gerencia
de Personal para la suscripcion y registro del contrato respective, comunicando a
la Unidad Organica solicitante los resultados del proceso de seleccion,

b) La Gerencia de Personal suscrbira el contrato respectivo con la persona
seleccionada conforme al Anexo 3, en un plazo no mayor de cinco (05) dias
habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacion de los resultados,

c) Si vencido el plazo el seleccionado no suscribe el contrato se procedera a
declarar seleccionada a la persona que ocupa el orden de mearito
inmediatamente siguiente, para que proceda a la suscripcion del respectivo
contrato dentro del mismo plazo, contade 2 partir de la respectiva notificacion.

d) La Gerencia de Personal dentro de los cinco (05) dias postericres a la
suscripcion del contrato, procedera a ingresarlo en la Planilla Electronica
regulada por el Decreto Supremo N° 018-2007-TR y a la apertura del Legajo
correspondiente. '

7.2 JORNADA DE PRESTACION DE SERVICIOS

Las entidades, por razones objetivas debidamente justificadas - pueden unilateralmeante
modificar el lugar, tiempo y modo de la prestacidn de. servicios, sin que ello suponga la
celebracion de un nuevo contrato,

Salvo expresa disposicion legal en contrario, la modificacion del lugar, no incluye la
variacion de la provincia ni |2 de Iz entidad en la que se presta el servicio. La modificacion del
tiempo, no incluye la variacion del plazo del contrato. La modificacién del modo de la prestacion
de servicios, no incluye la variacion de la funcidon o cargo ni del monto de la retribucion
originalmente pactada.

7.2.1 La Jornada de prestacidon de servicios semanal no podra exceder el maximo de
cuarenta y ocho (48) horas.

7.22 Las Unidades Organicas que por necesidades de servicio lo requieran
programaran por horarios rotativos para el personal contratado administrative de servicios
(CAS), durante los dias sabados, domingos y feriados no laborables, sin exceder la jornada
maximas semanales.

7.2.3 El personal contratado bajo el régimen de Contratacion Administrativa de
servicios (CAS), debera registrar su ingreso y salida a traves de los sistemas de control de
asistencia que disponga la Municipalidad Provincial del Callao,

7.2.4 El periodo de refrigerio sera de cuarenta y cinco (45) minutos, el mismo que sera
utilizado de 13:00 a 13:45 horas para tal efecto deberan registrar su ingreso y salida en el
sistema digital de control de asistencia.

7.2.5 El periodo de lactancia materna se reducira de la jornada de prestacion de
servicios de |a madre contralada por servicios no autonomos a razon de una hora diaria hasta
que su hijo cumpla un ano de edad

7.2.6 Se otorgara permiso al personal contratado por servicios no auténomos para su
participacion en los procesos de capacitacion autorizados por la Gerencia Municipal
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7.27 Las contraprestaciones que se abonen a los contratades por los servicios
efectivamente prestados constituyen rentas de cuarta categoria, por lo que dichos contratados
se encuentran obligades a emitir el Recibo de Honorarios correspondiente, conforme 2. la
normatividad establecida por la SUNAT.

7.3 DESCANSO FISICO ANUAL

7.21 El Descanso Fisico &5 el beneficio del que goza quien presta servicios bajo el
regwnen especial de contratacion administrativa de servicios, que consiste en no prestar
servicios por un periodo de quince (15) dias calendario por cada afio de semvicios
cumplide, recibiende el integro de la contraprestacion. Este beneficio se adquiere al afio
de prestacion de servicios en la entidad. La renovacion o prorroga no interrumpe el tiempo
de servicios acumulados.

(r’

7.3'7 La Gerencia de Personal elaborara la programacion anual de los Descansos Fisicos

del personal Contratado Administrativo de Servicios (CAS), luego de cumplir doce (12)
meses de prestacidn de servicios de manera continua.

7.3.3 El Descanso Fisico debe disfrutarse de forma ininterrumpida, sin Embaé’gﬂ. a
solicitud escrita del trabajador, se podra autorizar el goce fraccionado en periodos no
inferiores a siete (07) dias calendario.

7.34 La oportunidad del descanso fisico es determinada por las partes. De no
producirse acuerdo, la determina la entidad contratante teniendo en cuenta lo dispuesto
en el parrafo siguiente.

7.3.5 El descanso fisico debe gozarse dentro del afio siguiente de haberse alcanzado
el derecho, bajo responsabilidad administrativa funcional del funcionario o servidor
titular del 6rgano responsable de la gestibn de los contratos administrativos de
servicios. La falta del digfrute dentro de dicho plaze no afecta el derecho del trabajador
a gozar el descanso con posterioridad.

7.3.6 Si el contrato concluye al afio de servicios o después de éste sin que se haya
hecho efective el respective descanso fisico, el Ilrabajador percibe el pago
correspondiente al descanso fisico acumulado y no gozado por cada afio de servicios
cumplido v, de corresponder, el pago proporcional dispueste en el numeral siguiente;

7.3.7 Siel contrato se extingue antes del cumplimiento del afio de servicios, con el que
se alcanza el derecho al descanso fisico, el trabajador tiene derecho a una
compensacion a razon de tantos dozavos y treintaves de |a retribucion como meses vy
dias hubiera laborado, siempre que a la fecha de cese, el trabajador cuente, al menos
con un mes de labor ininterrumpida en la entidad. El calculo de la compensacion se
hace en base al cincuenta por ciento (50%) de la retribucion que el contratado percibia
al momento del cese.

7.4 AFILIACION AL REGIMEN CONTRIBUTIVO DE ESSALUD

7.4.1 La contribucitn mensual de ESSALUD serd asumida por el empleador confarme
a lo establecido en el Numeral 9.3 del articulo 9° del Reglamento del Decreto
Legislativo N® 1057, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,

7.4.2 FINVER-CALLAD, remitiran mensualmente el primer dia 0til del mes siguiente, la
informacion del personal contratado administrativo de servicios (CAS), debidamente
sustentada, tanto documentacion fisica, come en medioc magneético, a fin de ser
considerados en la Planilla Electrdnica PDT-601, ante la SUNAT, asi como ante la
Administradora de Fondo de Pensiones (AFPs) u ONF segun se el caso.
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7.5 AFILIACION AL REGIMEN CONTRIBUTIVO DE PENSIONES

7.5.1 La afiliacion a un regimen de pensiones es opcional para el caso de aguella
personas que se encontraban prestando servicios a favor del Estado a |a fecha de
entrada en vigencia del Decreto Legislativo N° 1057 y sus contratos hayan sido
sustituides por un Conirato Administrativo de Servicios.

7.5.2 La afiliacion es obligatoria para el caso de aguellas personas contratadas con
posterioridad a la entrada en vigencia del Decreto Legisliativo N® 1057. Asimismo
quienes no estan inscritos en algun sistema de pensiones pueden elegir entre
acogerse al Sistema Macional de Pensiones o al Sistema Privado de Pensiones.
Aguellos que ya se encuentran afiliados a un sistema de pensiones permanecen en
el mismo sistema, salvo que sigan el proceso de desafiliacion correspondiente,
regulado por la Ley N® 28981 y sus normas reglamentarias, luego de lo cual pueden
optar por ofro régimen. B

7.5.3 Los Aportes a los Sistemas Pensionarios séf3h asumidos por el contratado
correspondients

7.54 La Gerencia de Personal es responsable de efectuar Ia retencion y declaracion
correspondiente de los aportes a los regimenes pensionarios y la Gerencia General
de Administracion dispondra &l pago correspondiente.

7.6 SUPLENCIA Y ACCIONES DE DESPLAZAMIENTO

Los trabajadores bajo contrato administrativo de servicios pueden, sin que implique
la variacion de la retribucion o del plazo establecido en el contrato, ejercer la
suplencia al interior de la entidad contratante o quedar sujefos, Gnicamente, a las
siguientes acciones administrativas de desplazamiento de personal;

a) La designacién temporal, como representante de la enfidad contratante ante
comisiones y grupos de trabajo, come miembro de drgancs colegiados yio
como directivo superior 0 empleado de confianza, observando las limitaciones
establecidas en la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Pablico.

b) La rotacion temporal, al interior de la entidad contratante para prestar servicios
en un organo distinto al que solicito la contratacién, hasta por un plazo maximo
de noventa (90) dias calendario durante la vigencia del confrato.

c) La comision de servicios, para temporalmente realizar funciones fuera de la
entidad contratante , la que por necesidades del servicio puede requerir el
desplazamiento del trabajador fuera de su provincia de residencia o del pais,
hasta por un plazo maximo de treinfa (30) dias calendario, en cada
oportunidad

7.7 SUSPENSION DE OBLIGACIONES DEL CONTRATADO

Se suspende la obligacion de prestacion de servicios del trabajador sujeto al régimen
del Decreto Legislativo N® 1057 en los siguientes casos;

7.7.1 Suspension con contraprestacion

a} Los supuestos regulados en el Régimen contributivo a ESSALUD,
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes, el
Contratado bajo el Régimen de Confratacidn Administrativa de Servicios
tiene derecho a 20 dias de incapacidad, los mismos que son asumidos por
la Municipalidad, estos dias de incapacidad se acumulan durante cada afio
calendario y son retribuidos con contraprestacion, A partir del vigésimo
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primer dia de incapacidad serd subsidiado por ESSALUD, en armonia cofie. .
el articulo 15° del Decreto Supremo N 003-97-SA,

b} Par ejercicio del derecho a descanso pre y post natal de noventa (90) dias.
Conforme lo regulado por la Ley N°® 26644 —precisan el goce del derecho
de descanso pre-natal de la trabajadora gestante, su reglamento vy las
disposiciones pertinentes de ESSALUD, El descansc a que alude el
presente inciso es irrenunciable.

¢) Por causa fortuita o de fuerza mayor debidamente comprobada, La
Gerencia de Personal en coordinacion con la Unidad Orgdanica respectiva
evaluara cada situacidn en particular y determinara el nimero de dias de
suspension de |la prestacion de servicios.

d) La Gerencia de Personal a través de la Asistenta Social de Personal se
encargara de gestionar ante ESSALUD, los subsidios por incapacidad 8 ...
parfir del vigesimo primer dia y los subsidios por maternidad.

7.7.2 Suspension sin contraprestacion
a) Porhacer uso de permisos personales en forma excepcional, por causas
debidamente justificadas.

b) El personal contratado bajo el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios (CAS), que ingrese a prestar sus servicios
durante la tolerancia o después del horario establecido o se ausente
injustificadamente a brindar sus servicios estard sujeto al descuento por
tardanzas o inasistencias respectivamente.

Vill. RESPONSABILIDADES
8.1 La Comision Especial

8] Es la encargada de ejecutar las etapas de Convocatoria y Seleccion en el
procedimiento de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS).

8.2 Unidades Organicas usuarias
Es responsable de

a) Formular el requerimiento con los términos de referencia (descripcion
del servicio, requisitos minimos, competencia de los postulantes,
petiodo, monto, justificacion).

b) Controlar el cumplimiento de las obligaciones emanadas del contrato,
de la jornada de prestacion de servicios v de los horarios establecidos.

c) Efectuar el seguimiento al proceso de seleccién correspondiente.

B.3 Gerencia de Administracién

Es responsable de; m
_ o : ge
a} Autorizar el inicio del proceso de seleccion %
E’3'-1r
b) Comunicar a la Unidad Organica usuaria el resultado del proceso de ¥ ‘35

seleccion




c) Disponer la suscripcién del Confrato Administrativo de Eﬁwi-::i"cfs /
(GAS), su ingreso en el Registro de Contratos Admimistrativos de
Servicios y en la Planilla Electrénica

8.4 Gerencia de Presupuesto
Es responsable de

a) Veriiicar que el reguenmientc cuente con la disponibilidad
presupuestaria

8.5 Gerencia de Personal

Es responsable de = E
R
a) Efectuar la suscripcion de los Contratos Administrativos de
Semnvicios :

b} Registro de los Contratos Administrativos de Servicios

¢) Archivar y conservar los expedientes de seleccion y los contratos
respectivos. Apertura del Legajo Personal del Contratado con el
Curriculo Vitae documentado,

d) Ingresar a los conftratados en la Planilla Electrénica regulada por el
Decreto Supremo N* 018-2007-TR y sus modificaciones.

e) Elaborar la planilla de los Contratos Administrativos de Servicios y
el compromiso para el pago respectivo.

f} Elaborar la informacion para la Declaracion Telematica de Planillas
Elactronicas (PDT), asi como a las Administradoras de Fondos de
Pensiones (AFPs) y ONP segun sea el caso, de acuerdo al
cronograma de pagos.

g) Se encargara de la afiliacidn de los contratados bajo la modalidad
CAS al Sistema Privado de Pensiones o Sistema Nacional de

Pensionas y de todo lo relacionade a la planilla electrénica,

h) Efectuar el registro y control del plazo de contratacion, a fin de
establecer el cronograma de descanso de quince (15) dias o
fraccionado en periodos no inferiores de siete (07) dias
calendarios continuos por afic cumplido, para el personal que
presta servicios bajo la modalidad CAS.

i) Gestionar a través de la Asistencia Social las acciones que sean
necesarias para la acreditacion de los contratados bajo Ia
modalidad CAS al Régimen Contributivo de Seguridad Social en
Salud a cargo de ESSALUD, en cuanto entre en vigencia el
numeral 6.4 del Decreto Legislative N® 1057

) El Control de Asistencia para el personal que presta servicios bajo
l2 modalidad CAS, se efectuard en el Sistema de Control de
Asistencia, para lo cual se le activard el codigo de ingreso
correspondiente, En los lugares donde no exista el Sists

g
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llevara a cabo mediante parte de Asistencia que estara a cargo del’ b
personal de la Gerencia de Personal ;

k) .Efecluar visitas de verificacion inopinada de control de asistencia o
permanencia.

)  ElRegistro de Asistencia es de exclusiva responsabilidad del
contratado. Se considerara quince (15) minutos de tolerancia. La
tardanza, falta u omision de registro de |a asistencia ameritara la
aplicacién del descuento proporcional en 12 retribucion de la
prastacion del servicio.

8.6 Gerencia de Informatica
Es responsable de
a) Publicar en el Portal Web de la Municipalidad los términos de
refarencia de la Convocaloria, asi como los Resultados. del
proceso de seleccion- de personas que presian servicios bajo la
modalidad de contrato administrativo de servicios.

o 2

b) Publicar del procesa en el Servicio Nacional del Empleo con una
anticipacién de diez (10) dias anteriores a 1a convocatoria.

8.7 Gerencia de Recepcién Documental y Archivo Central
Es responsable de

a) Publicar en un lugar visible de acceso al publico, del Palacio
Municipal los términos de referencia de la Convocatoria, asi como
los Resultados del proceso de Seleccion de personas que prestan
servicios bajo la modalidad de contrato Administrativo de Servicios.

b) Recepcionar la documentacién de los postulantes y remitirfla a la
Comision Especial

PRORROGA O RENOVACION

a). Los contratos CAS pueden ser prorogados o renovados por el
Gerente de Personal previo requerimiento e informe que sustente |a
necesidad del servicio por parte del Gerente General del area dende
el contratado se encuentra prestando sus servicios,

hj'. Dicha requerimiento debera incluir la Certificacion Presupueslaria
emilida por la Gerencia de Presupuesto dependiente de la Gerencia
General de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion,

¢). Todo requerimiento de prérroga o renovacion debera ser

presentade  como minime quince (15) dias habiles antes del
vencimiento del contrato CAS

SUSPENSION Y EXTINCION

a) La suspension y la extincién de los Contratos CAS se realizaran
conforme a las disposiciones emitidas en el Contrato CAS y en la
nosmativa gue regula la contratacién administrativa de Servicios



[

IX. Solucién de Controversias

a) Los conflictos derivados de la prestacion de los servicios deriuéf.
de contratos CAS seran resueltos por el Gerente de Personal,
quedando agotada la via administrativa en dicha instancia unica.

X Disposiciones Finales

a) Se debe precisar que los Conlratos por Servicios No Personales
vigentes hasta el 31 de diciembre de 2008 seran sustiluidos par
Conlratos Administrativos de Servicios de conformidad con el
Decrelo Legislativo N° 1057, siendo aplicable la presente Direcliva
en o gue correspenda.

b) Lo no previsto en la presente Directiva se regira por lo dispuesto

mi-en el Decreto Legislativo N® 1057, su Reglamenio aprobado por
Decreln Supremo N° 075-2008-PCM" y la modificacion dispuesta
mediante el D.S. N° 065-2011-PCM.

X1 ANEXOS
Anexa 01 . Reguerimiento de Contratacion Administrativa de Servicios.
Anexo 02 Modealo de Declaracian Jurada.
Anexo 03 Madelo de Contrato Administrativo de Servicios.

10




g
E L i ol i d .I.::J‘
.ﬂ Ay

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION

ANEXO N° 01

REQUERIMIENTO DE CONTRA TACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS




i MODELQ DE CONVOCATQRIAICAS

{nombre de la entidad )

PROCESO CAS N (numero de proceso CAS en lo gue va del ofio)

COMVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
(puesto y/ o cargo materia de convocatoria)

R GENERALIDADES

1. Objeto de la convacatoria
Contratar los servicios de_ {contidad ) _({nombre de! puesto y/o cargo materia de
convocotoria)
2. Dependencia, unidad orgdnica y/o area solicitante
[ denaminacion de lo dependencia, unidod orgdnice y/o drea donde el servidar CAS prestara
servicios) : _ _ )

e

- 3. Dependencia encargada de realizar el procesc de contratacion
{lo Oficing de Retursos Humanas de le Entidad o lo que hoga sus veces )

4, Baselegal
5 Decreio Legislativo e 1057, que regula el Régimen de Contratacidn Adminisirativade Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula ef Régimen Especial de Contratacian
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, modificado por Decrelo
" Supremo N2 065-2011-PCM.
¢ Las demas disposiciones gue resulten aplicables al Contrato Administrative de Servicios.

ll. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS i e R R e R DETALLE G

Experiencia (1)

Competencias [2)

Formacién Académica, grado académico y/o
nivel de estudios (3)

- |Cursos ~|r:l'n- estudios de especializacidn

i .Z Requisitos para el puesto y/o cargo: minimos o
', /lindispensables (4) y deseables (5)

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funciones a desarrollar: (5}

a.
b.
: C
< g
f
! TNsTRUCCIONES

11} Especificar en tiempo: afios o meses; y tipo: especiafidad, drea, eic.

12} Acriterio de la entidad, si ol puesto v'o carge lo réguicre

{3} Encasoque el puesto yio cargo no lo requlers, colochr: No indispensable

(4} Especificar los requisitos minimos necesarios para el ejercicio del puesto

(5) Otros requisitos considerados como complementarios yv/o deseables

(B) Describir las lunciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia e convocatorna



MODELO DE CONVOCATORIA CAS

IV, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO i r-/;
CONDICIONES DETALLE ity
Lugar de prestacidn del servicio
g Inigio:
Duracion del contrato SR
Terming:
5/. {en nimeros] ( Muevos Sales),
Remuneracion mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asicomo toda
deduccion aplicable at trabajador
Otras condiciones esenciales del contrato
V., CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
= ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA|  AREA RESPONSABLE
Aprobacion de la Convacatoria Fecha
10 dias
‘Publicacion del procesg en & Servicio Nagional del Empleo anterigres a la
| convocatoria
CONVOCATORIA =~ . . A : e
Publicacion de la convecatoria en (indicar '
1 ; Del ___al
media } e
: ; : ' Del — al "
5 Presentacidn de la hoja de vida documentada via (web, e A
email o fisico } enfala siguiente direccidn: I —
SELECCION
3 |Evaluacidn de la Hoja de Vida Del __ al
4 Publicacidn de resultados de la evaluacion de la Hoja de Vida en sel &l
{indicar medio ) (7) b p—
Otras evaluaciones: (8) Fecha
5 |Evpluacion (detallar ) Hora:de  a
Lugar: —
" . Publicacidn de resultados de las otras evaluaciones en Bal .4l
(indicar medio } {7) R
- Entrevista Del__al
Lugar:
5 |Publicacidn de resultado final en (indicar medio ) (9] Del __ al
SUSCRIPCIGN Y REGISTRO DEL CONTRATO J
9 g |Suscripcion del Contrato Del __ &l
;'. 10 |Registro del Contrato Del _al___
INSTRUCCIONES
{7} VerAnexo 01 - Modelg de publicacion de resultados preliminares
{B) A criterio de la entidad, 52 podran incluir otras evaluaciones gue considere necesarias: evaluacidn técnica {deseable para pueitos wo
cargos espedalizados, prolesionales y directivos), psicoldgica, psicotécnica, de competencias, et
{9} Ver Anexo 02 - Models de publicacidn del resubiago final




‘ MODELD DE CONVOGATORIA CAS

Vl. DE LA ETAPA DE EVALUACION 2, % |

L & ._-. | =
Los facteres de evaluacion dentro del proceso de seleccién tendrdn un maximo y un minimo de puntos, \\\L g
distribuyéndose de esta manera: =

EVALUACIONES PESD PUNTAIE MiNIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA % EERE L S
3. Experiencia %
Cursos o estudios de especializacion
; %
lde ser el ease |
c. Orros factores | de ser ol ceso) %
‘Puntaje Total de la Evaluacion de [a Hoja
de Vida _
OTRAS EVALUACIONES (10) % HEERE R ey ErmEI R i n ]
recned- 0 Eyaluacion % 3
b. Evaluacion _...o3 . - =
Puntaje Total Otras Evaluaciones
ENTREVISTA “ % e e
' SUNTAJE TOTAL 100% pit

El puntaje aprobatorio serd de

Vil. DOCUMENTACION A PRESENTAR
1. De la presentacién de la Hoja de Vida:
La informacién consignada en la Hoja de Vida tiene cardcter de declaracidn jurada, por lo que el postulante
serd responsable de la infermacion consignada en dicho documento y se 50 mete al proceso de fiscalizacion
posterior que lleve a cabo la entidad.

2. Documentacion adicional:
fdetallar)

3, Otra informacion que resulte conveniente:
(detaliar)

;‘U’IH. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DELA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a.  Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidn.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los req uisitos minimos.
c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ningunc de los postulantes obtiene puntaje minimo

i en las etapas de evaluacion del proceso.

I 2. Cancelacion del proceso de seleccion

’ El proceso puede ser cancelado en alguno delos siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la
entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de
b. Por restricciones presupuestales.
¢, Otros supuestos debidamente justificados

[METRUCCIDNES
(10] La evaluaciin de |2 Hoja de Vida v a entrevisia serdn de cardcter obligatorio, Cada entidad establecerd las evaluaciones adickonales que
considere necesarias, tales come la evaluackdn psicoldgica, ia evaluacidn técnica (deseable para puestos y/o cargos eypecializados,
profesionales y directivos), la evaluacion de campetencias, elc.



CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE

PROCESQO CAS N®

=* Etopa sin puntaje

MODELD DE CONVOEATORIA CAS
Fate, F P

{puesto v/ o cargo materia de canvocatoria)

PUBLICACION DE RESULTADOS PRELIMINARES

** Etapo con puntaje

{ntimero de procesa CAS en lo gue va del afio] 77, -

NOMBRES ¥ APELLIDOS CALIFICACION:
[en orden alfabétice) APTO/NOC APTOD
1
2
3
NOMBRES Y _APELI.ID!DS ﬂ::g:;f PUNTAJE

B o b | e

1. La siguiente etapa del proceso se realizard de acuerdo al cronograma establecido en la convocatona:

Etapa
Fecha:

Hora:
Lugar:

2. Los postulantes deberdn presentar los siguientes documentos:

.
.

|detalior)

-

{detallar, en caso corresponda)

FECHA:

L]



PROCESO CAS N2 (nimero de proceso CAS en lo que va del ofig)

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE el
(puesto y/ o cargo materia de convocatoria)

MODELD DE CONVOCATORIA CAS

PUBLICACION DEL RESULTADO FINAL

NOMBRES Y APELLIDOS
[en orden alfabético)

RESULTADO

GAMNADOR

Y e S

1. El postulante declarado GANADOR deberd acercarse a

{nombre y/o area de la entidad),

sito en (indicar direccidn), del al

a fin de suscribir ¢f Contrats .

_ raspectivo.

2. Los detalles de la contratacion deberdn ser coordinados con

{indicar area encargada) al

teléfono (indicar) y/o al correp electronico

NOTA

(indicar) dentro del plazo sefialado.

Deberd respetarse [o sefialado para |a etapa de suscripcion y registro del contrato en el Reglamento del Decreto
Legislative 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, aprobado por

Decrete Supremo 075-2008-PCM y modificatorias.

" FECHA:

S
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ANEXO N° 02

MODELO DE DECLARACION JURADA

2012




1.

2

on

9. En caso de ser persona con discapacidad marcar (Si) de ser lo contrario (No).

DECLARACION JURADA

&

El que suscribe, <<Nombre y apellidos>>>, identificado con D.N.I. N® <<DNI>> con
domicilic en <<Direccién>>

DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

Mo me encuentro inhabilitado administrativa o judicialmente para contratar con el
Estado, Ni tener antecedentes policiales, ni penales.

De No estar Sancionado para prestar servicios al Estado por el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido.

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

Cumplo con los requisitos minimos sefialados en la convocatoria correspondiente,
Tener conocimiento del Cédigo de Etica del MTPE y me sujeto a ello,

Soy responsable de la veracidad de los documentos e informacion que presentd en la
convocataoria. =

No percibiré ofros ingresos del Estado diferente al que se derive del contratd”
administrativo de servicios suscrito con la Entidad.

Mo he ofrecido u otorgado, ni ofreceré ni otorgaré ya sea directa o indirectamente a
través de terceros, ningln page o beneficio indebido o cualguier otra ventaja
inadecuada, a funcionario publico alguno, o sus familiares o sccios comerciales a fin de
obtener el objeto de la presente convocatoria. Asimismo, confirmo no haber celebrado
o celebrar acuerdos formales o tacitos, entre los postulantes o con terceros con el fin
de establecer practicas restrictivas de la libre competencia

Lima, de 2012

=]
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CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS
NE (indicar nimero del Contrato)

Conste por el presente documento el Contrato Administrativo de Servicios que celebran,
de una parte (nombre de la entidad), con Registro
Unico de Contribuyente i con domicilio en
(domicilio legal de la entidad), representado por
. identificado con Documento Macional de Identidad
, en su calidad de (indicar carge y/o puesto del
representante de la entidad), quien procede en uso de las facultades previstas en
(indicar resolucion y/o documento en el que constan las
facultades del representante de la entidad), a quien en adelante, se denominara LA

ENTIDAD; vy, de la otra parte, (mombre del trabajador],
identificado con Documento MNacional de Identidad -y Registro Unico de
Contribuyente , ‘con domicilio en , a

quien en adelante se le denominard EL TRABAJADOR, en los términos y condiciones
siguientes: '

CLAUSULA PRIMERA: BASE LEGAL

El presente Contrato se celebra al amparo de las siguientes disposiciones: )

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

o Decretc Supremo 075-2008-PCM - Reglamento del Decreto Legislative 1057,
modificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM.

o Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la 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 publicc en caso de parentesco y normas
complementarias.

* Sentencia del Tribunal Constitucional recaida en el Expediente N2 000002-2010-PI/TC,
que declara la constitucionalidad del régimen CAS y su naturaleza laboral.

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

CLAUSULA SEGUNDA: NATURALEZA DEL CONTRATO

El presente Contrato Administrativo de Servicios constituye un régimen especial de
contratacion laboral para el sector pablico que se celebra conforme a lo establecido en el
Decreto Legislativo N® 1057, sus normas reglamentarias v demads normas de materia
presupuestal que resultan pertinentes,

Por su naturaleza de régimen laboral especial de contratacion del Estado, confiere a EL
TRABAJADOR, unicamente, los derechos y obligaciones establecidos en el Decreto
Legislativo N® 1057, su Reglamento y modificatorias.

CLAUSULA TERCERA: OBIETO DEL CONTRATO
EL TRABAJADOR y LA ENTIDAD suscriben el presente Contrato a fin que el primero se
desempefie de forma individual y subordinada como (indicar

1




puesto y/o cargoe) en la unidad organica y/o drea Hndfcmé
dependencia, unidad orgdnica y/o drea donde se prestard el servicio), cumpliendo las
funciones detalladas en la Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios y
que forma parte integrante del presente Contrato, por el plazo sefialado en la clausula
siguiente.

CLAUSULA CUARTA: PLAZO DEL CONTRATO

Las partes acuerdan que la duracién del presente Contrato se inicia a partir del dia
lindicar fecha de inicio) vy concluye el dia (indicar fecha de
término), dentro del presente afo fiscal.

El contrato podra ser renovado y/o prorrogado, segun decision de LA ENTIDAD y de EL
TRABAJADOR, na-pudiendo en ningun caso exceder el afio fiscal. En caso que cualquiera de
las partes decida no prorrogar o no renovar el contrato, deberd notificarlo a la otra parte
con una anticipacion no menor de cinco (5) dias habiles previos a su vencimiento. 5in

embargo, la omisién del aviso no genera la obligacion de prorrogar o renovar el contrato.

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

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

CLAUSULA QUINTA: HORAS DE SERVICIOS SEMANALES — JORNADA DE TRABAJO

Las partes acuerdan que la cantidad de horas de prestacion efectiva de servicio a la semana
(jornada de trabajo) es como méximo de 48 horas. En caso de prestacidn de servicios
autorizados en sobre tiempo, LA ENTIDAD estd obligada a compensar a EL TRABAJADOR
con descanso fisico equivalente al total de horas prestadas en exceso.

La responsabilidad del cumplimiento de lo sefialado en la presente clausula sera de cargo
del jefe inmediato, bajo la supervision de la Oficina de Recursos Humanos o la gue haga sus
VECes,

CLAUSULA SEXTA: REMUNERACION Y FORMA DE PAGO

EL TRABAJADOR percibird una remuneracion mensual de 5/, (indicar monto en
niimeros) Nuevos Soles | ) (indicar monto en letras), monto que serd abonado
conforme a las disposiciones de tesoreria que haya establecido el Ministerio de Economia y
Finanzas. Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable a EL
TRABAJADOR.




[ -
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LA ENTIDAD hara efectiva la contraprestacion, previa presentacion del CDTTESpGndiEr‘ttEd
recibo por honorarios por parte de ELTRABAJADOR.

CLAUSULA SETIMA: LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

EL TRABAJADOR prestara los servicios en lindicar lugar de prestacion
del servicio). La Entidad podra disponer la prestacidon de servicios fuera del lugar
designado de acuerdo a las necesidades de servicio definidas por LA ENTIDAD.

CLAUSULA OCTAVA: OBLIGACIONES GENERALES DE EL TRABAJADOR
Son obligaciones de EL TRABAJADOR:

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

b) Cumplir con la prestacion de servicios pactados, segin el horario que oportunamente
le comunique LA ENTIDAD. :

¢) Sujetarse a la supervision de |a ejecucion de los servicios por parte de LA ENTIDAD.

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

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

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

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

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

CLAUSULA NOVENA: DERECHOS DE EL TRABAJADOR
Son derechos de EL TRABAJADOR los siguientes:

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

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

c} Hacer uso de quince (15) dias calendarios de descanso fisico por afio cumplido. Para
determinar la oportunidad del ejercicio de este descanso, se decidira de mutuo
acuerdo. A falta de acuerdo, decidira LA ENTIDAD observando las disposiciones
correspondientes.

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



e} Afiliarse a un régimen de pensiones. En el plazo de diez (10) dias, contados a partir de
la suscripcidn del contrato, EL TRABAJADOR debera presentar Declaracion Jurada
especificande el régimen de pensiones al que desea estar afiliado o al que ya se
encuentra afiliado.

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

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

h) Gozar de los derechos a que hace referencia la Ley N2 29783 — Ley de Seguridad y
salud en el Trabajo.

i) Los demds derechos establecidos en el Decreto Legislativo 1057, su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo 075-2008-PCM y modificatorias.
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CLAUSULA DECIMA: GASTOS POR DESPLAZAMIENTO

En los casos en que sea necesario para el cumplimiento de sus funcienes, el traslado de
EL TRABAJADOR en el ambito nacional e internacional, los gastos inherentes a estas
actividades [pasajes, movilidad, hospedaje, viaticos y tarifa dnica por uso de aeropuerto),
correran 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 DISCIPLINARIO

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

CLAUSULA DECIMO TERCERA: DERECHOS DE PROPIEDAD Y CONFIDENCIALIDAD DE LA
INFORMACION

Las obras, creaciones intelectuales, cientificas, entre otros, que se hayan realizado en el
cumplimiento de las obligaciones del presente contrato con los recursos y medios de la
entidad, son de propiedad de LA ENTIDAD. En cualquier caso, los derechos de autor y
demds derechos de cualquier naturaleza sobre cualquier material producido bajo las
estipulaciones de este Contrato son cedidos a LA ENTIDAD en forma exclusiva.

CLAUSULA DECIMO CUARTA: RESPONSABILIDAD DE EL TRABAJADOR

LA ENTIDAD, se compromete a facilitar a EL TRABAJADOR materiales, mobiliario y
condiciones necesarios para el adecuado desarrollo de sus actividades, siendo
responsable EL TRABAJADOR del buen uso y conservacién de los mismos, salvo el
desgaste normal.
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En caso de determinarse el incumplimiento de lo dispuesto en la presente clausula, EL =
TRABAJADOR debera resarcir a LA ENTIDAD conforme a las disposiciones internas de C:
ésta.

CLAUSULA DECIMO QUINTA: SUPERVISION DEL CONTRATO

La ENTIDAD en ejercicio de su poder de direccidn sobre EL TRABAJADOR, supervisara la
ejecucion del servicio materia del presente Contrato, encontrindose facultado a exigir a
EL TRABAJADOR la aplicacion y cumplimiento de los términes del presente Contrato,

CLAUSULA DECIMO SEXTA: EVALUACION
La evaluacion de EL TRABAJADOR se sujetara a lo dispuesto por los Decretos 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 interior de LA ENTIDAD y quedar sujeto a las
acciones administrativas de comision de servicios y designacion y rotacion temporal.

Mi la suplencia ni las acciones de desplazamiento sefialadas implican el incremento de la
remuneracion mensual a que se refiere la cldusula sexta, ni la modificacion del plazo del
Contrato sefalado en la clausula cuarta del presente Contrato. = -

CLAUSULA DECIMO OCTAVA: OTROGAMIENTO DE CONSTANCIA DE TRABAIO

Correspondera a LA ENTIDAD, a través de la Oficina de Recursos Humanos o la que haga
sus veces, otorgar a EL TRABAJADOR, de oficio o0 a pedido de parte, la respectiva
Constancia de Trabajo prestado bajo el régimen CAS.

CLAUSULA DECIMO NOVENA: MODIFICACIONES CONTRACTUALES

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

CLAUSULA VIGESIMA: SUSPENSION DEL CONTRATO

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

1. Suspensidn con contraprestacion;

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

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

¢)  Por licencia con goce de haber, cuando corresponda conforme a lo dispuesto
por el Decreto Legislativo 1025, Decreto Legislativo que aprueba normas de
capacitacion y rendimiento para el sector publico y normas complementarias.
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d}  Por licencia por paternidad, de acuerdo a lo establecido en la Ley N2 29409 -
Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la
actividad publica y privada.

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

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

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

'a} El falleEi';imientﬂ de EL TRABAJADOR.

b) Laextincidn de la entidad.

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

d) Por mutuo acuerdo entre EL TRABAJADOR y LA ENTIDAD.

e} Si EL- TRABAIADOR padece de invalidez absoluta permanente sobreviniente
-declarada por ESSALUD, que impida la prestacion del servicio.

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

g} Lasenalada en el iltimo parrafo de la clausula cuarta del presente contrato.

h} Elvencimiento del contrato.

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

CLAUSULA VIGESIMO SEGUNDA: REGIMEN LEGAL APLICABLE

La Contratacion Administrativa de Servicios constituye un régimen especial de
contratacion laboral para el sector puablico cuyos derechos, beneficios y demas
condiciones aplicables al TRABAJADOR son los previstos en el Decreto Legislativo 1057 y
sus normas reglamentarias y/o complementarias. Toda modificacion normativa es de
aplicacion inmediata al Contrato.

CLAUSULA VIGESIMO TERCERA: DOMICILIO

e
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Las partes sefialan como domicilio legal las direcciones que figuran en la intmducciﬁ(..
del presente Contrato, lugar donde se les cursara validamente las notificaciones de ley.

Los cambios domiciliarios que pudieran ocurrir, serdan comunicados notarialmente al
domicilio legal de la otra parte dentro de los cinco dias siguientes de iniciado el tramite.

CLAUSULA VIGESIMO CUARTA: DISPOSICIONES FINALES

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

Las disposiciones contenidas en el presente Contrato, en relacu&n a su cumplimiento y
resolucion, se sujetan a lo que establezca el Reglamento del Decretn Legislative N* 1057,
modificatoria Decreto Supremo 065-2011-FCM y sus normas complementarias.

En sefial de conformidad v aprobacién con las condiciones establecidas en el presente
Contrato, las partes lo suscriben en dos ejemplares igualmente validos, en la ciudad
de , e
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