MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

Resolucion de Gerencia Municipal \°__102
Ate, 27 DBIC. 2013

VISTO; & proyeclo de Directiva N° 06-2013-MDA/GP-SGPMI, denominada Proyeclo: DIRECTIVA QUE REGULA EL REGIMEN
ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS) EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE; el Informe N°
049-2013-MDA/GP-SGPMI, el Memorandum N° 2669-2013- MDA/GAF, de la Gerencia de Administracion y Finanzas, el Informe N° 908-

2013-MDA/GAJ, de 1a Gerencia de Asesoria Juridica, el Informe N° 076-2013-MDA/GP-SGPMI, de la Gerencia de Planificacién y la Sub o ‘_ .

Gerencia de Procesos y Modernizacion Inslitucional, el Memarandum N°® 881-2013-MDA/GM, de la Gerencia Municipal, y:

CONSIDERANDO:

Que, el articulo |l del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades N° 27972, sefiala que los gobiemos locales
gozan de autonomia politica, economica y administrativa en los asuntos de su competencia. La autonomia que la
Constitucion Politica del Peri establece para las municipalidades radica en la facultad de ejercer aclos de gobierno,
administrativos y de administracién, con sujecion al erdenamiento juridico.

Que, mediante Informes N° 049-2013-MDA/GP-SGPM! y N° 064-2013-MDA/GP-SGPMI de ta Sub Gerencia de Procesos y
~Modernizacion Institucional, considera realizar mejoras a la Directiva N° 003-2012-MDA/GP-SGPMI, con ¢! fin de agilizar el

“Proceso de Conirataciones del Régimen CAS en la Municipalidad de Ate, por lo que remite el Proyecto: DIRECTIVA QUE
R GULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS) EN LA
NICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE; para su revision, opinion ylo respectiva observacion pertinente;
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Que, mediante Memorandum N° 2669-2013-GAF/MDA, la Gerencia de Administracion y Finanzas, sefiala algunas
cbservaciones técnicas sobre los alcances y responsabilidades de los contratos administrativos o del contratado, las mismas
- que de considerarlas pertinentes deberan ser stbsa qas e incluidas en el proyeclo en mencion previa opinion legal;

Que, mediante infarme N° 908- 2013- MD Gerencna de Asesorla Juridica opina respecto del Proyecto: DIRECTIVA
. QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL: DE ‘CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS) EN LA
: MUN!CIPALIDAD DISTRITAL DE:ATE senalando que. el Contrato Administrativo de Servicios (CAS) es una modalidad
contractual de la Administracion Piiblica que vincula. a‘una entidad publica con una persona natural que presta servicios de
manera no auténoma, asl, se rige por normas del derechb"pubhco y confiere a las partes dnicamente fos beneficios v las
obligaciones que establece el Decreto Legislativa'N® 1057 y su Reglamento, no estando sujelo al régimen privado, Decreto
Legislativo N® 728, ni al régimen laboral publico del Decreto Leglslat;vo 276. Asimismo, el Reglamento del Decreto Legisiativo

i N° 1057, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM; establece un: _nam|ento y reconocimiento de derechos que requieren de
p DISIR, e s precisiones a efectos de garantizar su pleno ejerc:cm' de igual manera sefiala que el modelo-de Conlrato
A _ _ istrativo de Servicios, aprobado por. Resolucion Ministerial N° 417-2008-PCM, establece que es una’ obi|gac|on del
tado bajo el régimen CAS cumphr con “las Directivas Iniernas wgentes de “LA ENTIDAD" en tal senhdo Tesulta

nua!es ‘de Procedimiento; es de D;iimon glie se apruebe la mediante la emisidn de la Resolucion de Gerencra Mumctpal
correspondlente debiendo subsanarse previamente lo sefialado en los puntos 5y 6 de su informe;

Que, medrante Informe N° 076-2013-MDA/GP-SGPM| de fecha 11 de Diclembre dei 2013, 1a Gerencua de Piamf icacion junto o

. con fa Sub Gerencia de Procesos y Modernizacion Institucional, sefialan que es necesario adecuarse a la Ley N° 20849, Ley
que establece a eliminacion pragresiva del Régimen especiat del Decreto Leglslatwo 1057 y Otorga Derechos Laborales, por
w.lo que presentan el Proyecto: DIRECTIVA QUE REGULA EL  REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMIN[STRATIVA DE SERVICIOS (CAS) EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE, para su revision 'y aprobacién
med|ante Resolucion de. Gerenma Municipal, que cuenta con los aportes y conformidad de la Gerencla de Admmistracubn ¥
Fmanzas Y Ia Gerencia de Asesoria Juridica, dejando sin efecto la Directiva N° 003 201 2-MDAIGP-SGPMI; g

¥ Que ‘mediante Memorandum Ne 891-2013!MDAIGM la Gerencia Mummpal adjunla el Texto del Proyecto de'Directiva

”ﬁw acotado en (23) veintirés fojas junto con (14). catorce fojas adicionales como ANEXOS, e indica se proyecte Ia Resolucién de
: "-»-—-“f’ _ Gerenma Mummpal correspandlente SRRy | .

Carretera Central Km. 7.5 - Ate = Telf.: 204-4700 Anexo: 1040/ 1041



" OHSERVANCIA DE SUS FUNCIONES Y LAS FACULTADES CONFERIDAS EN EL NUMERAL 25 DEL
ARTICULO 21. DEL REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES -~ ROF APROBADO POR

iciio 1°.- APROBAR; la Directiva N° 06-2013-MDA/GP-SGPM|, DIRECTIVA QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL
DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS {CAS) EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE; el
mismoe que en (23} veintitrés fojas junto con (14) catorce fojas adicionales como ANEXOS, que forma
parte integrante de la presente Resolucian, en mérito a los considerandos antes expuestos,

Dejar sin efecto la Resolucion de Gerencia Municipal N° Q11 de fecha 23 de Febrero de! 2012 que aprobd Ia Directiva
N® 003-2012-MDA/GP-SGPMI.

'fA iculo 3°-  ENCARGAR; el cumpiimiento de la presenle Resolucion a lodas las Unidades Orgénicas de esta
| Corporacion Mumcupal
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DIRECTIVA N& 06-2013-MDA/GP-SGPMI

DIRECTIVA QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIGS (CAS) EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

1. OBJETIVO.

1.1 Establecer el procedimiento administrative en a Municipalidad Distrital de Ate para
el proceso de contrataciones de personal bajo el Régimen Especial Laboral de
Contratacion Administrativa de Servicios CAS, {en adelante, Régimen CAS). Regulado
por el Decreto Legislativo N2 1057, su reglamento y maodificatorias, acordes con la
Ley N2 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y Otorga Derechos Laborales.

Asimisma, normar la administracion, gestion y desarrollo del personal a contratar v
de aquellos que tienen contrato vigente con la Corporacién Municipal bajo este

régimen,

2.-" FINALIDAD.

2.1 Establecer los lineamientos para garantizar los principios de mérito e igualdad de
oportunidades, asi como homogenizar el tratamiento para las contrataciones bajo el
Régimen CAS en la Mun:cnpaildad Distrital de Ate, acorc[e al marco de las normas
legales vigentes sobre la materia.

3, MARCO LEGAL.

Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley Ne 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, y sus modificatorias.
Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 27815, Ley del Cddigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N2 29849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial del
Becreto Legislativa 1057 y Otorga Derechos Laborales.

Ley N° 26771, Ley que regula la prohibicién de ejercer la facultad de Nombramienta y
Contratacién de Personal en el Sector Publico en el caso de parentesco, y sus normas
complementarias.

Ley N2 26790, Ley de Modern:zacaon de la seguridad Social en Salud.

Ley N% 28791, Ley que establece modificaciones a la Ley N2 26790.

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

Decreto Legislativo N2 1025, Aprueba Normas de Capacitacion y Rendimiento para el
Sector Publico. o

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo que regula
el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

Pecreto Supremo N° 05542011-PCM, Muodifica el Decreto Supremo N® (75-2008-
PCM.

:*""',}ff’b3.13 Dr:cret;"o Supremo N2 018-2007-TR, Disposiciones relativas al uso del documento
4 denomlnada “Planilla Electrénica”, y sus modificatarias.

Decreto Supremo N2 054-97-EF, Texte Unico Ordenado de la Ley del Sistema Privado
de Admlnlstracmn de Fondos de Pensiones.

Directiva N2 008-GG-ESSALUD-2012, Normas Complementarias al Reglamento de
Pago de Prestaciones Econdmicas.

Y ;,r 'm“ i}‘-ﬂ‘f

o j-’ Directiva N2 06-2013-MIDA/GP-SGPMI: “Directiva que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios (CAS) en la Municipalidad Distrital de Ate”



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE / Gerencia de Planificacion — Sub Gerencia de Procesos y Modernizacion tnstitucional

3.16 Ordenanza N2 273-MDA, Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Municipalidad Distrital de Ate,

3.17 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N® 107-2011-SERVIR/PE v sus modificatorias.

Aq. DEFINICIONES.

4.1 Contrato Administrativo de Servicios: El Contrato Administrativo de Servicios
constituye una modalidad especial de contratacion laboral, privativa del estado. Se
regula por el Decreto Legislativo 1057, su reglamento y modificatorias acordes a la
Ley 29849, no se encuentra sujeto a la Ley de Bases de la Carrera Administrativa, el
Régimen Laboral de la Actividad Privada, ni a otras normas que regulan carreras
administrativas especlales. El Régimen Laboral Especial del Decreto Legislativo 1057
tiene caracter de transitorio. El acceso al Régimen de Cantratacion Administrativa de
Servicios se realiza obligatoriamente mediante concurso publico.

4.2 Licencia: Es la autorizacién para dejar de asistir al centro de trabajo con pago de
retribucién o sin pago de la misma, por el lapso que concedan las normas legales
respectivas. '

43 Permiso: Los permisos son las autorizaciones que le permiten al trabajador

§ ausentarse temporalmente del drgano y/o unidad organica respectiva durante ia

jornada de servicio, los cuales necesariamente deberan ser otorgados por escrito
conteniendo la autorizacién del jefe inmediato superior del trabajador, el visto buena:

del funcionario responsable de la unidad orgdnica y el visto bueno de la Sub Gerencia
de Recursos Humanos.

ALCANCE.

l.as disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacién general y
obligatoria en todos los Grganos y/o unidades organicas de la Municipalidad Distrital
de Ate que requieran la contratacion de personal, nuevo o por reemplazo, bajo la
modalidad del Régimen CAS.

Asimismo, estan déntro de los alcances de la presente Directiva, los servidores que
tienen contrato vigente bajo el Régimen CAS con la Corporacidn Municipal.

RESPONSABILIDADES.

De Los Organos y/o Unidades Orgénicas de la Corporacidn Municipal.

La Sub Gerencia de Recursos Humanos es responsable del proceso de contratacian

de personal bajo la modalidad del Régimen CAS en Ia Corporacion Municipal, en e
. marco de |la normativa legal vigente sobre la materia vy lo dispuesto en la presente
N directiva. . '

6.52 Es responsabilidad de los funcionarios de los érganos y/o unidades organicas de |a

Corporacién Municipal gue tengan a su cargo personal contratado bajo el Régimen

CAS la supervision, contrel y cumplimiento efectivo de sus obligaciones

contractuales.

De los Contratados Bajo el Régimen Cas.

El personal contratado bajo Régimen CAS en la Corporacion Municipal tiene
responsabilidad administrativa funcional por las faltas cometidas y/o incumplimiento
de sus obligaciones contractuales. '

DISPOSICIONES_GENERALES.

Para la celebracién de las contratos bajo la modalidad del Régimen CAS, se debe
cumplir con lo siguiente:

Directiva N2 06-2013-MDA/GP-SGPMI: “Directiva que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios {CAS) en ta Municipalidad Distrital de Ate”
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7.1 La Sub Gerencia de Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de Ate

programara y ejecutard un unico Proceso de Contratacidn de Personal bajo el

Régimen CAS por cada mes. Proceso que se programard en atencidn a los

reguerimientos de contratacion de personal bajo el Régimen CAS que presenten los
% érganos y/o unidades orgdnicas de la Corporacidn Municipal,

7.2 Cada drgane y/o unidad organica deberd presentar su requerimiento para la
contratacion de personal bajo la modalidad del Régimen CAS a la Gerencia de
Administracion y Finanzas, utilizando el formato Requerimiento de Bienes, Servicias,
Ejecucion de Obras y Consultoria de Obras, establecido en la Corporacion Municipal y
adjuntando obligatoriamente los respectivos términos de referencia.

7.3 Debe contar con la disponibilidad presupuestal determinada por la Gerencia de
Planificaciony la Sub Gerencia de Presupuesto.
1.4 La afectacién_ presupuestal serd por centro de costos, en tal sentido cada érgano y/o

unidad organica es responsable de dar cumplimiento a cada contrato, mediante la
_ conformidad de servicios mensual.

7.5 Los drganos y/o unidades orgénicas deben respetar las etapas para la contratacion
bajo la modalidad del Régimen CAS; en caso contrario, el personal que difiera con las
etapas del proceso, ne sera considerado como contratado bajo esta modalidad.

7.6 El Proceso de contratacion consta de cuatro (4) Etapas: Preparatoria, Convocatoria,

' Seleccion y Suscripcidn del Contrato, las cuales se desarrollardn de acuerdo al
Cronograma Mensual para el Proceso de Contratacion CAS en la. Municipalidad
Distrital de Ate (Anexo N2 1). Las etapas del procesa se exponen en las disposiciones
especificas de la presente directiva,

7.7 El pro'ceso de contratacién de personal bajo Régimen CAS se inicia siempre el primer

' dia habil de cada mes, y hasta su culminacién {firma de contratos e induccién del
personal contratado), no podra exceder como maximo de veinte (20} dfas hébiles.

Estd prohibido contratar servicios de terceros para reemplazar a personal que

laboraba en la modalidad del Régimen CAS, sin excepcicnes, bajo responsabilidad del

funcionario titular del argano y/o unidad organica solicitante.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS.

Etapas del Proceso de Contrataé_if’m de Personal Bajo Régimen CAS.

Toda contratacién de personal seglin requerimiento de los drganos y/o unidades
organicas de la Corporacién Municipal, se efectuara bajo lo dispuesto por el Decreto
Legislativo N2 1057, Decreto que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios (Régimen CAS); su reglamente y madificatorias; ia Ley N®
29849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legistativo 1057 y Otorga Derechos Laborales; la normativa legal vigente que sea
aplicable y lo dispuesto en la presente Directiva.

Prlmera Etapa: Preparatoria.
8.1.2.1 La Gerencla de Administracién y Finanzas recepcionara de los diversas drganos y/o
unidades orgénicas de la Corporacidn Municipal sus requerimientos de personal bajo
la modalidad de! Régimen CAS solo hasta el segunda (2°) dia hdbil de cada mes, en el
sigulente horario: .

1° Dia habil  : ' de 08:00 a 16:00 horas.

2°Dig habil  : de 08:00 a 12:00 horas.

8.1.2.2 El érgano y/o unidad orgénica solicitante presenta el requerimiento de personal bajo
modalidad del Régimen CAS a la Gerencia de Administracidn y Finanzas, debiendo
cumplir con el siguiente procedimiento seglin sea el caso:

Diractiva N® 06-2013-MDA/GP-SGPMI: “Directiva que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios (CAS)en la Municipalidad Distrital de Ate”

4
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1%, Contratacién de Personal Nuevo bajo Régimen CAS:

a) Se entiende como CAS nuevas, el servicio que no cuenta con cobertura
presupuestal aprobada por la Sub Gerencia de Presupuesto, lo que implica una
nueva contratacion.

b} El monto de la remuneracidn para la contratacién de personal bajo Régimen
CAS sera determinado por la Gerencia de Administracién y Finanzas, a
propuesta del drgano y/o unidad organica solicitante, acorde a la necesidad %
la disponibilidad de los recursos econdmicos de la Corpoeracidn Mumcnpai La
misma que no serd menor a la remuneracién minima legalmente establecida.

c} La unidad orgénica ‘U organo usuario debe solicitar y sustentar la elaboracién

 de la nota de modificacién presupuestaria a la Sub Gerencia de Presupuesto,
bajo responsabilidad del solicitante, con la finalidad de brindar la cobertura
presupuestaria.

d) De no contar con la cobertura presupuestaria, se pene fin al proceso de
contratacidn administrativa de servicios.

ati-

e

2%, Contratacién de Personal de Reemplazo bajo Régimen CAS:

a) Se entiende coma Personal CAS de Reemplazo, al servicio que cuenta con
cobertura presupuestal y se encuentra vacante al momento que se requiere g
servicio, :

b) Si el area usuaria determina que el servicio gue requiere se encuentra dentro
del presupuesto aprobado y no estd siendo cubierto, debe considerar el puesto

: como vacante.

& c) El drea usuaria al elaborar el Término de Referencia del Personal CAS por
Reemplazo, debe contemplar que el servicio a prestar y el monta de la
remuneracién mensual, deben mantenerse inalterables.

En lo que respecta a los demas requisitos, estos pueden ser ajustados segun la
necesidad del drgano o drea usuaria.

d

—

8.1.2.3 Todo requerimiento sera presentado a la Gerencla de Administracién y Finanzas
mediante un informe, en el cual se expresard claramente si la contratacion bajo la
modalidad de Reg:men CAS soI:cutada es por necesidad de personal nueva o personal
de reemplazo.
Cuando se trate de reemplazo se debera indicar los nombres y apellidos completos
de la persona que dejo de prestar servicios, indicando las funciones que realizaba y el
manto de la contraprestacion que percibia.
............... fa g Todo requerimiento de contratacion de personal bajo el Régimen CAS se presenta a
la Gerencia de Administracién y Finanzas, debidamente refrendado por el Gerente {0
N su equivalente) de la unidad organica y por el Sub Gerente (o su equivalente) del
drgano o drea solicitante, de ser el caso.

8.1.2.6 Todo requerimiento de contratacién de personal bajo Regimen CAS deberd estar
acompaiiado obligatoriamente del término de referencia, detallando el servicio a
prestar, los requisitos minimas y [as competencias que debe reunir el postulante, e
monte de la remuneracién mensual y el tiempo que requiere el servicio, con V2 B2
del Gerente (o su equivalente} de la unidad organica y del Sub Gerente (o0 su
equivalente), de ser el caso, del 6rgano ¢ drea usuaria que requiere el servicio.
La Gerencia de Admlnsstracmn y Finanzas deriva los requerimientos recepcionados a
la Sub Gerencia de Recursos Humanos, en plazo maximo hasta el segundo (2°) dia
habil det mes.
Las unidades organicas u organos solicitantes, remitiran a las oficinas del SENEP-Ate
(antes Red Cil Pro-emplec), en.los mismos plazos y horarios sefialados para la
presentacion de los requerimientos, una copia de los términos de referencia, por

Directiva N2 06-2013-MDA/GP-SGPMI: “Directiva que regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa
* da Servicios (CAS) en fa Municipalidad Distrital de Ate”
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medio fisico y/o electrénico, para Ea publicacidn de las vacantes a ofertar en el sitio

web “empleospery” del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo MINTRA, con
la finalidad de cumplir lo dispuesto por la Ley 27736 y su Reglamento aprobado por
D.S. N° 012-2004-TR.

8.1.2.9 LlaSub Gerencia de Recursos Humanos recepciona de la Gerencia de Administracidn y
Finanzas los requerimientos y procede a revisar, clasificar y consolidarlos. De
enconitrar conforme, los requerimientos que solicitan personal de reemplazo quedan

N en cartera, listos para la etapa de convocatoria, y los requerimientos que solicitan

personal nuevo los deriva a la Sub Gerencia de Presupuesto, en el plazo maximo def
tercer (3°) dfa habil del mes. o

8.1.2.10 LaSub Gerencia de Presupuesto recepciona de la Sub Gerenc:a de Recursos Humanaos
los requerimientos en tramite v procede a determinar y emitir, o denegar, la
Disponibilidad Presupuestal, de acuerdo a los procedimientos administrativos
correspondientes, en el plazo maximo del cuarto (4°) dia habil del mes, retornando
los requerimientos en el mismo dia a la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

8.1.3 Segunda Etapa: Convocatoria.

8.2[.3.1 ta Sub Gerencia de Recursos Humanos elabora los formatos de convecatoria de
acuerdo al modelo considerado en el Anexo N2 02 de la presente Directiva, en base a
los requerimientos que cuenten con la respectiva Disponibilidad Presupuestal, en el
plazo mdximo del quinto {5°) dia habil del mes. En el mismo dia coordina y remite la

) informacién elaborada a la Gerencia de Tecnologfas de la Informacién.

8.1.3.2 La Gerendia de Tecnologfas de la Informacién procede a la publicacién de las
convocatorlas, a través del Portal Web Institucional de la Corporacién Municipal, en
el plazo méximo del sexto {6°) dia habil del mes.

8.1.3.3 la Sub Gerencia de Recursos humanos publicard avisos fisicos de las convacatorias,

en lugares estratégicos y de facil visibilidad para el ptblico en los locales de |a

Corporacién Municipal, en el plazo maximo del sexto (6*) dia habil del mes.

Estas publicaciones permanecerén del séptimo (7°) al décimo primer {11°} dias

habiles de! mes, es decir, por un periodo de cinco {05) dfas habiles, previos al inicio

de la etapa de seleccion. Durante este periodo la Sub Gerencia de Recursos Humanos

recibird las HD]E!S de Vida (curncuium Vitae) de los postulantes, segin los medios y

horarios que determine. -~ |
,mr( 8.1.3.5 La presentacién de la hoja de vida tiene cardcter de Declaracién Jurada, siendo el
/gv {iz?% %;,\ postulante requnsable de la informacidn consignada en dicho documento, el cual
3-? 5 %{ estard sujeto a |a verificacidn posterior que realice ta Corporacién Municipal, en caso
5.

el postulante llegue a cubrir una vacante,

=
K G.\"é.{.ilcl'é.CueHarAlegrla =
RENTE . .

&Qﬂ, GE/“ B* _r"‘ 84.4 Tercera Etapa: Seleccion.

e o 8.34.1 Culminada la etapa de convocatoria, la Sub Gerencia de Recursos Humanos
procedera a 1a evaluacion y seleccion objetiva del personal requerido.

8.14.2 La evaluacion se realizara tomandao en consideracion los requisitos relacionados con
la necesidad del servicio y garantizandn los principios de capacidad e igualdad de
oportunidades. '

Solo participaran en la etapa de . seleccién aquellos postulantes gque retinan los
requisitos minimos y las competencias exigidas para realizar el servicio que se
requiere contratar.

Las evaluaciones del proceso de seleccién son cancelaterias, por lo que fos resultados
de cada evaluacion tendrdn cardcter eliminatorio, salvo la Evaluacidn Psicolégica, que
de realizarse, serd referénciaf.. _

Para el caso de las convocatorias CAS, sélo son obligatorias la Evaluacidn de la Hoja
de Vida o Curricular y la Entrevista Personal. Si la Sub Gerencia de Recursos Humanos

Directiva N2 06-2013-MDA/GP-SGPMI: “Directiva que regula el Régimen Especial de Contratacion Adminisirativa
‘ de Servicios (CAS) en la Municipalidad Distrital de Ate”
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lo considera necesario, podrd prever en la convocatoria del proceso de seleccién
otras evaluaciones adicionales, tales como la Evaluacién de Conocimientos y la
Evaluacitn Psicalégica, de acuerdo al cargo y/o funcién requerida.
8.1.4.6 El resultado de cada una de las evaluaciones se publicard a través de los mismas
medios utifizados para la convocatoria, en forma de lista ¥ por orden de mérito,
debiendo contener los apellidos y nombres completos de fos postulantes y los
puntajes obtenidos por cada uno de ellos.
8.1.4.7 Parala etapa de seleccidn, la Sub Gerencia de Recursos Humanos tomara en cuenta
las indicaciones del “Instructivo ‘para el Modelo de la Convocatoria para la
Contratacién Administrativa de Servicios” consignadas en el Anexo N© 1 de Ia
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 107-2011-SERVIR/PE.
8.1.4.8 El décimo segundo {122) dia habil del mes, |a Sub Gerencia de Recursos Humanos
realizard una Evaluacién Curricular. La Evaluacion de la Hoja de Vida o Curricutar es Ia
primera evaluacidn del proceso de seleccidn. El resultado de esta evaluacién se
publicard el décimo tercer {132) dia habil del mes, en el Portal Institucional de [a
Corporacion Municipal.
De ser el caso, el décimo cuarto (142} dia hahil del mes, la Sub Gerencia de Recursos
Humanos medird la capacidad del postulante a través de una Evaluacién de
Conocimientos. El resultado de esta evaluacion se publicara el décimo quinto {159)
dia habil del mes, en el Portal Instituciona! de la Corporacion Municipal. .
De ser el caso, el décimo sexto (169) dia habil del mes, la Sub Gerencia de Recursos
Humanos realizard una Evaluacidn Técnica — Psicoldgica. El resultado de esta
evaluacion se publicara el décimo séptimo (179) dia habil del mes, en el Portal
Institucional de la Corporacién Municipal.
El décimo octavo (18“) dia habil del mes, fa Sub Gerencia de Recursos Humanos
realizara una Entrevista Personal. El resultado final, con la relacion de las postulantes
ganadores se publicard el denmo noveno (199) dia habil del mes, en el Portal
Institucional de la Corporacnon Munlctpal Asimismo, se comunicard a cada una de las
Unidades Organlcas u. Organos SOIIC]taﬂtES la relacion de los postulantes
seleccionados para cubrl‘r el servicio requerido.
8.1.4.12 El vigésimo (202} dia habil del mes, se procede a la firma de contratos bajo la

S modalidad del Régimen CAS y se realiza la charla de induccién al nuevo personal
contratado.

Pl

8.15  Cuarta Etapa: Suscripcién del Contrato.

8.1.5.1 El postulante seleccionado tendra un plazo no mayor de cinco {05) dias nara suscribir
el contrato CAS; plazo, que se computard a partir del dia siguiente de la publicacidn
del resultado final.

8.1.5.2 Si el postulante seleccionado por motivos propios no suscribe el contrato Régimen
CAS en el plazo de cinco {5) dfas habiles, se considera ganador al pestulante gue
obtuvo el orden de _meérito :nmedlatamente siguiente, con un plazo igual al anterlor

| para suscribir el contrato De no hacerio se considera el proceso desierto.

8.%‘.5.3 Suscribird el contrato en representacmn de Ia Municipalidad Distrital de Ate el Sub
Gerente de Recursos Humanus contrato, que luego debers ser visado nor el Gerente
de Asesoria Jurfdica y el Gerente de Administracién y Finanzas.

8.1.5.4 la duracion de los contratos son de naturaleza temporal, y se cifien estrictamente a
la necesidad Institucional, debiendo para tal efecto cada érgano o drea usuaria,
sefialar el tiempo de duracmn de la ejecucmn del servicio, no debiendo superar el
efercicio fiscal. .

8.1.5.5 las estipulaciones especfﬁcas contractuales se encuentran comprendidas en cada
contrato que suscrtblra el Contratado con la-Corparacion Municipal.

-
Fios
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8.1.5.6 La Sub Gerencia de Recursos Humanos tomara en cuenta el modelo de contrato
) establecido en &l anexo N2 03 y la adenda en el anexo N2 04 de 12 presente Directiva,
4 cumpliendo lo dispuesto en la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-
SERVIR/PE, siendo la Gerencia de Asesorfa Juridica la responsable de referir las
modificaciones pertinentes de acuerdo a la narmativa legal,

8.1.5.7 Suscritos los contratos, la Corporacién Municipal en el plazo de cinco {5} dias héhiles

los consignard en su Registro de Contratos Administrativos de Servicios y en [a
Planilla Electrénica regulada por el D.5. N° 018-2007-TR.

8.158 La Sub Gerencia de Recursos Humanos procederd a elaborar los formatos

correspondientes para conformar el Legajo Personal del contratado, tales como:

e Fichas de datos personales, familiares, econdmico-sociales.

® ‘Declaracion Jurada de parentesco consanguineo, por afinidad o wvinculo
conyugal con personal activo bajo cualguier modalidad en la Corporacion
Municipal {Ley N2 26771, su Reglamento aprobado con Decreto supremo N2
021-2000-PCM; Decreto Supremo Ne 034-2005-PCi).

e Declaracién Jurada sobre registro de deudores alimentarios morosos - REDAM
{articulo 8 de la Ley N2 28970; articulo 11 de su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N 002-2007-JUS; articulos 41y 42 de la Ley N2 27444),

® Declaracién Jurada sobre incompatibilidades (Ley N2 28175, Ley Marco del
Empleo Puablico; Ley N2 27815, Ley del Cddigo de Etica de la Funcion Pdblica;
Decreto de Urgencia N2 020-2006), -

° Declaracion Jurada de no poseer antecedentes penales ni policiales {(articulo 42
' : de la Ley N2 27444). _
§ . Otros que la Sub Gerencia de Recursos Humanos considere pertinentes de

acuerdo a la normativa legal vigente.

Casos Excepcionales de Declaracién de Desierto y/o Cancelacién del Proceso de
Contratacion. o '
Declaratoria de Desierto. - - . L
El procedimiento serd declarado desierto en caso de presentarse los siguientes
supuestos: o o :
Cuando no se .presentan postulantes a la convocatoria del procedimiento de
contratacion. e :
Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos en la seleccién
. o evaluacion. _
%‘?.1.3 Cuando habiendo cumplido los requisitos .minimaos, ninguno de los postulantes
= _ = obtiene el puntaje minimo en la seleccién o evaluacion.
\m Eddebueffﬁﬁféﬁféé/ e
%, Giri.sége s 2.2 Canceiacién del Proceso. o )
"”‘wq e o nm&«"’ El procedimiento puede ser cancelado, sin que sea responsabilidad de la Corporacién
Municipal, en caso de ocurrir alguno de los siguientes supuestos:
8.2.2.1 Cuando. desaparece'la necesidad del servicio requerido por el drgano y/o unidad

organica solicitante, con posterioridad a la convocatoria del proceso de contratacion.
Por restricciones presupuestales,
Otras causas debidamente justificadas.

Duracién y Modificacién Contractual.

El contrato Régimen CAS es de plazo determinadao.

La duracién del contrato no puede ser mayor al periodo que corresponde al afio
fiscal respectivo dentro del cual se efectia la contratacidn; sin embargo, el
contrato puede ser prorrogado o renovado cuantas veces considére la Corporacién
Municipél en funcién de sus necesidades. '

Directiva N2 06-2013-MDA/GP-SGPME “Directiva que regula e Régimen Especial de Contratacion Administrativa
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333 Cada prérroga o renovacion no puede exceder del afio fiscal y debe formalizarse por
escrito antes def vencimiento del plazo del contrato o de Iz prérroga o renovacion
anterior.

8.3.4 En caso el trabajador continte laborando después del vencimiento del contrato sin
que previamente se haya formalizado su prérroga o renovacion, el plazo de dicho
contrato se entiende automaticamente ampliado par el mismo plazo del contrato o
prorroga que esté por vencer, sin perjuicio de la responsabilidad que corresponde a
los funcionarios o servidores que generaron tal ampliacion automdtica. Para tal
efecto, la Corporactén Municipal, informara al trabajador sobre la prérroga o la no
renovacidn, con una anticipacién ne menor de cinco {05) dias hdbiles previos al
vencimiento del contrato.

835 La Corporacién Municipal, por razones objetivas debidamente justificadas, puede
unilateralmente modificar el lugar, tiempo y made de la prestacién de servicios, sin
que ello suponga la celebracién de un nuevo contrato; la modificacion del fugar, no
incluye la variacién de la provincia ni de Ia entidad en la que presta el servicio. La
modificacion del tiempo, no incluye la varfacién del plazo del contrato. La
maodificacién del modo de la prestacién de servicio, no incluye la variacién de la
funcién o cargo ni del monto de la retribucién originalmente pactada.

8.4 Suplencia y Acciones de Desplazamiento.

8.%.1 La Sub Gerencia de Recursos Humanos es la respensable de los desplazamientas de
los servidores contratados bajo la modalidad Régimen CAS.

8.4.2 Los trabajadores bajo contrato Régimen CAS pueden, sin que implique la variacidn de
la retribucién o del plazo establecido en el contrato, ejercer la suplencia al interior de
la Corporacién Municipal o quedar sujetos, Gnicamente, a las siguientes acciones
administrativas de desplazamiento:

84.21 La_'des'ignacic'm temporal, como representante de la Corporacién Municipal, ante

comisiones y grupos de traba]q, como miembro de drganos colegiados yfo como

directivo superior o empleado de confianza, observando las limitaciones establecidas
en la Ley N° 28175 (Ley Marco del Empleo Pablico).

La rotacidn temporal, al interior de la Corporacién Municipal, para prestar servicios

en un organo distinto al que solicitd la contrata cién, hasta por un plazo maximo de

e naventa {30} dfas calendario durante la vigencia del contrato.
GFODISTR \8.4.2.3 licio |

{0 ! la comision de servicios, para temporalmente realizar funciones fuera de la
;’r_‘}?‘h Eérf* X Corporacién Municipal, la que por necesidades del servicio puede requerir el
::E %‘1-‘ desplazamiento del trabajador fuera de su circunscripcién o del pais, hasta por un
= S _ plazo méximo de treinta (30) dfas calendario, en cada oportunidad. '

\ " Edde Cuelar Negria =i o
o GERENTE 5 g . I

%, V'8 ("85 Afiliacién al Régimen Contributivo de ESSALUD.

Tre et 851 Las personas contratadas bajo el Régimen CAS son afiliados regulares del régimen
contributive de la Seguridad Social en Salud, de acuerdo con lo dispuesto por el
" articulo 3 de la Ley N2 26790, Léy de Modernizacién de la Seguridad Social en Salud, y

sus normas reglamentarias y modificatorias.
También estdn comprendidos los derechohabientes a que se refiere la referida Lay
N2 26790,

Para el cumplimiento a lo dispuesto en lo referente a la afiliacion al régimen
contributivo de ESSALUD, se procederd conforme a lo establecido en el articulo 9 del
Decreto Supremo N2 075-2008-PCM.

Dé} Ia Afifiacién a un Régimen de Pensiones.
La afiliacién a un régimen de pensiones es obligatorio para las persanas que la
Corporactén Municipal contrate bajo el Régimen CAS, siempre y cuando no se trate

Directiva N2 06-2013-MDA/GP-SGPMI: “Directiva que regula & Régimen Especlal de Contratacion Administrativa
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de actuales pensionarios o personas que se encuentren ya afiliadas a un régimen de
pensiones. Para tal efecto llenaran el formato que e proporcione la Sub Gerencia de
Recursos Humanos, al momento de celebrar el contrata.,

El personal contratado bajo el Régimen CAS, pueden elegir entre el Sistema Nacional
de Pensiones, regulado por el Decreto Ley N2 15990, administrado por la Oficina de
Normalizacidn Previsional {ONP); o el Sistema Privado de Pensiones, regulado por
Decreto Supremo N° 054-97-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley del Sistema Privado
de Pensiones, y administrado por las Administradoras de Fondos de Pensiones (AFP);
y cuando corresponda, deberdn ser afiliados al Seguro Complementario de Trabajo
de Riesgo, conforme a lo establecido en el inciso “J” del articulo 62 del Decreto
Legislativo N2 1057, modificado por la Ley N2 29849,

Del Horario de Labores.
La jornada ordinaria de servicios para el personal contratado bajo el Régimen CAS es
hasta un maximo de 48 horas a la semana, segun lo dispuesto en el articulo 62 del
Decreto’ Supremao N2 075-2008-PCM. Para el personal administrativo del Palacio
Municipal y Agencias Municipales la asistencia es de lunes a viernes, estableciéndose
los siguientes horarios:

Hora de Ingreso : 8:00 a.m.
‘ Hora de Salida : 5:00 p.m.
En ambos casos, la hora se entendera cumplida a partir de los cero {00} segundos del
minute indicado. o
Dentro del horario de servicios se considera un tiempo de refrigerio de 45 minutos,
que no forma parte de [a jornada de trabajo, entre la 1:00 p.m. a 2.30 p.m,, en los
siguientes turnos: . ‘
Primer Turno 1:00 p.m. a 1:45p.m.
SegundoTurno.:  1:45p.m. a 2:30 p.m.

La Corporacién Municipal por necesidad de servicio, podra establecer jornadas y/u
horarios distintos a los extraordinarios, en funcién a la naturaleza del servicig,
respetando los limites maximos establecidos por ley.

Del Control de Asistencia, Puntualidad vy la Permanencia.

Del Control de la Asistencia.

El personal contratado bajo el Régimen CAS tiene la obligacidn de registrar su
asistencia a la hora de ingreso vy a la hora de salida, en la sede institucional o en el
local municipal donde preste servicios. '

Para efectos del registro de‘irjgreso y salida se utilizard los mismos medios que la
'Corporacic'm Municipal disponga para otros servidores, pudiendo ser por medios de
sistema digital, biométrico, tarjetas de control y otros medios.

El personal que efectie labores de campo y que esté autorizado a no registrar
electrénicamente su asistencia, deberd utilizar los respectivos Partes Diarios de
Asistencia establecidos por el érgano y/o unidad organica a la que pertenecen y
ésimism,o, deberd contar con el visto bueno del funcionario responsable. Estos Partes
Diarios de Asistencia'deberén ser remitidos a la Sub Gerencia de Recursos Mumanos,
seglin esta lo disponga. '

De no cumplirse con alguno de los procedimientos antes descritos, se considerara
como falta injustificada, procediéndose a efectuar el descuento respectivo.

De la Puntualidad. . L _
El personal contratado bajo el Régimen CAS cumplird con puntualidad v
responsabilidad el horario establecido por fa Corporacion Municipal.

Directiva No 06-2013-MBA/GP-SGPMI: “Directiva que regufa el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
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La Sub Gerencia de Recursos Humanos, de considerarlo pertinente, establecera los
tiempos de tolerancia después del horario de ingreso establecido.

Las tardanzas ocasionadas en el horario de ingreso es descontable de |a
remuneracion mensual del contratado, segun lo determine la Sub Gerencia de
Recursos Humanos.

De la Permanencia.

El personal contratado bajo Régimen CAS estd obligado a brindar su servicio en el
érgano y/o unidad organica respectiva durante la jornada establecida completa.

En caso que el contratado se retire de forma injustificada del centro de labores, dicho
acto sera calificado como abandono de servicio, dando lugar a la aplicacidn de las
sanciones previstas en las normas legales vigentes que sean aplicables y en Ia
presente directiva.

La’ permanencia del personal en su puesto laboral es de responsabilidad del
funcionario encargado del érgano y/o unidad orgénica respectiva, el cual realizars |a
supervision del personal a su cargo, debiendo informar al inmediato superior y/o a la
Sub Gerencia de Recursos Humanos sobre cualguier anomalia o irregularidad en la
que pudiera incurrir el trabajador contratado.

La Sub Gerencia de Recursos Humanos podra realizar visitas inopinadas a cualguier
organo y/o unidad orgdnica de la Corporacién Municipal, a fin de supervisar la
puntualidad y permanencia .del personal contratado bajo Régimen CAS. De no
justificarse la ausencia del trabajador, éste sers amonestado por primera vez en
forma verbal, y la.segunda v'ez en forma escrita; de producirse reincidencia se
amonestara al jefe inmediato superior del trabajador, sin perjuicio de las demas
sanciones que el caso amerite.

Durante la jornada de servicio, el personal contratado bajo Régimen CAS estd
prohibida de realizar acciones ajenas al cumplimiento de sus funciones, asimismo,
estd prohibido de permanecer en los pasadizos o patios del centro laboral
efectuando acciones no inherentes al servicio para el cual ha sido contratada.

De las Comisiones de Servicio.

En caso que el trabajador necesite desplazarse fuera de la Corporacidn Municipal
para realizar actividades relacionadas con sus servicios, éste deberd contar
previamente con la autorizacion del funcionario responsable de la unidad organica, a
través de la papeleta respectiva, la cual deberd ser alcanzada de maners previa y
oportuna durante el dia a la Sub Gerencia de Recursos Humanas.

Las comisiones de sé_rvit_iio que se hagan a primera hora del dfa sin registro de
ingreso, deberdn ser autorizadas por el funcionario responsable de la unidad
organica respectiva, a través de la papeleta respectiva, la cual deberd ser entregada a
la Sub Gerencia de Recursas Humanos, necesariamente el dia anterior a la fecha de Ia
comision.

Del Uso del Fotocheck. ‘ _

Durante la jornada de servicio‘:s,‘ el personal contratado bajo el Régimen CAS, estd
obligado a portar en forma visible el fotocheck proparcionado por la Corporacion
Municipal. h '

El trabajador que no porte el fotocheck sera sancionade con una llamada de atencién
verbal y, en caso de reincidencia, serd sancionado con una amonestacién escrita por
parte de fa Sub Gerencia de Recursos humanos.

En caso que el trabajador pierda el fotocheck, deberd comunicar el hecho
inmediatamente a la Sub Gerencia de Recursos Humanos por escrito, a fin que se
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autorice la erisién del duplicado respectivo, previa coordinacion y el costo
correspondiente.

De las Inasistencias.
Se consideran inasistencias:

a} Las ausencias no justificadas del trabajador al 6rgano y/o unidad organica al
fue pertenece, '

b) Omitir ef registro de asistencia, tanto en la hora de entrada coma en la hora de
salida, en el Palacio Municipal o en la sede institucional en donde se encuentra
ubicado el 6rgano y/o unidad orgénica donde presta servicios.

¢} Abandono del servicio sin autorizacidn,

El' trabajador que por motivo de enfermedad se encuentre impedido de asistir al
grgano y/o unidad orgdnica donde presta servicios, deberd comunicar el hecho 3 fa
citada dependencia, la cual a su vez hara de conocimiento de la Sub Gerencia de
Recursos Humanos dentro de las dos {02) primeras horas de iniciada la jornada de
servicios; transcurrido este término no se aceptara justificacion ni reclamo, salvo por
razones excepcionales debidamente sustentadas,

El trabajador que no asista a laborar por motivo de salud deberd regularizar su
inasistencia dentro de las cuarenta y ocho {48} horas siguientes de ocurrida,
debiendo presentar en original la documentacién sustentatoria de la enfermedad,
5ea que se haya atendido en ESSALUD o en forma particular, tales coma: diagnéstico
médico, receta médica, comprobante de pago por compra de medicamentos, etc.,
segln corresponda al tipo de atencién médica recibida. La documentacién referida,
deberd ser remitida a la Sub Gerencia de Recursos Humanos para la justificacion y
regularizacidn de la inasistencia, y demds tramites pertinentes.

La Sub Gerencia de Recursos Humanos podrd realizar visitas a fin de verificar el
estado de salud del trabajado!' que no asistid a lahorar.

Del Descanso Fisico Vacacional. )

El descanso fisico vacacional es e] beneficio del que goza el personal contratado bajo
el Régimen CAS, y consiste en no prestar servicios por un periodo de treinta (30) dias
calendario por cada afio de _'servicios cumplidos, recibiendo el fntegro de Ia
contraprestacion. o

El beneficic del descanso fisico vacacional se adguiere al afic de prestacion de
servicios en la Corporacién Municipal. La renovacion o prorroga del contrato no
interrumpe el tiempo de servicios acumulados. _

El descanso fisico vacactonal debe disfrutarse de forma ininterrumpida. Sin embargo,
a solicitud escrita del trabajador con una anticipacién no menor de cinco {05) dias
habiles, siempre que no interfiera con la necesidad de servicios y con visto bueno del
funcionario responsable de Ia unidad organica, la Sub Gerencia de Recursos Humanos
evaluard autorizar el goce fraccionado en perfodos no inferiores a siete {07) dias
calendarios consecutivos, '

La oportunidad del descanso fisica es determinada por las partes. De no producirse
acuerdo, lo determinard la Sub Gerencia de Recursos Humanos. '

El descanso fisico vacacional debe gozarse dentro del afio siguiente de haberse
alcanzado el derecho; no obstante ello, Ia falta de disfrute dentro de dicho plazo no
afecta el derecho del trabajador a gozar el descanso con posterioridad,

Si el contrato culmina al afio de servicios o después, sin que se haya hecho efectivo el
respectivo descanso vacacional, el trabajador percibird el pago correspondiente al
descanso fisico acumulado vy no gozado, por cada afio de servicio cumplido v, de
corresponder, el pago proporcional a que diese lugar. Los calculos correspondientes
seran efectuados por la Sub Gerencia de Recursos Humanos de acuerdo a las normas
legales vigentes que sean aplicables.
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8.13

8.131

8.14

8.14.1
8.14.1.1

Ce los Aguinaldos.
El personal contratado bajo el Régimen CAS, tiene derecho a percibir los aguinaldos
por Fiestas Patrias y Navidad, los mismos que se otorgaran conforme a los montos

establecidos en las leyes anuales de presupuesto del sector piblico y demds
disposiciones complementarias.

De [a Suspensién del Contrato.

Las obligaciones de la prestacién de servicios pueden quedar temporalmente
suspendidas por diversos motivos tales como permisos y/o licencias, entre otros, y se
darin con goce de la contraprestacion o sin goce de la misma segln su naturaleza y

las circunstancias en que ocurran. La suspensién de las obligaciones contractuales
procede en los siguientes__casos;

Suspensién del Contrato por Permisos.

Los permisos se conceden por los motivos siguientes:

a) Enfermedad: no estard sujeto a descuento y deberd estar sustentado con el
documento de atencién en EsSalud o Certificado Médico de atencién particular
visado por el drea hospitalaria correspondiente del Ministerio de Salud.

b) Comisién de Servicios: no estara sujeta a descuento.

) Asuntos Particulares: sf estard sujeto a descuentos,

d} Lactancia Materna: no estard sujeto a descuentos.

En todos los casos, el trabajador deberd registrar en el formato de papeleta

establecido en la Corporacién Municipal, la hora de salida del organo y/o unidad

orgénica respectiva y |a hora de llegada, a fin de realizar el computo correspondiente
de la duracion del permiso; efectuandose los respectivos descuentos, de

carresponder. .

En los casos de los literafes b) y ¢) del numeral 8.14.1.1, los permisos pueden ser

concedidos por horas, dentro del dia.

Cada vez que se autorice un permiso, el érgano y/o unidad organica respectiva

deberd remitirlo en forma fisica a la Sub Gerencia de Recursos Humanos. Caso

cantrario se procederd a efectuar el descuento correspondiente al contratado.

Los permisas por asuntos particulares que se soliciten no excederan a la jornada

establecida. Necesariamente serdn otorgados por escrito con el visto bueno del

funcionario de la unidad orgénica respectiva y de la Sub Gerencia de Recursos

Humanos, estardn sujetos a descuentos de acuerdo al tiempo de duracion del

permisc correspondiente. Procede Unicamente cuando se trate de asuntes de

atencién urgente e ineludible para el trabajador y previamente justificados, hasta por
un maximo de treinta (30) dias en un perioda anual.

Los permisos para la atencién del trabajador en ESSALUD, cuando se realice dentro

de las horas de la jornada de servicio y para no ser sujeto a descuento, seran

autorizados previa presentacién de la papeleta de permiso. Se deberd adjuntar copia
de la hoja de cita de la atencién médica correspondiente.

La madre trabajadora contratada bajo el Régimen CAS, al término del periodo post-

natal, tiene derecho a una (01) hora de permiso diario por lactancia materna, hasta

que su hijo cumpla un {01) afio de edad.

Suspensién del Contrato por Licencias.

Las licencias necesariamente seran otorgadas por escrito, con el visto bueno del
funcionario‘responsable de la unidad orgdnica respectiva, de la Sub Gerencia de
Recursos Humanos y de la Gerencia de Administracién y Finanzas.

Las licencias se otorgaran por las siguientes causales: '

a) Por enfermedad (o incapacidad temporal).

S . . . R
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b) Por maternidad.
c} Por paternidad.
d} Por Matrimonio.
e) Por estudio o capacitacién.
f) Porfallecimiento de familiar (conyuge, concubino, padres, hijos 0 hermanos).
8.14.2.3 Los supuestos regulados en el Régimen Contributivo de ESSALUD y conforme a las
% disposiciones legales y reglamentarias vigentes.
8.14.2.4 Por ejercicio del derecho al descanso prey post natal de noventa (90) dias, conforme
a lo regulado por la Ley N2 26644, su reglamento v las disposiciones pertinentes de
ESSALUD. Este descanso es irrenunciable de acuerdo a Ley.
8.14.2.5 Las licencias por maternidad o por enfermedad se otorgan previo certificado médico
expedido por ESSALUD o en atencién médica particular.
8.14.2.6 El trabajador que se encuentre recibiendo atencién meédica en ESSALUD o en forma
particular, deberd presentar la constancia de atencién médica debidamente visada
por el drea hospitalaria respectiva, de ser el caso, en el plazo no mayor de las
\ cuarenta y ocho {48} horas, para la justificacién de la licencia,
8.%4.2.7 La licencia por paternidad, de acuerdo 2 lo establecido en la Ley N2 29409, Ley que
concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la actividad
- ptblica y privada, es otorgada por cuatro (04) dias habiles consecutivos, computados
desde. [a fecha comunicada por e trabajador, ta cual deberd estar comprendida
. desde la fecha del nacimiento.
8.14.2.8 la licencia por matrimonio debera ser sustentada obligatoriamente con el Edicto
Matrimonial. Los dfas de la licencia seran descontados de su perficdo de descanso
fisico vacacional, siempre que el trabajador cuente con un (01) afic de servicios
cumplido. Dicha licencia no debers exceder de siete {07) dias calendario.
Por licencia eon goce de haher sélo por capacitacién oficializada y autorizada por la
Corporacion Municipal, La licencia por capacitacion se otergard cuandao corresponda,
conforme a lo establecido en "el Decreto Legislativo N° 1025, el cual aprueba las
normas de capacitacion y rendimiento para el sector publico. ‘
8.14.2.10La licencia por fallecimiento de familiar {conyuge, concubine, padres, hijos o

0 oIS . . i )

,‘?{,\@~ hermanos) se otorga hasta por tres (03) dias, pudiendo extenderse hasta por tres
/3 (03) dias adicionales cuando el deceso se produce en un lugar que no pertenezca a la
'z provincia de Lima.. ' '
= o aren {

---------- rhegrla =)/ o, . .

\ a Edde Egiﬁﬁ /8.14.3 Suspension del Contrato por otros motivos.

Py, VO h“.-,\c"‘ 8.14.3.1 Por causa fortuita o de fuerza mayor, debidamente comprohada.

' ) 8.14.3.2 Por hacer uso del descanso _compensatorio por otras jornadas de servicio a la
N Corporacion Municipal. Para ello, previamente deberd justificarse dicha jornada por
3 el funcionario respansable vy el trabajador deberd acreditarse con el registro de

contro! de personal de la Sub gerencia de Recursos Humanos.

8.14.3.3 Por la comisién de una falta grave, debidamente comprobada, efectudndose los

descuentos correspondientes. '

Mff"'“ 8.15 De los Darechos, Obligaciones, Inipedimentos y la Extincion Contractual.

Son Derechos de los Contratados:
8.15.1.1 Alacontraprestacién periddica, establecida en el Contrato Reégimen CAS.
8.15.1.2 Aguinaldo por Fiestas Patrias y Navidad, conforme a los montos establecidos en |
‘ Ley Anual de Presupuesto del Sector Pablico.
8.%5.1.3 Vacaciones remuneradas, de t.reint'a (30} dias calendarios continuos, por cada afo
completo de servicios.
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8.15.1.4 Al concluir el contrato después del afic de servicios, sin gue se haya hecho efectivo

-8.15.1.10

el descanso fisico, el contratado pereibira el pago correspandiente al descanso fisico.
Afiliacién al régimen contributivo que administra ESSALUD.

Afiliacidn a un régimen de Pensiones.

Pueden, sin que implique la variacién de Ia retribucion o del plazo establecido en el
contrate, ejercer la suplencia al interior de Ia Corporacién Municipal, o guedar
sujetos, ﬁnicamente, alas Siguientes acciones administrativas de desplazamiento de
personal: La Designacién Temporal, |a Rotacion Temporal y la Comisién de Servicios,
acorde a lo esta blecido en los literales a), b} y ¢} del articulo 11° del Decreto Supremo
N” 075-2008-PCM (Reglamento del Régimen Especial de Contratacién Administrativa
de Servicios — Decreto Legislativo N° 1057}, modificado por el Decreto Supremo N°
065-2011-PCM.

Licencia con goce de haber, cuando correspanda conforme a lo dispuesto por el
Decreto Legislativo N° 1025; norma, que regula la capacitacion y rendimiento parael
sector piblico. '

A la sindicalizacién, conforme a fo establecido en el Texto Unico Ordenado de la Ley
de Relaciones Colectivas de Trabajo, aprobado por Decreto Supremo N2 010-2003-
TR, y normas reglamentarias.

Descanso semanal obligatorio de veinticuatro (24} horas consecutivo como minimo.

8.15.1:11 .Gozar de los Derechos a que hace referencia |a Ley N2 29783, Ley de Seguridad y

Edde Cuellar Alegria

Salud en el Trabajo.

Al término de Ia relacion laboral, la Corporacién Municipal entregard una
Constancia o Certificado de Trabajo al servidor saliente.

Otros que deriven de las normas legales vigentes que sean aplicables,

Son Obligaciones de los Contratados:

Prestar sus labores con eficiencia, eficacia y calidad, cumpliendo de acuerdo a la
naturaleza y en concordancia a los planes estratégicos, objetivos y metas de la
Corporacién Municipal. L '

Desempefiar las funcit}nes y realizar las tareas asignadas, por la Corporaciéon
Municipal, observando una conducta digna y honesta durante el servicio cotidiano,
cumpliendo las 6rdenes y directivas que se fes impartan.

Acatar la funcidn directriz de la Corporacién Municipal manteniendo la disciplina
correspondiente y el respeto a los superiores y demas trabajadores de la
Municipalidad.

Asistir puntualmente al centro de trabajo, observando el horario establecido de
ingreso vy safida de acuerdo al sistema de control dispuesto por la Corporacién
Municipal. ' ' ,

Registrar el ingreso y salida de las instataciones, mediante los sistemas establecidos
por la Corporacién Municipal.

Mantener buenas relaciones con sus superiores, los trabajadores de la Corporacion
Municipal y con el pdblico en general.

Cumplir, en el plazo sefialado, con las comisiones que se le encomiende.

Realizar todos los esfuerzos comunes que la Corporacién Municipal demanda para
alcanzar niveles éptimos de productividad.

Conservar y hacer buen uso de las unidades maviles, equipos, utiles y materiales que
se le asigne 0 proporcione, para el cumplimiento de los servicios encomendados.

' 8@5.2.10 Cooperar con el mantenimiento del orden e informar oportunamente a quien

corresponda sobre situaciones o acciones que puedan poner en peligro la seguridad
personal u ocasionar dafios a los muebles, equipos e instalaciones de la
Corporacidn Municipal; asi como, riesgos o emergencias que se presenten.

8.15.2.11 Portar el fotocheck durante su permanencia en la Corporacion Municipal,
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8.15.2.12 Presentar oportunamente la correspandiente Declaracion Jurada de Ingresos,
> Bienes y Rentas, de acuerdo a la normatividad vigente, al asumir y al cesar en el
) cargo, de periodicidad o por disposicion de la Corporacion Municipal,
8.15.2.13 Conservar los documentos o bhienes tangibles e Intangibles (informaciones
magnéticas} que utilicen en el desarrolio de sus actividades, respetando la
-condicién de propietaria de la Corporacidn Municipal,
8.15.2.14 Cumplir el Rol de Descanso Fisico, de acuerdo a la programacion institucional.
8.15.2.15 Comunicar a la Sub Gerencia de Recursos Humanaos, los cambios de domicilio,
variaciones en la composicion familiar, cambio de estado civil y demas.
8.15.2.16 Permanecer en su lugar de trabajo, sefialado por fa Corporacién Municipal, durante
el horario de trabajo.
8.15.2.17 €l compromiso de mantener la imagen institucional dentro y fuera de las
B instalaciones de Ea Corporauon Mumcnpa!
8.15.2.18 Prestar amplia colaborac:on y participacién en los eventos que realiza la
Corporacién Municipal o en los casas de emergencia. ]
8.15.2.19 Participar en los programas de capacitacion, entrenamiento y eventos of[uaies
_ organizados por la Corporacién Municipal.
8.15.2.20 Mantener fimpia v conservada el 4rea donde realiza sus tareas cotidianas de
acuerdo a la naturaleza de su funcion.
8.15.2.21- Someterse a las evaluaciones del personal y examenes médicos y psicoldgicos
requeridos, para conocer su preparacién y capacidad.
8.15.2.22 Firmar el cargo de recepcidn, de cualquier documento de comunicacion escrita, que
le dirija la administracién.
8.15.2.23 los demds que se. establezcan en las disposiciones internas de la Corporacidn
Mumclpal y/o que deriven de las normales legales vigentes que sean aplicables.

8.15.3 Impedimentos para Contratar y Prohibicin de Doble Percepcion.
: Son impedimentos [os siguientes:

8.153.1 No pueden celebrar contratos Régimen CAS las personas con inhabilitacion
administrativa o judicial para el ejercicio de la profesidn, para contratar con el Estado
o para desempedar funcién pablica.

“Estdn impedidos de ser contratados bajo el Régimen CAS quienes tienen
impedimento, expresamente previsto por las disposiciones legales y reglamentarias
pertinentes, para ser postores o contratistas y/o para postular, acceder o ejercer el
servicie, funcién o cargo convacado por la entidad puiblica.

Es aplicable a los trabajadores sujetos al Régimen CAS Ila proh1bacnon de doble
precepcidn de ingresos establecida en el artfculo 3° de la Ley N® 28175 (Ley Marco

%y G%ﬁj’:g){ﬁ ‘_o’ del Empleo Piblico), asi como el fclpo de ingresos mensuales que se establezca en las

Q‘m he N normas pertinentes.
8.15.3.4 Tambjén estédn impedidos de ser contratados bajo el Régimen CAS aquellos que se
encuentran incursos en los alcances de la Ley N2 26771 y su reglamentao, aprobado

* por Decreto Supremo N2 021-2000- PCM, sobre nepotismo.

Extincidn del Contrato.
De acuerdo a la normativa legal vigente, las causales de extincién del contrato bajo el
Régimen CAS en la Corporacion Municipal son las siguientes:

Fallecimiento del trabajador.

Extincidn de la Corporacidon Municipal.

Renuncia. En este caso el trabajador debe comunicar por escrito su decisidn a la

Corporacién Municipal con una anticipacién de treinta {30) dias naturales previos al

“m cese. Este plazo puede ser exonerado por |a autoridad competente de la Corporacion
L :
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8.15.4.4
8.15.4.5
8.15.4.6

%

8.15.4.7

8.15.4.8
8.154.9

8.16
4

Municipal, por propia Iniciativa o a pedido del contratado. En este uUltimo caso, el
pedido de exoneracién se entendera aceptado si no es rechazado por escrito dentro
del tercer dia natural de presentado. La Sub Gerencia de Recursos Humanos remitird
la comunicacién correspondiente.

Mutuo disenso o acuerdo entre la Corporacién Municipal y el trabajador.

Invalidez absoluta permanente sobreviniente del trabajadaor.

Decisian unilateral de la Corporacién Municipal, sustentada en el incumplimiento
injustificado de las obligaciones derivadas del contrato o de las obligaciones
normativas aplicables al servicio, funcién o cargo, o en la deficiencia en el
cumplimiento de las tareas encomendadas. En este caso se seguira el procedimiento
establecido en el numeral 13.2 del articulo 13 del Decreto Supremo N° 075-2008-
PCM.

Resolucidn arbitraria o injustificada. La resolucién arbitraria o injustificada del
Contrato Administrativo de Servicios genera el derecho al pago de una
indemnizacién equivalente a las remuneraciones mensuales dejadas de percibir
hasta el cumplimiento del plazo contractual, con un maximo de tres (3) meses. El
perfodo de prueba es de tres (3) meses (Ley N@ 29849).

Inhabilitacién administrativa, judicial o politica del trabajador por mas de tres meses.
Vencimiento del plazo del contrato.

Faltas y Sanciones Disciplinarias,

son consideradas, entre otras, como faltas, infracciones y/o prohibiciones,
sustentadas en el incumplimiento injustificado de las obligaciones derivadas del
contrato o en la deficiencia en el cumplimiento de las tareas encomendadas y que de
ser comprobadas segin  evaluacién previa, determinan las sancicnes
correspondientes o hasta la extincién del contrato vigente por decisién unilateral de
la Corporacion Municipal, las siguientes:

De las Faltas.

Para efectos de la calificacidn de las faltas, estas se clasifican en: Faltas Leves, Faltas
Graves y Faltas Muy Graves.

Son Faltas Leves:

12, Presentarse al centro de trabajo sin cumplir con las normas elementales de la
presentacion personal, aseo y vestimenta adecuada, y no observar las medidas
profilicticas que se determinen para el bienestar de los trabajadores en
general, ‘

28, Ausentarse de su puesto de trabajo, sin la autorizacidn de su jefe inmediato

. superior. o

32, No concurrir a su puesto de trabajo, inmediatamente después de registrar la
hora de entrada o al término de ia hora de refrigerio.

42, Ejercer actividades particulares dentro del lacal de la Carparacién Municipal o

 enlas rutas y espacio asignado para el cumplimiento de sus labores,

5% la inconcurrencia a las actividades civico — patridticos oficiales, organizados
porla. Corporacién Municipal. ‘

62.  Eluso Indebido del uniforme.y equipo de proteccion personal asignado.

72.  No participar en programas de salud, organizados por la Corporacién

~ Municipal, L

82, No portar el fotocheck en lugar visible y/u otros documentos de identificacidn,
de acuerdo al cargo asignado.

92,  Tardanzas reiteradas.
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8. 16 1.2 Son Faltas Graves:

1%, Lareincidencia en la comisidn de faltas leves,

2%, Simular enfermedad o negarse a cumplir con el examen médico que disponga
fa Corporacién Municipal, para la comprobacion de su capacidad, rendimiento
o aptitud.

32, la reiterada resistencia al cumplimiento de las érdenes de sus superiores
jerdrquicos. ' '

42, Disminuir intencionalmente la produccién, en lo que respecta a la calidad yla

: 12 cantidad, '

52, Realizar actividades dlstmtas .2 las determinadas para el cumplimiento de sus
labores o aquel!as que obstaculicen o entorpezcan las labores dentro de las
horas destinadas a la actividad lahoral.

62.  El incumplimiento no justificado o negligente en la prestacidn de servicios
ehco_mendada. '

72, Utilizar el fotocheck para fines personales o tomar el nombre de la institucion
para gestiones de indole personal.

' 8¢, Cambiar de turno de trabajo sin autorizacién de la Gerencia Municipal,
; Gerencia de Administracién y Finanzas y la Sub Gerencia de Recursos
% Humanos.

92, Pintar paredes, pegar volantes o causar dafic o destruccion, en cualquier

forma, a los bienes o instalaciones de la Corporacién Municipal,

102, tncumplimiento de las disposiciones descritas en las ohbligaciones de

' Contratados.

112, Abandonar el centro de trabajo en horas de labores, sin la autorizacién
correspondiente, asi como no cumplir con las comisiones de servicio, que
se le hubiera asignado, o desviarse del cumplimiento de las mismas.

122, Realizar asesoramientos o gestiones particulares para la tramitacion de
asuntos administrativos, de control y conexos, que generen conflictos de
intereses con la Corporacion Municipal.

) 0(0 13%  No cumplir con las dispaosiciones de seguridad vy salubridad de la Corporacion

EA Munlmpal .

.n Dormir en horas de servicio.

" Edde Cuel\arﬁ:\:egrla a/ 152, Conducta inaprbpiada 0 incorrecta durante la ejecucién del servicio

=
o
o

toy GE\?F-gE 4 C?G . contratado. _
ORI, 168. Inasistencia injustificada.

8.16.1.3 Son Faltas Muy Graves:

12, lareincidencia en la comisién de faltas graves.

22, Faltar el respeto a su superior, a sus compafieros de trabajo y los usuarios en
general dentro del recinto de la Corporacidn Municipal o fuera de éste, por
razanes de su actividad,

32, Solicitar o recibir dadivas, prestamos personales o similares u obtener
ventajas, como consecuencia de actos o comisiones relacionadas con sus
labores, que comprometan el ejercicio de los servicios que brinda.

42, Realizar declaraciones pdblicas o a través de los medios de difusidn o
comunicaciones sobre los asuntos relacionados con la Cerporaciéon Municipal
y sus actividades, sin autorizacidn expresa del Titular de la Corporacién.

52, Hacer mal uso de los cddigos para acceder a la informacién contenida en las
unidades de almacenamiento {medios magnéticos y opticos) o en los discos
duros de las computadoras personales que no le han sido asignados, a menos
que cuente con la debida autorizacién expresa,
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62.  Hacer uso de software ajeno a la institucién con el fin de acceder a
informacidn no autorizada.
78, Efectuar colectas o recabar firmas dentro de las horas de trabajo; asi como,

. organizar, promover y participar en venta, panderos, rifas o actividades
andlogas en los locales de la Corporacién Municipal, salve las que propicie o
autorice expresamente la Gerencia Municipal.

82, Presentarse al trabajo, en estado de embriaguez o bajo influencia de drogas o
sustancias estupefacientes, asi como introducirtos, ingerirlos o propiciar su
consumo en los locales de la Corporacidn Municipal.

92, Alterar, madificar, falsificar, ocultar o destruir documentos de trabajo, asi
como extraer documentos de la Corporacién Municipal, inclusive aquellos que
no tengan. cara’cter de reservado; salvo, con la autorizacion del funcionario
responsable, atendiendo los reguerimientos de ta labor de la institucién; como
asimismo, alterar y/o modificar los registros de naturaleza tributaria, con la
finalidad de beneficiar {legalmente a los contribuyentes.

10%. Proporcionar informacién inexacta o falsa a la Corporacidn Municipal o a los
administrados.

119, Atribuirse la representacion de la institucion o celebrar actos o contratos que
le comprometan, salvo autorizacién o delegacion expresa y previa otorgada
por los érganos competentes,

122, Proporcionar o publicar informacién de la Corporacién Municipal, salvo los

tasos en que esté debidamente autorizado o cuando sea requerido por

autoridad competente.

Realizar el reciclado de resnduos solidos y venta de los mismos, dentro de la

jornada laboral, '

Registrar la asistencia de otro trabajador, dejar de registrar la propia

deliberadamente o encargar a otro que registre la propia; alterar los registros

de control de asistencia, ya sea tarjando o realizando enmendaduras.

Hacer propaganda de pruse!itismo politico y apologias ajenas a las funciones

de la municipalidad o promover retniones no autorizadas dentro del centro de

trabajo.

Cometer actos contrarios al orden, la moral y las buenas costumbres, asi como

el incumplimiento a las normas de transparencia y ética que regutan fa funcién

del personal de la Corporacién Municipal.

Fumar en las oficinas de la Corporacion Municipal.

Manejar u operar equipos o vehfculos que no hayan sido asignados o para el

cual no tuviese autorizacién.,

Difundir, suseribir o prestar declaraciones publicas, cualquiera sea el medio,

que dafien la imagen de la institucion o la honorabllidad de sus

trabajadores, funcionarios o autoridades. ‘

20°. Elaborar o difundir documentos o comunicaciones de autorfa conocida o

andnima que atenten contra el prestigio de la Corporacion Municipal u

honorabt]ldad de sus trabajadores funcionarios o autoridades, cualquiera sea

el medio utlllzado _

Dejar maquinas, vehi’;ulos, equipos vy fluide eléctrice encendidos, después

de concluida su labor; asi como, abiertas las conexiones de agua, oxigeno

y otras instalaciones gue revistan peligro para la instalacién municipal y del

personal de la Corporacién Municipal,

Alterar los sistemas de seguridad de las madquinas, vehiculos v

equipos implementados o dispuestas por [a Corporacion Municipal.

Dar a conocer a terceros, documentos que revistan cardcter secreto, reservado

o confidencial. '

£
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249, Incurrir en inasistencias injustificadas  por mds de tres {(03) dias
X consecutivos omas de cinco (05) dfas no consecutivos, en un periodo de
% treinta (30} dias calendario o mas de quince {15) dias no consecutivos, en un
periodo de ciento ochenta (180) dias calendario, sera considerada como falta
muy grave. Asimismo, la inasistencia injustificada a los cursos o eventos de
entrenamiento y capacitacion, financiados por la Corporacién Municipal.
252 La impuntualidad reiterada, siempre que se hayan aplicado sanciones
disciplinarias previas de amonestaciones escritas.
268, Propiciar un ambiente taboral desfavorable entre Jos propios trabajadores a
terceros., '
278, Presentar documentacion falsa para acreditar permisos, licencias etc.
282, Consignar informacion falsa en las Declaraciones Juradas.
29%. Sustraer, hurtar y/o apropiarse de hienes de propiedad de la Carporacion
& Municipal y/o de terceros.
309 Portar armas de fuego y/o punzocortantes durante la ejecucion del servicio
contratado.
312 Otras que deriven del incumplimiento de las obligaciones contenidas en
las demds disposiciones legales aplicables.

8.16.2 Delas Sanciones.

La Resclucion de Presidencia Fjecutiva N2 107-2011-SERVIR- PE, faculta a Ia
Corporacién Municipal para dmgnr la prestacion de los servicios, normarlos, dictar las
ordenes necesarias para su ejecucién y sancionar disciplinariamente cualquier
infraceién o incumplimiento de las obligaciones a cargo del trabajador. Asimismo, de
sancionar el incumplimiento de cualquier clase de obligacidn, tanto de origen
contractual como legal, administrativo o funcional, sin perjuicio de la responsabilidad
civil y/o penal en que pudierai rncurrtr el trabajador.

La Corporacién Munsc;pal se basard en la referida norma Lara efectos del
procedimiento sancionador, aplicandose sin perjuicio de lo establecido en otras
normas legales vigentes sobre la materia.

Del Procedimiento Sancionador.
La Municipalidad Distrital de Ate se encuentra facultada para dictar las disposiciones

necesarias para sancionar cualquier falta, pudiendo para dichos efectos imponer las
siguientes sanciones:

eil‘é;ﬁ.le.grla i Al : : Llabin)
' «Edde ggRENTE 5/1 Leve {*) | Amonestacién verbal y/o escrita.

n"‘;,ﬁ' Ve @ F\@" 5 | Grave “ Suspension temporal del contrato CAS por siete (07} dias habiles, con
R T T . a
( el descuento equivalente en la contraprestacién.

Término de la Relacidn Contractual por Decisidn Unilateral de la
Corporacion Municipal.
(*} Las sanciones aplicadas al trabajador serdn registradas en su legajo personal.

3 | Muy Grave {*)

Ante la comisién de una falta leve por parte de un trabajadaor bajo el Régimen CAS,
amerita como sancién una amonestacion verbal y/o escrita. La amonestacion verbal
la efectta el titular del drgano y/o unidad organica respectiva en forma personal y
reservada, debiendo comunicar mediante informe para conocimicnto de la Sub
Gerencia de Recursos Humanos,

La amonestacion escrita la efectia la Sub Gerencia de Recursos Humanos si a su
criterio lo considera necesario, de acuerdo a la incidencia y las circunstancias en que

Directiva N2 06-2013-MDA/GP-SGPME: “Directiva que regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa
de Servicios {CAS} en la Municipalidad Distrital de Ate” .
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pres

8.16.34

8.16.3.5

8.16.3.6

8.16.3.7

8.16.3.8

el trabajador bajo el Régimen CAS cometid la falta leve y luego de evaluar el informe
del funcionario que hizo de conocimiento la amonestacién verbal al trabajador
infractor. No toda amonestacién verbal deviene en amonestacién por escrito.

La Sub Gerencia de Recursos Humanos podra sancionar con amonestacion por escrito
a un trabajador bajo Régimen CAS, sin mediar informe de amonestacién verbal del
funcionario a cargo del 6rgano v/o unidad organica al que pertenece el trabajador
implicado, si comprueba directamente la comisién de una falta leve por parte del
trabajador, - haciendo de conocimiento al érgano  y/o wunidad orgénica
correspondiente.

No se podran |mponer més de dos (02) amonestaciones escritas en caso de
reincidencia,

Ante la comisidn de una falta grave por parte de un trabajador bajo el Régimen CAS,
amerita la suspensién del contrato sin pago de la contraprestacion, la que sera por
un periode de siete (D7) d:as habiles. Para su ejecucidn se debera contar con el
informe y la aprobacién del superior Jerdrquico del trabajador, ofu:lal:zandose la
sancién por parte de la Sub Geréncia de Recursos Humanos.

El trabajador bajo Régimen CAS al que se le atribuye 1a comisidn de una falta grave,
tendra un plazo de tres (03) dias hébiles para presentar ante la Sub Gerencia de
Recursos Humanos los descargos que considere pertinentes para desvirtuar los
cargos que se le formulan.

La conclusién contractual, como consecuencia de la comisién de una Falta Muy
Grave, se aplica especificamente por el incumplimiento a las obligaciones
contractuales o en la deficiencia en el cumplimiento de las tareas encomendadas, en
concordancia con lo sefialado en el literal “f" de! numeral 13.1 del articulo 13 del

- Decreto Supremo N2 075-2008-PCl, siguiéndose para ello el procedimiento previsto

en el numeral 13.2 de la citada norma.

Procedimiento de Extmcnon del Contrato por Decision Unilateral de la Corporacién
Mummpal

Los drganos o éreas usuarias at tomar conocimiento de una inconducta por parte del
personal contratado bajo la modalidad de Contrato Régimen CAS, en el mas breve
plazo, deberd comunicar a la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

La Sub Gerencia de Recursos Humanaos debera notificar a! contratado los hechas que
se le |mputan quien, tiene un plazo. de cinco (05) dias hébiles para expresar lo que
estime conveniente; a efectos, de desvirtuar o enervar los cargos que se le formula.
Vencido el plazo la Sub Gerencia de Recursos Humanos decidira, en forma motivada v
segun los criterios de razonablildad y proporclonalidad, si extingue o 1o el contrato,
comunicandole al contratado. .

Ante la decisién que adopte la Corporacion Municipal, producto del procedimiento
cllsupimarlo procede la mterposmon de recursa de apelacidn.

Los organos 0 dreas usuarias, no realizardn ninguna accién de desplazamiento o
separar del cargo a los servidores CAS, mientras no culmine el procedimiento de
extinciéon por decision umlateral, salvo, la Sub Gerencia de Recursos Humanos
disponga lo contrario. '

SOLUCION DE CONTROVERSIAS.

Los conflictos derivados de la prestacién de servicios regulados por el Decreto
Legislativo N° 1057, su reglamento y demds normas complementarias, seran
resueltos por la Sub Gerencia de Recursos Humanas, en primera instancia.

Contra la resolucidén emitida por la Sub Gerencia de Recursos Humanos cabe
interponer recurso de apelacién, fgu'ya resolucion corresponde al Tribunal del Servicio

D;gectiua N2 06-2013-MDA/GP-5GPMI: “Directiva que regula el Régimen Espacial de Contratacién Administrativa

de Servicios {CAS) en la Municipalidad Distrital de Ate”
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Civil, cuando se trate de materias de su competencia, o en caso contrario, a la
Gerencia de Administracion y Finanzas; agotandose con ello la via administrativa.

5.3 Apotada la via administrativa, se puede acudir a Ia sede Judicial conforme a las reglas
del Proceso Contencioso Administrativo.

10 DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES.
Primero. . Sipor razones de carécter excepcional {meses cortos, dias feriados, fines de
& - semana largos u otros) se produjese interferencia en el cronograma para la

contratacion CAS, se podra extender hasta los primeros dfas habiles del mes
siguiente segilin sea necesario, retomando inmediatamente su ciclo normal.
Segundo. De manera excepcional, si por razones de urgencia y necesidad de la
Corporaciéon Municipal, debidamente justificadas, la Sub Gerencia de
_Recursos Humanos - determina que un proceso de contratacion bajo
modalidad del Régimen CAS sea realizado en un plazo mas corto, lo podra
realizar disefiando un calendario mas corto, siempre que no contravenga

‘ los procedimientos dispuestos en fa presente Directiva o la normativa legal
% sobre 1a materia. Terminado el proceso se retomard inmediatamente su
_ciclo normal. '

las consultas sobre la interpretacion del régimen de contratacisn
~ administrativa de servicios seran absueltas por la Autoridad Nacional del
 Servicio Civil (SERVIR), S
El personal de la Corporacién Municipal contratado ba'jc la modalidad del
Régimen CAS cumplird sus funciones, segln las obligaciones y derechas
estipulados en sus respectivos contratos y lo dispuesto en la presente
Directiva. Asimismo, el incumplimiento de sus obligaciones o las faltas e
infracciones cometidas devienen en responsabilidades disciplinarias, las que
seran sancionadas administrativamente en el marco de la Ley N2 28175 Ley
Marco del Empleo Plblico; Ley 27815, Ley del Cédigo de Etica de |a Funcién
..........  Magrie ik Piblica; y otras normas legales vigentes sobre la materia que sean
e ' aplicables.

e,

El trabajador que se ‘ausente de la unidad organica respectiva sin ninguna
justificacién y por un periodo mayor a tres {03} dias calendarios
consecutivors, asi como por renuncia o término de su relacién contractual
laboral, debera en forma obligatoria presentar la correspondiente Acta de
Entregé de Cargo y/o eduipos u otros que se le brindd para el cumplimiento
del servicio, bajo responsabilidad de ser pasible de la denuncia
correspondiente. La unidad orgdnica verificard el contenido de la misma,
debiendo remitir una copia a la Subgerencia de Recursos Humanos, |a cual
informard tal situacion a la Gerencia de Administracién y Finanzas.

Alinicio del contrato y de cada afio fiscal, el trabajador debera presentar de
forma-obtigatbria y actualizada la Ficha de Datos Personales {segin formato
qgue la Sub Gerencia de Recursos Humanos establezca para tal fin):
Declaracién Jurada de Prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y
. contratacién de pe.rs_o‘nas en el Sector Publico en el caso de parentesco y
nermas cbmplemehtariés (Anexo N® 5) y la Dedlaracion Jurada sobre

Directiva N2 06-2013-MDA/GP-SGPMI: “Directiva que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios {CAS) en la Municipalidad Distrital de Ate”
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Nepotismo {Anexo N° 5-A); Declaracién Jurada de Registro de Deudores
Alimentarios Morosos {REDAM)- Ley N° 28970 {Anexo N° 6).

Séptimo. En tanto se implemente la competencia del Tribunal del Servicio Civil
(articulo 16 del Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por el

¢ Decreto Supremo N° 065-2011 PCM), los recursos de apelacion gue se
& interpongan contra las resoluciones emitidas por la Subgerencia de

Recursos Humands en materia de Contratacion Administrativa de Servicios,
seran resueltos, en segunda instancia, por la Gerencia de Administracidn y
Finanzas, dandose por agotada la via administrativa.
Octavo., El periodo de la suspensién de las obligaciones contractuales sin
contraprestacion no es computable para e célculo de la compensacién
dispuesto en el numeral 8.6 del articulo 8 del Decreto Supremo N2 075-
2008-PCM, maodificado por el Decreto Supremo N2 065-2011-PCM,
Noveno. De eonformidad con el inciso "k” del articulo 62 del Decreto Legislativo M@
4 1057, modificado por la Ley N2 29849, cuando el trabajador se encuentre
recibiendo subsidios como consecuencia de descanso médico o licencia pre
y post natal, le corresponderd percibir las prestaciones derivadas del
régimen contributivo de ESSALUD, debiendo la Corporacién Municipal
asumir la diferencia entre la prestacidn econdmica de ESSALUD vy la
remuneracigén menstal del trabajador.
Décimo, La Sub Gerencia de Recursos Humanos debe encargarse de realizar los
tramites q'ue correspondan ante ESSALUD para el otorgamiento de las
prestaciones economicas o subsidios, en casos tales como subsidio por
incapacidad temporal, subsidio por maternidad y subsidio por lactancia de
acuerdo a la normativa legal vigente, asi como, las disposiciones de la
Directiva N2 'OBLGG-ESSALUD-ZMZ, Normas Complementarias al
Reglamento de Pago de Prestaciones econdmicas, en todo lo gue sea
pertinente.
Estd terminantemente 'prohibido que e! personal contratado bajo el
Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios CAS haga uso
indebido de los equipos y/o sistemas informéticos de la Corporacian
Municipal (hardware, software, Internet, correo institucional y/o personal,
y redes sotiales) asignadds tinica y exclusivamente para el desempefio de
su labor o funcién, asi como también la instalacion de software no
autorizado pér la Gerencia de Tecnologias de la Informacién.
La Corporacion Municipal debe facilitar al trabajador los materiales,
mobkiliario y condiciones necesarios para el adecuado desarrollo de sus
activiciades, siendo responsabilidad de éste dar buen uso y conservar los
mismaos, salvo el desga'ste natural por &l uso ordinario.

\gcimotercero. En caso de determinarse el iricumplimiento de lo dispuesto en el parrafo
i precedente, el frabajadnr deberd resarcir a la Corporacién Municipal,
conforme a las disposiciones internas aplicables

grimocuarto. Al término de‘lla'rela;(:idn laboral, el trabajador est4 obligado a devolver a la
Municipalidad el uniforme, los materiales, equipos de comunicacion
(celulares, rpm, nextel, etc.} y demas muebles y enseres que se e hubieran

)

;‘::/ZD
i
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Vigésimo.

proporcionade para el cumplimiento de su labor: bajo apercibimiento de
iniciarse las acciones legales que correspondan.

Todo lo no previsto en la presente directiva se regira par las disposiciones
del Decreto legislativo N° 1057, su reglamento y demas normas
complementarias y modificatorias, la Ley N° 29849, su reglamento y demas
normas complementarias y modificatorias, Ja Ley Marco del Empleo
Publico, el Cddigo de Ftica de [a Funcién Publica, asi como por las dem3s
normas vigentes que resulten aplicables.

En caso de conflicto. o discrepancia entre lo sefialado en Ia presente
directiva y las normas legales mencionadas en el parrafo anterior,
prevalecerd lo dispuesto en estas Ultimas.

La Gerencia de Administracién y Finanzas y la Sub Gerencia de Recursos
Humanos se encargarédn de supervisar el cumplimiento de la presente
Directiva, asimismo se encargaran de adecuar los instrumentos internos
conforme se ejerza el poder disciplinario de acuerdo a la Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N2 107-2011-SERVIR/PE.

La presente directiva deja sin efecto toda aquella normatividad de caracter
interno que coﬂtravenga' lo dispuesto en la misma.

Las contrataciones de personal que presten servicios no auténomos al
margen de las normas del Régimen CAS y a lo dispuesto en la presente
Directiva', efectuadas por funcionarios o servidores de la Corporacidn
Municipal, incurren en falta administrativa y en consecuencia son
responsables civiles bor los dafios y perjuicios que le originen al Estado.

La presente directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su
aprobacién a través del correspondiente acto administrativo, Asimismo,
serd publicada en el portal institucional de la Corporacion Municipal,

[

3
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ANEXO N° 1

Hasta el 2° Dia habil

ot

la Gerencia de Administracién y Finanzas recepciona los
Requerim:ientos para la Contratacién de Personal bajo el
Régimen CAS (en horarios establecidos).
© la Gerencia de Administracién ¥ Finanzas deriva los
" requerimientos a la Sub Gerencia de Recursos Humanos.
® Las Unidades Organicas u Organos solicitantes remiten copia de
los Términos de Referencia al SENEP-Ate para la publicacion de
las vacantes a ofertar en el Portal “empleosperu” del MINTRA.

3° Dia habil

* La Sub Gerencia de Recursos Humanos revisa y consolida los
requérimientos recibidos.

e ia Sub "Gerencia de Recursos Humanos
requerimientos a la Sub Gerencia de Presupuesto,

Deriva los

4° Dia habil

* La Sub Gerencia de Presupuesto determina y emite, o rechaza,
ia Disponibilidad Presupuestal. '

¢ La Sub Gerencia de Presupuesto retorna los requerimientos a la
Sub Gerencia de Recursos Humanos.

WO ST
k?;.\grk e "\1.’,7_:‘,(
] SN

I

o A
VA

S,
X 0
Pt

5° Dia habil

0 20 ETAPA CONVOCATORIA :

* La Sub Gerencia de Recursos Humanos elabora los formatos de
las convocatorias, segin los requerimientos aprobados.

¢ La Sub Gerencia de  Recursos ‘Humanos coordina y remite,
mediante informe, 1as convocatorias a ejecutarse a la Gerencia
de Tecnologias de la Informacidn.

6° Dia hébil

A
v

e ia Gerencia de ‘Tecnologias de la Informacién publica las
convocatorias en el Portal institucional de [a Corporacion
Municipal. - L

° la Sub Gerencia de Recursos Humanos publica avisos fisicos en

- lugares estratégicos y de facil visibilidad para el pdblico en los
locales de'la Corporacién Municipal.

12° Dia habil

7° al 11° Dia habil

 Dias de publicacién de la convocatoria en el Portal Institucional
de la Corporacién Municipal, y de los avisos fisicos,

* La Sub Geréencia de Recursos Humanes recepciona las Hojas de

Vida (curriculm vitae) de los postulantes.

9]

Evaluacién Curricular.

13° Dia habil

e Publicacién de Resultados.

14° Dia habil

» Evaluacion de Conocimientos.

15° Dia habil

*  Publicacién de Resultados.

4 16° Dia habil

e Evaluacidn Psicologica. -

17° Dia habil

* Publicacién de Resultados.

18° Dia habil

o Entrevista Personal.

19° Dia habii

20° Dia habil

o Publicacién.de los Resultados Finales.

e Firma de Contratos:.

* Induccién al Personal contratado.

Directiva N2 06-2013—MDA/GP-SGPMI:l“Direqtiua‘,que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa

de Servicios (CAS) en_!a__M_unlcipaI_idad Distrital de Ate”



b AN EXO No 02 MODELO DE CONVOCATORIA CAS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

PROCESO CAS Ne {ntmero de proceso CAS en Io que va del afio)

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

l.  GENERALIDADES
. 1. %bjeto de la convacatoria

Contratar los servicios de {cantidad ) . {nombre del puesto y/o €6rgo materio de
convocatoria)

2. - Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante

{denominocion de la dependencia, unidad argdnica y/o drea donde el servidor CAS prestarg
servicios) , :

3. Dependencia encargada de realizar e} proceso de contratacidn

{le Oficing de Recursos Humaonos de lg Entidad o quien hago sus veces )

4. Base legal
-}
Decreto Legislativo Ne 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa da Servicios.,
{L- Reglamento del Decreto Legislativa N 1057 que regula el Régimen Especlal de Contratacian
Administrativa de Serviclos, Decrato Suprema Ne 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-
2011-PCMm, . ’

€. las demds dispasiciones que regulen el Contrate Administrativa de Servicias,

il.  PERFIL DEL PUESTO

Experiencia (1)

Competencias (2)
Formiacién Académica, grado académico ylo
nivel de estudios (3} e

Cursos y/o estudios de espacializacion

Conacimientos para el puasto y/o cargo: minimos o
indispensables [4) y deseablas {5) :

{1} Especificer en tiampo: afigs o meses; y tipo: espéclalidad. drea, ete,
[2) A criterio de la entidad, sl e puesto y/o cargo lo requiers
" {3} En casa que &l puesto y/o cargo no lo requiera, colocar: No Indispensabie

4) Especificar los requisitas minimos necesarios para el ejereicio del puesto
Otros requisitos considerados coma complementartos y/o deseables
6} Describir las funclones y actividades a reallzar en &l puesto y/o cargo materta de convocatorla
F i




ANEXO N° 02 MODELO DE CONVOCATORIA CAS

IV. CONDICICNES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Duracidn del contrato i'?icw.:
‘ Término:
% . YR {en nimeros) { Muevos Soles),

Remuneracidn mensual _—
Incluyen los montos y afiliacionas de ley, asf como toda

deduccidn aplicable al trabajadar.

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO

Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Emplen 10 dfas
antericres a la

P e {ingicar medio)

1 Del ___al
Presentatidn de la hoja de vida documei‘l_tada via____{web, emaifo | Del___al
2 |ffsico} en/a la slguiente direccion: . ‘ Hora: de a

R Publicacidn de resultados de la evaluacidn de |a hoja de vidaen
7\ | lindicar medio) (7) —B |
- .|Otras evaluaciones: (8) _ ’ Fecha

................ Regrld E; /r Evaluacidn {detallar} Hora:de __ a
ERENTE L2/ [Lugar: : :

Publicacién de resultados de las otras evaluaciones en
(indicar media) (7)

Entrevista

Lugar:

P ublicacidn de resultado final en {indicar medio } |9}

! [#]
‘

i

G o w

2

Suseripclén del Coritrato

) Registro del Contrato

e
INSTRUCCIONES.

{7} ver Anexo 01 - Modelo de publicacidn de resultados preliminares
(8] Acriterio de fa entidad se podrén incluir otras evaluaciones que consldere necesarlas: evaluacion técnica {deseable para puestos y/o
cargos esperlalizados, profesionales y directivos), psiceldgica, psicotécnica, de competencias, ete,

{9} Ver Aggexe 02 . Modelo de publicacidn del resultado final

Pt
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VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccion tendran un mdxima y un minimo de puntos,
d:strlbuyendnse de esta manera:

a. Experiencia %h

b. Cursos o estudios de especializacion- -
; %

(de ser el cuso) —
¢. Otras factores { de ser el caso) _%

Puntaje Tota! de la Evaluacién de l1a Hoja
de Vida

a. Eva[uacmn

b. r;ﬁ\f&i[uan:le:tr'| %

Puntaje Total Otras Evaluaciones

El puntaje aprobatorio serd de

Vil. DOCUMENTACIGN A PRESENTAR

1. Dela presentacidn de la Hoja de Vida:

La informacion consignada en [a hoja de vida tiene cardcter de declaracidn jurada, pot lo que el postulante
iserd responsable de la informacian consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion
%msterior que fleve acabo a entidad.

2. Documentacién adicional:
‘ ' {detallar}

3. Otra mforr'nac:on que resuite convenlente' ‘
. (detaﬂar)

"Eﬁﬂwf DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACEON DEL PROCESO

1 7 Declaratoria del proceso como desierto

'Fl proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
\\ Edde CuellarAlegrla =% a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
%, ~ GERENTE & b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

RS © Cuando habienda cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantas obtiene puntaje minimo en
" las etapas de evaluacian del proceso.

Cancelacion del proceso de seleccidn

. Fl proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responszbilidad de lz
entidad:

Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con pasterioridad al inicio del proceso de
a. seleccidn.

-"yf’ “b. Pof restricciones presupuestales..

§. Otras debidamente justificadas

INSTRUCCIONES

{10) La evaluacién de la hola de vida y la entrevista serénde cardcter obligatorio. Cada entidad establecerd las evaluaciones adicionales qua
cansidere nacesarfas, tales como 1a evaluacidn psicaldgiea, la evaluacion técnica (deseable para puestos y/o cargos especializados,
profesianales y directivos), la evaluzacién de competencias, etc.

w)



ANEXO N° 02 MODELO DE CONVOCATORIA CAS

4 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

PROCESO CAS No (niimero de proceso CAS en lo que va del afio}

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE

(puesto y/ o cargo materia de convocatoria)

PUBLICACION DE RESULTADOS PRELIMINARES

** Etapa sin puntaje

Edde Cuellar Alegria ‘:?

(\

LP

GERENTE
Ve B

oA ot

lf_,cl.a siguiente etapa del proceso se realizara de acuerdo al cronograma establecido en fa convocatoria:
\('

‘Etapa (detailar)
Fecha:
Hora:
Lugar:

. 2. Los postulantes deberan presentar los siguientes documentos:




MODELQ DE CONVOCATORIA CAS

ANEXO N° 02

§
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

(nimerc de proceso CAS en lo que va del afip)

PROCESO CAS No

CONVOCATOR!A PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
{puesta y/ o cargo materia de convocatoria)

P

PUBLICACION DEL RESULTADO FINAL

{nombre y/o 4rea de la entidad),
a fin de suscribir el Contrato

1. E postulante declarado GANADOR debers acercarse a
- {indicar direccion}, del al

WUNICE

..@--g-;m "
R 2T
&

Ton M
@1 v sito en

respectivo.
{indicar arez encargada) al
(indicar) dentro del plazo sefialado.

*Los detalles de Ia contratacidn deberan ser coordinados con
{indicar) y/o at correo electrénico

eléfono

o Edde CuellarAregEfa _?
GERENTE TA
Legislativo 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, aprobado por

LA

Debera respetarse lo sefialado para la etapa de suscripcién y registro del contrato en e} Reglamento del Decreto

Decreto Supremo 075-2008-PCM y modificatorias,

FECHA:
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CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

L

4 e (indicar nimero del Contrato)
Conste por el presente documento el Contrato Administrative de Servicios gue celebran,
de una parte (nombre de la entidad), con Registro
Unico de Contribuyente , con domicilio en

{domicilio legal de la entidad), representado por
, identificado con Documento Nacional de Identidad

. en su calidad de {indicar cargo y/o puesto del
representante de la entidad), quien procede en uso de las facultades previstas en
(indicar resolucion y/o documento en el gue constan Jlas
facultades del representante de la entidad), a quien en adelante, se denominard LA
ENTIDAD:; y, de la otra parte, (nombre del trabajador),
identificado con Documento Nacional de Identidad y Registro Unico de
Contribuyente , con domicilio en a

’

quien en adelante se le denominard EL TRABAJADOR, en los términos vy 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

yde Servicios {en adelante, “régimen CAS"),
.~ Decreto Supremo 075-2008-PCM — Reglamento del Decreto Legislativo 1057,
modificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM.

o" Ley N® 27815, Cadigo de Etic_a de la Funcion Piblica y normas complementarias.

e Ley N° 26771, que regula la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento vy
contratacion de personal en el sector publica 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.
\Las demds disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.

LAUSULA SEGUNDA: NATURALEZA DEL CONTRATO
Sy, VR o | presente Contrato Administrativo de Servicios constituye un régimen especial de
P4 0= o™ contratacién laboral para el sector publico que se celebra conforme a lo establecido en el
Decreto Legislativo N° 1057, sus normas reglamentarias y demds normas de materia
presupuestal que resultan pertinentes.

Por su naturaleza de régimen laboral especial de contratacién del Estado, confiere a EL
RABAIADOR, dnicamente, los derechos y obligaciones establecidos en el Decreto

Ry

eEis!ativo N° 1057, su Reglamento y modificatorias.

LAUSULA TERCERA: OBJETO 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
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K

puesto y/o cargo} en la unidad organica y/o drea {indicar
dependencia, unidad orgdnica y/o drea donde se prestard el servicio), cumpliendo las
funciones detalladas en la Convocatoria para la Contratacién Administrativa de Servicios y

que forma parte integrante del presente Contrato, por el plazo sefialado en la cldusula
siguiente,

CLAUSULA CUARTA: PLAZQ DEL CONTRATO
Las partes acuerdan que la duracidn del presente Contrato se inicia a partir del dia

{indicar fecha de inicio) y concluye 2] dia {indicar fecha de
tégmino), dentro del presente afio fiscal.

El contrato podra ser renovado y/o prorrogado, segun decisidon de LA ENTIDAD y de EL
TRABAJADOR, no pudiendo en ning(in caso exceder el afio fiscal. £n caso que cualguiera de
las partes decida no prorrogar o no renovar el contrato, debera notificario a la otra parte
con una anticipacion no menor de cinco (5) dias habiles previos a su vencimiento. Sin
embargo, la omisién del aviso no genera 1a obligacidn de prorrogar o renovar el contrato.

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

En caso que LA ENTIDAD de por resuelto unilateralmente el presente Contrato antes del
plaza 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
Supremao 065-2011-PCM.

R0 DIy, CLAUSULA QUINTA: HORAS DE SERVICIOS SEMANALES -~ JORNADA DE TRABAIO
% %L%i partes acuerdan que la cantidad de horas de prestacion efectiva de servicio a la semana

: nada de trabajo) es como maximd de 48 horas. En caso de prestacién de servicios

.............. u idrtorizados en sobre tiempo, LA ENTIDAD estd obligada a compensar a EL TRABAJADOR

: / : T . .
o Fdde gé.';garﬁ\!egr!a :on descanso fisico equivalente al total de horas prestadas en exceso.
0(\ NTE . : R ' . . .

., VeRe

s .
1 ng - b_l\“‘;\

La responsabilidad del cumplimiento de lo sefialado en la presente clausula serd de cargo

del jefe inmediato, bajo la supervision de la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus
veces. : '

CLAUSULA SEXTA: REMUNERACION Y FORMA DE PAGO

s Ef TRABAJADOR percibird una remuneracion mensual de S/, (indicar monto en
‘n eros) Nuevos Soles ( ' ) {indicar monto en letras), monto que sera abonado
% conforme a las disposiciones de tesoreria que haya establecido el Ministerio de Economia y
/ Finanzas. Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable a EL
TRABAJADOR. '
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LA ENTIDAD har3 efectiva la contraprestacién, previa presentacion del correspondiente
recibo por honorarios por parte de EL TRABAJADOR.

CLAUSULA SETIMA: LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

EL TRABAJADOR prestara los servicios en {indicar lugar de prestacién
del servicio). La Entidad podra disponer la prestacién de servicios fuera del lugar
déﬁsignado 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, segtin el horario que oportunamente

. le comunique LA ENTIDAD.

c).% Sujetarse a la supervision de la 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 autorizacién expresa de LA ENTIDAD, ia informacion
proporcionada por ésta para la prestacién del servicio Y, en general, toda informacién
a la que tenga acceso o la que pudiera producir con ocasion del servicio que presta,
durante y después de concluida la vigencia del presente Contrato.

. Abstenerse de realizar acciones u omisiones que pudieran perjudicar o atentar la

imagen institucional de LA ENTIDAD, guardando absoluta confidencialidad.

Adoptar las medidas de seguridad que garanticen la integridad de la documentacidn

que se proporciona. '

No delegar ni subcontratar total ni parcialmente la prestacién de sus servicios,

teniendo responsabilidad por su ejecuciony cumplimiento.

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

desempefiar. R

o Edda Cy

2, S eh‘arA!Egn'a =
.. wpee  &/Son derechos de EL TRABAJADOR los siguientes:

1 A
" <!
& mopet

a) Percibir la remuneracién mensual -acordada en la cliusula sexta del presente
* Contrato. :

bl Gozar de veinticuatro (24) horas continuas minimas de descanso por semana. Dicho
descanso se tomara todos los dias domingo de cada semana, salvo pacto en contrario.
Hacer uso de treinta (30) dias calendarios de descanso fisico por afio cumplido. Para
determinar la oportunidad del ejercicio de este descanso, se decidira de mutuo
acuerdo. A falta de acuerdo, decidird LA ENTIDAD observando las dispasiciones
correspondientes. -

Gozar efectivamente de las prestaciones de salud de ESSALUD, conforme a las
disposiciones aplicables. '
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e) Afiliarse a un régimen de pensiones. En el plazo de diez (10) dias, contados a partir de
la suscripcién del contrato, EL TRABAJADOR deber3 presentar Declaracion Jurada
+ especificando el régimen de pensiones al que desea estar afiliado o al gue ya se
4 encuentra afiliado.
f) Gozar del permiso de lactancia materna y/o licencia por paternidad segun 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 vy
Salud en el Trabajo.

i) Los demds derechos establecidas en el Decreto Legislativo 1057, su Reglamento
aprobado por Decreto Suprema 075-2008-PCM y modificatorias.

CEAUSULA DECIMA: GASTOS POR DESPLAZAMIENTO
En los casos en que sea necesario para el cumplimiento de sus funciones, el traslado de
EL TRABAJADOR en el ambito nacional e internacional, los gastos inherentes a estas

actividades {pasajes, movilidad, hospedaje, viaticos v tarifa Gnica 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 regiamentanas de acuerdo a las necesidades institucionales.

C&USULA DECIMO SEGUNDA: EIERCICIO DEL PODER DISCIPLINARIO

LA ENTIDAD se encuentra facultada a ejercer el poder disciplinario a. gue se refiere el
articulo 15-A del Reglamento del Decreto Legislativo N© 1057 aprobado por el Decreto
Supremo N2 075-2008-PCM y modificado por el Decreto Supremo N2 065-2011-PCM,
conforme a las normas complementarias sobre la materia y a los instrumentos internos
que para tales efectos dicte LA ENTIDAD. '

LAUSULA DECIMO TERCERA: DERECHOS DE PROPIEDAD ¥ CONFIDENCIALIDAD DE LA
NFORMACION

La obras, creaciones intelectuales, cientificas, entre otros, que se hayan realizado en el
cu%npllmiento de las obligaciones del presente contrato con los recursos y medios de |a
entidad, son de propiedad de LA ENTIDAD. £n cualquier caso, los derechos de autor y
demas derechos de cualquier naturaleza sobre cualquier material producido baJo Ias
eshpu!ac:ones de este Contrato son cedidos a LA ENTIDAD en forma exclusiva.

médde Cuellar Alegria =~
£ GERENTE
RN = e

/
Ve e

CLAUSULA DECIMO CUARTA: RESPONSABILIDAD DE EL TRABAJADOR

LA ENTIDAD, se comprbrnete'a’ facilitar a EL TRABAJADOR materiales, mobiliario y
‘condluones necesarios para el adecuado desarrollo de sus actividades, siendo
"f esponsable EL TRABAJADOR del buen uso y conservacion de los mismos, salvo el
quggaste normal.
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En caso de determinarse el incumplimiento de lo dispuesto en la presente cldusula, EL

TRABAIADOR deberd resarcir a LA ENTIDAD conforme a las disposiciones internas de
ésta.

CLAUSULA DECIMO QUINTA: SUPERVISION DEL CONTRATO

La ENTIDAD en ejercicio de su poder de direccidn sobre EL TRABAJADOR, supervisara la
ejecucion del servicio materia del presente Contrato, encontrandose facultado a exigir a
EL TRABAJADOR ia aplicacién y cumplimiento de los términos del presente Contrato.

CLAUSULA DECIMO SEXTA: EVALUACION

La evaluacion de EL TRABAJADOR se sujetara a lo dispuesto por jos Decretos Legislativos
N%1023 y 1025 y sus normas reglamentarias,

CLAUSULA DECIMO SETIMA: SUPLENCIA Y ACCIONES DE__DESPLAZAMIENTO DE
FUNCIONES

EL TRABAJADOR podrd ejercer la suplencia al interior de LA ENTIDAD y quedar sujeto a las
acciones administrativas de comisidn de servicios y designacion y rotacién temporal.

Ni la suplencia ni las acciones de desplazamiento sefialadas implican el incremento de |a
remuneracién mensual a que se refiere la clausula sexta, ni la modificacion del plazo del
C%ntrato sefialado en fa cldusula cuarta del presente Contrato.

CLAUSULA DECIMO OCTAVA: OTROGAMIENTO DE CONSTANCIA DE TRABAJO
Corresponderd a LA ENTIDAD, a traves de la Oficina de Recursos Humanos o la que haga
sus veces, otorgar a EL TRABAJADOR, de oficio o a pedido de parte, la respectiva
Constancia de Trabajo prestado bajo el régimen CAS. S

%CLAUSULA DECIMO NOVENA: MODIFICACIONES CONTRACTUALES

R @g? “En ejercicio de su poder de direccién, LA ENTIDAD podra modificar unilateralmente el
S P .
<A

ar, tiempo 'y modo de' la prestacion del servicio, respetando el criterio de

(5 ____________________________ onabilidad, y sin que éllo suponga la suscripcién de un nuevo contrato o adenda,
Edde Cueltar Alegria . //
Q’.‘ﬁ GERENTE g 5/

O ‘. I -
S, VB SCLAUSULA VIGESIVIA: SUSPENSION DEL CONTRATO

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

1. Suspensién con contraprestacion:

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

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

pdr el Decreto Legislativo 1025, Decreto Legislativo que aprueba normas de

capacitacion y rendimiento para el sector plblico y normas comnplementarias.
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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 |a
actividad pablica y privada.

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

2. Suspensidn sin contraprestacion:

Por hacer usc de permisos persanales en forma excepcmnal por causas debidamente
justlficadas
U.
CLAUSULA VIGESIMO PRIMERA: EXTINCION DEL CONTRATO
El contrato administrativo de servicios se extingue en los siguientes supuestos:

a)  Elfallecimiento de EL TRABAJADOR.

b}  La extincién de la entidad.

¢}  Porvoluntad 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 TRABAJADOR padece de invalidez absoluta permanente sobreviniente
declarada por ESSALUD, que impida la prestacién del servicio.

f) Por decisién unilateral de LA ENTIDAD sustentada en el incumplimiento

Y injustificado de las obllgacmnes derivadas del contrato o de las obligaciones

normativas aplicables al servicio, funcién o cargo; o en la deficiencia en el
cumplimiento de las tareas encomendadas.

g) Lasefialadaen el dltimo parrafo de la clausula cuarta del presente contrato.

h)  Elvencimiento del contrato

Er;sel caso del literal f} la entidad deberd comunicar por escrito a EL TRABAJADOR el

cumphmlento mediante una notificacion debidamente sustentada. EL TRABAJADOR
Hene un ‘plazo de cinco dias (5) hébiles, el cual puede ser ampliado por LA ENTIDAD,
ﬁaara expresar los descargos que estime conveniente. Vencido ese plazo |a entidad debe
& décidir, en forma motivada y segln los criterios de razonabilidad y proporcionalidad, si
resuelve o no el contrato, comunicandolo al contratado en un plazo no mayor a diez {10)
dias habiles, Esta decision es impugnable de acuerdo al articulo 16 del Reglamento del
Decreto Legislativo 1057, madificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM.

CkAUSULA \IIGESIMO SEGUNDA REGIMEN LEGAL APLICABLE

La Contratacién Administrativa de Servicios constituye un régimen especial de
;,z;contrataczon laboral para el sector ptblico cuyos derechos, beneficios y demas
i condiciones aplicables al TRABAJADOR son los previstos en el Decreto Legislativo 1057 y

” sus normas reglamentarias y/o complementanas Toda maodificacion riormativa es de
aphcacnon mmedtata al Contrato.

CLAUSULA VIGESIMO TERCERA: DOMICILIO
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Lds partes sefialan como domicilio legal las direcciones que figuran en la introduccién
del presente Contrato, lugar donde se les cursard validamente las natificaciones de ley.

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

CLAUSULA VIGESIMO CUARTA: DISPOSICIONES FINALES
Los conflictos derivados de 1a prestacion de los servicios ejecutados conforme a este
Contrato serdn sometidos al Tribunal del Servicio Civil en recurso de apelacion,

conforme a lo establecido en el articulo 16 del Reglamento del Pecreto Legislativo 1057,
modificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM. ‘

Las disposiciones contenidas en el presente Contrato, en relacién a su cumplimiento y
resolucién, se sujetan a lo que establezea el Regfamento del Decreto Legistativo N® 1057,
modificatoria Decreto Supremo 065-2011-PCM Y sus normas complementarias.

+

Erbsefal de conformidad y aprobacién con las condiciones establecidas en el presente
Contrato, las partes lo suscriben en dos ejemplares igualmente validos, en Ia ciudad

. /

Q‘?}} e ‘?:9(; ‘
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=
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. ADDENDUM AL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS N2 -20......

Canste por el presente documenio el Addendum al Contrato Administrative de Servicios N2 ,

que celebran de una parte {a , con RUC Ne
coft domicilio en , en la ciudad de , distrito de
, Provincdla vy Departamento de , fepresentado por el
Sr. , en calidad de ,
identificado con DN| N2 , @ quien en adelante se denominara LA
ENTIDAD; y de la otra parte, ellla) Sr{a). identificado{a) con DNI Ne
y RUC Ne con domicilio en , @ quien en

adelante se le denominara EL TRABAIADOR; en los términos y condiciones siguientes:

CLAUSULA PRIMERA: BASE LEGAL

¢ Decreto Legistativo 1057, que regula e! Régimen Especial de Contratacign Administrativa de Servicios.

® Decreto Supremo 075-2008-PCM — Reglamento del Decreto Legislativo 1057, modificado por Decreto
“Supremo 065-2011-PCM.

» Las demds disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

CLAUSULA SEGUNDA: ANTECEDENTES
CLAUSULA SEGUNDA: ANTECEDENTES

Con fecha " (indicar fecha de suscripcion de contrato), LA ENTIDAD v EL. TRABASADOR

suscribieron el Contrato Administrativo de Servicios Ng , con el objeto de que EL TRABAJADOR

preste servicios a' LA ENTIDAD bajo el régimen del Decreto Legislativo N2 1057 como

: {indicar puesto o cargo a desempeiiar), del {indicar
fecha de inicio del contrato) al {indicar fecha de término del contrata).

CLAUSULA TERCERA: PRORROGA DEL CONTRATO '
P& el presente documento, LA ENTIDAD y EL TRABAJADOR acuerdan prarrogar el Contrato

(5%%\" Administrativo de Servicios a que se hace referencia en Ia clausuia anterior por ___meses, del
N i

QV“\’ < a{fecha de inicio de la prérroga} al {fecha de término de la prarroga}.
K 1l ((\ .
;5.-’ ; EA\Po
g CLAUSULA CUARTA: NATURALEZA DEL CONTRATO
""""" P o - . ' - I 0
R, pi o gj/Contrato Administrativo de Servicios a que se hace referencia en fa clausula segunda constituye un
) m«Edda ggaﬁme S £gimen especial de contratacién laboral para el sector puhlico.

Sw, M

T et CLAUSULA QUINTA: CONDICIONES CONTRACTUALES

La retribucion, el lugar y el modo de la prestacion de servicios pactados ariginalmente entre LA
ENTIDAD y EL TRABAJADOR se mantienen invariables.

Asirﬁi_smo, LA ENTIDAD vy EL TRABAJADOR se sujetan a las clausulas generales previstas en el Modelo

de Contrato Administrative de Servicios aprobado por Resolucidn de Presidencia Fjecutiva N2 107-
2011-SERVIR/PE. ‘ :

i

W}’ En sefial de conformidad y aprobacion de las condiciones establecidas en el presente dacumento, LA
:' :,_f-""f ENTIDAD y EL TRABAJADOR lo suscriben en dos ejemplares iguafmente validos, en la ciudad
" de (ciudad donde se suscribe este documenta), el {fecha de suscripcicn de

este documento).

[¥

3
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LA ENTIDAD L ' EL TRABAIADOR

-

e WUHID

Pasaje Francisco de Zela 158
Pisc 10, Jests Maria

Lima 11, Pery
7:51-1.2063370

wwiw,servirgob.pe

.
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