GOBIERNO REGIONAL PUNO Resalucidn Ejecutiva Regional

PRESIDENCIA REGIONAL
Ne 046 -2013-PR-GR PUNO

[ ¥ '}r"
PuNo,...... QUF' ......‘J ............

EL PRESIDENTE DEL GOBIERNOlREG!ONAL PUNO

Vistos, el Memorando N° 031-2013-GR PUNO/PR, Informes-N° 007-2013-GR PUNO/ORAJ, N* 013-2013-GR
PUNO/ORA, sobre APROBACION DE DIRECTIVA QUE REGULA EL PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL SUJETQ AL REGIMEN
ESPECIAL DE CONTRATAGION ADMINISTRATIVA DE SERVICIQS {CAS) EN LA SEDGE CENTRAL DEL GOBIERNO REGIONAL PUNO; v

CONSIDERANDO:

Que, con el objeto de implementar en el Gobierno Regional Puno, el
procedimiento para la contratacién administrativa -de servicios, regulado por el Decreto
Legislativo N° 1057, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y
sus modificatorias, se ha elaborado la Directiva que Regula el Proceso de Seleccién del
Personal Sujeto al Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS),
en la Sede Central del Gobierno Regional Puno; considerada como un instrumento
institucional que formaliza, garantiza y asegura la uniformidad en el procedimiento de
contratacidon administrativa de servicios en las diferentes dependencias de la Sede del
Gobierno Regional Puno, pudiendo ser extensible a otras unidades ejecutoras y/o
unidades operativas del pliego presupuestal;

Que, tratandose de un instrumento de gestion institucional, es pertinente disponer
su aprobacion via acto resolutivo, para su correspondiente aplicacién, dejando sin efecto

~/ la Directiva N° 001-2012-GR PUNO aprobada por Resolucién Ejecutiva Regional N° 014-

2012-PR-GR PUNQO;

En el marco de fasfuncionesy atribuciones coqﬁ?ridas por los articulos ]97°j 198% de la Canstitucion Palitica
del Perd, Ley N® 27783, Ley N° 27867 y su modificatoria Ley N°® 27902;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la DIRECTIVA REGIONAL N° 02-2013-GR
PuNO, QUE REGULA EL PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL SUJETO AL REGIMEN
EspPeciaL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERviCIos (CAS), EN LA SEDE
CENTRAL DEL GOBIERNO REGIONAL PUNO, que consta de catorce (14) Rubros y
siete (07) Anexos, contenidos en veintiséis (26) folios, que forman parte de la
presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO LEGAL la Directiva N° 001-
2012-GR PUNO que fuera aprobada por Resolucson Ejecutiva Regional N° 014-
2012-PR GR PUNO el 13 Enero 2012.

ARTICULO TERCERO.- La Oficina R‘egional de Administracion hara
conocer la Directiva aprobada a todas las instancias de la Unidad: Ejecutora 001
Sede Puno del Pliego 458 Gobierno Regional del Departamento de Puno, para su
correspondiente aplicacion; debiendo asimismo, disponer su publicacién en la
pagina web del Gobierno Regional Puno.
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DIRECTIVA N°02 -2013-GR PUNO

“QUE REGULA EL PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL SUJETO AL
REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
(CAS) EN LA SEDE CENTRAL DEL GOBIERNO REGIONAL PUNO”

|.-OBJETO
Implementar en el Gobierno Regional Puno el procedimiento para la
Contratacion Administrativa de Servicios, regulado por el Decreto
Legislativo N2 1057 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
075-2008-PCM vy sus modificatorias.

Il.-FINALIDAD
La presente Directiva es un instrumento institucional que formaliza,
garantiza y asegura la uniformidad en el procedimiento que regulara la
Contratacion Administrativa de Servicios en las diferentes dependencias
del Gobierno Regional Puno.

I11.-ALCANCE
La presente Directiva es de aplicacion para todas las dependencias de Ia
sede del Gobierno Regional Puno, pudiendo ser extensible a otras
unidades ejecutoras y/o operativas del pliego presupuestal.

IV -BASE LEGAL

a.- Decreto Legislativo N2 1057 - Decreto Legislativo que regula el
Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b.- Decreto Supremo N° 075-2008-PCM - Reglamento del Decreto
_LegislativoN® 1057.. . ..
C.- Leyde Presupuesto del Sector Publico para eI Ano Flscal vngente
~ d.-.Ley N° 27815,.Cddigo de_Ftica.de.la Funcidn Pdblica y normas
complementarias
e.- Ley N2 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
f.- Ley N2 26771 — Ley que establece la Prohibicion de ejercer la
facultad de nombramiento y contratacién de personal en el Sector
Piblico, en caso de parentesco y normas complementarias.
g.- Ley N° 29973 Ley General de la Persona con Discapacidad.
h.- Decreto supremo N° 065-2011-PCM. Aprueba modificaciones al
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.
i.- Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE.




j- Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE,
Aprueba Reglas y Lineamientos para la adecuacion de los instrumentos
internos conforme a los cuales la entidades ejercen el poder
disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el régimen laboral
especial del Decreto Legislativo N° 1057, Modelo de Convocatoria;
Modelo de Contrato; Ambito de aplicacién; Vigencia y Difusién.

k.- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 141-2011-SERVIR/PE que
dispone que el inicio de la vigencia de la Resolucion Ejecutiva N° 107-
2011-SERVIR/PE sera a partir del 02 de enero 2012,

V.- DISPOSICIONES GENERALES

5.1.- El contrato administrativo de servicios es un régimen especial de

contratacion laboral para el sector publico, que vincula a una entidad publica

con una persona natural gue presta servicios de manera subordinada. Se rige
. por normas especiales y confiere a las partes tnicamente los beneficios y las
obligaciones inherentes al régimen especial. Confiere a las partes Unicamente
los beneficios y las obligaciones que establece el Decreto Legislativo N2 1057,
su Reglamento. No le son aplicables la Ley de Bases de la Carrera
Administrativa, las normas del regimen laboral de la actividad privada ni
otras normas que regulan carreras administrativas especiales.
5.2.- El contrato administrativo de servicios (CAS) se celebra con una persona
natural a plazo determinado, la duracién del contrato no puede ser mayor al
periodo que corresponde al afio fiscal respectivo dentro del cual se efecttia la
contratacion; sin embargo, el contrato puede ser prorrogado o renovado,
dentro del referido afio fiscal, cuantas veces considere la entidad contratante
en funcion de sus necesidades, previa evaluacidon, requerimiento de la
dependencia usuaria y la certificacion de disponibilidad presupuestaria,
siendo suficiente para ello la suscripcién de una addenda, la misma que no

; el contrato que se prorroga o renueva. N
‘ ' 5.3- No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas
P Q/:_/;ﬁf’" con inhabilitacion administrativa o judicial para contratar con el Estado.
L7 5.4.- Estan impedidos de ser contratados bajo el régimen de contratacion
administrativa de servicios quienes tienen impedimento para Ser postores o
contratistas, de acuerdo a lo expresamente previsto por las disposiciones
legales y reglamentarias sobre la materia, ademas de aquellas personas que
habiendo sido trabajadores bajo el régimen CAS, hayan tenido informe de
impuntualidad y/o bajo rendimiento en las funciones encomendadas.
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5.5.- Estan impedidos de percibir ingresos por contrato administrativo de
servicios aquellas personas que perciben otros ingresos del Estado, salvo que,
en este dltimo caso, dejen de percibir esos ingresos durante el periodo de
contratacién administrativa de servicios. La prohibicién no alcanza, cuando la
prestacion que se percibe proviene de la actividad docente o por ser
miembros Ginicamente de un érgano colegiado.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1.-DE LA COMISION
a.- A través de una Resolucién Ejecutiva Regional se conformard una
Comisién que estara integrada por no menos de tres (03} miembros (uno de
ellos asumird la presidencia) ni mas de cinco (05) integrantes, designados
entre funcionarios y empleados de la entidad. La referida Resolucion
Ejecutiva Regional podra prever integrantes suplentes de la Comision.

¢ b.- La Comisién, independientemente del numero de. miembros que lo
conforman, sesionara validamente con la presencia de tres (03) integrantes y
adoptara sus decisiones por mayoria simple.
c.- La Comisién se encargara de llevar a cabo el proceso de seleccién de los
postulantes, tomando como base los Términos de Referencia y las
disposiciones consignadas en los subtitulos que siguen.
d.- La Comisién es auténoma en el ejercicio de sus funciones y en las
decisiones que emita durante el proceso de seleccion.

*1 6,2,- OBLIGACIONES Y ATRIBUCIONES DE LOS INTEGRANTES DE LA
/ COMISION
" a.- Asistir a cada una de las Reuniones Programadas y convocadas por la
Comisién. La inasistencia injustificada es causal de separaciéon de la
"hubiere lugar. S
. b.- Elaborar el Cronograma del Proceso de Seleccion y Evaluacion para la
'# Contratacién Administrativa de Servicios. -
" ¢.- Conducir el proceso de seleccién en todas sus etapas, haciendo cumplir la
presente directiva.
d.- Calificar a los postulantes de acuerdo a los criterios establecidos.
e.- Elaborar y suscribir las actas de instalacién, de las reuniones, del cuadro
de méritos y del acta final.
f.- Publicar la lista de postulantes aptos para cada prueba; asi como el
resultado final de la evaluacién.

Comisién, sin perjuicio de las responsabilidades administrativas a que



g.- Descalificar a los postulantes que infrinjan las disposiciones de la
convocatoria y contravengan el principio de presuncién de veracidad y
licitud.

h.- Resolver los asuntos no previstos en la directiva, en unica y definitiva
instancia.

VIl.- PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS

7.1.-ETAPA PREPARATORIA
a.- El area usuaria remitird a la Oficina Regional de Administracién o quién
haga sus veces, el requerimiento para la Contrataciéon Administrativa de
Servicios, a la cual deberd anexar necesariamente los Términos de Referencia
y la certificacion de disponibilidad presupuestaria emitida por la Oficina de
Presupuesto.

. b.- Recibido el requerimiento la Oficina de Administracidn, la remitira a la
Comisién Evaluadora para su tramitacion.

7.2.- CONVOCATORIA
7.2.1.- La Comisién procederd a la convocatoria, previa verificacion de los
Términos de Referencia, observando el criterio de igualdad de oportunidades
y congruencia del requerimiento con el servicio a contratarse, teniendo la
facultad de realizar observaciones y/o modificaciones no sustanciales.
‘B‘ \--.\\_ 7.2.2.- Elaborara el cronograma, que se publicard en el portal electrénico de
i la institucién y en un lugar visible de acceso publico del local donde se
‘: prestaran los servicios materia de contratacion, por el perfodo de cinco (05)
e dias hdbiles previos al inicio de la etapa de seleccidn.
7.2.3.- El Aviso de convocatoria que se publica a través del Portal electronico
ms‘utumonal debe contener, entre otra, la sngwente :nformauon
“a) Cronograma.’ S
b) Numero y Objeto de convocatoria.
c) Etapas de los Procesos de seleccion.
d) Mecanismo de evaluacion.
e} Requisitos minimos a cumplir por el postulante (perfil del
puesto)
f) Condiciones esenciales del contrato; entre ellas el lugar
del servicio, plazo de duracidén, monto de la retribucion.

7.3.- PRESENTACION DE CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO
7.3.1.-FORMA DE PRESENTACION




El Curriculum Vitae deberd ser presentado en Mesa de Partes en sobre de
manila lacrado, en copias simples debidamente anillado o en folder, foliado
en nimeros vy letras, debiendo firmar cada una de las hojas.

7.3.2.- CONTENIDO

Es de exigencia que el sobre contenga:

a.- Solicitud del postulante, dirigido al Presidente de la Comisién de
Evaluacién, con la documentacién minima requerida

b.- Declaracién Jurada de no tener impedimento para contratar con el
Estado, de no estar incurso en las causales de Nepotismo, de no tener
antecedentes penales ni policiales, y su consentimiento o no para afiliarse a
un régimen de pensiones en caso de ser seleccionado.

7.4.- SELECCION Y EVALUACION

7.4.1.- CRITERIOS DE SELECCION
. a.- El proceso de seleccion comprende la evaluacién objetiva del postulante,
tomando en consideracién los requisitos con las necesidades del servicio y
garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad de
oportunidades.
b.- El proceso de seleccion se realiza necesariamente mediante evaluacion
curricular y entrevista personal; se realizard considerando los factores
establecidos en |a presente Directiva.
c.- A solicitud del drea usuaria, en el caso especifico de las aldeas Infantiles y
. Asilo de Ancianos, podrd comprender la evaluacidn psicoldgica, evaluacion
>\técnica, conocimientos y/o evaluacion de competencias especificas, entre
“jotras, que se estimen necesarias segln las caracteristicas del servicio materia
“#rea ™ de la convocatoria. Tales pruebas se realizan antes de la Entrevista Personal.

d.- Las Evaluaciones son cancelatorias, por lo que los resultados de cada una

o de eIIas tienen el caracter de eliminatorio.

A ““‘ evaluaCIon

L reoin fﬁ 7.4.2. EVALUACION CURRICULAR

}ﬁ;z;“‘ry 7.4.2.1.- La finalidad es evaluar y calificar el curriculum documentado de
"' acuerdo al perfil académico y profesional exigido en los Términos de

Referencia del area usuaria.

7.4.2.2.- El puntaje para la evaluacién curricular tendra el siguiente criterio

de calificacion:

I.- FACTOR EDUCATIVO:

A.- PARA EL CASO DE SERVICIOS PROFESIONALES. (Maximo 25 Puntos)

Grado de Bachiller 05 puntos

-Eh cada convocatoria se establéceran 105 ponderados de cada etapa de



Titulo Profesional 15 puntos
Grado Académico de Magister ' 03 puntos
Grado Académico de Doctorado 05 puntos
En caso el postulante acredite grado académico de Doctor, no se
le sumardn los puntos del grado académico de Magister. Por otra parte en el
caso que el postulante no haya acreditado haber obtenido el grado
académico de Magister o Doctor, pero sl acredite cursar estudios de post
grado (incluye diplomado), se considerara un puntaje de 0.50 por semestre,
debidamente acreditado con constancia o certificado de estudios, hasta un
maximo de (02) dos puntos.

B.- PARA EL CASO DE SERVICIOS TECNICOS (Méximo 25 Puntos)
_Dieciocho (18) puntos estudios superiores correspondientes de
dos (02) semestres académicos.
® Veinte (20) puntos estudios superiores correspondientes  de
cuatro {04) semestres académicos.
Veintidos (22) puntos estudios superiores correspondientes
de seis (06) semestres académicos.
-Veinticinco (25) puntos por Bachillerato o Titulo de Educacion
Superior no Universitario, 6 siete (07) semestres de estudios
universitarios.

iC PARA EL CASO DE SERVICIOS AUXILIARES (Maximo 25 Puntos)
-Quince (15) puntos primaria completa.
-Diecisiete (17) puntos secundaria incompleta.
-Veinte (20) puntos Secundaria completa.
_Veinticinco (25) puntos Estudios superiores o de especialidad.

.- FACTOR CAPACITACION: ~
llga— Considera hasta un madximo_de diez (10) puntos, considerandose
! capacitaciones oficiales como cursos universitarios extracurrlculares talleres
W w,_%l}f/’ o seminarios dictados por entidades educativas, Poderes del Estado, Escuela
T Nacional de Control, Organismos Supervisores, Organos Constitucionales
auténomos, Gobiernos Locales u otras instituciones acreditadas. Solo se
tendra en cuenta la capacitacion recibida en aspectos vinculados a su
formacion profesional y afines a la actividad a cumplir, con una antigliedad
no mayor a cinco (05) afios.
b.- Este factor se aplica considerando un (01) punto por cada 10 horas
lectivas de capacitacion recibida.
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I11.-FACTOR EXPERIENCIA:

a.- Considera hasta un maximo de quince (15) puntos de acuerdo al siguiente
detalle:

a.1.- Un (01) punto por cada afio de servicios en la Administracion Publica
relacionados al cargo que postula, hasta un maximo de siete (07) puntos.
a.2.- Un (01) punto por cada afio de servicios en la Administracion Publica en
general hasta un maximo de cinco (05) puntos.

a.3.- Medio (1/2) punto por afio de servicios en el Sector Privado hasta un
maximo de tres (03} puntos.

b.- Se asignard una bonificacion adicional de hasta 0.5 (1/2) punto, por cada
afio de servicios a la entidad, hasta un maximo de dos (02) puntos.

. 7.4.3.- ENTREVISTA PERSONAL:
7.4.3.1.- Es la evaluacion para calificar las aptitudes y aspiraciones personales

del postulante. La etapa de entrevista personal tendrd un puntaje maximo de
cincuenta (50) puntos.
7.4.3.2.- A la etapa de Entrevista Personal, solamente ingresardn los
postulantes que hayan obtenido los tres (03) mds altos puntajes en la
calificacion de la etapa de evaluacién curricular, siempre y cuando dicho
puntaje hayan superado, los treinta (30) puntos para postulantes a técnicos y
servicios auxiliares y treinta y cinco (35) puntos para postulantes a cargos

a0 profesionales.

¢ 7.4.3.3.- Se consideraran a quienes hayan empatado en el tercer puesto.

<RENC ah
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¥ 7.4.3.4.-Se considerardn los factores de personalidad, desenvolvimiento y
conocimiento:
a.- Personalidad (Maximo 15 puntos): dirigidos a determinar el conjunto de
- ca racter:stlcas y cualidades originales que destaquen en el postulante.
'b.< Desenvolvimiento (Maximo 15 puntos): dirigido a calificar la” actitud,
v ‘ihabnl:dades y destrezas del postulante.
sesomh /fc - Conocimiento (Maxlmo 20 puntos) d|r|g|do a calificar el conocimiento
q,%n,;;jf;/‘/’ sobre temas relacionados al cargo que postula. Se tendrd en cuenta el
conocimiento de cultura u otra que la comisién efectuara.
7.4.3.5.- En esta etapa, para el caso de postulantes a cargos profesionales,
seran seleccionado aquellos que superen el puntaje de veinte (20} puntos, de
acuerdo a la siguiente puntuacion minima: siete (07) puntos en el factor
conocimiento y trece (13} puntos entre los factores personalidad y
desenvolvimiento. De no superarse dichas puntuaciones, el (los} cargo (s}
convocado (s) sera (n) declarado (s) desierto (s).




\.

7.4.3.6.- El postulante que acredite la condicion de personal licenciado de las
Fuerzas Armadas, recibird una bonificacion del diez por ciento (10%) del
puntaje obtenido en la etapa de la entrevista.

7.4.3.7.- E| postulante que acredite la condiciéon de discapacitado que
cumpla con los requisitos para el cargo y haya obtenido un puntaje
aprobatorio en la fase de evaluacién obtendra una bonificacién del quince
por ciento (15%) sobre el puntaje obtenido en |a etapa de la entrevista.
7.4.3.8.- Se asignard una bonificacién adicional de dos (02) puntos al puntaje
final obtenido, al postulante que acredite con partida de nacimiento
proceder del ambito de la Regién Puno.

VIIl.- DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO
8.1.- La comisiédn declarard desierto el proceso de seleccién en los casos
siguientes: a) Cuando no se presenten postulantes.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumpla con los
requisitos minimos.
c) Cuando habiendo cumplido con los requisitos minimos,
ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las
evaluaciones llevadas a cabo en el proceso de seleccion.
8.2.- En los casos en que se declare desierto el proceso de seleccién, no sera
necesario volver a tramitar la autorizacion establecida, bastando que el drea
usuaria ratifigue la necesidad de contratacién solicitando efectuar una

.. segunda convocatoria.
%4 8.3.- La Oficina Regional de Administracion o quién haga sus veces,
/" dispondra la cancelacion del proceso de seleccién en los casos siguientes:

a.- Cuando desaparece la necesidad del servicio con posterioridad al inicio
del proceso, previa comunicacién del area usuaria.
b.- Por restricciones presupuestales

10 ‘ﬁm\ c.- Otras causas debidamente justificadas.”
“"Zd- En tales casos, deberd comunicar a la Comisiéon a fin de dar por
. e por
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I ‘culminado el proceso de seleccién.

IX.- DE LOS RESULTADOS DEL CONCURSO

9.1.-Los resultados finales de la evaluacion seran comunicados y publicados
en el portal electrénico de la institucién y en un lugar visible de acceso
publico del local, a mas tardar dentro del dia habil siguiente de terminada la
etapa de seleccién, en forma de lista de orden de mérito, debiendo contener
los nombres de los postulantes y los puntajes obtenidos por cada uno de
ellos.



9.2.-Se considerard ganador al postulante que obtenga el mayor puntaje
como resultado de la sumatoria del puntaje obtenido en la evaluacién
curricular y entrevista personal. En caso de empate se declarard al ganador
en el siguiente orden de prelacién:
a.- Mayor puntaje en el Item conocimiento, de la entrevista
personal.
b.- Mayor experiencia laboral efectiva en la Administracién
Publica relacionada al cargo al que postula.
.- Sorteo.
9.3.-En el caso del postulante que quede segundo lugar, en la plaza a la que
postuld, tomara la calidad de elegible; lo que le dard derecho en el supuesto
de la renuncia del ganador, a asumir el cargo, dicha calidad de elegible tendrd
una vigencia de tres meses.
9.4.- Con la publicacién de resultados finales, concluird el proceso de
. seleccion.

X.-  DE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

10.1.-La Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus veces, dentro de los

dos (02) dias habiles siguientes a la publicacién de resuitados finales en el

portal institucional, remitird el proyecto del contrato a la Oficina de

Administracién, elaborado de acuerdo al Modelo de Contrato Administrativo
7 @\ de Servicios aprobado por Resolucién de Presidencia N° 107-2011-SERVIR/PE;
o H\ debiendo la persona seleccionada acercarse a suscribir el contrato dentro de
ée‘*“’ » x/ un plazo no mayor a cinco (05) dias hébiles contados a partir del dia siguiente
—“‘?0 de la publicacion de resultados.
10.2.- En caso que la persona seleccionada, no se presentara a suscribir el
contrato en el plazo establecido, se notificard a la persona que ocupd el
segundo orden de mérito en la evaluacién, la cual debera acercarse a firmar
{el contrato en el término de dos dias habiles. En caso que esta segunda
,persona tampoco se presentara a suscribir el contrato, la Comisign
o/ /rEvaIuadora podra declarar desierto el proceso de seleccion, comunicando
dicha decisién al area usuaria.
10.3.- Una vez suscrito el contrato, la Oficina de Recursos Humanos tiene
cinco dias hdabiles para ingresarlo al registro de contratos administrativos de
servicios y a la Planilla Electrénica regulada por Decreto Supremo N° 018-
2007-TR.
10.4.- Es requisito para la suscripcidn del contrato Administrativo de Servicios
(CAS) que la persona seleccionada presente la siguiente documentacidn:




a.- Una Declaracién Jurada respecto de no tener impedimento para contratar
con el Estado, de no estar incurso en las causales de Nepotismo, de no tener
antecedentes penales ni policiales y su consentimiento o no para afiliarse a
un régimen de pensiones, cuando corresponda.

b.- Ingreso de Datos

c.- El Jefe de la Oficina de Administracién con el visto bueno de las Oficinas
de Recursos Humanos, Asesoria Juridica o quienes hagan sus veces, sera el
funcionario encargado de la suscripcion de los contratos, prérrogas o
renovaciones, asi como de la rescision o resolucién de los mismos y de
remitir las notificaciones relacionadas a dichos actos.

10.5.-Una vez suscrito el contrato CAS, el Jefe de la Oficina Regional de
Administracion, remitira a la Oficina de Recursos Humanos, el expediente de
contratacion y toda la documentacion relacionada para el control y custodia
de los mismos.

Xl.- SUPERVISION DE LOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE SERVICIOS
11.1.-La Oficina de Recursos Humanos, tendrd a su cargo todos los aspectos
relacionados a la supervision y control de los Contratos Administrativos de
Servicios (CAS) No Auténomos. :

11.2.-La Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus veces, implementara
y llevard un registro de los contratos CAS.

11.3.-Una vez suscrito el contrato, la Oficina de Recursos Humanos a traves
del Area de Escalafon o quien haga sus veces, en caso lo estime necesario,
solicitard al contratado la actualizacién de la documentacion de su file
personal.

11.4.-La Oficina de Recursos Humanos a través del Area de Control de
Personal, o quien haga sus veces, llevard el registro y control del plazo de
Sapp, Contratacion, a fin de establecer el cronograma de descanso vacacmnal por
//%%afo cumplido. T T '
'11.5.-La Oficina de Recursos Humanos a través del Area de Bienestar Social, o
# quien haga sus veces, realizara las gestiones que sean necesarias para la
acreditacion de los contratados al Régimen Contributivo de Seguridad Social
en Salud a cargo de ESSALUD.

11.6.- La Oficina de Recursos Humanos a través del Area de Remuneraciones
y Pensiones, o quien haga sus veces, se encargard de la afiliacion de los
contratados al Sistema Privado de Pensiones o Sistema Nacional de
Pensiones y de todo lo relacionado a la planilla electrénica.

11.7.-La jornada para la prestacion de servicios es de un maximo de cuarenta
y ocho (48) horas semanales, correspondiendo a la Oficina de Recursos
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Humanos o quien haga sus veces, fijar la jornada de acuerdo a los
requerimientos del drea usuaria.

11.8.-El Control de Asistencia para el personal contratado, estara a cargo de
la Oficina de Recursos Humanos, para lo cual se le activara el sistema de
control diario de asistencia.

Xil.- DISPOSICIONES FINALES

12.1.- En caso que un area usuaria proponga resolver un contrato CAS lo
comunicara a la Oficina de Administracién, o quien haga sus veces, la que
procederd a su resolucién de acuerdo a lo establecido en el contrato o a lo
que se establezca en la normativa que regula la Contratacién Administrativa
de Servicios.

12.2.- Los siguientes anexos forman parte integrante de la presente Directiva:

. Anexo N2 1: Formato de Términos de Referencia para la contratacion de
servicios bajo la modalidad de contratos administrativos de
servicios.

Anexo N2 2: Formato de Convocatoria para la  Contratacién

Administrativa de Servicios: Generalidades, Perfil de Puesto,
Caracteristicas del Puesto y Cargo, Condiciones esenciales del
contrato, Cronograma y Etapas del Proceso, De la Etapa de
Evaluacidon, Documentacidn a Presentar y, de la Declaratoria
de Desierto o de Cancelacion del Proceso.

Modelo de Solicitud de Inscripcidon
Modelo de Declaracion Jurada de Incompatibilidad,

_Pensionario..

G

wo~we AnexoNe5:  Modelo de Declaracién Jurada para Bonificacion por
- Discapacidad y Bonificacién por ser Personal Licenciado de
las Fuerzas Armadas.

Anexo N2 6: Modelo de Contrato Administrativo de Servicios.

Anexo N¢7:  Modelo de Addendum de Prorroga y/o Renovacion del
Contrato Administrativo de Servicios.

“Nepotismo, Antecedentés Penales y Policiales y, Régimen =~



Xl1l.- VIGENCIA
La presente directiva entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su
aprobacion.

XIV.-DISPOSICIONES TRANSITORIAS

a.- La Entidad contratante hara efectiva la contraprestacion conforme a las
disposiciones de Tesoreria que haya establecido el Ministerio de Economia y
Finanzas y previa conformidad del servicio del Director o Jefe del Area Usuaria y
presentacion del recibo por honorarios correspondiente por parte del contratado.
b.- Sera de aplicacién supletoria, en lo que corresponda, las disposiciones de la Ley
del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444,

Puno, Enero del 2013




ANEX0 01

TERMINOS DE REFERENCIA

TIPO DE CONTRATO :
(contrato por sustitucién o contrato nuevo).

DEPENDENCIA QUE GENERA LA CONTRATACION
El servicio sera prestado en .

OBJETO Y JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD DEL SERVICIO:
Contratar los servicios de (cantidad) (nombre del puesto)
(justificacién de la necesidad del servicio).

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
El contratado prestara servicio de ............. desarrollando las actividades siguientes:
®
® .

» Otros que le asigne su jefe, en el marco de sus competencias.

REQUISITOS MINIMOS DEL POSTULANTE:
Los requisitos minimos son los siguientes:
Formacién Académica:

L

-*

Experiencia Laboral:

COMPETENCIAS QUE DEBE REUNIR EL POSTULANTE:

PERIODO DE CONTRATACION:

. HONORARIOS PROFESIONALES
7 S/__" " Monto mensual de contratacion
Fuente de Financiamiento:

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO:
(sefialar lugar, distrito, provincia y departamento)

SUPERVISION Y CONFORMIDAD DEL SERVICIO:

La supervisién y conformidad del servicio sera efectuada por (Jefe inmediato)




ANEXO0 02
CONVOCATORIA

GOBIERNO REGIONAL PUNO
PROCESO CASN2  -201--- -GR.PUNO/CECAS

I. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

4, Baselegal
e Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.
e Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 gue regula el Régimen Especial de
. Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.
e Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

I1.

PERFIL DEL PUESTO

£

Experiencia

Competencias

Formacidn Académica, grado académico y/o
nivel de estudios

Cursos y/o estudios de especializacion

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

. CARACTERISTCAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a)

b)

c)

d)

IV. CONDICIO

ENCIALES DEL CONTRATO_

Lugar de prestacion del servicio

Duracion del contrato




Remuneracién mensual

Qtras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA DE LAS ETAPAS

Aprobacion de la Convocatoria L
Seleccidn

Comité de
Seleccién

Publicacién del proceso en el Servicio
Nacional del Empleo

Publicacion de la convocatoria en el
portal institucional y en la vitrina de Comiteé de
transparencia  informativa de la Seleccion

. Institucién

Presentacion de curriculos se efectuara

5 |en la Mesa de Partes de la Sede Oficina de Tramite
Institucional, sito en el Jr. Deustua N® Documentario
356

. . chV)fnite de
3 | Evaluacion Curricular Seleccién
Publicacidén de aptos para la entrevista
se efectuara a través del portal Comité de
4 |institucional y en la vitrina de Seleccién
SR transparencia  informativa de la
q , Institucién
g GERENCIA i [ T
\ ceneRAL O 5 Entrevista Comité de
W RECONAL 4 / Seleccién
: & [ajne - .z
' Publicaciéon de resultado final se
efectuara a través del portal "
e - Comiteé de
6. |institucional 'y en. la vitrina .de| __ [ - Seleccion— | -

transparencia  informativa de la
Institucion

Oficina de

7 | Suscripcién del Contrato Recursos
Humanos
Oficina de
8 | Registro del Contrato Recursos
Humanoes

V1. ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacioén dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un
minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:



EVALUACION CURRICULAR
a. Experiencia _%
Cursos o estudios de especializacidn 0
: %
(de ser el caso)
c. Otros factores ( de ser el caso) _%
Puntaje Total de la Evaluacién
Curricular
ENTREVISTA %
- i 0 100%

Cada etapa de evaluacién es eliminatoria, bebiendo el postulante alcanzar el puntaje
minimo sefialado para pasar a la siguiente etapa.

EI puntaje minimo total aprobatorio sera de ___ puntos para ser considerado en el cuadro
de orden de merito.

VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR
1. Delapresentacion del curriculo:

El curriculo se presentard en un sobre cerrado y estara dirigido a la Comisién
Evaluadora (anexo 03), el mismo que contendra la siguiente documentacién:
Declaracion jurada del postulante (anexo 04)
Declaracién Jurada de Incompatibilidad, nepotismo y Otros (anexo 05)
2 Copias simples del DNL
Certificacién del Registro Unico del Contribuyente (RUC) emitido por la SUNAT.
Copia simple de la documentacidn sustentatoria del Curriculo Vitae, debidamente
firmade y foliado.



ANEXO0 03
MODELQ SOLICITUD BE INSCRIPCION
SENOR:
PRESIDENTE DE LA COMISION DE EVALUACION PARA

LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
GOBIERNO REGIONAL PUNO

Y 0, it et b e b g e eeb e s r e e

., a usted digo:

Solicito a la Comisién Evaluadora para la Contratacion Administrativa de Servicios del

Gobierno Regional Puno, se me inscriba como postulante al Proceso CAS N2 ... -20...-
GR.PUNO/CECAS en la posicién vacante Numero ............... para prestacion de servicio de
........................................................................ (cargo) de
............................................................................ (dependencia)

Cumpliendo con los requisitos solicitados en el Perfil de la posicién a la cual postulo, presento
los documentos requeridos para la evaluacidn correspondiente.

Adjunto:

Declaracion Jurada del postulante (anexo 04)

Declaracion Jurada de Incompatibilidad, Nepotismo y otros (anexo 05)

2 Copias simples del DNI.

Certificacion del Registro Unico del Contribuyente (RUC) emitido por la SUNAT.
Curriculum vitae documentado debidamente firmado y foliado.

“"PORLOEXPUESTO:

e Solicito admitir mi solicitud




ANEXO0 04

DECLARACION JURADA

.......................... Yy con  domicilio BN e
DECLARO BAJO JURAMENTO LO SIGUIENTE:

INCOMPATIBILIDAD

No tener impedimento de contratar con el Estado en la modalidad de Contratacién

Administrativa de Servicios, ni estar dentro de las prohibiciones e incompatibilidades

sefialadas en el articulo 4° del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 y el Decreto

Supremo N2 019-02-PCM (1),

NEPOTISMO

No tener grado de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y

por razén de matrimonio con los funcionarios de direccién y/o personal de confianza del
. Gobierno Regional Puno, que gozan de la facultad de nombramiento y contratacién de

personal, o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion.

La presente Declaracién Jurada para prevenir casos de Nepotismo, la presento dentro del
marco de la Ley N° 26771, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-
PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 034-2005-PCM.

ANTECEDENTES PENALES Y POLICIALES
No tener antecedentes penales ni policiales

REGIMEN PENSIONARIO
Elijo el siguiente régimen de pensiones:

w1 | Sistema Nacional de Pensiones Sistema Privade de Pensiones Integra
S GENERAL '
‘\% REGHONAL 74
R0,
e Pro Futuro

Horizonte

Prima

(1) Establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores piblicos, asi
como de las personas que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad
contractual.



ANEXO 05

DECLARACION JURADA PARA BONIFICACION

Y 0, tvereririieeiae e are syt e be b et bt Ea e e AR b R £ L g ek g e A e s e identificado (a) con
D.NL N2 v , mayor de edad, de estado civil ... , de profesién
..................................... , a efectos de cumplir con los requisitos de elegibilidad para
desempefiarme C€OMO  ....ccccvcmrvvniens (=) o WU , manifiesto con caracter de

DECLARACION JURADA lo siguiente:

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

PERSONA CON DISCAPACIDAD Sl NO
Usted es una persona con discapacidad con lo establecido en la Ley
N2 29973, Ley General de la persona con Discapacidad, y cuenta con

la acreditacién correspondiente de discapacidad emitida por el
CONADIS.

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

PERSONA LICENCIA DE LAS FUERZAS ARMADAS SI NO
Usted es una persona Licenciada de las Fuerzas Armadas, de
conformidad de lo establecido en la Resolucion de Presidencial
Ejecutiva N2 61-2010-SERVIR/PE, que establece criterios para
asignar una bonificacién en concursos para puestos de trabajo en la
Administracién Publica en beneficio del personal Licenciado de las
Fuerzas Armadas, y cuenta con el documento oficinal emitido por la
autoridad competente acreditando su condicién de licenciado.

" PUNO e, < TR del 201...

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




ANEXO 06
CONTRATQ ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

Ne indicar mimero del Contrato

Conste por el presente documento el Contrato Administrativo de Servicios que celebran, de una
parte {nombre de la entidad), con Registro Unico de Contribuyente
con domicilio en {domicilio legal de la entidad),
representado por , identificado con Documento Nacional de ldentidad
, en su calidad de (indicar cargo y/o puesto del representante de la
entidad), quien procede en uso de las facultades previstas en (indicar
resolucién y/o documento en el que constan las 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 y condiciones siguientes:

CLAUSULA PRIMERA: BASE LEGAL

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

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

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

e LeyN° 27815, Cadigo de Etica de la Funcidn Publica y normas complementarias.

e Ley N° 26771, que regula la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacién de personal en el sector publico 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.

FECONAL 4 LAUSULA SEGUNDA: NATURALEZA DEL CONTRATO

W ik El presente Contrato Administrativo de Servicios constituye un régimen especial de contratacion
laboral para el sector publico que se celebra conforme a lo establecido en el Decreto Legislativo
--=N2 1057, sus -normas-reglamentarias-y-demas-normas-de-materia--presupuestal que resultan- -
%, Ppertinentes.

"\\Por su naturaleza de régimen laboral especial de contratacion del Estado, confiere a EL

h E’e‘a‘fﬂm *TRABAJADOR, Unicamente, los derechos y obligaciones establecidos en el Decreto Legislativo
\QN?J v ‘.\ " N° 1057, su Reglamento y modificatorias.
CLA R : OBIETQ DEL CONT
EL. TRABAJADOR y LA ENTIDAD suscriben el presente Contrato a fin que el primero se
desempefie de forma individual y subordinada como (indicar puesto y/o
cargo) en la unidad orgéanica y/o drea (indicar dependencia, unidad orgdnica y/o

area donde se prestara 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 cladusula siguiente.



CLAUSULA CUARTA: PLAZO DEL CONTRATO

Las partes acuerdan que la duracién del presente Contrato se inicia a partir del dia

(indicar fecha de inicio) y concluye el dia (indicar fecha de término), dentro del presente
afio fiscal.

El contrato podra ser renovado y/o prorrogado, segiin decisién de LA ENTIDAD y de EL
TRABAJADOR, no pudiendo en ningtin caso exceder el afio fiscal. En caso que cualquiera de las
partes decida no prorrogar o no renovar el contrato, debera notificarlo a la otra parte con una
anticipacién no menor de cinco (5) dias habiles previos a su vencimiento. Sin embargo, la
omisién del aviso no genera la obligacion 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 automética por el mismo plazo del
contrato, pero dentro del presente ejercicio fiscal.

En caso que LA ENTIDAD de por resuelto unilateralmente el presente Contrato antes del plazo
previsto y sin mediar incumplimiento por parte de EL TRABAJADOR, éste tendra derecho a la

. penalidad prevista en el articulo 13.3 del Reglamento del Decreto Legislativo 1057, aprobado por
el Decreto Supremo 075-2008-PCM y modificado por el Decreto Supremo 065-2011-PCM.

CLAUSULA QUINTA: HORAS DE SERVICIOS SEMANALES - JORNADA DE TRABAJO

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

La responsabilidad del cumplimiento de lo seiialade en la presente clausula sera 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

TR EL TRABAJADOR percibird una remuneracion mensual de S/. (indicar monto en
ab%a nimeros) Nuevos Soles ( ) (indicar monto en letras] monto que sera abonado conforme
%\a las disposiciones de tesorerfa que haya establecido el Ministerio de Economia y Finanzas.

cerene  Hncluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable a EL TRABAJADOR.

* REGIGNAL & 7

~recibo portronorarios porparte de EL TRABAJADOR:— ——

CLAUSULA SETIMA: LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO . . R
EL TRABAJADOR prestard los servicios en (mdlcar lugar de prestacion del

servicio). La Entidad podra disponer la prestacion de servicios fuera del lugar designado de
acuerdo a Ias necesidades de servicio definidas por LA ENTIDAD.

CLAUSULA QCTAVA: 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.

LA ENTIDAD hari efectiva la contraprestacion, previa presentacxon del correspondlente



b} Cumplir con la prestacién de servicios pactados, segin el horario que oportunamente le
comunique LA ENTIDAD.

c) Sujetarse a la supervisién de la ejecucién de los servicios por parte de LA ENTIDAD.

d) No divulgar, revelar, entregar o poner a disposicién de terceros, dentro o fuera del centro de
trabajo salvo autorizacién expresa de LA ENTIDAD, la informacién proporcionada por ésta
para la prestacién del servicio y, en general, toda informacién a la que tenga acceso o la que
pudiera producir con ocasién del servicio que presta, durante y después de concluida la
vigencia del presente Contrato.

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

f) Adoptar las medidas de seguridad que garanticen la integridad de la documentacién que se
proporciona.

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

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

CLAUSULA NOVENA: DERECHOS DE EL TRABAJADOR

Son derechos de EL TRABAJADOR los siguientes:

a)
b}

c)

d)

e}

f)

Percibir la remuneracién mensual acordada en la cldusula sexta del presente Contrato.
Gozar de veinticuatro (24) horas continuas minimas de descanso por semana. Dicho
descanso se tomar4 todos los dias domingo de cada semana, salvo pacto en contrario.

Hacer uso de quince (15) dias calendarios de descanso fisico por afic cumplido. Para
determinar la oportunidad del ejercicio de este descanso, se decidira de mutuo acuerdo. A
falta de acuerdo, decidird LA ENTIDAD observando las disposiciones correspondientes.
Gozar efectivamente de las prestaciones de salud de ESSALUD, conforme a las disposictones
aplicables.

Afiliarse a un régimen de pensiones. En el plazo de diez (10) dias, contados a partir de la
suscripcién del contrato, EL TRABAJADOR deberd presentar Declaraciéon Jurada
especificando e] régimen de pensiones al que desea estar afiliado o al que ya se encuentra
afiliado.

Gozar del permiso de lactancia materna y/o licencia por paternidad segin las normas
correspondientes,

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

Gozar de los derechos a que hace referencia la Ley N2 29783 - Ley de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

- Los demds_derechos establecidos_en el Decreto_Legislativo 1057, su Reglamento aprobado

por Decreto Supremo 075-2008-PCM y modificatorias.

n 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, vidticos y tarifa inica por uso de aeropuerto), correran por
cuenta de LA ENTIDAD.

CLAUSULA DECIMO PRIMERA: CAPACITACION
EL TRABAJADOR podra ser capacitado conforme a los Decretos Legislativos Nos. 1023 y 1025

y normas reglamentarias, de acuerdo a las necesidades institucionales.

LAUSULA DECIMO SEGUNDA: EJERCICIO DEL PODER DISCIPLINARIO



LA ENTIDAD se encuentra facultada a ejercer el poder disciplinario a que se refiere el articulo
15-A del Reglamento del Decreto Legislativo 1057 aprobado por el Decreto Supremo 075-2008-
PCM y modificado por el Decreto Supremo 065-2011-PCM, conforme a las normas

" complementarias sobre la materia y a los instrumentos internos que para tales efectos dicte LA
ENTIDAD.

CLAUSULA DECIMQ TERCERA: DERECHOS DE PROPIEDAD Y CONFIDENCIALIDAD DE LA
NFORMACION

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

LA DECI RTA: RESPONSABILIDAD DE EL. TRABAJADOR
LA ENTIDAD, se compromete a facilitar a EL TRABAJADOR materiales, mobiliario y
condiciones necesarios para el adecuado desarrollo de sus actividades, siendo responsable EL
TRABAJADOR del buen use y conservacién de los mismos, salvo el desgaste normal.

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

CLAUSULA DECIMO QUINTA: SUPERVISION DEL CONTRATO
La ENTIDAD en ejercicio de su poder de direcciéon sobre EL TRABAJADOR, supervisard la

ejecucién del servicio materia del presente Contrato, encontrandose facultado a exigir a EL
TRABAJADOR la aplicacién y cumplimiento de los términos del presente Contrato.

CLAUSULA DECIMO SEXTA: EVALUACION
La evaluacion de EL TRABAJADOR se sujetara a lo dispuesto por los Decretos Legislativos N°

1023 y 1025 y sus normas reglamentarias.

CLAUSULA DECIMO SETIMA: SUPLENCIA Y ACCIONES DE DESPLAZAMIENTO DE

FUNCIONES
EL. TRABAJADOR podra ejercer la suplencia al interior de LA ENTIDAD y quedar sujeto a las

acciones administrativas de comisidn de servicios y designacién y rotaciéon temporal.

Ni la suplencia ni las acciones de desplazamiento sefialadas implican el incremento de la
~ remuneracion mensual a que serefiere’la clausulasexta, nilamodificacion del plazo del Contrato
senalado en la cldusula cuarta del presente Contrato.

i LAU ULA DECIMO OCTAVA 0 ROGA IEN 0 DE ON AN IA DE RABA
Correspondera a LA ENTIDAD, a través de la Oficina de Recurses Humanos ¢ la que haga sus
veces, otorgar a EL. TRABAJADOR, de oficio 0 a pedido de parte, la respectiva Constancia de
Trabajo prestado bajo el régimen CAS.

f

CLAUSULA DECIMO NOVENA: MODIFICACIONES CONTRACTUALES

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

CLAUSULA VIGESIMA: SUSPENSION DEL CONTRATO

El Contrato Administrativo de Servicios se suspende en los siguientes supuestos:
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1. Suspensidn 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 y reglamentarias
vigentes.

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

¢)  Por licencia con goce de haber, cuando corresponda conforme a lo dispuesto por el
Decreto Legislativo 1025, Decreto Legislativo que aprueba normas de capacitacion y
rendimiento para el sector ptiblico y normas complementarias.

d)  Por licencia por paternidad, de acuerdo a lo establecido en la Ley N® 29409 - Ley que
concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la actividad
piblica y privada.

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

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

justificadas.
CLAUSULA VIGESIMO PRIMERA; EXTINCION DEL CONTRATO

El contrato administrativo de servicios se extingue en los siguientes supuestos:

a) Elfallecimiento de EL TRABAJADOR.

b) Laextincién de la entidad.

¢) Por voluntad unilateral de EL TRABAJADOR. En estos casos, deberd comunicar a la
entidad con una anticipacién 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 prestacion del servicio.

Por decision unilateral de LA ENTIDAD sustentada en el incumplimiento injustificado

de las obligaciones derivadas de! contrato o de las obligaciones normativas aplicables al

servicio, funcién o cargo; o en la deficiencia en el cumplimiento de las tareas

encomendadas.

La sefialada en el tltimo parrafo de la clausula cuarta del presente contrato.

£l vencimiento del contrato.

. En elcaso del Jliteral“f)~la-entidad deberd comumnicarpor-escrito-a EL TRABAJADOR el

%% incumplimiento mediante una notificacién debidamente sustentada. EL TRABAJADOR tiene

& lun plazo de cinco.dfas (5) habiles, el cual puede ser ampliado.por LA ENTIDAD, para expresar

/los descargos que estime conveniente. Vencido ese plazo la entidad debe decidir, en forma

f/ motivada y segiin los criterios de razonabilidad y proporcionalidad, si resuelve o no el

contrato, comunicéndolo al contratado en un plazo no mayor a diez {10) dias habiles. Esta
decisién es impugnable de acuerdo al articulo 16 del Reglamento del Decreto Legislativo 1057,
modificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM.

CLAUSULA VIGESIMO SEGUNDA; REGIMEN LEGAL APLICABLE

La Contratacién Administrativa de Servicios constituye un régimen especial de contratacion
laboral para el sector piiblico cuyos derechos, beneficios y demds condiciones aplicables al
TRABAJADOR son los previstos en el Decreto Legislativo 1057 y sus normas reglamentarias
y/o complementarias, Toda modificacién normativa es de aplicacién inmediata al Contrato.
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CLAUSULA VIGESIMO TERCERA: DOMICILIO

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

Los cambios domiciliarios que pudieran ocurrir, seran comunicados notarialmente al
domicilio legal de la otra parte dentro de los cinco dias siguientes de iniciado el tramite.
CLAUSU ESI UARTA: DISPOSICIONES FINALE

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

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

En sefal de conformidad y aprobacién con las condiciones establecidas en el presente
Contrato, las partes lo suscriben en dos ejemplares igualmente vélidos, en la ciudad
de , el

LA ENTIDAD EL TRABAJADOR




ANEXO 07

ADDENDUM DE PRORROGA Y/O RENOVACION AL CONTRATO ADMINISTRATIVQ DE

SERVICIOS N°

Conste por el presente documento el Addendum al Contrato Administrativo de Servicios N2 ,

que celebran de una parte la , con RUC N2_- con domicilio en

, en la ciudad de distrito de Provincia y
Departamento de representade por el Sri , en calidad
de , 1dentificado con DNI N¢ , a quien en adelante
se denominara LA ENTIDAD; y de la otra parte, el(la) Sr(a). identificado(a) con DNI
N¢ y RUC Ne con demicilio en , @ quien en adelante se le

denominaré EL TRABAJADOR,; en los términos y condiciones siguientes:

CLAUSULA PRIMERA: BASE LEGAL

» Decreto Legislativo 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién 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

Con fecha (indicar fecha de suscripcion de contrato), LA ENTIDAD y EL TRABAJADOR
suscribieron el Contrato Administrativo de Servicios N2 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 desempefar), del (indicar fecha de inicio
del contrato) al (indicar fecha de término del contrato).

LA T ORROGA/RENOVACION DE RAT

Por el presente documento LA ENTIDAD y EL TRABAJADOR acuerdan prorrogar el Contrato
Administrativo de Servicios a que se hace referencia en la cldusula anterior por __ meses, del ___
(fecha de inicio de la proérroga/renovacién) al (fecha de término de Ia
prérroga/renovacion).

/;5.'/:\/' Q(\‘:\\
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78 S . CLAUSULA CUARTA: NATURALEZA DEL CONTRATQ

e [ acta t-u ‘El Contrato Administrativo de Servicios a que se hace referencia en la cldusula segunda constituye un
19/ el / régimen especial de contratacion laboral para el sector pitblico.

.:;»‘\1 Pj-'#
K
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Tt CLAUSULA QUINTA: CONDICJONES CONTRACTUALES

La retribucién, el lugar y el modo de la prestacién de servicios pactados orlgmalmente entre LA
“ENTIDAD'y EL TRABAJADOR s& mantienen invariables,—~— —— — - B

\’Asnrmsmo LA ENTIDAD y EL TRABAJADOR se sujetan a las cliusulas generales previstas en el Modelo
/ ide Contrato Administrativo de Servicios aprobado por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 107-
2011-SERVIR/PE,

N’Nd\
SN2
En sefial de conformidad y aprobacién de las condiciones establecidas en el presente documento, LA
ENTIDAD y EL TRABAJADOR lc suscriben en dos ejemplares igualmente validos, en la ciudad
de (ciudad donde se suscribe este documento), el (fecha de suscripcién de este

documento),

LA ENTIDAD EL TRABAJADOR




GOBIERNO REGIONAL PUNO
Oficina Regionaf Asesoria Juridica

FE de ERRATAS

DIRECTIVA REGIONAL N° 02-2013-GR PUNO, QUE REGULA EL PROCESO DE SELECCION DEL
PERSONAL SUJETO AL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
(CAS), APROBADA POR RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL N° 046-2013-PR-GR PUNO EL 30
DE ENERO 2013,

EN EL RUBRO VII PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.
ITEM 7.4.3 ENTREVISTA PERSONAL
NUMERAL 7.4.3.2

» DICE : A LA ETAPA DE ENTREVISTA PERSONAL, SOLAMENTE INGRESARAN LOS
POSTULANTES QUE HAYAN OBTENIDO LOS ...... ¥ TREINTA Y CINCO {35)
PUNTOS PARA POSTULANTES A CARGOS PROFESIONALES,

> DEBEDECIR : A LA ETAPA DE ENTREVISTA PERSONAL, SOLAMENTE INGRESARAN

LOS POSTULANTES QUE HAYAN OBTENIDO LOS ....... Y VEINTICINCO
(25) PUNTOS PARA POSTULANTES A CARGOS PROFESIONALES,

PUNO, FEBRERO 2013

) Gicliﬁu‘z'fﬁéhr‘fﬁéixig“' !
FE 00t REGIONAL ASES, A ;

LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL N° 27444, ARTiCULO 201* RECTIFICACION DE ERRORES, NUMERAL
201.1, ESTABLECE:

Los errores material o aritmético en los actos administrativos, pueden ser rectificados con efecto retroactivo, en cualquier
momento, de oficio o a instancia de los administrados, siempre que no altere lo sustancial de su contenido ni ¢l sentido de la
decision.

Jirén Deustua # 356 - 3er, Piso, Telf. 051 364592
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