“ANO DE LA PROMOCION DE LA INDUSTRIA RESPONSABLE Y DEL COMPROMISO CLIMATICQ”

VICA DEg
Qv &

Resotucisn Directoral ONacional OV 063 -2014-BNP

Lima, 15 ABR. 2014
El Director Nacional de Ia Biblioteca Nacional del Pert,

VISTOS, el Informe N° 038-2014-BNP/OA, de fecha 27 de febrero de 2014, emitido por la Direccién General de
la Oficina de Administracion, el Memorando N° 168-2014-BNP/ODT, de fecha 24 de marzo de 2014, emitido por
la Direccién General de la Oficina de Desarrollo Técnico; y el Informe N° 243-2014-BNP/OAL, de fecha 31 de
marzo de 2014, emitido por la Direccién General de la Oficina de Asesoria Legal, y;

CONSIDERANDO:

Que, la Biblioteca Nacional del Pert, es un Organismo Piblico Ejecutor conforme a lo establecido en el Decreto
Supremo N° 034-2008-PCM, ratificado por Decreto Supremo N° 048-2010-PCM y Decteto Supremo N° 058-
2011-PCM, por los cuales se aprobd la calificacién de Organismos Piiblicos de acuerdo a lo dispuesto por la Ley
N° 29158, Ley Orgénica del Poder Ejecutivo;

Que, la Biblioteca Nacional del Pert es un Organismo Piblico Ejecutor, que se encuentra adscrito al Ministerio de
Cultura, en concordancia con el articulo 11° de la Ley 29565, Ley de Creacién del Ministerio de Cultura, y con lo
dispuesto por el inciso a) del articulo tinico de la disposicion Complementaria Final del Decreto Supremo N° 001-
2010-MC “Decreto Supremo que aprueba fusiones de entidades y 6rganos en el Ministerio de Cultura”;

Que, de acuerdo a lo indicado en el articulo 4° del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca
Nacional del Peri y del Sistema Nacional de Bibliotecas, aprobado por Decreto Supremo N° 024-2002-ED, la
Biblioteca Nacional del Pert tiene autonomia técnica, administrativa y econdmica que la facultan a organizarse
internamente, determinar y reglamentar los servicios pablicos de su responsabilidad;

Que, con fecha 28 de junio de 2008, se promulg el Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial
de Contratacién Administrativa de Servicios, el cual constituye una modalidad especial propia del Derecho
Administrativo y privativa del Estado;

Que, mediante el Informe N° 038-2014-BNP/OA, de fecha 27 de febrero de 2014, el Director General de la
Oficina de Administracién solicita la aprobacién de la Directiva que actualiza el marco regulatorio del Régimen
Especial de Contratacién Administrativa de Servicios en la Biblioteca Nacional del Perd, el cual tiene por finalidad
establecer los procedimientos que deben aplicarse en la Contratacion Administrativa de Servicios, del personal
solicitado por las Unidades Orgénicas de la Institucion, y;

Que, mediante Memorando N° 168-2014-BNP/ODT, de fecha 24 de marzo de 2014, la Direccién General de la
Oficina de Desarrollo Técnico, remite a la Direccién General de la Oficina de Asesoria Legal, la version final del
mencionado proyecto emitido por el Area de Racionalizacién, con las adecuaciones y modificaciones realizadas; a
su vez, dicha Direccién opina que corresponde aprobar la Directiva en mencién;

Pégina 1 de 2



RESOLUCION DIRECTORAL NACIONALN° {63 -2014-BNP (Cont.)

De conformidad con €l Decreto Legislativo N° 1057, y modificatoria Ley 29849, su Reglamento, aprobado por
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, y modificatoria aprobada por el Decreto Supremo N° 065-2012-PCM, y el
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca Nacional del Perd y del Sistema Nacional de
Bibliotecas, aprobado por Decreto Supremo N° 024-2002-ED;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR la Actualizacion de la Directiva denominada “Aplicacion del Régimen Especial
de Contratacién Administrativa de Servicios — CAS en la Biblioteca Nacional del Pera”.

Articulo Segundo.- ENCARGAR a la Direccion General de la Oficina de Administracion la organizacion,
conduccion y ejecucion de las acciones para el cumplimiento de lo establecido en la Directiva mencionada en el
Articulo Primero de la presente Resolucion.

Articulo Tercero.- Publicar la presente Directiva en la pagina web institucional (HTTP://www.bnp.gob.pe).

Registrese, comuniquesg’y cimplase.

! [}
J
c .

L A N\o I\) 1

RAMON FLIAS MUJICA PINILLA
Director Nacional
Biblioteca Nacional del Pex
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"APLICACION DEL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA

I.

DE SERVICIOS — CAS EN LA BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU"

OBJETO

Establecer los mecanismos necesarios para la aplicacion del Decreto Legislativo N° 1057, que
regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios y su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo N° 075-2008- PCM, y modificatorias.

II.

FINALIDAD

La presente directiva tiene por finalidad la Contratacion Administrativa de Servicios, del personal
solicitado por las Organos y Unidades Organicas de la Biblioteca Nacional del Peru.

III.

ALCANCE

La presente directiva es de aplicacion obligatoria en todas los Organos y Unidades Orgénicas de la
Biblioteca Nacional del Perd para los procesos de contratacién administrativos de servicios.

Iv.
4.1.

4.2.
4.3.

4.4.
4.5.

4.6.
4.7.

4.8.
4.9.

4.10.
4.11.

4.12.

4.13.

/  4.14.

BASE LEGAL

Decreto Legislativo N° 1057 - Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM - Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.

Decreto Supremo N° 065-2011-PCM —Modificatoria del Reglamento del Decreto Legislativo N°
1057.

Ley 29849, Ley que modifica el Régimen Laboral de la Contratacién Administrativa de
Servicios.

Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Ao Fiscal 2014 y posteriores.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto Pablico.

Ley N° 26771, Ley que establece la Prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el Sector Pidblico, en caso de parentesco y su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM.

Ley N° 27815, Ley de Cédigo de Etica en la Funcion Piblica y normas complementarias.

Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores
publicos, asi como de las personas que presten servicios al estado bajo cualquier modalidad
contractual.

Ley N° 26790, Ley de Modernizacién de la Seguridad Social en Salud.

Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora del
Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

Decreto Legislativo N° 1025, que aprueba normas de capacitacion y rendimiento para el
Sector Piblico.

Decreto Supremo N° 024-2002-ED, que aprueba la Estructura Organica y el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Biblioteca Nacional del Perd y del Sistema Nacional de
Bibliotecas.

Resolucion Ministerial N° 417-2008-PCM, que aprueba el modelo de Contrato de
Administrativo de Servicios CAS.

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1.

El Contrato Administrativo de Servicios, denominado CAS, constituye una modalidad
propia del derecho administrativo y privativo del Estado, aplicable a toda persona
natural que presta servicios de manera no auténoma y directamente en locales y demaés
dependencias de la Biblioteca Nacional del Perd.

No esta sujeto a las disposiciones del Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Piblico, ni le son aplicables las normas del
régimen laboral de la actividad privada ni otras normas que regulan carreras administrativas
especiales.
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5.2.

5.3.

Requisitos para la Contratacion Administrativa de Servicios:

a) Requerimiento realizado por el drea usuaria, sustentando técnicamente la necesidad
del servicio, la descripcién del servicio a realizar, los requisitos minimos y las
competencias que debe reunir el postulante (perfil).

b) Existencia de disponibilidad presupuestaria, determinada por el Area de Presupuesto
de la Oficina de Desarrollo Técnico.

Jornada de trabajo.

El contrato administrativo de servicios se celebra con una persona natural a plazo
determinado, la duracion del contrato no puede ser mayor al periodo que corresponde al
afio fiscal respectivo dentro del cual se efectiia la contratacion; sin embargo, el contrato
puede ser prorrogado dentro del ano fiscal cuantas veces considere conveniente el area
usuaria en funcién a sus necesidades; asimismo la renovacion es la ampliacién del plazo
de vigencia del contrato CAS de un ejercicio fiscal a otro, dada la necesidad de servicios
del personal contratado bajo este régimen especial.

a) La jornada de trabajo serd de 45 horas semanales incluida la hora de refrigerio de acuerdo a
los turnos siguientes:
Turno A: De lunes a viernes, de 08:30 A 17:30 horas.
Turno B: De lunes a sibado, de 07:45 A 15:15 horas.
Turno C: De lunes a sdbado, de 13:20 A 20:50 horas.

b) El jefe inmediato superior de la Contratacion Administrativo de Servicios sera
responsable del cumplimiento de la jornada semanal no podra exceder de cuarenta y
ocho (48) horas semanales. El descanso semanal comprende al menos 24 horas
continuas.

¢) El contratado, que por razones de servicio tenga que desplazarse fuera de la entidad, debera
contar con una autorizacién escrita del Jefe inmediato superior o Director General
(Formato de Papeleta de Salida).

d) En caso el contratado para el cumplimiento de sus actividades previa autorizacién del jefe
inmediato superior o Direccién General, exceda la jornada laboral, se debe compensar con
descanso fisico dentro de los quince (15) dias siguientes, en igual proporcién al niimero de
horas excedidas.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

ETAPAS PARA EL PROCESO DE CONTRATACIONES ADMINISTRATIVAS DE
SERVICIOS.

a) Requerimiento

El drea usuaria remitira a la Oficina General de Administracion, el requerimiento para
la contratacion administrativa de servicios de acuerdo al Anexo 01, documento que
sustenta la necesidad de contratacion, la descripcion del servicio a realizar, los
requisitos minimos y las competencias que debe reunir el postulante y la certificacion
Presupuestaria visada por la Oficina de Desarrollo Técnico. .
Recibido el requerimiento, la Oficina General de Administracion a través del Area
de Personal, verificard el cumplimiento de las exigencias especificadas en el
Anexo 01 y procedera a la tramitacion.

b) Convocatoria
El Area de Personal, procederd a la publicacién de la convocatoria, durante 10 dias

habiles, en forma simultdnea: i) en el Servicio Nacional de Empleo del Ministerio de
Trabajo ii) en el portal institucional o, en su defecto, en un lugar visible de acceso
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publico del local o de la sede central de la entidad convocante cuando €sta no cuenta
con el portal institucional.

Conformacion de Comité de Evaluaciéon

Se conformard un Comité de Evaluacién que tendra a su cargo la seleccién de los
postulantes. El Comité de Evaluacion estard conformado por el Director General de la
Oficina de Administracidn, el Director General del area usuaria y el Director General
de la Oficina de Desarrollo Técnico. Cada integrante podra designar un representante
de su Direccion General. El Comité sera designado mediante Resolucion Directoral de
la Oficina de Administracién.

Seleccion

Comprende la evaluacién objetiva del postulante y se realiza, necesariamente,
mediante evaluacién curricular y entrevista; siendo opcional aplicar mecanismos,
como la evaluacidn psicoldgica, la evaluacion técnica o la evaluacion de competencias
especificas que se adecuen a las caracteristicas del servicio materia de la convocatoria.

Esta etapa de seleccion tendrd una duracién maxima de cinco (05) dias habiles y se
realizard tomando en cuenta los factores establecidos en el Anexo 02.
Para la seleccion el Comité de Evaluacion tomard en cuenta los siguientes pasos:

e (Calificacion del Curriculo Vitae. Candidatos que retnen perfil pasaran a la
entrevista personal.

e Entrevista Personal. El Comité de Evaluacién tomard en consideracion los
requisitos relacionados con el perfil del puesto y las necesidades del servicio,
garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad de oportunidades.

e Publicar el resultado final del Concurso. Dentro del dia habil siguiente de
culminado el procedimiento de contratacién se publicard los resultados, en el
mismo medio que se realiz6 la convocatoria, precisando el orden de mérito de los
postulantes.

e Informar Resultados de la Seleccion.- Levantard un Acta de Resultados del
Proceso de contratacion CAS, Anexo 03, que serd remitida al Area de Personal.

Suscripcion del Contrato

Comprende la suscripcion del contrato dentro de un plazo no mayor de cinco (05) dias
habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacion de los resultados. Si
vencido el plazo el seleccionado no suscribe el contrato por causas objetivas
imputables a él, se debe declarar seleccionada a la persona que ocupa el orden de
mérito inmediatamente siguiente, para que proceda a la suscripcion del respectivo
contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacién. De no
suscribirse contrato por las mismas consideraciones anteriores, la Biblioteca Nacional
del Pert podrd declarar seleccionada a la persona que ocupa el orden de mérito
inmediatamente siguiente o declarar desierto el proceso.

Es requisito para la suscripcién del contrato CAS en el Anexo 04 que la persona
seleccionada presente la siguiente documentacion:

e Copia de DNI, con la informacién del domicilio actualizado.

e Una Declaracion Jurada de acuerdo al Formato del Anexo 05, respecto a no tener
impedimento para contratar con el Estado; de no estar incurso en las causales de
Nepotismo; de no tener antecedentes penales ni policiales.

El Director General de la Oficina General de Administraciéon sera el funcionario
encargado de la suscripcion de los contratos, prorrogas y renovacion.

Proéorroga o Renovacion de Contrato

La prorroga es la ampliacién del plazo de vigencia de un contrato CAS dentro de un
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ejercicio fiscal que se puede dar reiteradamente por la necesidad de servicio del
personal contratado bajo este régimen especial.

La renovacion es la ampliacion del plazo de vigencia del contrato CAS de un ejercicio
fiscal a otro, dada la necesidad de servicio del personal contratado bajo este régimen
especial.

En tal sentido, mediante documento correspondiente el drea usuaria, con anticipacién
de 15 dias a la culminacién del contrato del personal CAS, solicitara a la Oficina de
Administracion la prérroga o renovacion del contrato previo cumplimiento de los
siguientes requisitos:

e Requerimiento e informe que sustente la necesidad de la continuidad del servicio.
e Certificacion de disponibilidad presupuestal visada por la Oficina de Desarrollo
Técnico incluida en el Anexo 01.

Modificacion contractual

Las entidades, por razones objetivas, debidamente justificadas, pueden unilateralmente
modificar el lugar, horario, jornada y modo de la prestacién de servicios, sin que ello
suponga la celebracidn de un nuevo contrato.

Salvo expresa disposicion legal en contrario, la modificacién del lugar, no incluye la
variacion de la provincia ni de la entidad en la que se presta el servicio. La
modificacion del horario o jornada, dentro de los marcos legales, no incluye la
reduccion del plazo del contrato. La modificacién del modo de la prestacién de
servicios, no incluye la variacion de la funcién o cargo ni del monto de la retribucién
originalmente pactada.

Aguinaldos de fiestas patrias y navidad

Los trabajadores bajo el régimen especial de contratacién administrativa de servicios
tienen derecho a recibir el aguinaldo por fiestas patrias y navidad a que se refiere el
inciso e) del articulo 6° del Decreto Legislativo N° 1057.

Los aguinaldos se pagan en los meses de julio y diciembre, salvo disposicién distinta.
Para su percepcion, el trabajador deberd cumplir con los requisitos establecidos, cada
afo, por el Ministerio de Economia y Finanzas mediante Decreto Supremo.

Vacaciones

Todo trabajador bajo contrato administrativo de servicios, cuyo afio completo de
servicios se cumpla, cualquier dia, a partir de la entrada en vigencia de la Ley 29849,
goza del derecho a vacaciones, que consiste en no prestar servicios por un periodo
ininterrumpido de treinta (30) dias calendario por cada afio de servicios cumplido,
recibiendo el integro de la remuneracion. Este beneficio se adquiere al afio de
prestacion de servicios en la entidad. La prorroga no interrumpe el tiempo de servicios
acumulados.

El descanso fisico debe disfrutarse de forma ininterrumpida; sin embargo, a solicitud
escrita del trabajador, se podré autorizar el goce fraccionado en periodos no inferiores
a siete (7) dias calendario.

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

El descanso fisico debe gozarse dentro del afio siguiente de haberse alcanzado el
derecho, bajo responsabilidad administrativa funcional del funcionario o servidor
titular del 6rgano responsable de la gestion de los contratos administrativos de
servicios de cada entidad. No obstante, la falta de disfrute dentro de dicho plazo no
afecta el derecho del trabajador a gozar el descanso con posterioridad.

Si el contrato concluye al afo de servicios o después de éste sin que se haya hecho
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efectivo el respectivo descanso fisico, el trabajador percibe el pago correspondiente al
descanso fisico acumulado y no gozado por cada ano de servicios cumplido y, de
corresponder, el pago proporcional dispuesto en el parrafo siguiente.

Permiso por lactancia materna y licencia por paternidad

La madre trabajadora sujeta al régimen del Decreto Legislativo N°1057, al término del
periodo post natal, tiene derecho a una hora diaria de permiso por lactancia materna
hasta que su hijo cumpla un afo de edad, de acuerdo a lo dispuesto en la Ley N°
27240, Ley que otorga permiso por lactancia materna.

El trabajador sujeto al régimen del Decreto Legislativo N°1057 tiene derecho a
licencia por paternidad por cuatro (4) dias habiles consecutivos, en el caso de
alumbramiento de su coényuge o conviviente, de acuerdo a lo dispuesto en la Ley N°
29409, Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la
actividad pablica y privada.

Derecho de sindicalizaciéon

Los trabajadores sujetos al régimen del Decreto Legislativo N°1057 tienen derecho a
constituir organizaciones sindicales, afiliarse a ellas, redactar sus estatutos, elegir
libremente sus representantes, y organizar su administracion y actividades.

No se pueden sindicalizarse los trabajadores con poder de decisién, ni los que
desempefian cargos de confianza o de direccion.

Los trabajadores sujetos al régimen del Decreto Legislativo N° 1057 pueden afiliarse a
las organizaciones sindicales de servidores piiblicos existentes en la entidad a la que
prestan servicios, quedando sujetos a las normas del régimen laboral de la actividad
privada o del régimen laboral del sector publico, segiin corresponda.

Los trabajadores sujetos al régimen del Decreto Legislativo N° 1057, pueden constituir
organizaciones sindicales de servidores publicos, las cuales se regulan por lo dispuesto
en la Ley N° 27556, Ley que crea el registro de organizaciones sindicales de servidores
publicos, su Reglamento aprobado mediante el Decreto Supremo N° 003-2004-TR y
por el Texto Unico Ordenado de la Ley de Relaciones Colectivas de Trabajo, aprobado
por el Decreto Supremo N° 010-2003-TR y sus normas reglamentarias.

Derecho de huelga

El derecho colectivo de huelga de los trabajadores sujetos al régimen del Decreto
Legislativo N°1057, se ejerce conforme a lo establecido en el articulo 86 del Texto
Unico Ordenado del Decreto Ley N° 25593, Ley de Relaciones Colectivas de Trabajo,
aprobado por Decreto Supremo N° 010-2003-TR, y sus normas complementarias, en lo
que sea aplicable.

Observancia de normas imperativas

El ejercicio de los derechos colectivos se sujeta a los limites impuestos por normas
imperativas, entre las que se encuentran, cuando corresponda, las presupuestales, que
deben ser cumplidas en todos los ambitos del Estado.

Afiliacion al régimen de pensiones

Todo trabajador bajo el régimen de contratacién administrativa de servicios que al
momento de su contratacion estd afiliado a un régimen de pensiones, deberd mantener
la afiliacién. En estos casos, deberan comunicar ese hecho, a través de declaracion

jurada a la entidad contratante, la que procede a efectuar la retencion correspondiente.

La afiliacion a un régimen de pensiones se rige las normas y disposiciones que regulan
la materia en particular el derecho de opcidn dispuesto en el Texto Unico Ordenado de
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la Ley del Sistema Privado de Administracion de Fondos de Pensiones, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 054-97-EF.

Quienes, siendo trabajadores CAS, no estén inscritos en algin sistema de pensiones,
deben elegir entre escogerse al Sistema Nacional de Pensiones o al Sistema Privado de
Pensiones. Aquellos que ya se encuentran afiliados a un sistema de pensiones
permanecen en el mismo sistema, salvo que sigan el proceso de desafiliacion
correspondiente, regulado por la Ley N° 28991 y sus normas reglamentarias, luego de
lo cual pueden optar por otro régimen.

0) Afiliacion al régimen contributivo de Es Salud

Los trabajadores bajo la modalidad de contrato administrativo de servicios son
afiliados regulares del régimen contributivo de la seguridad social en salud, de acuerdo
con lo dispuesto por el articulo 3 de la Ley N° 26790 — Ley de Modernizacién de la
Seguridad Social en Salud y sus normas reglamentarias y modificatorias. También
estan comprendidos los derechohabientes a que se refiere la citada ley.

6.2. SUPERVISION DE LOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE SERVICIOS -
CAS

El Area de Personal, tendré a su cargo todos los aspectos relacionados con la supervision y
control de los contratos CAS, para lo cual tendrd en cuenta efectuar las siguientes
actividades:

a)  Registrard e implementard los archivos del personal CAS.

b) Una vez suscrito el contrato, en caso lo estime necesario, solicitara al contratado la
actualizacion de la documentacion para su expediente personal.

c) Llevard el registro y control del plazo de contratacién y previamente coordinado
con el Area Usuaria establecerd un cronograma para el descanso fisico de treinta
(30) dias calendarios interrumpidos por afio cumplido, para el personal que presta
servicios bajo la modalidad CAS.

d) Realizaré las gestiones que sean necesarias para la acreditacion de los contratados
bajo la modalidad CAS al Régimen Contributivo de Seguridad Social en Salud a
cargo de ESSALUD.

e) Se ‘encargard de la afiliacién de los contratados bajo la modalidad CAS al Sistema
Privado de Pensiones o Sistema Nacional de Pensiones.

f) Supervisard el cumplimiento de la jornada laboral, segin los turnos establecidos en
la presente directiva, mediante el Sistema Electrénico de Control de Asistencia,
para lo cual se hard entrega de una tarjeta de Control de Asistencia. En los lugares
donde no exista el Sistema Electrénico, implementard para el registro un Libro o
Parte de Asistencia.

g) Efectuard visitas de verificacion de control de asistencia o permanencia en forma
periddica y no programadas.

h) Efectuard reduccién proporcional en la retribucion de la prestacion del servicio,
cuando el contratado incurra en incumplimiento de su jornada, u omision de registro
de asistencia; siendo el Registro de Asistencia de exclusiva responsabilidad del
contratado.

i) El refrigerio tiene una duracién de Cuarenta y Cinco (45) minutos. Puede ser
tomado entre las 12:00 del mediodia y las 15:00 horas.

Pégina 7 de 19



6.3.

VII.

7.1.

Ministerio
de Cultura

DE LA EVALUACION Y CAPACITACION

Conforme a lo dispuesto en la Quinta Disposicion Complementaria Final del Decreto
Legislativo N° 1023 y a lo sefialado por el articulo 18° del Decreto Legislativo N° 1025, los
contratados bajo el régimen regulado en el Decreto Legislativo N°1057 y su reglamento
quedan comprendidos en los procesos de evaluacion de desempeno y los procesos de
capacitacion que se llevan a cabo en la administracion puablica.

DISPOSICIONES FINALES

En caso que un érea usuaria decidiera resolver un contrato CAS lo comunicaré a la Oficina
General de Administracion, la que procederd a su resolucion de acuerdo a lo establecido en el
contrato o a lo que se establezca en la normativa que regula la Contratacion Administrativa de
Servicios.

La Oficina de Administracin es el Organo encargado de otorgar las constancias de prestacién
de servicios.

La Oficina de Administracion realizard el control posterior para la verificacién de los
titulos, certificados y constancias del contratado. En caso que la informacién presentada
no sea veraz, sera causal de resolucién de contrato.

ANEXOS

Forman parte integrante de la presente directiva los siguientes anexos:

e Anexo N° 01: Requerimiento para Contratacion Administrativa de Servicios y
disponibilidad presupuestal.

e Anexo N°02: Factores de Evaluacién y Resultados para la Seleccién de la Contratacién
CAS.

e Anexo N°03: Resultados de la Evaluacion.
e Anexo N° 04: Contrato Administrativo de Servicios.

e Anexo N°05: Declaracion Jurada (Impedimento debe contratar con el Estado;
Nepotismo, y antecedentes penales y policiales).
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ANEXO N° 01

Solicitud N° 01
DG: | DE/AREA:

REQUERIMIENTO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

-20.....,
SOLICITUD DE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE.......c.ccccccuuu...n. (Puesto y/o cargo materia

de convocatoria).

I. GENERALIDADES

[y

Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de........... (Cantidad)s «wi55 5050 0m 0000 (Nombre del
puesto y/o cargo materia de convocatoria).

2. Dependencia, unidad organica y/ o drea solicitante

......................... (Denominacicn de la dependencia, unidad orgdnica y/o
drea donde el servidor CAS prestara servicios)

3. Area encargada de realizar el proceso

......................... (El Area de Personal de la Entidad o quien haga sus veces)
4. Base Legal

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

b. Reglamento del Decreto Legislativo N°1057 que regula el Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-
2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Especificar en tiempo: anos o meses; y
Experiencia tipo. Especialidad, area, etc.

A criterio de la entidad, si el puesto y/o

Competencia cargo lo requiere.
Formacion académica, grado En caso que el puesto y/o cargo no lo
académico y/o nivel de estudios requiera, colocar: No indispensable.
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Cursos y/o estudios de especializacion

Especificar los requisitos minimos
Conocimiento para el puesto y/o necesarios para el ejercicio del puesto.
Otros requisitos considerados como

cargo: Minimo o indispensables y :
complementarios y/o deseables

deseables.

III.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a.
b.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DE CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Inicio
Duracién del contrato Termino :

Sl (en nimero)
Formadepago | .. Nuevos soles (en letras)

Incluyen los montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

DISPONIBILIDAD
PLAZO DE FUENTE DE "
META EJECUCION |FINANCIAMIENTO FRESUPUESTAL (")
Al / /20
INICIO : ORDINARIOS
S/.
DIRECTAMENTE
BT RECAUDADOS
'V° B° AREADE
DONACIONES/ PRESUPUESTO
TRANSFERENCIAS
NO CUENTA CON
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL

(*) Sujeto a la disponibilidad presupuestal visada por ODT.
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ANEXO N° 02

FACTORES DE EVALUAQION DE LAS COMPETENCIAS EXIGIDAS EN LA
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO

La evaluacidn serd realizard por el Comité de Evaluacion en base a los siguientes
Factores, siendo responsabilidad del comité establecer los criterios

- Evaluacién del Curriculo Vitae 60 puntos
- Entrevista personal 40 puntos

El puntaje méaximo es de 100 puntos, y en caso de empate se resolvera mediante
sorteo.
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ANEXO N° 03

ACTA DE RESULTADOS DEL PROCESO DE CONTRATACION CAS

Orden Nombres y Apellidos Calificacion | Entrevista | Puntuacion
de del Total
Mérito Curriculo
Vitae
Firma y Post firma Firma y Post firma
Director General Area Usuaria Director General de la Oficina de
Administracion

Firma y Post firma
Director General de la Oficina de
Desarrollo Técnico
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ANEXO N° 04

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS N°
(Para el caso de nuevos contratos)

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS POR SUSTITUCION
INCiessssssossarossissansansonmesesarsansenssanssonssarnass

Conste por el presente documento el  (Nuevo Contrato Administrativo de Servicios
/Contrato Administrativo por SUSTITUCION del Contrato N°....... suscrito con EL
CONTRATADO a partir del..... DIA/MES/ANO) que......... celebran, de una
{0111 (- USRS (nombre de la Entidad), con Registro Unico de Contribuyente N°.......... 5
con domicilio en................... , en la ciudad de......... (Distrito, Provincia y
Departamento), representado, en virtud de la Resoluciéon N°......... , por el
SETLOT v v cme s ot , en calidad de........... (cargo de la autoridad que firma), identificado con,
a quien en adelante, se denominard LA ENTIDAD; y, de la otra parte, el
sefior(a).......coeeenenenn. , identificado con ............... y RUC N°............ , con domicilio
1S | D ,a quien en adelante se le denominard EL
CONTRATADO, en los términos y condiciones siguientes:

CLAUSULA PRIMERA: BASE LEGAL

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

e  Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién

Administrativa de Servicios.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM-Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057

Ley N° 30114, Ley Anual de Presupuesto del Sector Puablico.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27815, Cddigo de Etica de la Funcién Piblica y normas complementarias,

Ley N° 26771, que regula la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y

contratacion de personal en el sector publico en caso de parentesco y normas

complementarias.

. Las demds disposiciones relacionadas directamente con las normas anteriormente
mencionadas.

CLAUSULA SEGUNDA: ANTECEDENTES

El presente Contrato Administrativo de Servicios constituye una modalidad especial
derecho administrativo y privativo del Estado que se celebra a requerimiento de LA
ENTIDAD, de acuerdo con lo establecido en la Ley Anual de Presupuesto del Sector
Piblico y normas conexas y el Decreto Legislativo N° 1057 y su reglamento. Por su
naturaleza se rige por normas de derecho publico y confiere a EL. CONTRATADO,
tinicamente, los derechos y obligaciones establecidos en el Decreto Legislativo N° 1057 y
su reglamento.

CLAUSULA TERCERA: OBJETO DEL CONTRATO

LA ENTIDAD y EL CONTRATADO suscriben el presente Contrato a fin que éste preste
los servicios de cardcter no auténomo detallados en el requerimiento de servicios que lo
origina y que forma parte integrante del presente Contrato, en la unidad orgdnica de
(Nombre del 6rgano o unidad orgénica en el que prestaré servicios).

CLAUSULA CUARTA: PLAZO DEL CONTRATO

Las partes acuerdan que la duracién del presente Contrato se inicia a partir del dia.... dey
concluye el dia....... de..cccennen. del......
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NOTA:

La duracion del contrato no puede ser mayor I periodo que corresponde al afio
fiscal respectivo dentro del cual se efectiia la contratacion; Sin embargo, el contrato
puede ser prorrogado o renovado cuantas veces considere la entidad contratante en
funciéon de sus necesidades, siendo suficiente para ello la suscripcion de la
respectiva Adenda.

CLAUSULA QUINTA: HORAS DE SERVICIOS SEMANALES

La cantidad de horas de prestacion de servicio (semanal efectivo es de (45) Horas, de
acuerdo a las jornadas de trabajo establecidos por la entidad. En caso de prestacion de
servicios en sobre tiempo, la Entidad estd obligada a compensar al CONTRATADO con
descanso fisico equivalente al total de horas prestadas en exceso.

CLAUSULA SEXTA: OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATADO
Son obligaciones de EL CONTRATADO:

a)

f)

Cumplir con las obligaciones a su cargo derivadas del presente Contrato, asi como con
las normas y directivas internas vigentes de LA ENTIDAD que resultasen aplicables a
esta modalidad contractual.

Cumplir con la prestacién de servicios pactados, segin el horario establecido por
LA ENTIDAD.

Permitir a LA ENTIDAD la supervisién de la ejecucién del servicio, sin necesidad de
Autorizacién previa, cuando asi lo considere conveniente.

No revelar, entregar o poner a disposicion de terceros, salvo autorizacién expresa
de LA ENTIDAD, la informacién proporcionada por ésta para la prestaciéon del
servicio y, en general, toda informacién a la que tenga acceso o la que pudiera
producir con ocasién del servicio que presta. Asimismo, se abstendrd 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 documentacién
que se proporciona, la misma que serd devuelta al término de la prestacion del servicio
o cuando corresponda.

No delegar ni subcontratar total ni parcialmente la realizacién del servicio contratado,
teniendo responsabilidad por su ejecucién y cumplimiento.

CLAUSULA SEPTIMA: BENEFICIOS DE EL CONTRATADO
Son beneficios de EL CONTRATADO, los siguientes:

a)
b)

c)

d)

e)

Percibir la contraprestacién mensual establecida por escala.

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

Descansar treinta (30) dias calendario continuo por afio cumplido. Para el ejercicio de
este descanso; a falta de acuerdo, decidirda LA ENTIDAD.

Para el caso de nuevos contratos:

Gozar efectivamente de las prestaciones de salud de ESSALUD. En estos casos
para el goce de las prestaciones de ESSALUD los beneficiarios deberdn cumplir
con el periodo de carencia.

Para el caso de contratos por sustitucion:

Gozar efectivamente de las prestaciones de salud de ESSALUD. En estos casos
para el goce de las prestaciones de ESSALUD los beneficiarios no deben cumplir
con el periodo de carencia.

Para el caso de nuevos contratos:

Afiliacién a un régimen de pensiones. En el plazo de (02) dias el contratado
debera presentar la Declaracién Jurada especificando el régimen de pensiones al
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que desea estar adscrito o al que ya se encuentra adscrito.

Para el caso de contratos por sustitucion:

Afiliacién a un régimen de pensiones. Si decide optar por afiliarse entonces, en el

plazo de (02) dias el contratado presentard la Declaracion Jurada especificando el

régimen de pensiones al que desea estar adscrito o al que ya se encuentra adscrito.

Si decide optar por no afiliarse, no tendrd que presentar dicha Declaracién Jurada.
f)  Los demds derechos establecidos en el Decreto Legislativo N° 1057 y su reglamento,

el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.

CLAUSULA OCTAVA: CONTRAPRESTACION Y FORMA DE PAGO

La contraprestacion de los servicios se efectiviza mensualmente y en nuevos soles durante
la Gltima semana de cada mes y segin escala aprobada en la presente directiva.

LA ENTIDAD hara efectiva la contraprestacién conforme a las disposiciones de tesoreria
que haya establecido el Ministerio de Economia y Finanzas y previa presentacion del
recibo por honorarios correspondiente por parte del CONTRATADO.

CLAUSULA NOVENA: LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

EL CONTRATADO prestard los servicios en........... (Sefalar lugar, distrito,
provincia y departamento. La Entidad podra disponer la prestacion de servicios fuera
del lugar designado de acuerdo a las necesidades de servicio definidas por LA
ENTIDAD.

CLAUSULA DECIMA: GASTOS POR DESPLAZAMIENTO

En los casos en que sea necesario el traslado de EL. CONTRATADO en el dmbito
nacional e internacional, para el cumplimiento de las actividades materia del contrato, los
gastos (pasajes, movilidad, hospedaje, vidticos y tarifa dnica por uso de aeropuerto)
inherentes a estas actividades, correrdn por cuenta de LA ENTIDAD.

CLAUSULA DECIMO PRIMERA: CAPACITACION
EL CONTRATADO podré ser capacitado conforme a los Decretos Legislativos Nos.
1023 y 1025 y de acuerdo a las necesidades institucionales.

CLAUSULA DECIMO SEGUNDA: TIiTULOS DE PROPIEDAD Y
CONFIDENCIAL/DAD DE LA INFORMACION

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

La informacién obtenida por EL. CONTRATADO dentro del cumplimiento de sus
obligaciones, asi como sus informes y toda clase de documentos que produzca,
relacionados con la ejecucion de sus labores serd confidencial, no pudiendo ser divulgados
por EL CONTRATADO.

CLAUSULA DECIMO TERCERA: RESPONSABILIDAD DEL CONTRATADO
LA ENTIDAD, para el mejor desarrollo de los fines materia del presente Contrato,
podré facilitar a EL CONTRATADO materiales y mobiliario, siendo responsable EL
CONTRATADO del buen uso y conservacién de los mismos, salvo el desgaste
normal. En el caso de determinarse el incumplimiento de lo dispuesto en la presente
cldusula, EL CONTRATADO debera resarcir de manera pecuniaria a LA ENTIDAD
en proporcién al dafio ocasionado.

CLAUSULA DECIMO CUARTA: CESION
EL CONTRATADO no podré transferir parcial, ni totalmente las obligaciones contraidas
en el presente Contrato, siendo de su entera responsabilidad la ejecucion y cumplimiento
de las obligaciones establecidas en el mismo.
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CLAUSULA DECIMO QUINTA: CONFORMIDAD DEL SERVICIO

El servicio materia del presente contrato estard bajo la supervision de
L8 woiosin s smamanames (SENALAR EL ORGANO Y AUTORIDAD RESPONSABLE) de
LA ENTIDAD, quien permanentemente verificard el avance de la prestacion del
servicio, evaluando periédicamente los resultados obtenidos y estard facultada a
exigir a EL CONTRATADO la aplicacién y cumplimiento de los términos del
presente contrato; correspondiéndole, en su oportunidad, dar la conformidad de
dicho servicio.

CLAUSULA DECIMO SEXTA: EVALUACION
EL CONTRATADO podra ser evaluado por la Entidad, cuando lo estime necesario,
conforme a lo dispuesto por los Decretos Legislativos N° 1023 y 1025.

CLAUSULA DECIMO SETIMA: SUPLENCIA Y ENCARGO DE FUNCIONES
De considerarlo conveniente y, en la medida que la prestacién del servicio asignado lo
permita, LA ENTIDAD podré designar al CONTRATADO como integrante titular o
suplente de los Comités Especiales que se conformen, de acuerdo a lo establecido en el
Texto Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, aprobado
por Decreto Supremo N° 083-2004- PCM, su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo
N° 084-2004-PCM vy sus modificatorias, para llevar a cabo los procesos de seleccién que
requiera LA ENTIDAD.

Asimismo, podrd designarlo a fin que represente a LA ENTIDAD ante Comisiones y
Grupos de Trabajo que tuvieran relacion con el servicio que presta, o designarlo como
suplente de acuerdo con el articulo 73° de la Ley N°® 27444 — Ley del Procedimiento
Administrativo General.

El ejercicio de la suplencia y de los encargos mencionados, no implicard el incremento de
la contraprestacion.

CLAUSULA DECIMO OCTAVA: CONSTANCIA DE PRESTACION DE
SERVICIOS

Otorgada la conformidad de la prestacion de los servicios contratados o a la
conclusién del presente contrato, el érgano responsable o el funcionario designado
expresamente por LA ENTIDAD es el tnico autorizado para otorgar a EL
CONTRATADO, de oficio o a pedido de parte, una constancia de prestaciéon de
servicios.

Sélo se podra diferir la entrega de la Constancia en los casos en que hubiese
observaciones, hasta que sean absueltas satisfactoriamente.

CLAUSULA DECIMO NOVENA: MODIFICACIONES CONTRACTUALES
Ambas partes acuerdan que el lugar, tiempo y modo de la prestacion de servicios podran
ser modificados por LA ENTIDAD, cuando existan razones objetivas debidamente
justificadas, sin que ello suponga la suscripcion de un nuevo contrato.

En tales casos se formalizaran tales cambios a través del Adenda respectiva.

CLAUSULA VIGESIMA: SUSPENSION DEL CONTRATO
El contrato administrativo de servicios se suspende en los siguientes supuestos:
1. Suspensidén con contraprestacion:

a) Los supuestos regulados en el régimen contributivo de ESSALUD y conforme a las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

b) Por ejercicio del derecho al descanso pre y post natal de noventa dias. Estos casos se
regulan de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias de ESSALUD.

c) Por caso fortuito o de fuerza mayor, debidamente comprobada.
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2. Suspension sin contraprestacion:

Por hacer uso de permisos personales en forma excepcional, por causas
debidamente justificadas.

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

a) El fallecimiento del contratado

b) La extincidn de la entidad.

¢) Por voluntad unilateral del contratado. En estos casos, deberd comunicar a la
entidad con una anticipacion de treinta dias naturales anteriores al cese, salvo
que la Entidad le autorice un plazo menor.

d)  Conclusién de la causa u objeto del contrato.

e)  Por mutuo acuerdo entre el contratado y la entidad

f)  Siel contratado padece de incapacidad absoluta permanente sobreviniente declarada
por ESSALUD, que impida la prestacién del servicio.

g) Por decision unilateral de la entidad de haberse producido un incumplimiento
injustificado de las obligaciones esenciales derivadas del contrato y sefialadas
en el requerimiento de servicios y los términos de referencia que forman parte
del presente contrato o por acreditada deficiencia en el cumplimiento de las
tareas encomendadas.

h)  El vencimiento del contrato.

En el caso del literal g) la entidad deberd comunicar por escrito a EL
CONTRATADO el incumplimiento; el contratado tiene un plazo de cinco dias hébiles
para sefialar lo conveniente. Vencido ese plazo la entidad debe decidir, en forma
motivada y segin los criterios de razonabilidad y proporcionalidad, si resuelve o no el
contrato, comunicdndolo al contratado. Esta decisién agota la via administrativa,
conforme a lo sefialado en el articulo 16° del Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.

CLAUSULA VIGESIMO SEGUNDA: REGIMEN LEGAL APLICABLE

Las obligaciones y derechos de EL CONTRATO y LA ENTIDAD, aplicables al
presente Contrato, se originan por lo establecido en éste y en el Decreto Legislativo N°
1057 y su Reglamento, el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM. Toda modificacién
normativa es de aplicaciéon inmediata al contrato.

CLAUSULA VIGESIMO TERCERA: DOMICILIO

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

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

CLAUSULA VIGESIMO CUARTA: DISPOSICIONES FINALES

a)  Los conflictos derivados de la prestacion de los servicios ejecutados conforme a este
Contrato seran sometidos al proceso contencioso-administrativo.

b)  Las disposiciones contenidas en el presente Contrato, en relacion a su cumplimiento
y resolucidn, se sujetan a lo que establezca el Reglamento del Decreto Legislativo
N° 1057, y sus normas complementarias.

c) Las partes ratifican que la relacién que las vincula es una de caracter especial
contemplada exclusivamente por el Decreto Legislativo N° 1057 y normas
reglamentarias.

d) La Entidad se compromete a entregar al contratado una copia del Decreto
Legislativo N° 1057 y su reglamento, el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, al
momento de suscribir del presente contrato.
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En sefial de conformidad y aprobacién con las condiciones establecidas en el presente

Contrato, las partes lo suscriben en dos ejemplares igualmente validos, en la ciudad de
Lima, el 200...

EL CONTRATADO LA ENTIDAD
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ANEXO N° 05

DECLARACION JURADA

Y00, s wsisis smsmsmro.srosmasrmensass e ms s Identificado (a) con D.N.I. N°.................... y con
AOMUCTHG I 1 evvsvonasssivsssssns svss sovsssssisssssssssssmssass samsrvasssss DECLARO BAJO JURAMENTO:
INCOMPATIBILIDAD:

No tener impedimento de contratar con el Estado conforme al articulo 4° del Decreto
Supremo N° 075-2008-PCM, ni estar dentro de las prohibiciones e incompatibilidades
sefialadas en el Decreto Supremo N° 019-02-PCM .

No contar con inhabilitacién administrativa o judicial para contratar con el Estado.

No percibir otros ingresos del Estado (se exceptiia la actividad docente o por ser miembro
inicamente de un drgano colegiado).

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 Ministerio del Interior, 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

Nombres y Apellidos:

Firma:

DNI:
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