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Resolución de Secretaria General N" 02 o.2009-COFOPRVSG

Lima, O 8 IlAYO200g
VISTO:

El Inlorme N" 274-2009.GOFOPRliVRRHH emrtodo PO' la Unidad de Recursos
Humanos de la Oficina de Admin;,;tración; y.

CONSIDERANDO,

Que, mediante Dae'sto L"9,slat,vo N" 1057 se regula el régImen especial de
conlralación administrativa de servicios el cualliene PQ<objeto garantiza, los pnncipios de ménlo V
capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo de la adminIStración publica;

Oua, medIante Decreto Supremo NO015.2008-PCM, Sl3aprobó el Reglamento ~
citado disposrt'VQ. desarrollando el procedimiento de contratación y !as exigencias mini mas qua
deben cumplir qu>enes $OIl contratados baio la modalidad de contrato antes crtada;

Con el visado de la Ol;c,na de Asesona Jurld,C8 y la Olicjna de Admln,straóón de

Estando a lo dispuesto en los considerando/; que anteceden y de contomlldad con
I Dec.eIO Supremo N" 025-2007.VIVIENOA. y la Resoluci6n OlfeclOfal N" 055.2007-
OFOPRIIDE;

Que, medIante el tntorme de Visto, se colige la necesldad de aprobar el
documento: 'lineamientos que regulan la aplicación del Régimen Espeoclal de Contrataci6n
Administrativa de Servie'os (CASl". con la linalidad de establece. las pautas y p'ocedimientos al
inte."" de la Entidad, para la aplicación de las d,sposiclOnes señaladas en los conside.andos

••."",. ,. procedentes;."'\:...., ,•.••."".-
COFOPRI;

~

~. """"'''"'
•• ~ ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el documento; "Llnaamoenlos que ,egulan la aphcacOÓflll9l

. ••• ¡¡. .•••• ftpgjmen Especial de Conl.atac06n Administrativa de ServiCIOS(CAS)", que en aneoo adjunto forma\ , __~~ p.rte in!!>']ranle de la pfesente resolución.\. ....••, ~
'0 ••••••,01' ARTiCULO SEGUNDO.- La Unidad de Recursos Humanos da la Olicina da AdmlnlSlración,

sará la encargada de la d,stnbuci6n ~ documento aprobado entre los prnstadol'e!\ de sef\1Cios
admimstratLvos da COFOPRI,

ARTiCULO TERCERO._ DLsponer que la Unidad da Trllm~e Documenlario y Arcllwo se
enca'gue de notillCsr la presente resolución a lodos los órganos de COFOPRI.

~~, ••• ~f!9lstfese y comunlquese.
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MA:ECO ~AN ÁN CANDELA GÓMEZ DE LA TORRE
Secrli'tar", fal del OrganIsmo de Formalización

~ a Propiedad hllofmal- COFOPRI
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liNEAMIENTOS QUE REGULAN LA APliCACiÓN DEL AÉGIMEN eSPECIAL DE
CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS)

J. FINALIDAD

Establecer las pautas y procedimientos al inlerior del Organismo de
FormallzaciOn de la Propiedad lr¡lormal - COFOPRl, para la aplicación de las
disposiciones contenidas en el Decreto Legislativo ~ 1057 que regula el
Régimen Especial de COfItratación Administrativa de Servicios y S(JReglamento,
aprobado por el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.

11. AMBlTO DE APLICACiÓN

•
2.1. las disposiciones COf1tenidas en el presente documento son de aplicación

Obligatoria para los prestadores de servicios de COFOPR1 que tengan
suscrito un Contrato Administrativo de Servicios, segun el Decreto
Legislativo N" 1057. Los presentes Lineamientos no se le aplican lilas
personas que se encuentren sujetas a los alcances del Decreto
Legislativo N" 728 - "Ley de Productividad y Competitividad Laboral", Ley
N° 28518 - "Ley de Modalidades Formativas Laborales"; el personal
destacaoo por una empresa de intermediación laboral; o los contratados
med,ante financiamiento diracto por alguna Entidad de Cooperación
Internacional, con cargo a sus prop~ recursos.

4.2.1 Requerimiento realilado por el área usuaria.

2.2. En lo que corresponda, los presentes Lineamientos, serán de observancia
obligatoria por los funcionarios o servidores de la Entidad responsables o
parhcipes de la Conducción efe K!s procedimientos de selección y
contratación o renovación de servicios adminIstrativos.

Ley de Plesupuesto del Sector Público, de vigencia anual.
Ley N° 28411 • Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Decreto Supremo N° 005.2007-VIVIENDA, Reglamento efe Organilación y
Funciones de COFOPRI.
Decreto Legislativo N" 1057 - Decreto Legislativo que regula el Régimen
Especial de Contratación Administraliva de Servicios.
Reglamento del Decreto Legislativo N" 1057, aprobado por el Decreto
Supremo N" 075-2008-PCM.

4.2 Son requisitos para la contratación del CAS

4.\ El Contrato Administrativo de Servicios - CAS, se celebra con una persona
natural, e plezo determinado, es renovable. La duración de la vigencia del
contrato no puede ser mayor al periodo que corresponde al ejercicio fiscal
respectivo,
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4.2.2 E.istencia de disponibilidad presupuestal (cel1itocación
presupuesta!), determinada por la OIicina de Planeamiento y
Presupuesto da COFOPRI.

4.2.3. Selección luego de la tramitación dal Procedimiento respectivo.

V. PROCEDIMIENTO PARA LA SUSCRIPCiÓN Y RENOVACiÓN DE LOS
CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE SERVICIOS. CAS

5.1 PROCEDIMIENTO DE SELECCiÓN Y CONTRATACIÓN

•
5.1.1 El requerimiento para que se efectúe una Contratación

Administrativa de SeMcios, se dirige a la OIicina de Administración,
Es realizado por el área usuaria, contando con lB autorización, de
ser el caso, del Órgano que compone.

5.1.2 La OIicina de Administración en coordinación con la OIicina da
Planeamiento y Presupuesto, verificará la disponibilidad
presupuestal que habilite a realizar el Proceso de Selección
respectivo. En caso COf1trario,el requerimiento del área usuarla será
rechazado,
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5.1.3 Contando con la disponibilidad presupuestal respectiva, la OIicina
de Administraciófl. a través de la Unidad de Recursos Humanos y
en coordinación con la OIicioa da Sistemas, procederá a efectuar
una convocatorla publica a través del portal Web de la Enfidad;
efectuando además una publicación en un lugar visible de la sede
institucional, por un plazo de cinco (05) días hábiles antes de la
etapa de cal~icaci6n curricular,

5.2.3. La OIicina de Administración deberá contar con la disponibilidad
presuptJastal para autO/izar la renovación del contrato.

5.2.2. Dentro de un pieza má~imo de diez (lO) de anticipaciÓl1a la techa
da conclusión del Contrato, ai á,ea usuana deberá solicitar a la
Oficina de Administración la renovación respectiva.

5.1,4 Cuiminado dicho plazo, la Unidad de Recursos Humanos efectuará
la calificación curricular, de preterencia sobre la base de la
e.pefÍencla y mélrtos académicos. Los resultados serán
comunicados a la OIicina de AdministraciÓl1, de forma que se
autorice la suscripción del contrato con la persona que haya
alcanzado al mayor puntaje en la evaluación,

5.1.5 Los resultados serán comunicados a la Otocina de Sistemas. a fin
que efectué su publicación en el pol1alWeb de la entidad.

5.2.1, Se antiende por renovación del Contrato Administrativo de
ServiCios, la ampliación dal plazo de su vigencia, qua para ser
valida, dabe realizarse antes del vencimiento.

5.2. RENOVACiÓN DE LOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE
SERVICIOS

•
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VI. CONTROL DE ASISTENCIA Y JORNADA DE PRESTACiÓN DE SERVIClOS

6.1 La jornada de la prestación de seNi(:ios se desarrolla de lunes a ~;emes.
siendo la 00'" de inicio las 06:30 amo y de término las 5:30 p!n" periodo
dentro del cual se considera el tiempo para el relrigerio. Asimismo,
COFOPRI podrá establecer jornadas de preslación de servicios disHnlas
a lo antes indicando. siempre que eslas no superen la jornada da 48
horas -nana les. de acuerdo a la neceSIdad del servicio.

6,2. El registro de ingreso. asi como de sal;da, se efectuará por medio de un
sistema informático de marcacKm,

Los prestadores llenen ~ (cinco) minutos de toleranci<l diaria
Transcurridos dk:ho periodo de tolerancia después de 0l11o:Ullde inicio de
preslaciÓll de servicios. se el'\lXlntrarán impeddos de Ingresar a preslar
sus serv~s. efectwl'ldose el descuento por ÍI1asistef1ciainjustifICada.

Excepcionalmente, cualldo haya transcurrido elliempo de tolerancia y por
t1tICtIsid"d da servicio debidamente justificada por el jele de la oficina
donde el prestador ejecule sus servicios. se podrá autori",n su ingreso a
las ins1alacion~ da la entidad. en este COFOPRI procederá al deSCIJenlo
por tardanza. computándose desde el primer minulo de retraso.

6,3.

6.5.

6.6.

67.

los prestadores que no realicen sus ac1lVidadesen el horario estableo;ido
no podrén compenS<lr e~ce<Jiendoal horario de sahda. procediéndose al
descuento correspondiente.

los Jeles de la Ofodna Zonales de las selles institucionales que no se
encuentren ubjcadas en 1" ciudad de Uma. deberan comunicar a la
Ofo:::ina de Administración, a través de un correo electr6nw::o las
s~uaciones en las que se ele<:tu"rá el pago proporcional de prestación de
servicios.

las inasistencias tolales o parciales los prestadores en la sede donde
deS<lrrolie el serviCla. deberán ser debidamente jusMicadas por la
persona inasistente, mediante Inlorme, debiendo ser firmada también por
el coordinador de contrato, siendo dirigida posteriormente a la Unidad de
Recursos Humanos, Da no electuar lo establecido generará liI redu0ci60
del pago de la prestaclOn del servicio.

El prestador qua por comisión de serviClOno asistiera total o parciatmente
uno o m;!ls dias qlJedará relevado del reg'stro, sin embargo. dicha
CQmisi6ndeberé ser comunicada a la Unidad de Recursos Humanos. con
el objeto de considerar que el servido se ha realizado en el horario
estabO!cido.

la Unidad de Recursos Humanos llevará los registros y controles a fin de
establecer los periodos en que deberá otorgarse al personal que presta
serviclas bajo la modalidad CAS. el descanso de quince (15) dias
calendario oonlinuo po.-ar'lo de servicios cumplido

los prestadores deberán cumpl" las funclane5 y responsabilidades
asignadas dentro del horario estabO!cido,

OEl PAGO, RETENCIONES DE lEY Y DEDUCCIONES

El pago por la prestación de servicios se realiza lIn rorma mensual, S<ltvo
qUll por disposiCiones ecoo6mocas o presupuestales se disponga medidas
distintas

la Unidad de Recursos Humanos electuará las rete'lCionas por aportes al
régimen pensionario elegido por el prestador del serviCla y por concepto

1
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del Impuesto a la Renta, a fin que la Unidad de Tesorerill elllClúe la
deda/ación y pago de los mismos ante las correspondienles entidades
recaudadoras.

7.3. La Unidad de Recursos Humanos efeclL;ará ~ reducción del pago por la
prestación del servicio en los casos de tardanzas o faltas injustificadas.

VIII PRESTACIONES ECONÓMICAS

•

8,1.

8,2.

Los aportes a ESSALUD que efectúe COfOPRI, lienen como rinalidad
que el prestador aOCllda él los beneficios de la Ley N" 26190, "Ley de
ModemizaciOO de la Seguridad Social en Salid.

Los beneficios que brinda ESSALUD, soo los siguientes:

a) Subsidio por incapacidad Temporal: Se entiende por este subsidio,
aquella situación en la que una persona sufre un deterioro en su
salud, ordenándose por prescripcoórl médica su descanso lisieo. Los
primeros 20 días de este descanso se encoentra a cargo de
COFQPRI, a partir del dia 21 los gastos corren a cargo de ESSALUD.

b) Subsidio por maternidad: Se entiende por este subsid'o la situación en
la que una prestadora. por prescripción mediOO, se encuentra en el
ejercicio de su descanso pre y post natal, correspondiendo su pago
por parte de ESSALUD.

c) SubsidiO por lactancia: Es el subsidio que se otOl"ga por nacimiento de
un lactante.

8.3. La determinación de los montos la prestación económica y su
procedimiento de cobro, se efectuará conforme las normas legales
vigentes que regulen la materia.

IX CAPACITACiÓN

9.1. COFOPRI aprobará anualmente un Plan Anual de Capacitación para los
p,estadores de servk;los, en el que se regulará. los p,ocedimientos de
capacitación y la metodologia de especialización.

9.2. El Director de la Oficina de Administración podrá autorizar la participación
de los prestadores en capacitaciones distintas a las comprendidas en el
Plan referido en el numeral anterior.

OBLIGACIÓN Y PROHIBICIONES DE lOS PAESTADOAES

10.1. Son obligaciones de los prestadores:

a) Desemper'lar las funciones y realizar las tareas asignadas,
observando una conducta digna y honesla durante su labor
cotidiana.
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b) Acatar la luoción directriz de la Instrtución. manteniendo la disciplina
correspondiente y el respeto a los servidores COFOPRI.

c) Concurrir puntualmente a prestar sus servicios observando el
horario establecido y regIstrando su ingreso y salida de acuerdo al
s;stema dis¡llJesto por COFOPRI.

dl Mantener buenas reiaciones con los demás servidores de la
InstltllCión: asl como con Im,titueiones P~bllC<ls.y con el piJblicolln
general. ante quienes reprusentan la imagen de COFOPRI.

e) Cumplir con las comisiones que se le encomieooen, con I!xcepci(ln
de las que por causas just~icadas lo inhabiliten para ello.

f) Inhibirse de pl'Oporcionar o publicar ,nfOlTTlaciOnde COFOPRI. salvo
los casos en que este debidamente autorizado o cuando sea
requerido por la Autoridad competente.

g) Conservar y hacer buen uSOdlllos eqUIpoS. útiles y materiales que
se le proporcionen para el desempeño de sus funciones.

h) Cooperar con el mantenimlllnto del orden e informar oportunamente
a quien corresponda sobre srtuaciones o acciones que puedan
poner en peligro la segundad del pe'l;onal u ocasionar danos a los
muebies, equipos e instalaciones de la Institución; as! como brindar
ayuda en los casos de emergencia que se presenten.

102 Sin perjuicio de los actos tipifiCados en las normas administrativas,
civiles y penales, los prestadores están prohibidos de:

•

,•\

a) Disminuir intenclonalmenle el rendimiento de SlJservicio,
b) Ausentarse a prestar servicios sin jusMocaco6nalguna
c) Realizar actividades distintas a las determinadas para el

cumplimi<¡nto de sus servicios a aquellas qua obstaculicen o
entorpezcan las actividades dentro de las horas destinadas a la
atención al plib!ico, salvo autorización de COFOPRI.

d) Realiza' todo tipo de manltestaei6n de protesta, reunk>oos y/o
asambieas de C1Jak¡uier indoie. Incurren en infracción a esta
p,ohibición todos los prestadores que convoquen, concurran y/o
asientan en el desarrollo de estas actividades,

el Solicitar o recibir dadlvas u obtener venlajas de cualquier orden
como secuencia de actos o comisiones relacionadas con SlJS
servicios.

/) Aceptar donaciones de dinero. objetos de valor, viajes o préstamos
personales a favor de su perrona o sus famrliares. de los usuanos o
beneficiarios en general de las actiVidades de COFOPRI.

g) Portar armas de cualquier tipo dentro del local de COFOPRI. salvo
autorización expresa

h) Incurrir en abuso de aulondad,
i) Fa~ar al Superior O damas servidoras de la entidad o usuarios en

¡¡eneralllentro del centro de trabajo o tuera de éste por razones de
Su actividad o eventos que COFOPRI organice.

j) Simular entermedad o negarse a cumplir con el examen médico que
disponga COFOPRI. para la comprobación de su capacklad.
rendlmienlo o aptttud. o no observar las medidas profi~cticas o
curativas que se determinen para el bienestar de los servidores en
general,

;
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k) Realizar declaraciones publicas o a través de los medios de d~usi6n
sobre los asuntos relacionados con COFOPRI y sus actividades sin
autorización expresa de las autoridades respectivas.

1) Utilizar o usufructuar de manera indebida, los teléfonos, facsímil,
tele~, vehículos, máquinas, equipos u otros bienes. La utilización del
servicio telefónico para llamadas de larga distancia sólo puede
realizarse previo conocimiento y aprobación del funcionario
respectivo. Igual disposición rige para la utilización de los servicios
de telex, fecslmil u otros similares de COFOPRI con tines
personales.

m) Efectuar colectas o recabar firmas dentro de las horas de trabajo,
satvo autorización de la Unidad de Recursos Humanos. asl como
organizar, promover y participar en ventas, pandoros, mas o
actividades análogas en el local de COFOPRI, salvO las que propicie
Oautorice expresamente la Unidad de Re<:ursos Humanos.

n) Perturbar O distraer las labores propias y/o de terceros de cualquier
manera o mediante el uso de radios, grabadoras, televisores,
tocadiscos o similares

o) No será permitido un lenguaje disonante a las circunstancias, ni las
discusiones o riñas dentro del centro de trabajo, así oomo los Juegos
de manos, arrojarse objetos o hacer bromas que distraigan la
atención de los trabajadores de COFOPRI en el cumplimiento de
sus funciones así como cualquier aclo que cree una mala imagen
trente a los usuarios que COf1Curt'ana los locales de la Institución.

p) Circular o leer periódicos, folletos, libros, volantes o cualquier clase
de documentos, correspondencia o impresos en horas de actividad
saM) que se encuentren relacionadas coo sus funciones.

q) Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia
de drogas o sustancias estupefacientes, así como introducirlos,
ingerirlos o propiciar su consumo en los locales de COFOPRI.

r) Asumir poses incorrectas en el ademán o respuesta al dirigirse a los
jefes, oompai'leros y/o público.

s) Presentarse al centro de labores sin cumplir con les normas
elementales de aseo y limpieza.

t) Alterar, modificar, falsificar, ocultar o destruir documentos de trabaio
así como extraer documentos de COFOPRI, inclusive aquellos que
no tengan carácter reservado; salvo con la autorización del
funcionario responsable, atendiendo los requerimientos de la labof
da la Institución.

u) Proporcionar información inexacta o falsa. Se presume que
cualquier información de este tipo perjudica a COFOPRI y hace
responsable al prestador de los efectos qua pueda ocasionar, sin
perjuicio de las sanciOl1a!l correspoodientes,

v) Ingresar alas áreas expresamente restringIdas.

DESCANSO FislCO y PERMISOS

11.1. Todos los prestadores tIenen derecho a gOZllr de quince (15) días
calendarios continuos de descanso remunerados al cumplir doce meses
consecutivos de prestación de servicios en COFOPRI.
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11.2. COFOPRI liene la facultad de aprobar el cronograma de descansos
remunerados correspondientes a los prestadores que hayan ganado este
derecho.

11.3. COFOPAI y el prestador podrán convenir en que el goce del descanso
remunerado se efectué en periodos que no podrán ser inferiores a siete
(07) dl8S n¡¡turales.

11.4. E~cepcionalmente.el prestador podrá solicitar el adelanto de su
descanso fisico pró~imo. por un período no menor de siete (07) días
naturales. COFOPRI, a través de la Oheina de Administración podrá
auloriUlr el goce de dicho descanso.

11.5. COFOPRI podrá otorgar permiso a los preslaclores, autorizando
ausentarse por horas del centro de trabajo durante la jomada laboral. El
permiso se tormaliza por esenIo con la eulorilBción del Jete Inmedialo.
Sin esta condiciÓfl, la ausencia se considera injustificada .

Los tipos de permisos son:

A. Permisos con contraprestación:
Atención médica, personal o de alguno de sus derechos
habientes, con cargo a la presBl'ltación de la respectiva orden
médica.
Lactancia.
Citación Judicial, militar o policial.
Por onomástico.

Los permisos señalados en el presente artiCulO podrán ser
otorgados por un periodo no menor de una hora hasta el má.lcimode
la jomada diaria establecida.

B. Permisos sin contraprestación:

El permiso por matrimonio se otorga al prestador que debe hacer
gestiones prenupciales .
Otros permisos que sean aprobados por el jefe inmediato
superior,

EXTINCiÓN DE LA RELACiÓN CONTRACTUAL

12.1, El contrato administrabvo de servicios se extinguirá bajo los s~uientes
supuestos:

al Fallecimiento del contratado.
b} Extinción de la entidad.
c) Decisión unilateral del prestador, deblBndo comunicar su deCIsión con

una anhclpación de 30 días naturales. COFOPRI puede exonerar dicho
plazo a propia iniciativa O!l requerimiento del contratante.

d) Mutuo acuerdo entre al prestador y COFOPRI.
e) Invalidez absoluta permanente sobrevinienta del prestador.

7



.,
"
"

•

1) Decisión unilateral de COFOPRI, por incumplimiento injustrticado de las
obligaciones denvadas del contrato o en la dehciencia en al
cumplimiento de las tareas encomendadas.

g) Inhabilitación administrativa, judicial o polltica por mtis de tres meses.
h) Vencimiento del plazo 001contrato
I} Incumplimiento de las obligaciones previstas en los términos de

relerencias del contrato y el presente reglamento.

12.2. En el supuesto de resolución del contrato administrativo de servicios por
parte de COFOPRI, dicha decisión se efectuará a través de comunicación
escrita da la Olicina de Administración.

XIII DISPOSICIONES FINALES

Prlmera.- La Oficina de Administración, a través de la Unidad de Recursos Humanos
es responsable por valar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el
presenta reglamento.

Segunda. El presente reglamento entra en vigencia al día siguiente de su publicación .

•

,


	00000001
	00000002
	00000003
	00000004
	00000005
	00000006
	00000007
	00000008
	00000009

