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Mininterie an Trahale y Promocion el Emplon

“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Per(”
“Afo de la Inversién para el Desarrollo Rural y la Seguridad Alimentaria”

RESOLUCION DE DIRECCION EJECUTIVA
N-O4& -2013-MTPE/3/24.2/JOVENES A LA OBRA/DE

Lima. 78 MAY 2013

VISTO:

Los Informes N° 083 v 129-2013-JOVENES A LA OBRA/DE/UGA/RRHH de fecha 19 de marzo v 03
de mayo de 2013, respectivamente, emitidos por el Area de Recursos Humanos; el Memorando N°
142-2013-JOVENES A LA OBRA/UGA de fecha 20 de marzo de 2013, emitido por la Unidad Gerencial
de Administracion; el informe N° 105-2013-JOVENES A LA OBRA/DE/UGAL de fecha 23 de abril de
2013, emitido por la Unidad Gerencial de Asesoric Legal y el Informe N° 94- 2013-JOVENES A LA
OBRA/DE/UGP de techa 22 de mayo de 2013, emitido por g Unidad Gerencial de Planificacion,
Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion; v,

CONSIDERANDO:

Que. mediante Decreto Supremo N° 013-2011-TR de fecha 20 de agosto de 2011, modificado
por Decreto Supremo N® 004-2012-TR, se cre¢ el Programa Nacional de Empleo Juvenil "Jévenes a la
Obra"”, dependiente del Ministeric de Traajo v Promocion del Emplec, el cudl se establece sobre la
base de la Unidad Ejecuiora 002 Copacitacién Laboral Juvenil PROJOVEN, [a misma que cuenta con
autonomia técnico-administrativa, economica y finonciera y gue liene por findlidad la insercion de
los (las) jdvenes de 15 a 29 cohos de edad, de escases recursos econdmicos y/o en situacidn de
vulnerabilidad, de las familias mdés pobres de la poblacion rural vy urbana, o fravés de su capaciiacién
y fomentc en el acceso al mercado de frabajo formal;

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1057 se regula el Reégimen Eipecial de Coniratacion
Administrativa de Servicios y por Decrelo Sugremo N° 075-2008-PCM s& aprobd su Reglamento,
modificado por Decreto Supremo N® 065-2012-PCM. Asimismo, con Ley N° 29849, se establece la
Biiminacidén Progresiva del Régimen Especial del Decreic Legislativo N° 1057 y otorga Derechos
,:j Laborales;

f e Que, medicnte Resolucion Ministerial N® 179-2012-TR de fecha 24 de julio de 2012, se aprobd
| el Manuel de Operaciones del Programa Nacional de Empleo Juvenil "Jovenes ala Obra" en el gue
| se especifica como una de las funciones de la Unidad Gerencial de Administracion, lo de elaborar v
) proponer la normativa en materia de su competencia;

PRy \} Que medionte Resolucién de Direccidn Ejeculiva N® 027-2011-MTPE/3/24. 2/JOVENES A LA
"'l OBRA/DE de fecha 11 de noviembre de 2011, se aprebé la Directiva N° 004-20117JOVENES A LA

. = I'l OBRA/3/241 'Dsrechvo cara la Contratacion de Persenal bgjo el Régimen Especicl de Confratacidn
I.\.':_ o i ',' Administrativa de Servicios de la Unidad Ejecutora 002 Programa Nacional de Empleo Juvenil Jévenes
" . .;/ a la Cbra y sus Dependencias del Pliego 012 Miristerio de Trabajo y Promocion del Empleo”,
=" modficada a través de las Resoluciones de Direccion Eeculiva N° 03 vy 0152012-
MTPE/3/24.2/JOVENES A LA OBRA/DE de fechas 27 de enero y 07 de mayo de 2012, respeciivamente:

e Que, mediante Memorcndo N° 142-2013-JOVENES A LA OBRA/DE/UGA, ia Unidad Gerencial

i T il '\\ de Adminisiracion considera viaole el proyecto de Directiva remitide por el Area de Recursos

,( ‘ \\mmonos ¢ fravés del Informe N° 083-2013-JOVENES A LA OBRA/DE/UGA/RRHH, quien de acuerdo o

a |.. RS HJus atribuciones remite lo Directiva para la Gestién de Persenal sujelo al Régimen Laboral Especial de

'-\: L f Contratacion Administrativa de Servicics de 1a Unidad Hecutorg 002 Programa Nacional de empleo

/Jwenul "Jovenes ala Obra"” vy sus Dependencics del Pliego 012 Ministerio de Trabajo v Promocién del

S Empleo, el cual contempla los cambios esioblecidos en la Ley N° 29849, que establece la eliminacion

progresiva del Régimen Especial de del Decreto Legisiativo N° 1057 y otorga derechos laborales v
demds normativa vigente;
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Con las visaocionas de o Unidad Gerencial de Adminisiracion, lo Unidod Gerencial de
Asasaria Legal, la Unidad Gsrencial de Planificacion, Presupuesto, Morniloreo y Bvaluacian v el Area
de Recursos Humanos;

De conformidad con los Focultades confaridas en la Resolucion Ministerial N° 041-2013-TR, de
| fecha 24 de febrer de 2013,

SE RESUELVE:

Arficule 1°.- Aprobar la “Direcliva para la Gestién de Personal sujsto al Régimen Laboral
Espeacial de Confratacion Administrativa de Servicios de g Unidod Eecutara 002 Programa Nacional
de Emplec Juvenil Jovanes o lg Obm vy sus Dependencias del Pliege 012 Ministerlc de Trabajo v
Fromocion del Emplec”, o miEma gue como Anexo forma parte infegrante de la presents
Resoiucion.

Arficulo 2.- Disponer el esliicto cumplimianio de la Directiva aprebada &n el ariculo 1° de o
prasente Resollcién por lodas las Unidodes y dependencios de la Unidad Ejecutorn 002 Programa
MNacional de Emplao Juvenil "Jéveness o la Obra".

Articule 3.- Dajar sin efecto la Directiva N° 004-201 r/JOyENES A LA QBRAJ3/24.1 aprobada
por Rescluclon de Direccion Eecutiva N° 027-201 1 -MTPE/3/24.2/ JOVEMES A LA OBRA/DE v madificada
por Resoluciones de Direccion Eecutiva N* 03 v 015-2012-MTPE/3/24.2/ JOVENES A LA OBRA/DE.

Articulo 4°.- Notificor o presente Resclucion a todas lgs Unidades v Dependencias de o
Unidod Ejecutora 002 Programa Maocional de Emplao Juvenil “Javenes g la Obra”, para los fines
coraspondientes

Aticulo 5°-Encargar al Area de Estadislica e Informdtica de lo Unidad Gerencial de
Flanificacién, Prasupuesto, Monitareo y Evaluocian, la publicacion de la presente Rasolucién vy la
Cirecliva en &l Partal Institucional (Pdgina Web) del Pragrama Nacicnal de Empleo Juvenil "Javenes a
la Cbra”.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.

OIHECTOR EIECUTIVD (2]
Programa Jinvenes d [ Obra

ikt de Tiabuafo v Promocian del Enplae



\ A

{

\%9_‘: I.' figy
ol e
¥ "
N

==
o.‘*‘m % Fio’;"
ol il i
~ Joternes ) i
y v
oA 'l,f

DIRECTIVA N°00% -2013-JOVENES A LA OBRA/DE

DIRECTIVA PARA LA GESTION DE PERSONAL SUJETO AL REGIMEN LABORAL ESPECIAL
DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE LA UNIDAD EJECUTORA 002
PROGRAMA NACIONAL DE EMPLEQ JUVENIL “JOVENES A LA OBRA” Y SUS
DEPENDENCIAS DEL PLIEGO 012 MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO

OBJETIVO

Articulo 1°- Establecer los lineamientos y procedimientos para la gestidon de personal sujeto al
régimen laboral especial de Contratacion Administrativa de Servicios en la Unidad Ejecutora 002 y
sus Dependencias del Pliego 012 Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo.

FINALIDAD

Articulo 2°- Establecer la mecanica operativa administrativa para dar cumplimiento al Decreto
Legislativo N°® 1057 — Decreto Legislativo que regula el Régimen Laboral Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, su Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N° 075-2008-
PCM y modificado por el Decreto Supremo N° 0865-2011-PCM, a la Ley N°29849 y demas normas
modificatorias y conexas.

BASE LEGAL

Articulo 3°- La presente Directiva se sustenta en los siguientes dispositivos legales

= Decrete Legislativo N° 1057 — Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de

Contratacién Administrativa de Servicios.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto

Legislativo N°® 1057.

Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, Decreto Supremoc que establece modificaciones al

Reglamento del Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.

Ley N°29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del Decreto

Legislativo N°1057, Contratacién Administrativa de Servicios (CAS) y otorga derechos laborales.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba: {as reglas y
lineamientos para la adecuacion de los instrumentos internos conforme a los cuales las
entidades ejercen ¢l poder disciplinaric sobre trabajadores contratados bajo el régimen laboral
especial del Decreto Legislativa N° 1057, el Modelo de Convocatoria para la Contratacion
Administrativa de Servicios y el Modelo de Contrato Administrativo de Servicios.

= Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-8ERVIR/PE, y ampliatorias que dan inicio a
su vigencia

» Ley N°® 28411 ~ Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley N® 29951 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2013,

e Ley 26771 — Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacién de personal en el Sector Piblico, en caso de parentesco.

s Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, Reglamento de la Ley N° 26771,

s Ley N°® 28175 - Ley Marce del Emplec Publico.

¢ ley N° 27815 - Ley del Cadigo de Etica de la Funcién Publica.



» Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley del Cddigo de Etica/de la Funcidn
Puablica.

¢ Ley N°® 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Decretc Supremo N° 012-2004-TR, QObligacién de remitir ofertas de empleo al Ministerio de
Trabajo y Promocién del Empleo.

¢ Decreto Supremo N° 013-2011-TR, modificado por el Decreto Supremo N°004-2012-TR, crea el
Programa Nacional de Emplec Juvenil “Jovenes a la Obra”, sobre la base de la Unidad
Ejecutora 002 del Pliego 012, Ministerio de Trabajo y Promecion del Empleo.

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

+ Decreto Legislativo N° 1025, Decreto Legislativo que aprueba normas de Capacitacion vy
rendimiento para el Sector Publico.

» Decreto Supremo N° 12-2004-TR, dictan disposiciones reglamentarias de la Ley N° 27736,
referente a la transmisién radial y televisiva de ofertas laborales del sector publico y privado.

o Ley N°27240- Ley que otorga permiso por lactancia materna

* Ley N°29409 - Ley de licencia por paternidad

e Decreto Supremo N°014-2010-TR, que reglamenta la Ley N°29409.

¢ Ley N° 29973 - ey General de la Persona con Discapacidad.

s Decreto de Urgencia N°020-2006, Dictan Normas de Austeridad y Racionalidad en el Gasto
Publico.

o Decreto de Urgencia N°038-2006, Modifican la Ley N°28212 y dictan otras medidas.

o Ley N°30012- Ley que concede el derecho de licencia a trabajadores con familiares directos
que se encuentran con enfermedad en estado grave ¢ terminal ¢ sufran accidente grave.

ALCANCE

Articulo 4°- La presente Directiva es de aplicacidn para todos los frabajadores y dependencias de
la Unidad Ejecutora 002 Programa Nacional de Empleo Juvenil “Jovenes a la Obra”, del Pliego 012
Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo, inciuyendo al Programa Nacional para ia Promocian
de Oportunidades Laborales "VAMOS PERU".

GENERALIDADES

Articulo 5° - La presente Directiva €5 un documento de Gestidn institucional del sistema de
personal, donde se establecen y determinan las condiciones a las que deben sujetarse la Unidad
Ejecutora 002 Programa Nacional de Emples Juvenil "Jévenes a la Cbra”, incluyendo al Programa
Nacional para la Promocién de Oportunidades Laborales “VAMOS PERU y los trabajadores, en el
umplimiento de sus prestaciones.

Articulo 6° - Definiciones

a) Naturaleza Juridica, definicién del Contrato Administrativoe de Servicios y normas
aplicables
El Contrato Administrativo de Servicios constituye una miodalidad especial de contratacidon
laboral privativa del Estade, no se encuentra sujeto a la Ley de Bases de la Carrera
Administrativa, al régimen laboral de la actividad privada ni a otras normas que regulan
carreras administrativas especiales,

b) Area Usuaria
Dependencia, Unidad Organica y/o Area en que se dividen los 6rganos contenidos en la
estructura organica de la Unidad Ejecutora 002, corientada a una finalidad funcicnal ©
practica, que requieren contratar servidores bajo el Régimen Laboral Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios.




¢) Contratado

Para los efectos de la presente Directiva, se enliende por contratade a aquella persona
natural que ha suscrito con la Unidad Ejecutora 002 del Pliego 012 Ministeric de Trabajo y
Promocion del Empleo: Programa Nacional de Empleo Juvenil “Jovenes a la Obra", un
contrato bajo la modalidad de contrato administrativo de servicios

Articulo 7°- Prohibiciones
Las personas que deseen contratar con el Estado o previamente a la suscripcidon del contrato,
deberan tener en cuenta lo siguiente:

a)

b)

Inhabilitacion: No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con
inhabilitacién administrativa o judicial para el ejercicio de la profesién, para contratar con el
Estado o para desempefiar funcién publica.

Impedimentos: Estén impedidos de ser contratados bajo el régimen de contratacion
administrativa de servicios quienes tienen impedimento expresamente previsto por las
disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o contratistas y/o
para postular, acceder o ejercer el servicio funcion o cargo convocade por la entidad
publica.

Nepotismo: Los funcionarios de direccidn y/o personal de confianza que tienen la facultad
de nombramiento y contratacion de personal, o tengan injerencia directa o indirecta en el
proceso de seleccion se encuentran prohibidos de ejercer dicha facultad en fa entidad
respecto a sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y
por razén de matrimonio.

Prohibicion de doble ingreso: Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato
Administrativo de Servicios la prohibicién de doble percepcion de ingresos establecida en
el Articulo 3 de la Ley N® 28175, Ley Marco del Empleo Publico, asi como el tope de
ingresos mensuales que se establezca en las normas pertinentes. Se exceptla los
ingresos por actividad docente o por ser miembro Unicamente de érgane colegiado.

e) Otros: Otros supuestos gue impidan la contratacion

DEL INGRESO DE PERSONAL

Articulo 8°- El ingreso a la Entidad bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios se
realiza obligatoriamente mediante concurso publice. En los casos de los cargos cubiertos por
personas designadas por resolucidon no se encuentran sometidos a las reglas de duracion del
contrato, procedimiento, causales de suspension o extincién regulades por el Reglamento del
Decreto Legislativo N°® 1057, modificatorias y conexos. Les son de aplicacion las disposiciones
legales y reglamentarias que regulen la materia.

Articulo 9°- De los Requisitos previos
Son requisitos para la celebracién del contrato administrativo de servicios:

Reguerimiento de contratacion realizada por el Area Usuaria.

Certificacion de crédito presupuestaria, otorgada por la Unidad Gerencial de Planificacion,
Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion,

Autorizaciones respectivas de las dreas pertinentes.

Cumplir con los requisitos exigidos para el cargo.

Presentar la documentacion requerida para ta suscripcion del contrato,



DE LAS ETAPAS PARA EL. INGRESO DE PERSONAL

Articulo 10°- Etapas para el ingreso de personal

10.1

10.3

Preparatoria, Comprende el requerimiento de contratacion por el Area Usuaria que incluye
la descripcidn del servicio a realizar, los requisitos minimos y las competencias que debe
reunir el pestulante, debiendo considerar obligatoriamente el Clasificador de Cargos y otros
que se normen para €l efecto;, asi como la descripcion de las etapas del proceso; la
justificacion de la necesidad de contratacion y a Certificacion de Crédite Presupuestario.

Asimismo, remitir al Servicio Nacional del Empleo del Ministerio de Trabajo y Promocién del
Empleo, las ofertas de puestos publicos que se tenga previsto concursar, con diez (10) dias
habiles de anticipacion al inicio del concurse del ¢ los puestos vacantes a ofertar. Dicha
remisién puede realizarse por escrito ¢ via electronica, y estara a cargo del Responsable del
Area de Recursos Humanos.

Convocatoria; Comprende la publicacion de la convocatoria en el portal institucional (pagina
web) a cargo del Area de Estadistica e Informatica, previa remision del formato de
Convocatoria realizada por el Area de Recursos Humanos, asi como en el periddico mural
del Programa o en un lugar visible de acceso publico del local. La publicacién de la
convocatoria se realizara durante al menos (5) dias habiles previos al inicic a la etapa de
seleccion, incluyendo el cronograma y etapas del procedimiento de contratacion, los
mecanismos de evaluacion, los requisitos minimos a cumplir por et postulante, lugar en el
que se prestara el servicio, plazo de duracion del contrato, el monto de retribucion a pagar y
la forma y/o modo de |a actividad a realizar.

Seleccidon: Comprende la evaluacidn objetiva del postulante relacionado con las
necesidades del servicio. El Gerente de la Unidad Gerencial de Administracién por
delegacion de la Direccién Ejecutiva, debera designar un Comité que se encargue del
proceso de seleccidn, el cual estara integrado por tres (03) miembros, uno en calidad de
Presidente, un representante de! Area Usuaria y el Responsable del Area de Recursos
Humanos o su representante, en calidad de Secretario, quién ademas brindara el apoyo
técnico que corresponda para llevar a cabo los procesos.

Las evaluaciones se deberan realizar tomando en consideracidn los requisitos relacionados
con las necesidades del servicio y garantizado los principios de mérito, capacidad e igualdad
de oportunidades. El resultado de la evaluacién, en cada una de sus etapas, se publica a
través de los mismos medios utilizados para publicar la convocatoria, en forma de lista por
orden de mérito, que debe contener los nombres de los postulantes y {os puntajes obtenidos
por cada uno de ellos. Las etapas del proceso de seleccidn son eliminatorias, salvo la
evalutacion psicoldgica que, de realizarse, sera referencial.

Tratandose de postulantes con discapacidad y/o Licenciados de las Fuerzas Armadas se
verificaran los requisitos establecidos en las Leyes de su materia N® 27050 y N° 29248
(incluyendo su Reglamento y medificatorias), respectivamente para cada caso.

Se otorgara una bonificacion por discapacidad del 15% sabre el puntaje total obtenido
siempre que ohtenga el minimo aprobatorio del puntaje total, al postulante que lo haya
indicade en su Curriculo Vitae y adjuntade copia del correspondiente Certificado de
Inscripcion en el Registro Nacienal de la Persona con Discapacidad emitido por el Consejo
Nacional para la Integracién de la Persona con Discapacidad — CONADIS ¢ del documento
que lo acredite como tal, segln la normatividad vigente en la materia.

En el caso del postulante que acredite ser licenciado de las Fuerzas Armadas, se le otorgara
una bonificacion del 10% en la etapa de entrevista personal, de conformidad con lo
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establecido en el literal a), del Articulo 61° de la Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar, y el
articulo 4° de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N® 061-2010-SERVIR/PE.

10.3.1 Evaluaciones cobligatorias:

a)

b)

Evaluaciéon Curricular a cargo det Comité de Seleccién designado. En la evaluacion
curricular se verifica si el postulante reldne los requisitos minimos exigidos por el Area
Usuaria solicitante del servicio.

El postulante debera presentar, dentro del plazo establecido, el Curriculo Vitae
documentado, Declaraciones Juradas y documentacion que requiera el Programa para
una mejor evaluacion y seleccion. De considerarse conveniente, se coordinara con el
area de Informatica a efectos de utilizar los medios informaticos con que cuente el
Programa para el registro en linea o virtual de los postulantes.

Al postulante que se presente a mas de dos puestos en procesos paralelos, se le
descalificara de unc de ellos.

Se debe de entender por Curriculo Vitae documentado, a todos aquellos datos
personales, académicos, de experiencia laboral y otros consignados debidamente
acreditados con documentos que sustenten lo indicado por el postulante, como son;
constancias, certificados, diplomas, copia de DNI, RUC vigente, entre otras
acreditaciones, el cual debera ser presentado debidamente foliado y suscrito en cada
una de sus hojas en mesa de partes del Programa y/o via correo electronico, segun lo
requerido en las bases, en la fecha sefalada en el cronograma del Proceso.

La informacién consignada en el Curriculo Vitae y demas documentacion solicitada,
tiene caracter de Declaracion Jurada, por lo que se someten al proceso de fiscalizacion
posterior que realice el Programa.

Esta Etapa tiene dos secciones. La primera en la que se califica si el postulante es Apto
y No Apto. La otra seccidon es con puniaje que contendra al personal que fue calificado
como Apto y segln orden de meérito.

El puntaje minimo para pasar a la siguiente etapa es del 80% del puntaje maximo
establecido. Los resultados de la Evaluacion Curricular se publicaran en el Portal
Institucional (Pagina web). En dicha publicacién se sefialara el lugar y hera en que se
llevara a cabo la Entrevista Personal y de ser el caso otro tipo de evaluacion.

Evaluacion de Entrevista Personal, estara a cargo de Comité de Seleccion designado
para el efecto, debiendc conformarse de acuerdo a lo senalado en el numeral 10.3,
articulo 10° de la presente Directiva. Los representantes de las Areas Usuarias o Areas
que competan, deben contar con |a suficiente experiencia, capacidad y conocimientos
gue se requieran para una mejor evaluacién de acuerdo al perfil del puesto materia de
convecaloria.

La entrevista personal tiene coma finalidad verificar la idoneidad del candidato, su
habilidad en las competencias requeridas, sus actitudes y la verificacion de sus
conocimientos. Si el postulante no se presenta a la entrevista en la hora y fecha
sefialada, se le considera como descalificada del proceso,

El puntaje minimo para pasar a ésta etapa es del 80% del puntaje maximo establecido,

La publicacién del resultado final se realizara en forma de lista por orden de mérito, que
contendra los nombres de los postulantes y los puntajes obtenidos



10.3.2 Evaluaciones opcionales

Evaluacion psicologica, evaluacién teécnica o la evaluacidn de competencias a
requerimiento del Area Usuaria, La evaluacion de los postulantes estard a cargo del
Comité de Seleccion designado. Para efectuar las evaluaciones antes indicadas, el
Area Usuaria debera solicitarlo de manera expresa, en el requerimiento de contratacion
o por disposicion del Tituiar de la entidad, de considerarlo conveniente.

10.2.3 Resultados Finales — Ganador

El puntaje total minimo aprobatorio acumulado de las evaluaciones realizadas es de 80
puntos. El postulante que obtenga mayor puntaje acumulade en el resultado final sera el
ganador del proceso, siempre y cuando supere el puntaje minimo antes sefialado.

10.3.4 Reclamos y/o impugnaciones

De presentarse un reclamo por un postulante, area o un tercero, con respectec a la
postulacion o resultados de las etapas de seleccion, el Comité de Seleccion debera en
un lapso no mayor a un dia despues de recibido el reclamo y/o impugnacion, revisar,
evaluar y emitir respuesta a! interesado; asi como coordinar los comunicades que
T TR correspondan a través de la pagina web.

,/’ De oficio el Comité de Seleccion o el Area de Recursos Humanos de detectar un error

/ en la evaluacidén que modifique su condicién para la siguiente etapa, comunicara y
N, ; coordinara los resultados de la evaluacion de la etapa correspondiente a través de |a
; pagina web, indicando el puntaje y estableciendo de ser el caso, las fechas y lugares en
| las que desarrollaran las etapas que siguen, procurando de ser posible, no supere lo
| programado para publicar los resultados finales.

10.3.5 Casos de empate

En caso dos 0 m&s postulantes obtengan el mismo puntaje en el Resultado Final, se
definira al ganador considerando como primer criterio, aguel que tenga mayor
expertencia profesional especifica relacionada con el area o funciones requeridas para
el puesto. De persistir se considerara aquel que tenga mayor experiencia laboral
general de acuerdo a su profesion. En estos casos se le agregard un punto adicional al
que resulte ganador.

10.4 Suscripcién y registro de contrato; Comprende la suscripcién del contrato dentro de un
plazo no mayor de cinco (05) dias habiles, confados a partir del dia siguiente de la
publicacion de los resultados. Si vencido el plazo el seleccicnado no suscribe el contrato por
causas cbjetivas 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 otorgandole el mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacién. De no
suscribirse el contrato por las mismas consideraciones, se declararad seleccionada a la
persona que ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente o declarar desierio el
proceso.

Una vez suscrito el contrato, el Area de Recursos Humanos tiene cinco (5) dias habiles para
ingresarle al registro de contratos administrativos de servicios y a la planilla electronica de
acuerdo a las normas que las regulan.




El contrato administrativo de servicios se elaborara de acuerdo al Modelo de Contrato
Administrativo de Servicics aprobado por la Autoridad Nacional de Servicio Civil, mediante
Resolucidén de Presidencia Ejecutiva N® 107-2011-SERVIR/PE de fecha 13 de setiembre de
2011, que en Anexo N° 13 forma parte integrante de la presente Directiva.

DE LOS CONTRATOS POR REEMPLAZOS

Articulo 11°.- Condiciones

a. Solo procede la contratacion administrativa de servicios por reemplazo, siempre y cuando
haya culminado |a relacién contractual de aquel que venia prestando servicios.

b. Estas contrataciones se realizan bajo las mismas caracteristicas y condiciones establecidas
en el contrato de aquel gue venia prestando el servicio.

c. El area usuaria que requiera seguir contande con el servicio, debera tener en consideracion
los procedimientos establecidos en los articulos 09° y 14° de la presente Directiva.

Articulo 12°- Del procedimiento para contratacién

Las Areas Usuarias de la Unidad Ejecutora N° 002, podran solicitar la contratacion de servidores
mediante el Régimen Laboral Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, siempre y
cuando cumplan con los requisitos establecidos en el articulo 9° de la presente Directiva.
* Asimismo, deberan cobservar y considerar obligatoriamente en todos sus requerimientos el
//  Clasificador de Cargos de la Unidad Ejecutora 002 y otros que se normen para el efecto.

| Articulo 13°- Tope maximo de retribucion
f El tope maximo por concepto de retribucion mensual por contratos administrativos de servicios,
T asclende a la suma de S/ 15,600.00 (Quince mil seiscientos y 00/100 nuevos soles).

Articulo 14°- Acciones del Area Usuaria:

141 E) requerimiento de contrataciéon sera efectuado por el Area Usuaria, coordinando

previamente con el Area de Recursos Humanos respecto al perfil requerido. Asimismo
7 verificara cen la Unidad Gerencial de Planificacion, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion,
la que emitira la Certificacion de Crédito Presupuestario respectiva, y posteriormente
debera remitirlo a la Direccion Ejecutiva del Programa para su aprobacién, Para ello, el
area usuaria wlilizara el formato del Anexo N° 01, adjuntando los Términos de Referencia
para la contratacién de personal bajo la modalidad de Contratacion Administrativa de
Servicios, segun modelo del Anexo N° Q2.

14.2  De existir observacion por la Unidad Gerencial de Planificacién, Presupuesto, Monitoreo y
Evatuacion respecto al marco presupuestal, el Area Usuaria debera adjuntar el formato del
Anexo N° 03, de modificacién presupuestal como parte del requerimiento.

14.3  El periode minimo de los requerimientos de contratacién sera de tres meses, no obstante,
dependera de la proximidad del término del afio fiscal el cual se ajustara a dicho periodo,

2
rs % Articulo 15°- Acciones de la Unidad Gerencial de Planificacién, Presupuesto, Monitoreo y
wprert T |Evaluacian:

Otorgar la respectiva certificacion de crédito presupuestaria de ser el caso. De requerir
medificacion presupuestal para contar con la Certificacion de Crédito Presupuestario, la Unidad

la Gbra
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Gerencial de Planificacién, Presupuesto, Monitareo y Evaluacién et Area de Presupuesto, realizara
las acciones de su competencia ante la Oficina de Planificacion y Presupuesto — OPP del Pliego v
una vez aprobada la medificacion en el término maximo de dos (02) dias emitira la Certificacién de
Crédito Presupuestario, y seguir con el procedimiento establecido en el numeral anterior.

Articula 16° - Acciones de la Unidad Gerencial de Administracion

18.1  Una vez aprobado por la Direccion Ejecutiva los requerimientos de contratacion
debidamente visados, deberan ser remitidos a la Unidad Gerencial de Administracion para
su visto, y posterior traslado al Area de Recursos Humanos, para el tramite
correspondiente.

16.2 E} Area de Recursos Humanos en el término de un (01) dia proyectara el documento
dirigido al Servicio Nacional de Empleo para la publicacién previa del proceso (10 dias
habiles anteriores a la convocatoria segin norma) el cual sera suscrito por el Titular del
Programa.

a) Concluida la publicacién en el Servicio Nacional de Empleo, el Area de Recursos
Humanos, en el término de un (01) dia, remitird |2 informacion de [a Convocatoria del
Proceso al Area de Estadistica e Informatica, la cual la publicara en el Portal
Institucional {Pagina web del Programa} en el mismo dia o al dia siguiente en que
recibe la documentacion en mencién como maximo, considerando ademas la fecha de
inicio de la convocatoria

b) La convocatoria del procedimiento de contratacicn se efectuara en el Portal
Institucional (pagina web del Programa — icono Convocatoria CAS), y en el periodico
mural del Programa. La publicacion de la convocatoria debe mantenerse, cuando
menos, cinco (05) dias habiles previos al inicio de la etapa de seleccidn.

c) El postulante presentara los documentos solicitados en Mesa de Partes del Programa
o W en el dia sefialado segun el cronograma de la convocatoria, debiendo requerirse como
minimo, los siguientes:

s Ficha de Postulante {Anexo 04)

Vi » Curriculo Vitae documentado, actualizado, y foliado.

| » Copia del Documento Nacional de ldentidad.

' » Declaracidén Jurada de no tener relacion de parentesco de acuerdo a lo dispuesto
en la Ley N° 26771 (Anexo 05).

e Declaracion Jurada de veracidad de datos consignados, no tener impedimento
para contratar con el Estado y no tener antecedentes policiales, ni penales (Anexo
06).

o Declaracion Jurada sobre el Registro de Deudores Alimentarios Morosos - REDAM
(Anexo 07)

« Olros que la administracion crea conveniente.

El postulante gque no presente alguna de Ja documentacion solicitada ¢ no esté
debidamente firmado o foliado en todas sus paginas, sera descalificado.

Tal coma se sefala en el segundo parrafo del literal a) numeral 10.3.1 de la presente
ﬂﬂ e Directiva, se podra utilizar los medios informaticos con gue cuente el Programa para el
A Ny registro en linea o virtual de los postulantes

o ivengsu it = §

S _-J;.‘-: At d) E! proceso de seleccion estara a cargo del Comité de Seleccién, debiendo efectuarse
"}4,_;"‘- o cbligatoriamente la evaluacion curricular y la entrevista personal, de acuerdo al

' cronograma establecido en ta conveocatoria, la misma que deberd adecuarse al modelo
aprobado (Anexo 08).
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El Comité de Seleccion, ésta a cargo de las evaluaciones obligatorias y de otras
evaluaciones gque se soliciten, asi como los resultados de las mismas. El Comité
deberd remitir los resultados de cada etapa y actuados de los procesos de
Convocatoria al Area de Recursos Humanos.

Para el casc de la evaluacion curricular y entrevista personal, se debera utilizar los
formatos sefialados en el Anexo 09 y en el Anexo 11, respectivamente, siendo el
puntaje minimo o maximo, asi como ta ponderacion, las que se detalian a continuacion:

CONCEPTO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO PONDERACION
Evaluacion Curricular 40 Puntos Hasta 50 Puntos 50%
Entrevista Personal 40 Puntos Hasta 50 Puntos 50%

g)

De requerir el Area Usuaria otro tipo de evaluacidén a los postulantes, debera
especificarle en la Hoja de Requerimiento. En este case, el puntaje minimo o maximo y
la ponderacién son las que se detallan a continuacion;

CONCEPTO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO PONDERACION
Evaluacién Curricular 24 Puntos Hasta 30 Puntos 30%
Otro tipo de Evaluacion 24 Puntos Hasta 30 Puntos 30%
Entrevista Personal 32 Puntos Hasta 40 Puntos 40%

De requerir el Area Usuaria otras evaluaciones (opcional), los postulantes que alcancen
los oche primeros puntajes mas altos, pasaran a la etapa de entrevista,

Luego de haber concluido la evaluacion curricular, el Comité de Seleccion, remitira los
resultados preliminares al Area de Estadistica e Informatica, a fin de ser publicados en
el Portal Institucional (pagina web), indicando la etapa siguiente del proceso de
evaluacion, fecha, hora y lugar de acuerdc al cronograma establecido en la
convocatoria, seglin modelo del Anexo N° 10,

Dichos pasos se repetiran de implementarse otras evaluaciones que se crean
convenientes segun el perfil del puesto requerido.

Luego de haber concluide la evaluacion de entrevista personal, se otorgard una
bonificacién del 10% del puntaje obtenido en la entrevista al postulante que acredite ser
licenciado de las Fuerzas armadas. En el caso de la persona con discapacidad se le
otorgara una bonificacion del 15% del puntaje total obtenido en el proceso que postuld,
siempre y cuande supere el minimo aprobatorio establecido en la presente directiva, En
ambos casos deberan presentar la documentacidn respectiva que 1o acredite como tal.

El puntaje total se obtiene de la siguiente manera de acuerdo a las evaluaciones
realizadas:

Puntaje Postulante General PT = EC+E
PT = EC+0OE+E
Puntaje Postulante Lic. Fuerzas Armadas PT =EC +E + E(10%)
PT =EC+OE + E + E(10%)
Puntaje Postulante Persona con Discapacidad  PT =S EC + E + 15%(EC+E)
PT =EC + OE + E + (EC+OE+E)15%




PT= Puntaje Total

EC = Evaluacién Curricular
E= Enfrevista

QE= Otras Evaluaciones

l) El postulante que obtenga el mayor puntaje acumutado y siempre gue supere el puntaje
minimo de 80 puntos, sera declarado como GANADOR de la convocatoria publica CAS

m) Una vez obtenido el resultado Final, la Comisidn de Seleccion remitira el resultado final,
debidamente suscritos por todos los miembros al area de Recursos Humanos, a fin que
sea publicade por el Area de Estadistica e Informatica en el dia previsto en el
cronograma de la convocatoria, tanto en el Portal Institucional (pagina web) como en el
periédico mural del Programa, segun modelo del Anexo N° 12, Asi mismo, para el
tramite de suscripcidn y/o contratacion respectiva.

n) En el cuadro que detalla los resultados finales, el Comité de Seleccion, en coordinacion
con el area indicada, sefialard fecha y lugar en que las perscnas que han sido
seleccionadas y declaradas como ganadoras, deban acercarse a suscribir el contrato
correspondiente dentro del plazo indicado en el numeral 10.4 de la presente Directiva.

0) Una vez suscrito ef contrato, el Area de Recursos Humanos conformara un legajo con Ia
documentacion adicional requerida para su archivo, custodia, y fines pertinentes. Asi
mismo, a fin de acceder a las herramientas informaticas y de comunicaciones, debera
presentar los formatos contenidos en los Anexos N°21,22 y 23.

p) Las postergaciones, errores en las publicaciones o bases, y/o cancelacicnes
debidamente justificadas, deberan ser comunicadas a través de la Pagina Web o el
medio que se utilizd para las convocatorias a solicitud del Area Usuaria o Recursos
Humanos, antes del inicio de la siguiente etapa, para la adecuada ejecucion del proceso

q) La cancelacion de un proceso de seleccion sélo procede en alguno de los siguientes
supuestos, sin ser responsabilidad de la entidad:
= Cuando desaparece |a necesidad del servicio
+ Por restricciones presupuestales
o Otros supuestos debidamente justificados

r) Queda prohibida la prestacién de servicios sin la suscripcion del respectivo contrato
administrativo de servicios, bajo responsabilidad del Area Usuaria.

DE LA DURACION DEL CONTRATO

Articulo 17°.- El Contrato Administrative de Servicios es de plazo determinado, con excepcion del
personal designado mediante Resolucidn que no se sujeta a plazo de duracion alguno. La duracion
del contrato no puede ser mayar al periodo que corresponde al afio fiscal respective dentro del cual
se efectia la contratacién; sin embargo, el contrato puede ser prorregado o renovado cuantas
veces considere las areas usuarias en funcion de sus necesidades. Cada prérroga ¢ renovacion no
puede exceder del afio fiscal y debe formalizarse por escrito antes del vencimiento del plazo del
contrate o de la prorrega o renovacion anterior.

En casc el trabajador continde laborando después del vencimiento del contrato sin gue
oreviamente se haya formalizado su prérrega o renovacion, el plazo de dicho contrato se entiende
automaticamente ampliado por el mismo plaze del contrato o prérroga que esté por vencer, sin
perjuicio de la responsabilidad que corresponde a los servidores que generaron tal ampliacion
automatica.
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PRORROGA O RENOVACION DE CONTRATOS CAS

Articulo 18° Definicién de prdrroga o renovacion

Se entiende por prérroga de Contrato Administrative de Servicios a la ampliacion del plazo de
vigencia dentro de un ejercicio fiscal y renovacién es la ampliacion del Contrato Administrativo de
Servicios de un ejercicio fiscal a otro.

Articulo 19° Requisitos

Son requisitos para la prérroga o renovacién de un Contrato Administrativo de Servicios, [a
Certificacién de Crédito Presupuestaric otorgado por el Unidad Gerencial de Planificacion,
Presupuesto, Monitoreo y Evaluacidon y fa aprobacion de ta Direccidn Ejecutiva del Programa,
previos a la suscripcién de una Adenda segun modelo (Anexo N° 14),

Articulo 20° Procedimiento de la solicitud de prérroga o renovacién

El &rea usuaria solicitara la prorroga o renovacion del contrato ante la Direccidn Ejecutiva, hasta el
dia 15 del mes de término del contrato, para su autorizacidén y posterior traslado a la Unidad
Gerencial de Planificacién, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion para la evaluacion y otorgamiento
de la disponibilidad de la certificacion de credito presupuestaria correspondiente. Ctorgada la
certificacion presupuestaria, la Unidad Gerencial de Planificacién, Presupuesto, Monitoreo vy
Evaluacién, remitird el expediente a la Unidad Gerencial de Administracién para continuar con el
proceso de prérroga o renovacién. En caso contrario, lo devolvera directamente al area usuaria,
comunicando a la Unidad Gerencial de Administracidn para las acciones pertinentes.

Articulo 21° Plazo Comunicacion de No Renovacion o Prérroga de Contrato

En caso el Programa o area usuaria decida no prorrogar ¢ no renovar el Contrato, lo remitira a fa
Direccidén Ejecutiva, que dispondrd de ser el caso, se continué con el trdmite derivandolo a la
Unidad Gerencial de Administracidn para que la través de una carta comunique al servidor tal

4‘5 decision. En los casos de lejania o por factores de tiempe, se podra notificar via correo electrénico
y " institucional al correo del servidor, en ambos casos con una anficipacion no menor de cinco (05)
'k ¢ dias habiles previos al vencimiento del contrate.

L La omision de este plazo no genera la obligacion de renovar o prorrogar ef Contrato Administrativo
de Servicios.

PERIODO DE PRUEBA

Articulo 22° Del plazo del Periodo de Prueba

El periodo de prueba es de tres meses y se aplica a todos los nuevos contratos administrativos de
servicios de una duracion igual o mayor a tres meses. En caso de prérroga, no sera necesario
nuevamente contar con el periodo de prueba, salvo gue el contrato primigenio haya side pactado
par menos de tres meses, en cuyo caso, el tismpo de pericdo de prueba restante se cumplira
dentro del plazo de la prérroga del contrato.

Articulo 23° De la resolucion contractual dentro del periodo de prueba
La resolucion del contrato administrativo de servicios durante el periodo de prueba no otorga el
derecho al pago de indemnizacién alguna a favor del trabajador.

MODIFICACION CONTRACTUAL

Articulo 24°.- Se puede medificar el contrato de acuerdo a lo siguiente:




a. Por necesidad de servicio o a requerimiento de las areas usuarias, por razones objetivas
debidamente justificadas, el Programa puede unilateralmente madificar el lugar, tiempo vy
modo de la prestacion de servicios, sin que ello suponga la celebracion de un nuevo contrato.

b. Salvo expresa disposicidén legal en contrario, la modificacion del lugar, ne incluye |a variacion
de la provincia. La modificacion del tiempo, no incluye la variacidn del plazo del contrato. La
modificacion del modo de la prestacién de servicios, no incluye la variacién de la funcion o
cargo ni del monto de la retribucién originalmente pactada.

DE LA IDENTIFICACION DEL PERSONAL (FOTOCHEK)

Articulo 25°- El Area de Recursos Humanos tramitard y/o elaborard un Fotocheck para ser
entregado al personal contratado que ingresa a (aborar, e! cual debera alcanzar una foto de
tamano carnet con fondo blanco, para su emision.

Articulo 26°- E| Area de Recursos Humanos y los encargados de las Areas Usuarias, deberan
controlar y verificar que el personal a su cargo lo use de manera obligatoria en las instalaciones de
la entidad y durante la Jornada de prestacion de servicios, el cual deberd portarlo a la altura del
pecho para su plena identificacion por sus compaferos y publice usuaric. De no portarlo en forma
reiterada y de la manera establecida, estard sujeto a las acciones y/o sanciones gue correspondan.

Articulo 27°- El fotocheck es de uso obligatorio, por lo que al personal a quién se le otorgd, no
contara con el mismo, debera tramitar inmediatamente el duplicade de un nuevo fotocheck, para
cuyo efecto debera pagar previamente en el Area de Tesoreria el costo del mismo, drea que le

2 .
PN\expedira un recibo. Posteriormente el o la colaboradora, presentar4 una solicitud al Area de

Recursos Humanos indicando los motivos y adjuntando copia del recibo, a partir del cual se iniciara
el tramite de expeadicién del duplicado. En los casos de robo deberd adjuntar adicionalmente la
denuncia policial.

"\ DELA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

Articulo 28° - La prestacion minima de servicios es de cuarenta (40} horas semanales, la cual serd

supervisada por et Area de Recursos Humanos. Esta jornada podra ser distribuida segun convenga
a las necesidades y operaciones del Programa.

Articulo 29° - Los servicios deberan ser prestados de manera diaria, de Lunes a viernes de 8:30
am. a 05:30 p.m. El horario de refrigerio es de una (01) hora el cual podra ser usado entre la
01.00 p.m. y 02:30 p.m. sin sobrepasar la hora de refrigerio. En éste Ultimo caso, los jefes
inmediatos estableceran turnos rotativos con el fin de no dejar desatendida el rea.

Las Unidades Zonales, podran solicitar un horario diferente debidamente justificado y sustentado,
sin perjudicar la atencion a los usuarios, el cual deberd ser autorizado por la Direccion Ejecutiva a
través de Resolucion.

Articulo 30° Es responsabilidad del Jefe inmediato que el colaborador cumpla con la jornada de
trabajo, asi como la permanencia del mismo en su respetivo puesto de trabajo

£l personal deberd cumplir con sus funciones y responsabilidades asignadas dentro del horario
establecido por el Programa,

DE LA ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

Articulo 31°- El registro de asistencia es de exclusiva responsabilidad del contratado quién
cumplird con puntualidad y responsabilidad el horario establecido, debiende marcar su ingreso y
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salida de la Institucion (incluido el refrigerio), a través del reloj marcador (Sede Central), u otro tipo
de contrel (Unidades Zonales).

Las omisiones de registro en el ingreso y salida seran consideradas como inasistencia; no
obstante, el personal podra presentar un informe o sustento gue acredite su permanencia
adjuntando el parte de vigilancia. De exceder dos veces en el mes ¢ de ser reiterativo en los meses
siguientes, sera considerado como accion voluntaria y en consecuencia considerada como falta de
caracter disciplinario.

Articulo 32° Del registro de asistencia en las Unidades Zonales

En las Unidades Zonales lo efectuara el Jefe o encargado de la Unidad Zonal, quien visara los
formatos de control de asistencia (Anexo 15) y los remitira al Area de Recursos Humanos hasta el
quinto dia calendario del mes siguiente. La Administracién peodra implementar otros medios
adecuados para ejercer el control respectivo.

Bajo ningun motivo el contratado podra llevarse o manipular el formato de asistencia; asi como,
registrar una hora distinta a la hera real de su ingreso y/o salida. De detectarse estos hechos, se
actuara conforme lo sstipula su contrato, las normas vigentes del Decreto Legislativo N°1057,
Reglamento y conexos, y a lo establecido en la presente Directiva,

Articulo 33° Exoneraciones

En el caso de los cargos de direccion (Direccion Ejecutiva, Gerentes, Jefes o Responsables de
Area) y Asescres de Direccion Ejecutiva, por la naturaleza de sus funciones se encuentran
exonerados de lo dispuesto en el articulo 31° de la presente Directiva, 1o que no los exime de
cumplir con la jornada semanal minima de 40 horas de prestacion de servicios. No obstante, la
Direccion Ejecutiva podra disponer el registro de asistencia de creerlo conveniente,

Articulo 34° De la tardanza y tolerancia

Se considera tardanza al hecho de registrar la asistencia en el centro de trabajo después de la
hora oficial para el inicio de labores. El tiempo limite para registrar su ingreso sera hasta las 08,40
a.m. de registrarse después de dicha hora limite, el contratado estard sujeto a descuentos
proporcionales a sus honorarios mensuales.

Las tardanzas reiterativas estédn sujetas a las aplicaciones de las acciones y sanciones
correspondientes sefialadas en el articulo 72°.

Articulo 35° Del descuento por tardanzas y otros

El Area de Recursos Humanos aplicara la reduccién proporcional de su contraprestacion: al
personal que no cumpla con Ia jornada semana!l de cuarenta (40) horas, tardanzas consideradas
después de la hora limite de ingreso, por exceso en el uso del tiempo de refrigerio, salidas
injustificadas y ofras situaciones que puedan ser pasibles de descuentos de acuerdo a la siguiente
formula:

Costo por minuto = Monto Bruto Mensual
60x8x30

Reduccién Proporcional por tardanza = Total de minutos de tardanza x costo por
minuto

Articulo 36° De las inasistencias

Se denomina inasistencia a la no concurrencia al centro de trabajo gue puede ser de dos clases:
justificadas e injustificadas.



a0 ¥ Pﬁg%

S

7 L
A diomes s la 06m 2

f 1 y Luh:'-__:.— 3\

Ti G B
F NI U D

o]

X

IR )
- ~

Justificada: Se consideran inasistencias justificadas

Licencias
Comisiones
Compensaciones
Falta con aviso

OO0 oo

Injustificada: se consideran inasistencias injustificadas

a Lano concurrencia al centro de trabajo sin causa justificada.

b La salida del centro laboral antes de |la hora establecida, sin autorizacion escrita (papeleta de
salida).

c  Omitir registrar su asistencia al ingreso y/o salida.

Articulo 37° - De las papeletas de Salida

El personal sblo podra ausentarse de la institucion, a la presentacién de una Papeleta de Salida
(Formato Anexc N° 16) al Area de Recursos Humanos debidamente autorizada por el
Responsable de Unidad o de Area y ante la ausencia de ambos, por el Responsable del Area de
Recursos Humanos. En case la comisidn se realice a primera hora del dia, se debera presentar la
papeleta el dia anterior.

En el caso de las Unidades Zonales, las Papeletas de Salida deberan ser entregadas, de ser el
caso, al agente de vigilancia de turno, quien registrara en el documento la hora de salida y de
retorno del personal o en casec de no contar con agente de vigilancia, al Jefe Zonal o Coordinader a
cargo de la Unidad. Considerando la lejania que impide un control adecuado, la Administracién o
Area de Recursos Humanos podran coordinar con otras Instituciones o Programas, realicen el
confrol de asistencia

Articulo 38° De las exoneraciones de la presentacién de papeletas de Salida

Los cargos de direccion (|Responsables de Unidad y Responsables de Area) y Asesores de
Direccion Ejecutiva, por la naturaleza de sus funciones se encuentran exonerados de lo dispuesto
en el parrafo precedente.

DE LOS DERECHOS, DEBERES, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES
Articulo 39° De los Derechos

a) No ser objeto de discriminacion por razon de sexo, raza, religion, nacionalidad, ideas, etnig,
opinian, discapacidad flsica o idioma.

b) Recibir informacion en cuanto a las disposiciones que norman sus condiciones de trabajo.

¢) Formuiar reclamacicnes verbales o escritas en forma documentada y sustentada cuando
considere se le hostiga. discrimina o lesiona en sus derechos.

d} Constituir, integrar, representar organizaciones sindicales con arreglo a las disposiciones
vigentes,

e} Gozar de 24 horas continuas minimas de descanso por semana.

fy Un (01) dia de descanse remunerado en el dia de su onomastico, siempre y cuando
coincida en un dia de jornada de servicio. Para el goce de diche descanso el ¢ la
colaboradora debera contar con un minimo de un {01) afic de servicios efectivos.

g) Vacaciones remuneradas de 30 dias calendarios, por cada afio de servicios cumplidas en
la entidad, derecho desarrollade en la presente Directiva.

h) los frabajadores bajo fa modalidad de Contratacién Administrativa de Servicios son

afiliados regulares al régimen contributivo de la seguridad social en salud que administra

ESSALUD. También estdn comprendidos los derechohabientes a que se refiere la Ley
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N°26790 — Ley de Modernizacién de la Seguridad Social en Salud. La cantribucién para la
afiliacion al citado regimen tiene como base maxima el equivalente al 30% de la UIT
vigente en el ejercicio por cada asegurado

Cuando el trabajador se encuentre percibiendo subsidios como consecuencia de descanso
médico o licencia pre y post natal, le correspondera percibir las prestaciones derivadas del
regimen contributivo referido en el parrafo anterior, debiendo asumir el Programa la
diferencia entre la prestacién econdmica de EsSalud y la remuneracion mensual del
trabajador.

Afiliarse a un Sistema Previsional. E| Area de Recursos Humanos debera verificar y
supervisar que las personas gue ingresan a laborar contratadas bajo la modalidad de
contrato administrativo de servicios, se encuentren afiliadas a un régimen de pensiones,
siendo responsabilidad del personal elegir entre el Sistema Nacional de Pensiones o©
Sistema Privado de Pensiones de no estar afiliades. De estar afiliado en algdn sistema
previsional deberéd mantenerse en el mismo sistema de acuerdo a normas.

Otros reconocidos por normas

Articulo 40° De los Deberes y Obligaciones

a)

b)

c)

h)

K)

Cumplir con los servicios a que esta obligado, procurando calidad, eficiencia, eficacia,
transparencia y economia en la prestacion de sus servicios.

Cumplir con los servicios que le son propios como una contribucion efectiva a los objetivos
del Programa.

Concurrir puntualmente a prestar sus servicios, observando el horario establecido y
registrando su ingreso y salida de acuerdo al sistema dispuesto por el Programa.

Desempenar sus servicios con honestidad, probidad, eficiencia, austeridad, laboriosidad y
vocacion de servicio.

Respetar a sus superiores, al publico en general y a sus compafieros de trabajo
manteniendo el orden y disciplina laboral.

Observer las disposiciones de la Ley del Cédigo de Etica de fa Funcién Publica y su
Reglamento.

Conservar y hacer buen uso de los equipos, Utiles y matesiales que se le proporcionan para
el desempeno de sus labores; asi como, acatar las disposiciones que se dicten sobre el
uso, proteccién, cuidado y conservacion de los bienes patrimoniales, destinandolo solo
para la prestacién de los servicios institucionales y salvaguardando los intereses de la
Institucion.

Cooperar con ¢l mantenimiento del orden e informar oportunamente a quien corresponda
scbre situaciones o acciones que puedan poner en peligro la seguridad del perscnal u
ocasionar dafos a los muebles, equipos ¢ instalaciones de la institucion.

Cumplir con las medidas de seguridad y salud que se emitan

Guardar reserva y confidencialidad sobre la informacidn, operaciones y actividades del
Programa o Unidades Zonales, segun corresponda; asi como la informacion que pueda
afectar el derecho a la intimidad o demas derechos fundamentales de la persona.

Informar a sus superiores o denuncias ante la autoridad correspondiente, los actos de
corrupcion, sean delictivos ¢ contra la moral, de lgs gue tenga conocimiento durante la
prestacioén de sus servicios; tratandose de incidencias que afecten bienes patrimoniales de
la Institucidén, el trabajador se encuentra obligado a efectuar la denuncia policial
correspondiente ante la Auteridad Policial y/o Fiscal en relacidn a los hechos, con
inmediatez a su ocurrencia e informar por escrito a su jefe inmediato.

Acudir al trabajo cumpliendo con las normas elementales de aseo y limpieza.



m) Otros deberes y obligaciones derivadas de la prestacién de sus servicios, y las que se

establezcan en leyes posteriores.

Articulo 41° De las Prohibiciones

Sin exclusion de las prohibiciones fijadas por las normas vigentes, las personas contratadas bajo la
modalidad CAS, se encuentran prohibidos de realizar lo siguiente;

a)

b)

c)

a)

Realizar actividades ajenas a los servicios determinados en su contrato o a las 6rdenes
impartidas por su Jefe inmediato.

Aceptar donaciones de dinero, objetos de valor, viajes, préstamos personales o cualquier
otra dadiva a su favor o de familiares de los usuarios y/o beneficiarios de los servicios que
brinda el Programa.

Portar armas de fuego dentro del local del Programa ¢ Unidades Zonales, salvo
autorizacion expresa de la Oficina de Seguridad del MTPE y en atencion a la normativa
aplicable para la tenencia legal de armas.

Falta al superior o demas servidores de la Entidad o usuarios en general dentro del centro
de trabajo o fuera de éste cuando se realicen eventos que el Programa organice.

Simular enfermedad.

Manejar, operar, conducir, retirar o permitir el retiro y uso no autorizado o particular de
vehiculos, bienes, equipos © materiales que no le han sido asignados en forma expresa.

Realizar declaraciones publicas o a través de cualquier medio de difusion (radio, televisidn,
prensa escrita, en linea) sobre los asuntos relacionados con el Programa, sin autorizacion
expresa de las autoridades competentes.

Efectuar colectas o recabar firmas dentro de las horas laborales, salvo autorizacion del
Area de Recursos Humanos; asi como promover y participar en ventas, panderos, rifas o
actividades andlogas al interior de los locales del Programa, salvo los que propicie o
autorice expresamente el Area de Recursos Humanos.

No sera permitido un lenguaje disonante a las circunstancias, ni las discusiones ¢ rinas
dentro del centro de labores, asi como los juegos de manos o arrojarse objetos, que
distraigan la atencién de los trabajadores del Programa, en el cumplimiento de sus
funciones, asi como, cualquier actc que pueda generar mala imagen frente a los usuarios
que concurran a los locales del Programa.

Marcar su ingreso y salida a una hora distinta a lo real
Practicar actividades politicas partidarias en ¢! centro de trabajo.

Permanecer en €l centro de labores después de concluida la jornada de prestacion de
servicios, sin contar con autorizaciéon de su jefe inmediato. La inobservancia de |a presente
prohibicién, generara la imposibilidad de compensar al trabajador con descanso fisico por
sobretiempo.

Otras prohibiciones establecidas en |la presente Directiva ¢ mediante normas especificas
vigentes.

DE LAS COMPENSACIONES

Articulo 42° Del cumplimiento de su jornada
L.as labores desarrolladas por el trabajador fuera del horario establecido seran contabilizadas para
jornada de sobretiempo siempre que cuenten con la autorizacion de su Jefe inmediato y en casos
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debidamente justificados.

Articulo 43° De la autorizacién del trabajo en sobretiempo

Se entiende como casos debidamente justificados, a aguellos trabajos extraordinarios, de fuerza
mayor ¢ de urgencia en la que el contratado tenga que prestar sus servicios en horas y dias no
laborables con la autorizacion expresa de su jefe inmediato y el V°B® de la Unidad Gerencial a la
que pertenece. Dicho servicio debe ser comunicado al Area de Recursos Humanos a través del
Formato de Autorizacidén de Prestacion de Servicios en Sobretiempo (Anexo 17). El formato debe
ser presentade de manera obligatoria al inicio de la jornada en sobretiempo, bajo responsabilidad
del drea requiriente; no obstante, en agquellos casos en los que el trabaje extracrdinario o de
urgencia fuera solicitado al término de la jornada laboral, podran presentarlo a primera hora del dia
siguiente.

Articulo 44° Del control de las autorizaciones

El Area de Recursos Humanos llevara un control del tiempo laborado en sobretiempo por cada
trabajador segun los formatos presentados a ésta area, a fin de que la compensacion sea otorgada
en funcidn al total de horas de sobretiempo que realizé. Para el efecto el responsable en el Area de
Recursos Humanos consignara un cédigo o numero en el Formato respectivo,

Articulo 45° Del uso de la compensacion

Para ei uso de ia compensacion con descanso fisico por la prestacion de servicios en scbretiempo

se deberd utilizar el Formato de Compensacién por la Prestacion de Servicios en Sobretiempo

A (Anexo 18) la cual debera contar con la autorizacion del Jefe inmediato y de la Unidad Gerencial
respectiva, previa coordinacién con el trabajador y teriendo en cuenta la necesidad del servicio. La

compensacion se debera realizar en un plazec méaximo de un mes contado a partir del trabajo

/' realizado en sobretiempo.

SUPLENCIA Y ACCIONES DE DESPLAZAMIENTO
Articulo 46°.- De tas modalidades

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

La designacion temporal, como representante de la entidad ante comisiones y grupos de
trabajo, como miembra de organocs c¢olegiados y/o como directivo superior o empleado de
confianza, observando las limitaciones establecidas en la Ley N° 28175, Ley Marco del
Empleo Publico.

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

¢} La comisién de servicios, para temporalmente realizar funciones fuera de la entidad, fa que
por necesidades del servicio puede requerir el desplazamiento del trabajador fuera de su
provincia de residencia o del pais, hasta par un plazo maximo de treinta {30) dias calendario,
en cada oportunidad.

DESCANSO FisSICO

Articulo 47°- De la obtencion del descanso fisico
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El descanso fisico es el heneficio del que goza quien presta servicios bajo el régimen especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, que consiste en no prestar servicios por un periodo de 30
dias calendarios por cada afo de servicios cumplido, recibiendo el integro de la contraprestacion.
Este beneficio se adquiere al afo de prestacidn de servicios en la entidad. La renovacion ©
prorroga no interrumpe el tiempo de servicios acumulado.

Articulo 48°- De la programacién

El Area de Recursos Humanos, debera aprobar la programacion del descanso fisico del personal
contratado bajo la modalidad de Contratacién Administrativa de Servicios, en el mes de noviembre
de cada afo. Para ello, oficiard a las diferentes Unidades a fin que envien el rol respectivo del
descanso fisico.

Articulo 49°- Del goce obligatorio

El descanso fisico debe gozarse obligatoriamente dentro del afio siguiente de haberse alcanzado
el derecho y debe disfrutarse de forma ininterrumpida, siendo el drea de Recursos Humanos la
encargada de contrelar, verificar y supervisar que ello se cumpla; sin embargo, a solicitud escrita
del trabajador y con el visto bueno del Jefe del Area Usuaria, el Area de Recursos Humanos podra
autorizar el goce fraccionade en periodos no inferiores a siete (7) dias calendarios.

Articulo 50°- Del pago del Descanso Fisico por extincién del contrato

En los casos de extincidn del contrato por alguno de los supuestos estipulados en el Articulo 62°,
sin que se haya hecho efectivo e} respectivo descanso fisico, el personal contratado percibira el
page correspondiente al descanso flsico acumulade por cada afo de servicios cumplido o tantos
dozavos y treintavos de la retribucion como meses y dias hubiera laborado, siempre que a la fecha
de cese, el trabajador cuente, al mencs, con un mes de labor ininterrumpida en la entidad. El
célculo de la compensacion se hace en base al cien por ciento (100%) de la retribucién que el
contratado percibia al momento del cese.

Para estos casos, el pago del descanso fisico no gozado se efectuarda a mas tardar en la fecha
programada de pago de panillas del mes siguiente a aquel de producido la extincion.

ENCARGATURAS

Articulo 51°.- Encargos en puestos de Direccién

En el caso de los cargos de Gerentes, Responsables de Area, Jefes o Coordinadores de Unidades
Zonales o Responsables, por ausencia del titular o por cubrir el puesto vacante, el encargo se
efectuarda mediante documento emitide por el Titular del Programa. No obstante, de tratarse de
menos de 15 dias, los Gerentes podran efectuar encargos en la Unidad a su cargo.

Articulo 52°.- Encargos en puestos administrativos

Las funciones del personal administrativo que se encuentre con goce vacacional, enfermedad,
licencia u otras causas que determinen su ausencia, podran ser encargadas a otro personal por el
Responsable de area mediante documento, en adicién a sus funciones, siempre y cuando no
superen los 30 dias

En todos los casos, una copia del documento de encargo debera ser remitido al Area de Recursos
Humanos para registro y archivo en Legajo

SUSPENSION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATADO

Articulo 53° Se suspende la cbligacion de prestacion de servicios del contratado en los siguientes



Para los casos detallados en los literates a) y b), &l contratado deberd comunicar al Responsable
del Area de Recursos Humanos, para que tome conocimiento y accién sobre el particuiar.

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

b) Por ejercicio del derecho al descanso pre y post natal de noventa (90) dias, conforme a lo
regulado por la Ley N° 26644 — precisan el derecho al descanso pre-natal y post-natal de la
servidora gestante, su reglamento v la disposiciones pertinentes de ESSALUD. El descanso a
que se refiere el presente numeral es irrenunciable.

Como derecho complementario, la madre trabajadora al término del periodo post natal, tiene
derecho a una hora diaria de permiso por lactancia materna hasta que su hijo cumpla un afie
de edad. Para el uso de este derecho, la trabajadora debera presentar una solicitud dirigida al
Area de Recursos Humanos solicitando el permiso por lactancia y adjuntando copia legalizada
o fedateada de la partida de nacimiento ¢ copia legalizada o fedateada del Documento de
identidad del o la recién nacida.

¢) Licencia por paternidad en caso de alumbramiento de su ¢ényuge o conviviente. Se trata de
una licencia de 4 dias habiles consecutivos y remunerados, de acuerdo a o establecido en la
Ley 29409 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 014-2010-TR, cuyo inicio
debe estar comprendido entre el alumbramiente y el momento en que el nific o nifia o la
madre son dados de alta del centro médico. En caso que el inicio del goce coincida con dias
no laborables, segun la jornada aplicada al contratado, el inicio se producira el dia habil
inmediato siguiente. Para el efecto el contratado deberda comunicar al darea de Recursos
Humanos con 15 dias de anticipacion la fecha probable de parte, sefalando la fecha de inicio
del goce.

; N " A efectos de validar el mismo, debera remitir posterior y obligatoriamente, copia de la partida
de nacimiento del hijo o hija.

- . 7d) Por caso fortuito o fuerza mayor, debidamente comprobado.

Enfermedad o accidente gue origine la incapacidad.

¢« En los casos de hijos, padres, cényuge o conviviente, diagnosticado en estade grave o
terminal, o que sufra accidente que ponga en riesgo su vida, con el objeto de asistirlo.

= Fallecimiento de cényuge, hijos, padres © hermanos.

» Atenciones médicas por emergencia.

» Capacitacion Oficializada

e Otras que por ley expresa, se establezcan.

En caso de enfermedad o accidente, el o la contratada o un familiar directo debera
comunicarlo el mismo dia a su Jefe inmediato o al personal del area en el caso de no ubicarlo,
quien a su vez comunicara at Area de Recursos Humanos. El contratado tiene un plazo de 24
horas después de reincorporade, para justificar su inasistencia mediante la presentacion del
certificado correspondiente {(Descanso Meédico) adjuntando las recetas y boletas de compras
de medicina. De omitir el mismo se considerara como inasistencia injustificada procediendo al
descuento respectivo y acciones que correspondan.

Los descansos médicos que se aceptaran serén los expedidos por ESSALUD o cualquier
hospital o centro de salud de la red del Ministerio de Salud — MINSA o cualquier Clinica
Particular. En el caso de descansos emitidos por medicos particulares, éstos deberan contar
con el logotipo 0 nombre en donde se atendid, cédigo 6 N° del Colegio Médico del Pery, v
ademaés, obligatoriamente deberan estar acompanados de las recetas médicas y boletas de
compras de medicina. De superar los 20 dias los descansos médicos particulares deberan
canjearlos ante EsSalud.
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En caso de permisos para alenciones médicas, éstos son pasibles de descuentos y/o
recuperaciones de las horas dejadas de laborar, a solicitud de! interesado. Para éste supuesto
el contratado debera comunicar mediante Papeleta de Permiso, al Responsable del Area de
Recursos Humanos; adjuntando los documentos sustentatorios (constancias de atencion
médica emitida por el médico tratante y receta médica de ser el caso).

Para la recuperacién de las horas dejadas de laborar por atencion médica, debera presentar la
respectiva papeleta visada por su jefe inmediato al Area de Recursos Humanos, indicando la
fecha y el horario en el que se realizara la recuperacién de horas.

e) Licencia con goce de haber, cuando corresponda conforme a lo dispuesto por el Decreto
Legislativa N°1025, Decreto legislativo que aprueba normas de capacitacion y rendimiento
para el sector publico.

fy  Para hacer uso del descanso fisico semanal, anual y del compensatoric per horas labaradas
en sobretiempo.

g) Por fallecimiento de conyuge, concubina(o), padres, hijes, hermanos hasta por tres (3) dias
pudiendo extenderse hasta tres (3) dias mas cuando el deceso se produce en provincia
diferente a donde labora ¢! trabajador. Una vez reincorporado el o la contratada debera
presentar mediante papeleta el permiso correspondiente adjuntando copia de la partida del
fallecimiento del famiiar.

h) Licencia por un plazo maximo de siete {7} dias calendarios con goce de haber, en los casos
de tener un hijo, padre o madre, cdnyuge ¢ conviviente enfermo diagnosticado en estado
grave o terminal, o gue sufra accidente que ponga en serio riesgo su vida, con el objeto de
asistirlo. De ser necesario mas dias de ficencia, estos son concedidos por un lapsc adicional
no mayor de treinta dias, a cuenta del derecho vacacional.

De existir una situacion excepcional que haga ineludible la asistencia al familiar directo, fuera
del plazo previsto en el parrafo precedente, se pueden compensar las horas utilizadas para
dicho fin con horas extracrdinarias de labores, previo acuerde con el jefe inmediato o entidad.

Otras a las que tiene derecho el trabajador y no han sido estipuladas en la presente Directiva.

.. §3.2 Suspension sin contraprestacion

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

Para éste supuesto el contratado debera solicitar la suspensidon ante su Jefe inmediato, explicando
las razones y fundamento de su pedido, debidamente documentado. El jefe inmediatc podra
autorizar y/o denegar lo solicitado de estimarlo pertinente teniendo en cuenta la necesidad del
servicio. De autorizarlo lo remitird al Area de Recursos Humanos para que se evalie y tome
accion sobre el particular con una anticipacién no menor a dos (02) dias habiles. La decision debe
estar motivada y debe responder a criterios de razonabilidad (que amerite la suspension) y
proporcionalidad (que el total de dias a conceder dependa en cada caso, de la situacién, debiendo
guardar proporcién entre los dias otorgados y el caso que genero la suspension).

Articulo 54° Licencias
Por hacer uso de licencias el contratado debera comunicar al Responsable del Area de Recursos
Humanos para que tome conocimiento y accidn sobre el particular con una anticipacion no menor a
dos (02) dias habiles, previa autorizacién del Responsable de Area o Unidad de la cual dependa.
Los supuestos de licencia son:
a) Con goce de remuneraciones: Por capacitacién oficializada, o por citacion expresa (judicial
o policial) y otras establecidas por Ley e indicadas en la presente directiva.

b) Sin goce de remuneraciones: Por motivos particulares o por capacitacion ne oficializada.
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El Responsable del Area de Recursos Humanos en cada supuesto, debera evaluar y sustentar la
decision adoptada, de manera objetiva.

RETRIBUCION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE SERVICIOS

Articulo 55°- Para el pago del personal CAS se considera lo siguiente

a)

h)

El tope maximo por concepto de retribucidon mensual por contrato administrative de
servicios, asciende a la suma de &/.15600.00 (Quince Mil Seiscientos y 00/100 Nuevos
Soles), de acuerdo a lo establecido por el Decreto de Urgencia N° 020 y 021-2006.

Para el pago oportuno del contratado en los plazos programados por el Estado, cada Area
Usuaria enviara sus conformidades de servicics, adjuntando de ser el caso la suspension
de retencion de cuarta categoria al Area de Recursos Humanos, dentro de los 13 primeros
dias de cada mes, a excepcién del mes de diciembre, en que las conformidades de
servicios serdn remitidas dentro de los primeros 10 dias del mes, bajo responsabilidad del
Area Usuaria.

La remision fuera de plazo, ocasiona por excepcion la elaboracidon de una nueva planilla de
pagos el cual se ejecutara a fin de mes.

Para sustentar el pago. los Responsables de las Areas Usuarias deberan remitir un
documento donde se detalle el nombre y cargo o funcién de las personas contratadas bajo
la modalidad de Contratacidn Administrativa de Servicios y en el cual se debera sefialar
expresamente, la conformidad de las acciones brindadas por el contratado. En case no
exista una plena conformidad del servicio brindado, se debera indicar las razones y/o
hechos a fin de proceder con las acciones administrativas que correspondan y/o se tenga
en cuenta para la renovacion y/o prorroga de contrato.

En caso el personal contratado bajo la modalidad de Contratacion Administrativa de
Servicios, llegue tarde o no asista a prestar los servicios diarios al Programa, el Area de
Recursos Humanos de manera proporcional, efectuara el descuento atendiendo al monto
de la retribucién que le corresponda al contratado por minutos y/o horas y/o dias. El
descuento se efectivizara al mes siguiente, atendiendo al registro de asistencia del
contratado del mes inmediatamente anterior.

En caso el Programa reciba un mandato judicial que disponga la retencién de un porcentaje
o cantidad de la retribucion del contratade bajo la modalidad de Contratacién Administrativa
de Servicios, por concepto de alimentos u otros, el Area de Recursos Humanos deberé
efectuar la misma, bajo responsabhilidad.

Para efectos del impuesto a la Renta, las remuneraciones derivadas de los servicios
prestados por el personal con contrato administrativo de servicios son calificados como
rentas de cuarta categoria. El Area de Tesoreria, es la responsable de tramitar las
Constancias de Retenciones de impuestos para las personas contratadas bajo esta
modalidad. Estas constancias seran suscritas por el Gerente de la Unidad Gerencial de
Administracion y entregadas al final del ejercicio fiscal, a la finalizacidon del respectivo
contrato o a solicitud del contratado.

Por concepto de retencién del porcentaje de la retribucion correspondiente al Sistema
Nacional de Pensiones o al Sistema Privado de Pensiones, segun elija el contratado, el
Area de Recursos Humanos deberd consignar en la constancia de retribuciones y
retenciones el monto retenido por dicho concepto.
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i) El Area de Recursos Humanos entregara, de manera mensual, a cada persona contratada
bajo la modalidad de Contratacion Administrativa de Servicios, una boleta de pago, en
donde se consignara el mento de la retribucion, de la retencion, del aporte de |a entidad y
de los descuentos aplicados por tardanza o inasistencia. Cabe resaltar que fas boletas de
pago seran suscritas por el Jefe de Recursos Humanos.

DE LOS ESTIMULOS A LOS TRABAJADORES

Articulo 56 — El Pregrama reconoce a los colaboradores come uno de los Recursos mas
importantes de le entidad

Articulo 57°- Otorga a sus trabajadores los siguientes estimutos
a) Menciones especiales por labores o logros significativos pudiendo ser:

s Menciones orales por parte de su Jefe inmediato o por la Direccion Ejecutiva
» Menciones escritas emitidas por el Area de Recursos Humanos yf/o Direccion Ejecutiva
(Pudiendo ser hasta la emision de Resolucion)

b} Oportunidades de actualizacion y perfeccionamiento, a través del Plan de Capacitacién y
segun la normatividad vigente, de acuerdo a las posibilidades presupuestales.

¢) Otros que tengan por finalidad estimular y mejorar el rendimiento del colaborador, asi
como, a fortalecer sus valores.

DE LA EVALUACION Y CAPACITACION

Articulo 58°- Conforme a lo dispuesto en la Quinta Disposicion Complementaria Final del Decreto
Legislativo N° 1023 y a lo sefalado por el articulo 18° del Decreto Legislativo N° 1025, el personal
contratado bajo el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios, gquedan
comprendidos en los procesos de evaluacién de desempefio y los de capacitacion que se llevan a
cabo en la Administracion Publica.

Articulo 59°- Asimismo podra participar de las capacitaciones que promueva la entidad en mérito
al Plan de Capacitacion que elabore el Programa que se apruebe cada afio. Al finalizar la
capacitacion, la persona contratada bajo la modalidad CAS gue participd en la capacitacidén debera
ser evaluado respecio de la materia objeto de la capacitacion, debiendo obtener una nota minima
aprobatoria de irece (13) para generar el derecho a percibir la certificacion de ia entidad que
ofrecid la capacitacién.

Articulo 60°- La capacitacion tiene por finalidad el desarrollo profesional, técnico y moral del
personal del Programa. La capacitacion contribuye a mejorar |a calidad de servicios brindados a los
ciudadanos y es una estrategia fundamental para alcanzar ¢l logro de objetivos institucionales a
través de los recursos humanos capacitados. La capacitacidon debe ser un estimulo al buen
rendimiento y trayectoria del trabajador.

Articulo 61°- De la evaluacion

El Programa evalia constantemente a sus colaboradores a través de las labores diarias y por
intermedio de los Jefes inmediatos, por Io que en tanto se implemente un sistema de evaluacion, el
Programa podra implementar en conjunto con las Unidades Gerenciales un procedimiento de
evaluacion.
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SUPUESTOS DE EXTINCION DEL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS
Articulo 62° El Contrato Administrativo de Servicios se extingue por:

a) Fallecimiento del Contratade

b) Extincion del Programa

¢) Renuncia. En éste caso el contratado debera comunicar por escritc su decision con una
anticipacién de 30 dfas previos al cese. Este plazo puede ser exonerado por el Gerente de
la Unidad Gerencial de Administracion, previa aceptacion del Gerente o Jefe de la Unidad ¢
Area donde depende el contratado, en sefial que no se afecte el normal funcionamiento del
Programa, bajo responsabilidad, por propia iniciativa o a pedido del contratado. En éste
ultimo caso, el pedido de excneracion se entendera aceptado sino es rechazade dentro del
tercer dia natural de presentado, es decir el trabajador deberd seguir laborando y a partir
del cuarto dia podra retirarse de la Institucidn al quedar extinguide su vinculo contractual.
En los casos de las Unidades Zonales, es el Jefe quien aceptard las renuncias previa
coordinacién con las Unidades Gerenciales de lineas que correspondan, respectivamente.

d) Mutuo disenso entre el contratado y el Programa.

e) Invalidez absoluta permanente sobreviniente del contratado.

f)  Resolucion arbitraria o injustificada

g} Inhabilitacion administrativg, judicial o politica por mas de tres meses

h)  Vencimiento del plazo del contrato.

La resolucién arbitraria o injustificada del Contrato Administrativo de Servicios genera el derecho al
pago de una indemnizacion equivalente a las remuneraciones mensuales dejadas de percibir hasta
el cumplimiento del plazo contractual, hasta un importe maximo de tres (3) remuneraciones.

El Area de Recursos Humanos debera informar mensualmente a la Unidad Gerencial de

Administracion, sobre las altas y bajas del personal contratade bajo fa modalidad de Contratacion
Administrativa de Servicios.

REGIMEN DISCIPLINARIO

% Articulo 63°- Las personas contratadas bajo ta modalidad CAS prestan servicios subordinados. En
M tal sentido, la Entidad se encuentra facultada para dirigir la prestacidn de dichos servicios,

normarlos, dictar las drdenes necesarias para su ejecucion y sancionar disciplinariamente cualquier
N infraccion o incumplimiento de las obligaciones a carge def trabajador.

—— Articulo 84° - El poder disciplinario sobre los servidores contratados bajo el régimen especial de
:;@;JD"PR@‘T;‘, Contratacion Administrativa de Servicios de la Unidad Ejecutora 002 Programa Nacional de Empleo
é‘? | TR .,‘3;\ Juvenil “Jovenes a la Cbra" tienen por objeto dar la debida oportunidad al trabajador para corregir
%UMM;;?),;: . 7 suconducta en lo que se refiere a las obligaciones de trabajo, teniéndose en cuenta el principio de
%rrnu .7 autoridad como unico medio de encausar su comportamiento a través de la potestad sancionadora,
oy Mg tanto de origen contractual como legal, administrativo o funcional, sin perjuicic de la

= responsabilidad civil y/o penal en que pudiera incurrir el servidor.

Articulo 65° - Falta Disciplinaria

Se considera falta disciplinaria a toda accidon u omisidn del servidoer que contravenga los deberes,
obligaciones e incurran en prohibiciones derivadas de su relacion bajo el régimen especial de
Contratacidon Administrativa de Servicios, en el presente Reglamento y demas normas, asi como de
las funciones propias del puesto a desempefar.

La falta disciplinaria debe probarse, no se alega ni se presume y genera la imposicién de una
sancion administrativa, segun su gravedad o dafic causado a terceros, a la Institucion yo
compaheros de trabajo
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Articulo 66° - De la trasgresion del Cédigo de Etica

Cuando el personal contratado bajo el régimen especial de Contratacidon Administrativa de
Servicios, transgreda los principios, deberes, obligaciones y prohibiciones establecidos en la Ley
N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, el expediente sera remitido a la
Comision Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios del Ministerio de Trabajo y
Promocién del Empleo.

Articulo 67° - Faltas Leves

Constituyen faltas leves, las inobservancias e incumplimiento de los deberes y obligaciones
establecidas en la presente Directiva, que por su magnitud y evaluaciones de los hechos, no
constituya falta grave, asi como todo acto u omision gue califique el area de Recursos Humanos o
del Funcionario competente o de la Comisidn Permanente de Procesos Administratives
Disciplinarios del MTPE que lo establezca como tal.

Articulo 68° - Faltas Graves
Constituyen faltas graves las siguientes:

a) La apropiacion consumada o tentativa de bienes del Programa gue se encuentran bajo su
custodia, asi como la retencién o utilizacion indebidas de los mismos, en beneficio propio o
de terceros, con prescindencia de su valor.

b) El uso o entrega a terceros de informacion reservada del Programa; la sustraccion o
utilizacion no autorizada de documentos; la entrega de informacion falsa a la Institucion con
la intencién de causarle perjuicio u obtener una ventaja

¢) Los actos de violencia, grave indiscipling, injuria y faltamiento de patabra verbal o escrita
en agravio de su Jefe inmediato, sus compafieros de iabores o de terceros, sea que se
cometan dentro del centro de labores o fuera de él, cuando los hechos se deriven
directamente de la relacién laboral.

d) El dafo intencional a los edificios, instalaciones, obras, equipos, instrumentos,
documentacion, materiales y demas bienes de propiedad del Programa o los que se
encuentren a su disposicién.

e) El abandeno de trabajo por mas de tres (03) dias consecutivos o cinco (05) dias ne
consecutivos en un periodo de quince (15) dias calendaric.

f) La concurrencia reiterada en estado de embriaguez o bajo influencias de dregas o
sustancias estupefacientes, y aunque no sea reiterada cuando por la naturaleza de la
funcion o del trabajo revista excepcional gravedad. La autoridad policial prestara su
concurso para coadyuvar en la verificacién de tales hechos; la negativa del trabajador a
someterse a la prueba correspondiente se considerard como reccnocimiento de dicho
estado, lo que se hara constar en el atestado policial respectivo.

o, ! g) El incumplimiento de las funciones de los trabajadores que por su magnitud y gravedad,

at o 3 causen perjuicios graves a la Entidad, terceros o usuarios, y trabajadores.

h) La ingbservancia e incumplimiento de los deberes o prohibiciones, asi como la reiteracion
en el incumplimiento de sus obligaciones del contrato y a lo normado en la presente
Directiva; asfl como a la Ley del Cdédigo de Etica y a las sefialadas en las Resolucion
Ministerial N°378-2009-TR, que aprueba el Cédigo de Etica del MTPE, y la Ley de
Procedimiento Administrativo General - Ley N°27444, en lo gue resulte pertinente.

Articulo 69° - De las sanciones

2\WPara la aplicaciéon de sanciones disciplinarias, se observara lo establecide en leos principios de
ipicidad, propeorcionalidad, razonabilidad e inmediatez, a fin de garantizar el debido procedimiento,
Tlpresumirse la inocencia del contratado hasta que se demuestre o contrario, 1as circunstancias ¢
concurso de infracciones, asegurar el derecho a la defensa y determinar la responsabilidad cierta
de quien realiza la conducta omisiva o activa pasible de sancién disciplinaria.
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Articulo 70° - Para la determinacion de las sanciones dependera de la magnitud de la falta,
teniendo en cuenta los criterios siguientes:

Circunstancia en que se comete

Forma de comigion

El perjuicio ocasionado a ios administrados o a la Administracion Publica
Participacién de una o mas personas en le comision de la infraccidon

La intencionalidad

Afectacion de los procedimientos

La jerarquia del autor y naturaleza de las funciones desempefiadas

La reincidencia

El beneficic obtenido por el infractor

e e e e

= = I B (N o MY o T o g o)
R

=

Articulo 71° - Las sanciones aplicables por faltas disciplinarias, a los servidores contratados bajo
el Régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios seran:

a) Amonestacion verbal o escrita;

b)  Suspensidn sin goce de remuneraciones hasta por treinta (30) dias;
c) Multa

e) Resolucion de Contrato Administrativo de Servicios.

En el caso de determinarse faltas Leves la sancion a aplicar no podra superar la suspensidn de
diez dias (10) dias sin goce de remuneraciones. Posterior a ello se considera Falta Grave y se
deberd remitir a la Comisién Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios del MTPE.

Articulo 72° - El Responsable del Area de Recursos Humanos sera el encargado de aplicar las
medidas disciplinarias correspondientes. No obstante, en el caso del personal designado seran
aplicados por el Director Ejecutivo o Coordinador Ejecutivo, segun corresponda al Programa
Jovenes a la Obra o Vamos Perl, y en el caso de Funcionarios, por la Secretaria General del
MTPE o a quien designe el MTPE considerando su rangeo de funcionario.

Articulo 73° - Del procedimiento previo

El Director, Responsable, Jefe de Unidad responsable de la supervisidn del contratado (Area
Usuaria), debera remitir a la Unidad Gerencial de Administracion, el informe en el que detalle el
incumplimiento injustificado de sus obligaciones derivadas del contrato, funcién o carge o
deficiencia en el cumplimiento de las tareas encomendadas o de lo normado en la presente
Directiva y demas normas internas y externas aplicables al servidor publico, segun corresponda,
adjuntando los sustentos respectivos. Esta Unidad a su vez lo trasladara al Area de Recursos
Humanos, para su evaluacion y calificacion.

De considerar una Falta Grave, el Area de Recursos Humanos recomendara se derive el caso a la
Comision Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios del MTPE, emitiende el informe
correspendiente dirigida a la Direccién Ejecutiva. En el caso de calificar una Falta Leve,
previamente debera sclicitar el descargo correspondiente notificando mediante comunicacion
escrita debidamente sustentada, a fin que el contratado exprese los descargos que estime
conveniente en el plazo de cinco (05) dias habiles, el cual pedra ser ampliado a solicitud escrita del
trabajador y debidamente justificado, hasta un maximo de cinco {(05) dias habiles adicionales.

Vencido este plazo, emitira un informe en forma motivada, en un plazo no mayor a guince (15) dias
habiles segun los criterios de razonabilidad y proporcionalidad, y & lo establecide en el articuio 70°
de |la presente Directiva, recomendando, de ser el caso la sancidn a aplicar o el archivo del mismo.
Dicho informe sera remitido a la Direccidn Ejecutiva, quien dispondra su procedencia ¢ las
acciones que estime conveniente.
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Articulo 74° - Del procedimiento sancionador en casos de tardanzas reiteradas
Para los casos de tardanzas reiteradas es el area de Recursos Humanos quien aplicara
directamente las sanciones disciplinarias, de acuerdo al detalle siguiente:

a} El personal que acumule por segunda vez consecutiva mas de 100 minutos en un mes, se
le cursara una llamada de atencion exhortando su cumplimiento.

b) Por tercera vez, se le cursara una Amonestacion escrita y se insertara en su legajo.

c) Por cuarta vez, se le sancionara con suspension de dos (02) dias sin goce de haber.

d} De persistir y acumular nuevamente se le sancionara con suspensién de (05) dias sin goce
de haber

e) A la sexta vez se le sancionara con suspension de (10) dias sin goce de haber

f) De seguir con [a misma costumbre se calificard como falta grave y se actuara conforme o
establecido en el articulo precedente.

Articulo 75° - Contra las medidas disciplinarias aplicadas al personal contratado bajo el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios, procede la interposicion de recurso de
apelacién, cuyo coneocimiento y resolucién en ltima instancia administrativa corresponde al
Tribunal del Servicio Civil — SERVIR.

ENTREGA - RECEPCION DE CARGO

Articulo 76°- A fin de garantizar el funcionamiento y la continuidad de las actividades de la Unidad
Ejecutora 002 Programa Nacional de Empleo Juvenil “Jévenes a la Obra", para efectos de
salvaguardar el acervo y flujo documentaric y establecer el control adecuado respecto a la
asignacion y ubicacién de los equipes y bienes patrimoniales del Programa, es preciso establecer
los procedimientos para la Entrega — Recepcion de Cargo del personal contratado, cualquiera sea
el nivel jerarquico bajo el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios - CAS,
que prestan servicios en la Unidad Ejecutora 002: Programa Nacicnal de Empleo Juvenil "Jovenes
a la Obra", cuando éstos se ausenten temporalmente o concluyan su vinculo contractual con la
Institucion.

Articulo 77°- La entrega y recepcién de cargo es un actc administrative a través del cual un
servidor CAS, cualquiera sea su nivel jerarquico {Director, Asesor, Gerente, Jefes, Responsables,
Profesionales, Técnicos o Auxiliares) hace entrega de bienes y acervo documentario asignados por
el Programa, a su Jefe inmediato o persona designada, dejandose constancia de la conformidad de
ambas partes.

Articulo 78°- La entrega y recepcion se realiza en los casos siguientes:

Extincién del vinculo contractual.
Culminacion de encargatura.

Licencias que sean superiores a 30 dias.
Rotacion Temporal mayor a 30 dias

BN

Articulo 79°- Al término del servicio, los Responsables de Unidad y Area, asi como aquellos
servidores que administren, manejen y dispongan fondos, adicionaran al documento Acta de
Entrega — Recepcion de Cargo, copia de la Declaracion Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas
que formulan conforme a Ley N® 27482 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 080-
2002-PCM.

Articulo 80°- Asimisma, al término del servicic todos los servidores CAS presentaran una copia de

la Declaracién Jurada de Compromiso de no Retirar Informacién y Confidencialidad, de acuerdo a
la Ley N° 27588 y su Reglamento (Anexo N° 19).
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Articulo 81°- El servidor CAS, que se encuentre comprendido en cualquiera de los casos
sefiatados en el articulo 76°, hara entrega del cargo, el lltimo dia de permanencia en el puesto de
servicio, utilizando al efecto el formate denominado “Acta de Entrega — Recepcién de Cargo”
{Anexo N° 20) la misma gue debera ser elaborada con la debida anticipacion a fin de permitir Iz
verificacion de la informacion correspondiente, la cual debera ser firmada por la persona designada
para la recepcién y visada por el Jefe inmediato, asimismo debera adjuntar:

a) Constancia de devolucion del fotocheck de identificacion. En el caso del personal ubicado en
Unidades Zonales, éste debera adjuntar a su entrega de cargo el respective Fotocheck, para
que el Area de Recursos Humanos expida la constancia y la anexe a dicha entrega.

b) Constancia de No adeudo por horas no laboradas, otorgada por el Area de Recursos
Humanos. Para emitir dicha constancia en el caso de personal de Unidades Zonales se
debera remitir el formato de asistencia del servidor a la fecha ¢que se extingue su contrato.

¢} Constancia de No Adeudo o existencia de rendiciones de cuentas pendientes tales como:
viaticos, encargos y fondos para pagos en efectivo, otorgada por el Area de Tesoreria.

Articulo 82°- Del Acta de Entrega — Recepcion de Cargo
£l Area de Recursos Humanos, mantendra un archivo ordenado alfabéticamente de las “Actas de
Entrega — Recepcion de Cargo”.

La entrega y recepcion de cargo se realizara con la presencia fisica del servidor CAS que entrega
y del Jefe inmediato o la persona que éste designe o del Responsable de Unidad o Area que
recibe.

a) El "Acta de Entrega — Recepcidn de Cargo”, en el caso de Responsables de Unidad incluira
un Informe de Gestion a la fecha de entrega de cargo.

b) El“Acta de Entrega — Recepcion de Cargo”, en i caso de Responsables ge Unidad o Area
incluira un Estado Situacional de la implementacién de las recomendaciones emitidas por
el Organo de Control Institucional a la fecha de entrega de cargo.

¢} En el caso de los demas servidores que ho ostenten dichos cargos se incluira al "Acta de
Entrega — Recepcién de Cargo” un estado de los expedientes pendientes de resolver.

d) El“Acta de Entrega — Recepcion de Cargo” se elaborara y firmara en tres (03) ejemplares:

e
2 eal i ‘: )
ke BN « Un ejemplar para el Director Ejecutivo, Responsable de Unidad o Area, Jefe inmediato o

=) persona designada, que recibe el cargo.
e Un gjemplar para el funcionario o servidor CAS que entrega el cargo.
» Un ejemplar para el Area de Recursos Humanos

e) El“Acta de Entrega — Recepcion de Cargo” incluira segun corresponda;

¢ Declaracion Jurada de ingreso de Bienes y Rentas.

» El Informe de Gestion, el Estado Situacional de la implementacion de las

recomendaciones emitidas por el Organo de Control Institucional y los respectivos

documentos de gestidn institucional.

Un reporte del Acervo Documentario.

+ Informe detallando las acciones realizadas y los pendientes, resumen de temas mas
resaltantes.

» Relacion de documentos recepcionados.

e Reporte de entrega de su carpeta patrimonial (Mobiliario, enseres y equipo de oficina).

Articulo 83°- Cuando no se cumpla con efectuar la entrega de cargo dentro del plazo previsto, sin
justificacién alguna, el jefe inmediato comunicara este hecho a la Unidad de Administracion y
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Finanzas, a fin que a través de la Unidad de Asesoria Juridica, se cursen los reguerimientos
pertinentes via notarial, con copia al Organo de Control Institucional, otorgando un plaze no mayor
a cinco (05) dias habiles, transcurridos los cuales de no haber respuesta se iniciaran las
coordinaciones pertinentes con la Procuraduria Publica del Ministerio de Trabajo y Promocion del
Empleo, drganc que sera el encargado de iniciar las acciones iegales que correspondan contra las
personas que no cumplan con efectuar la entrega de cargo dentro del plazo previsto, en defensa
de los derechos e intereses del Estado.

Articulo 84°- En las Constancias de Servicio que emita el Area de Recursos Humanos, se dejara
evidencia el incumplimiento de los ex servidores CAS, de lo dispuesto en la presente Directiva.

Articulo 858° En el caso de los servidores gque prestan servicio en las Sedes, Unidades vy
Coordinaciones Zonales el “Acta de Entrega — Recepcion de Cargo” sera firmado, segun sea &l
caso, por € Jefe de Sede, funcionaric o servidor encargado, el cual daréd conformidad de los
equipos vy bienes asignados, fotocheck de identificacién y la toma de conocimiento de los asuntos
pendientes o en tramite de atencién que ahi se indiquen, debiendo de informar del cumplimiento de
la disposicion a la Unidad Gerencial de Administracién para su archivo en el Area de Recursos
Humanos.

Articulo 86°- El Area de Recursos Humanos debe comunicar ef Gltimo dia de labor efectiva del
personal que culmina su vinculo contractual, al Area de Estadistica e Informdtica de la Unidad de
Planificacion y Presupuesto, a fin que proceda de inmediato a guardar un Back Up de toda la
informacion de su Equipo de Cdémputo, asi como desactivar las claves telefonicas, cuentas de
correo institucional, marcador electrénico y otros asignados a dicho servidor, bajo responsabilidad.

En el case de las Unidades Zonales, es responsabilidad del Jefe de Sede o quien haga sus veces,
guardar un Back Up de toda la informacion del Equipo de Computo del servidor gue culmina su
vinculo contractual.

RESPONSABILIDADES

Articulo 87°- Las Areas Usuarias son las responsables de evaluar y supervisar el cumplimiento de
las obligaciones contenidas en los contratos suscritos y en los documentos que forman parte

integrantes de los mismos.

Son responsables del cumplimiento de la presente Directiva, los Responsables de las Areas

. Usuarias de la Unidad Ejecutora 002 que participan en la contratacién de personal bajo la

modalidad de Contratacidn Administrativa de Servicios.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Articulo 88°- El Responsable del Area de Recursos Humanos, es la Unica persona autorizada para
otorgar al contratado una constancia de prestacion de servicios, a solicitud de este ultimo.

Articulo 89° - En el caso del personal contratado bajo la modalidad de Contratacion Administrativa
de Servicios del Programa Nacional para la Promocién de QOportunidades Laborales "VAMOS
PERU", es obligacién de dicho Programa realizar el control de asistencia del personal a su cargo,
pudiendo incluse establecer horarios distintos a los establecidos en la presente Directiva, de
acuerdo a sus necesidades y operaciones. Para dicho fin el Coordinador Ejecutive del Pregrama
Naciona! para la Promocién de Oportunidades Laborales “VAMOS PERU", generara los
documentos administrativos que correspondan, los mismos que seréan notificados a la Unidad
Ejecutora 002.

28



Articulo 90° -El Programa Nacional para la Promocion de Oportunidades Laborales “VAMOS
PERU” debera remitir mensualmente (maximo hasta el quinto dia del mes siguiente), el control de
asistencia consolidado al Area de Recursos Humanos, con la finalidad de aplicar los descuentos
que correspondan en la némina de pago correspondiente a dicho Programa.

El control de asistencia de personal que realizara el Programa Nacicnal para la Promocion de
Oportunidades Laborales "VAMOS PERU", se efectuara en base a los criterios establecidos en la
presente Directiva, garantizando el cumplimiento de [a jornada semanal de 40 horas.

Articulo 91° - Asimismo, se delega al Programa Nacional para la Promocion de Oportunidades
Laborales “VAMOS PERU" la facultad de llevar a cabo la etapa de SELECCION (establecido en el
numeral 10.3. de la presente Directiva) en los procesos de Contratacion Administrativa de Servicios
requeridos por dicho Programa. Para el efecto, el Gerente de la Unidad Gerencial de
Administracién por delegacion del Coordinador Ejecutivo, confarmara un Comité de Seleccion
tomando en cuenta lo descrito en el primer parrafo del numeral 10.3 de la presente Directiva, el
que una vez concluido debera remitir los Resultados y actuados al Area de Recursos Humanos, asi
como el expediente completo, en las fechas sefialadas en el Cronograma del Proceso de
Contratacion Administrativa de Servicios, para su publicacién y tramite correspondiente.

DISPOSICIONES FINALES

Articulo 92° - Los aspectos no regulados en la presente Directiva seran resueltos por ef Area de
Recursos Humanos, con el apoyo de las Unidades del Programa, v en &l contexto del Decrefo
Legislativo N° 1057, el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, el Decreto Supremo N° 065-2011-
PCM vy la Ley N°29849, asi como las normas adicionales que lo reglamentan.

VIGENCIA

Articulo 93° - La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente que se aprueba,
debiendo publicarse en el Portal Institucional (Pagina Web).

ANEXOS

Anexo N° 01: Modelo de requerimiento de contratacién y necesidades del Area Usuaria

Anexo N° 02: Modelo de Términos de Referencia

Anexo N° 03: Modelo de Modificacion Presupuestaria

Anexo N° 04: Ficha Personal

Anexo N° 08: Modelo de Declaracion Jurada de no tener relacion de parentesco.

Anexo N° 06: Modelo de Declaracion Jurada de veracidad de datos consignados, no tener
impedimento para contratar con el Estado y no tener antecedentes policiales, ni
penales

Anexo N° 07: Modelo de Declaracion Jurada sobre registro de deudares alimentarios morosos

Anexo N°08: Modelo de Convocatoria de Contrato Administrative de Servicios

Anexo N° 09: Modelo de Formato de Evaluacion Curricular

Anexo N° 10: Modelo de Formato de Resultados Preliminares

Anexo N° 11: Modelo de Formato Final de Evaluacion

Anexo N° 12: Modelo de Formato de Resultado Final

Anexo N° 13: WModelo de Contrato Administrative de Servicios

Anexo N° 14: Modelo de Adenda al Contrato Administrativo de Servicios

Anexo N°15; Formato de Registrc de Asistencia

Anexo N° 16: Modelc de Papeleta de Permiso

Anexo N° 17: Formato de Autorizacion de Prestacion de Servicios en Sobretiempo

Anexo N° 18: Formato de Compensacion por la Prestacion de Servicios en sobretiempo



Anexo N°19: Modelo de Declaracién Jurada de Compromiso de no retirar informaciéon vy
Confidencialidad
Anexo N° 20: Modelo de Acta de Entrega — Recepcion de Cargo

. Anexo 20 — A Situacion de los Expediente y Labores encomendadas

. Anexo 20 — B Relacion de Archivos Electronicos.

. Anexo 20 — C Relacidén de Bines Fungibles, No Depreciables y Activos Fijos asignados por
la Entidad.

Anexo N°21. Formato de Solicitud de Servicios de AE!
Anexo N°22: Formato de Solicitud de Telefonia y Backup
Anexo N°23:. Formato de Solicitud de Correo
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ANEXO N° 01

MODELO DE REQUERIMIENTO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
(CAS)

REQUERIMIENTO DE CAS

DA [ Jmes [ ] Af0 | ]

SOLICITANTE

REFERENCIA

TIPO DE REQUERIMIENTO:

NUEVO REEMPLAZO
FECHA DE CESE DE LA
PERSONA A QUIEN SE
REEMPLAZA
NO SERVICIO JUSTIFICACION PLAZO MONTO MENSUAL
|__CADENA FUNCIONAL | ]
)
My
|. ' FIRMA DEPENDENCIA SOLICITANTE V°B® APROBACION JEFE INMEDIATO

V°B° ESPECIALISTA RH V°B° APROBACION
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ANEXO N° 02

MODELOS DE TERMINOS DE REFERENCIA

OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Contratar los servicios de un(a) .......c.coociviiiiiiannnin para prestar servicios de

---------------------------------------------------

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE:

REQUISITOS MINIMOS:

Los requisitos minimos son los siguientes:

» Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios

Cursos y/o estudios de especializacién

Experiencia General: Especificar en tiempo (Afics 0 meses) y tipo
Experiencia Especifica: Especificar en tiempo (Afos o meses) y tipo
Competencias: A criterio de !a Entidad, si el puesto o cargo lo requiere

PRINCIPALES FUNCIONES: Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo
materia de la convocatoria:

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO:

DURACION DEL CONTRATO:
{Debera agregar el tiempo en meses)
MONTO DE LA RETRIBUCION:

TOTAL: {EN NL:JM EROS Y LETRAS). Incluye impuestos de ley retenciones.
MENSUAL: (EN NUMERQS Y LETRAS). Incluye impuestos de ley retenciones.

CADENA FUNCIONAL:

El gasto correspondiente se afectara a la Meta;

Lima,
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ANEXO N° 03

MODELOQ DE FORMATO DE MODIFICACION PRESUPUESTAL

NO
SOLICITUD DE MODIFICACION PRESUPUESTAL EN ESPECIFICAS DE GASTO

UNIDAD SOLICITANTE :
AREA SOLICITANTE :
META PRESUPUESTAL :

RAZON DE EMISION DE SOLICITUD :

RECURSOS ORDINARIOS - RO

META ESPECIFICA META | ESPECIFICA
PRESUPUESTAL | DEGAsTos |MABILITACION| Sl ppegiipuEsTAL | DE GasTOs | ANULACION | 8L

20T PR
& N

e O

; 1N
2, BIRAUTIA
\f.‘r,s,” B

uﬁﬂ : =
%, [%é\‘// TOTAL - TOTAL
LI
bservaciones: El total de habilitaciones debera ser igual al total de anulaciones.

13

2
2
[=]
-
o
<
4

¥
=
&
3

2
I3}

W

3]

NOTA: El Area de Presupuesto de la UE 002 PROGRAMA NACIONAL DE EMPLEQ JUVENIL “JOVENES A LA OBRA”, evaluara que

la presente solicitud se ajuste a dispuesto en el Arficulo 39%, 40°y 41° de la Ley N® 28411, asi como lo establecido en el Articulo
20.1 de la Directiva N° 005-2010-EF/76.01 “Directiva para la Ejecucién Presupuestaria”.

Limna,

RESPONSABLE DE META QUE AUTORIZA LA MODIFICACION
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ANEXO N° 04
FICHA PERSONAL
Cédigo de la Convocatoria al que Foto Agui
pOStUIa A color con fondo
blanco {§6lo si sale
‘ Cargo al que postula ganador )
I Datos Personales
DNL. Apellidos y Nombres Lugar y Fecha de Nacimiento
Direccion Domiciliaria: Prov. Dpto. Estado | Edad | Sexo | Teléfono
Civil (MoF)
E-mail | Celular
11, Datos Académicos:
Estudios Universitarios, Post Grados, Técnlcos {Titulos, Grados, Especializaciones, Diplomados relacionados al puesto que
postula)
Centro de estudios Titulo o Grado de Estudios Estudiante Datos del Titulo o grado N2 N°®
(indicar |a especialidad) (indicar Afio, Fecha Fecha Fecha | Horas | Folio
Sem o ciclo) Inicio | Término | exped.

Capacitacion { Cursos, Seminarios relacionados al puesto que postuia)

Centro de estudios

Nombre de la capacitacion

Fechas

Inicio Término | Horas | Folio

Conocimientos de computacion e idiomas

Centros de Estudios Programa/Pagquete Informatico/idioma Basico

Medio | Avanza N° N°

do Horas | Folio
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Il Informacidn Laboral

Experiencia Profesional o Laboral General (5 Gitimos trabajos o de acuerdo a los afios requeridos en los Términos de
Referencia empezando por el mas reciente - incluye experiencia especifica}

Institucion F. Ingreso F. Cese Cargo que desempefid Motivo de N°
Cese Folio

Experiencia Profesional o Laboral Especifica {Referida exclusivamente al objeto especifico de esta postulacién o Término
de referencia )

Institucién F. Ingreso F. Cese Cargo que desempeiié Motivo de N*®
Cese Folic
\TH Informacién Familiar
Datos Familiares {Cényuge, concubina(a}, hijos{as), padres)
Nombre y Apellido Parentesco Nivel de Estudios Edad
V. Referencias

Referencias laborales {Jefes inmediatos o personal del mismo nivel)

Nombre y Apellido Cargo de su Jefe, ex Entidad Teléfono
Jefe inmediato o par)

La informacién contenida en la presente Ficha Personal tiene caricter de declaracién jurada, por lo que de detectarse alguna falsedad u
omlsidn, se aplicardn las acciones administrativas y legales que correspondan.

Ciudad ;

Firma del postulante
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ANEXO N° 05

DECLARACION JURADA DE RELACION DE PARENTESCO

LEY N° 26771

Declaro bajo juramento que no me une parentesco alguno de consanguinidad, afinidad o per razdon de
matrimonio o uniones de hecho, con personal incorporado al MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL
EMPLEO - MTPE, bajo cualquier denominacion gue involucre modalidad de nombramiento, contratacién a plazo
indeterminade o sujetos a modalidad, Contrato Administrative de Servicios, designacién o nombramiento como
Miembros de Organos Colegiados, designacién o nombramiento en cargos de confianza, o en actividades ad
honeren.

Ratifico la veracidad de lo declarado, sometiéndose, de no ser asl, a las correspondientes acciones
administrativas de ley.

Lima,....................de.....................de..................

o
Nombres y Apellidos:
Area de prestacion del servicio:

EN CASO DE TENER PARIENTES

Declaro bajo juramento que en el MTPE presta servicios al personal cuyos apellidos y nombres indico, a quienes
me una la relacion o vinculo de afinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo matrimonial {M) y unién de hecho {UH)

Relacién Apellidos Nombres Detalle de Oficina

Lima,.....ccoovev v de....iiiiiinde

Firma

Nombres y Apellidos:
Area de prestacion del servicio:

Grado Parentesco por consanguinidad
En linea recta En linea colateral

1er Padres / hiios

2do Abuelos / nietos Hermanos

3er Bisabuelos / bisnietos Tios, sobrinos

r 4to Primos, sobrinos, nietos, tios abuelos

FJFI"J Parentesco por afinidad
] 1er Suegros, yerng, nuera

2do Abuelos del ¢dnyuge Cufados

OYPA
&M ﬂq"
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ANEXO N° 06

DECLARACION JURADA DE VERACIDAD DE DATOS CONSIGNADOS, NO TENER IMPEDIMENTOS PARA
CONTRATAR CON EL ESTADO Y NO TENER ANTECEDENTES PENALES NI POLICIALES

El que suscribe, <NOMBRES>, identificado con D.N.1. N° < D.N.l.>, con domicilio en <DIRECCION>, DECLARO
BAJO JURAMENTQ lo siguiente:

No me encuentro inhabilitado administrativamente o judiciaimente para contratar con el Estado.

Cumplo con los requisitos minimos y competencia sefialados en la convocatoria carrespondiente.

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

No percibiré otros ingresos del Estado diferente al que se derive del contrato administrativo de servicios
suscrito con la Entidad.

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

6. No registrar antecedentes penales ni policiales

PN

o

Lima,

Nombres:
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ANEXO N° 07

DECLARACION JURADA

REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS - REDAM

Porelpresente Yo, .........cociiicci i e ddentificad o con Documento Nacional
de Identidad N° domiciliado en
; en

virtud a lo dispuesto en el articulo 8° de la Ley N° 28970, que crea el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos, concordante con el articulo 11° de su Reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N® 002-2007-JUS; y al amparo de los articulos 41° y 42° de la Ley N° 27444 — del
Procedimiento Administrativo General y en pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos, DECLARO
BAJO JURAMENTO que :

Sl NO

Estar registrado en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM.

Lima, de de 201...

Firma

Nota.- Mediante el articulo 1° de la Ley N° 28970, se crea en el Organo de Gobierno del Poder Judicial, el Registro de
Deudores Alimentarios Morosos, donde serdn inscritas de conformidad con el procedimiento establecido en el
articulo 4° de la presente Ley, aquellas personas que adeuden tres (03) cuotas, sucesivas o no, de sus obligaciones
alimentarias establecidas en sentencias consentidas o ejecutoriadas, o acuerdos congiliatorios con calidad de cosa
juzgada. También seran inscritas aquellas personas que no cumplan con pagar pensiones devengadas durante ef
proceso judicial de alimentos si no las cancelan en un periodo de tres {03) meses desde que son exigibles.
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ANEXO N° 08

MODELO DE CONVOCATORIA

URIDAD ERECUTORA 002 PROGRAMA NACIONAL DE EMPLEQ JUVENIL "JOVENES A LA OBRA™ DEL

MINISTERIO DE TRABAND Y PROMOCION DEL EMPLED

PROCESD CAS N® {nixnere do procese CAS an lo que vo def oic)

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACKIN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE

{pussto v/ & cngw mRateria de convocatorna)

L GENERALUDADES

L

Djate de la convocutorin

Cortratar hos sorvichos da__ [eoscided ] vt et daf possto s carge matena de
IO BewTa)

Dapendencia, unided organics o brea soficitants

(denaminacidn de iy diytndencis, sviidod argasiar w/io dnna donde & sevwdar CAS prestand

sevvicios)

Dependsncis entsrpade da redliar af prootes de comtrataciin

- {Fa Ofiting dle Recdrsos Humanes de fa fabiced o gulen bagae sur wios )

Ban brgel

(%
Decramn Lagislarhso M% $057, que reguta o Rbgmen Especial de Contraaciie Admsinlaraha de Servidos.

b. Raglamento St Ducreto Leghlather NF 1057 qu regita of Rigiman Espacial da Contratacidn
Admintetrathea de Servicios, Decreta Supremo NAITS-2008-POM, modficado pof DeTato Supremo NE
085208 £ -ACHE.

e Lak demds dispociciones qua negalen of Coatrato Adminstraive de Serviihos.

I. PERFE DEL PUESTD

NEQUBITOS DETALLE

Expariancia i1

Compatancias 12)

Forriscion Acaddmica, prads seadimics yl'o
nivel de astudid (3}

Cursos o arnados da especslizaciin

Conotirilastos pans o pudibo y'e (arge: mivmx o
indapackcabiies (4] i chst nebdmc (53

. CARACTENSTICAS DEL PUESTO Y)0 CARGD
Principaies Funcanes B gesorTollar: (&

8.
b
C
d

DTS

EL) Expac®mr ar Hempar whor o roass; y B aaperiniied, drex, atr

) Acritnrly de [y arvridted, o o pomeg (o -cerga ko uprisre

(3] En caxo s sf poasca o cxrge no I e, colacars Me nd epacsatie
W] pec@or o ragsinirs renion neceios pera A sancda del pomtn
(5] Otror mepialirs ransidsraciar coma corpaeranoaios. ko Sese s

ST ORISRt f“‘j_“‘:a | [i] Traba jO
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Y. CONDIOONES ESEMOULES DEL CONTEATD
CONDHOONER DETALLE
Liigar da prastackin dal sandcdo
irmim.

5," B nﬂuﬁ] L Hum Soles).

Ramun aracidn mansusl {rcispen bos mesas v afillaciones de bey, @d comoe toda
Imuzm apll cah e o trabajador.

Otras condicionss axanciales Al contrato

¥. {ROMNDORAMA Y ETAFAS DH FROCESD
ETAPAS DEL PROCESO AREA RESPON SAELE
Ageutacdtn da la Convocatorka Focha
lMHmndMEWHE@n I Sas
ateriores a la
CONVOCATOSRA
Publicaddn da ls comvoatiorie an , | indbooy ruglin | il
1 .
Presontacidn dabs hoy ds vide doosrenteda via __ (ee, snod o (D o
3 lmnpﬂ.humamsm WBora:da ___a
Sl ECradin
5 |Eveluacidn de la hoja de vida Del o
, Publicacibn de res:itadou. da b avafisrdin de be hojs du vidds wn Dl -
%“‘\DYPROMO e [indiicar madic | () —
a§j suenes o Otracs evakuarinnes |g Ferha
adz-"ﬁrm“ 5 |Evabuacién {chenatior ] Horade __a
m.&mw r/ Lugar —
8 PutiFcacin de resuttatos di s otras svadiacioses e Bl -
_ . [ndeer emdic ) {7) i
Eriranias
¥ Dl o
Lugas: —
s PubScacksn de resuitedo Bisal an [daafboar rhedlia ] (9 Dl al
WSCRIPCOON ¥ RESISTRO DEL CONTRATO
9 [Sueripctde del Grmtran Del ol
¥ (Megiten dal Contretn Ded  al
B TIRUCCIONTS

) War Aram & - Modada ds publlessidn S redtsdon prei i
{E Acrfiaria de [ antidedre podris: |adivir obre svaluscioras qua considane racstarire mrabact 3o choricy §imstyiy paTs puanTs o

cargon sapadaiircior, proiecicrsie y d mctives |, ko igice, pricTikenkos, S compaben e, st
&) Vi Jveom G - MaSaln de pubi ot 2ad remstada Pnad
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V. COONDIIOMES ESEMOALES DEL CONTRATD

COMINOOND DETALLE
Lugar &6 peaataciin del serddo
£ Bricha!

Dnwracidn dal condradn
[ Tadrroimc:
. |en malemerc] { Musvos Soles].

T * manausl inchspaa s monncs y ARllacionss de by, o comae toda

decborride sollcubie o trabajader.

Otrad eondiclonis asan cialss dal conkrain

V. CROMOGRANMA Y ETAPAS DEL PROCESD

ETAPAS DEL PROCESO CROMOGRAMA|  AREA RESPOMIABLE
Agwchackdn de ba Conmvesraiora E
Pabir-adde del procass s sl Sarvic: Secionef del Essplec 10 as
aifefiores s ka
COMYOCATORA
Pubi-addn de le coer far 1 | rvelfemr rralio |
b Del __al
Prasanrttsciin de b hoje de wide dorsmenteda vis ___ (web, aved o |Del &l
3 |[fader) enn by sgpobentn direcclin: e Heracda __ 8
L Ecesie
g |Evalmaciin de ls hojs de vida Dasi
& Wm&mhh-ﬁtﬁﬂ&ﬁhﬂhdﬂ\ﬂm Del o
— - T ] o —
Oras evalaaciones: [ Fecha
5 |Evabuachin {deraiker ] hore:de __a
Lugar =
8 Pubkcachin de nesuttsdos de las oAras evalladons o8 Ded ol
[indicor oeadic ) §7) e D
luger: =l
" PubiBcarion de resititado final an [Asaticar mveetio ] () Sl o
| |SUSCRIFCION ¥ REGESTRO DEL CONTRAYD
9 |Sueripechiu dal Confratn Dal __»
3 |Reglro del Contrmin Dt ol
S TRUCC KON
B73 t'mr Srwanen O - Mioseldn da publkearizn e ceodiorfios prald iy aree
5] A crtiaria dia (3 arsided os podetr lache otae evek;edcrsy que mssdeny recareriss prakiscide bacries | darashie pats poectos s
CRIEE x, P ¥ irectivom |, pelonl dpice, it domics, &8 corepetenicies, sir.

] Wer Ao CO - Madala da publicadén Sal retado fin)
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ANEXO N° 09

MODELO DE FORMATO DE EVALUACION CURRICULAR

CODIGO AL CUAL POSTULA
NOMBRE Y APELLIDOS DEL POSTULANTE
1. NIVEL DE ESTUDIOS (MAXIMO 25 PUNTOS)

NIVEL DE ESTUDIO REQUERIDO: |
SECUNDARIA COMPLETA Si{....) | No{(.....)
ESTUDIOS (1 TECNICO Si{....) | No{(.....)
(15 Puntos) | EGRESADO Sif...) | No(.....)
BACHILLER Si(....) [ No{....)
TITULADO Si(....) | No{.....)

() De no requerirse “Otros Estudios”, el puntaje minimo que se debera consignar es de 20 puntos.
Se adicionaran otros 05 puntos de contar con mayores estudios relacionados, hasta un méximo de
25 puntos.

PUNTAJE DE NIVEL DE ESTUDIOS (25 puntos) |

2. EXPERIENCIA PROFESIONAL (MAXIMO 25 PUNTOS) (***)

2.1. ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO
Y/O PRIVADO

fﬁ'%,fsff ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA

. CARGOS DE DIRECCION Y/O SIMILAR (de requerirse)

2.4. OTROS DATOS DE IMPORTANCIA

(***) El puntaje minimo de cumplir con lo solicitado en el TDR es de 20 puntos. Los ofros 05 puntos
adicionales se obtienen de manera proporcional de acuerdo a la mayor cantidad de afos de
experiencia profesional alcanzados.

.PUNTAJE DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

' H' PUN. AJE TOTAL DE EVALUACION CURRICULAR (en
_ll'”' nameros y letras).

NOTA: LA PUNTUACION MAXIMA ES DE 50 o 30 PUNTOS SEG"UN EL CASO Y SE REALIZA ATENDIENDO A LO REQUERIDO
EN LOS TERMINOS DE REFERENCIA SOLICITADOS POR EL AREA USUARIA.

La Nota minima para pasar a la siguiente etapa es del 80% (40 puntos) del puntaje maximo, caso
Dantrario sera descalificado.
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ANEXO N° 10

MODELO DE FORMATO DE RESULTADOS PRELIMINARES

PROCESD CAS N*® {nivmeno de procaso £AS e fo que wo dof oho)

CONVOCATORIA PARA LA OONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
{puesto v/ o corge materma de convoeatoema)

PUBLICACION DE RESUETADOS PRELIMINARES

** Edapa sir punroje
MNOMERES ¥ APELLINOS CRLFCACKON:
(e erden slabatica) APTOINO AFTO
1
2
3
ERapy £ Lantadd
NOMBRES Y APELLIDOS m PUNTAE ]

B ] |sn

Le Sguleste staps del procits 36 cealiank d o acsardo ol eronograma sssahdecido an e eomvocatoia:
i

EBmpa ____ (detofer)
P
(§ e L L
J_;' Lugar: .

1. Loa poshllsnies di bankey presastxr s siguiantst doclimerhe:
a
b
[dartailar, wn camo L2 TR POl i)
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ANEXO N° 11

FORMATO FINAL DE EVALUACION PARA LACONTRATACION BAJO MODALIDAD CAS

Informacidn de la Evaluacién

- Fecha en la que se le Heva 3 €abo: ...covn e/ e e {dd/mimy/ 2a)
- La presente evaluacion se divide en dos o tres categorias, una curricular, otra comprendida por la entrevista personal al postulante y
opcionalmente otra evaluacién a solicitud del drea usuaria. Cada categoria tiene un puntaje distribuido el cual se indica a continuacién:

Evaluacién curricular 50% 30%
Entrevista personal 50% 40%
Otro tipe de evaluacién (opcional) 30%

Informaciédn del Evaluado

Nombre y Apellido

Cadigo del servicio al que postula

1.- Evaluacién Currlcular;

La persona evaluada con los requisitos minimos solicitados que se especifican en la convocatoria.

< Puntaje

Sub Total :I

Mativo: (En caso de no cumplir, especificar)

At e e e e e R A2 LR L DS L e m b s B e ye tman s e ems EEa e Aae S RE e LR R E LA I A RSO L O LRE NATE R TR P S en e s s rn Ry« pea H ek E ey rne T e n PR RAA IR AT E N RaE § RO RN P ann £ pae

2.- Entrevista enfocada a la competencia de |a persona :
Puntaje Observacicnes

Iniciativa / Proactividad (10 pts.}

Se muestra alerta y se anticipa a problemas o requerimientos; busca e

implementa soluciones con prevision. (5 pts.}

7.

“@Xepta las tareas encomendadas con buena disposicidn, mostrindose

e Befseverante frente a tareas cemplejas y solicitando informacién adicional

’3@ 3 asegurarse de realizar bien lo encomendado. (5 pts.}

L~

Trabajo en Equipo {10 pts.)

Intenta conocer las tareas o procesos de sus compafieros de dreas, lo que

le permitira brindarles ayuda, dar informacién o reemplazarlos cuando se

necesario (5 pts.)

Acepta ideas de otros aln cuande no coinciden con ia suya, cuando éstas
orecen el logro de la tarea (5 pts.)

Ciigntacién al Servicio (15 pts.)
ordial, muestra disposicion y es respetuoso con los demds; trata a
os por igual {5 pts.)

Comprende [as necesidades de sus usuarios y reporte con rapidez,
presentando propuestas o alternativas que permitan resolver sus dudas.
(5 pts.)

Realiza seguimiento al servicio brindado; indaga ton su usuario si estd
satisfecho y si se ha cubierto sus expectativas (S pts.)

Organizacién y Planificacién (5 pts.)

Progr'a'rqa sus actlvidades priorizando 1as tareas mds importantes y
planificando el uso adecuado de insumos, materiales o recursos en
general {5 pts.}

Comunicacién Efectiva {10 pts.)
Expresa sus ideas con claridad, fluidez y precisidn frente a los demds, adn
cuando éstos no compartan sus ideas. (5 pts.)

Ut o ood g ud

Sub Total

Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo

PUNTAJE TOTAL |:|

Firma del Evaluador
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ANEXO N° 12

MODELO DE FORMATO DE RESULTADO FINAL

PROCESO CAS NE [rizmers da procese CAS en fo gue vo def oo}

CONVOCATORLA PARA LA CONTRATACKIN ADMINESTRATIVA DE SERVICIOS DE
{puesto v/ o corge matera de convoeatoera)

PUBLICACKIN DEL RESLATADO AINAL
NOMBRES Y APELLIDOS
y RESLLTADO
{on orden sllabdtica)
1 GAMADDR
20 ¥ PgR
§ J:wnt'.z .lg (Jn‘ircoo’oi
L Elpostdants declarade SAMADDR deberd prercarse s (membee yfo hrea de la entidad),
' o o (alicar direccidnl del A 8 fin da sugcrbir ol Contrate

FetbCTiL

Y Loadetalles de G contratacide debesin sar coordinados £on fndicar brea encagadal o
el koo {Indicar) ko al Lormen eharrdnilan {Indicar) demtre dil plaze wfialads,

ROTA
Dabard respotarss lo seftalndo pars i o tepd B8 SusOipdon y rejiatno del contrato wh o Reglaments del

[j‘ Db Laghlatior 1057 que rigula el Rigimen Especlal de Contratacidn Adwminitralvs 86 Servicios, sprohdnta
por Deereto Supremo U7S-2008-POM y modiicatorian,
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ANEXO N° 13

MODELO DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS
N2 201 /MTPE-JOVENES A LA OBRA-CAS-RO (indicar numero del Contrato)

Conste por el presente documento el Contrato Administrativo de Servicios que celebran, de una parte
(nombre de la entidad), con Registra Unico de Contribuyente

, con domicilio en {domicilio legal de la entidad),
representado por , identificado con Documento Nacional de Identidad
, en su calidad de (indicar cargo y/o puesto del representante de la

entidad), quien procede en uso de las facultades previstas en (indicar resolucion
y/o documento en el que constan las facultades del representante de la entidad), a quien en adelante, se
denominard LA ENTIDAD; vy, de la otra parte, (nombre del trabajador),
identificado con Documento Nacional de Identidad y Registro Unico de Contribuyente
con domicilio en , @ quien en adelante se le

denominara 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 Contratacién Administrativa de Servicios
(en adelante, “régimen CAS”).

e Decreto Supremo 075-2008-PCM — Reglamento del Decreto Legislativo 1057, modificado por Decreto

Supremo 065-2011-PCM.,

ey N° 29849, que estabelece la Eliminacion Progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo N°

057 y otorga Derechos Laboraies.

ey N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Plblica y normas complementarias.

® Ley N° 26771, que regula la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de

personal en el sector publico en caso de parentesco y normas complementarias.

Sentencia del Tribunal Constitucional recaida en ¢l Expediente N2 000002-2010-Pi/TC, que declara la

onstitucionalidad del régimen CAS y su naturaleza laboral.

>

'CLAUSULA SEGUNDA: NATURALEZA DEL CONTRATO

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 N° 1057, sus

normas modificatorias, reglamentarias y demas normas de materia presupuestal que resultan

|‘f-' pertinentes.

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

CLAUSULA TERCERA: OBJETO DEL CONTRATO

EL TRABAJADOR y LA ENTIDAD suscriben el presente Contrato a fin que el primero se desemperfie de
forma individual y subordinada como lindicar puesto y/o cargo) en la
unidad organica y/o drea (indicar dependencia, unidad orgdnica y/o drea donde se
estard el servicio), cumpliendo las funciones detalladas en la Convocatoria para la Contratacion
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Administrativa de Servicios y que forma parte integrante del presente Contrato, por el plazo sefialado en
la clausula siguiente.

Ministerio de Trabajo y Promocida del Empleo

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.

E! contrato podra ser renovado y/o prorrogado, segun decision de LA ENTIDAD y de EL TRABAJADOR, no
pudiendo en ningun 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 continta prestando servicios a LA ENTIDAD una vez vencido el plazo del presente
contrato, éste se entiende prorrogado de forma automatica por el mismo plazo del contrato, pero dentro
del presente ejercicio fiscal.

En caso que LA ENTIDAD de por resuelto de manera arbitraria o injustificada el presente Contrato antes
del plazo previsto, EL TRABAJADOR tendrd derecho al pago de |a indemnizacién prevista en el Gltimo
parrafo del articulo 102 de la Ley N2 29849.

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 40 horas. En caso de prestacién de servicios autorizados en sobre tiempo, LA
NTIDAD esta obligada a compensar a2 EL TRABAJADOR con descanso fisico equivalente al total de horas
Beestadas en exceso.

F/fesponsabilidad del cumplimiento de lo sefialado en la presente clausula serd de cargo del jefe
ediato, bajo la supervisién de la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces.

s=== CLAUSULA SEXTA: REMUNERACION Y FORMA DE PAGO

P\ TRABAJADOR percibird una remuneracién mensual de S/. (indicar monto en mimeros)
- f“.gﬁvos Soles | ) (indicar monto en letras), monto que serd abonado conforme a las
vt " disposiciones de tesoreria que haya establecido el Ministerio de Economia y Finanzas. Incluye los montos

I.l"

g = y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable a EL TRABAJADOR.

LA ENTIDAD hara efectiva la contraprestacién, previa presentacion de la conformidad correspondiente
por parte de la Unidad Gerencial y/o Area donde EL TRABAJADOR prestara sus servicios.

CLAUSULA SETIMA: LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
rv EL TRABAJADOR prestara los servicios en (indicar lugar de prestacién del servicio).
ta Entidad podra disponer la prestacion de servicios fuera del lugar designado de acuerdo a las
necesidades de servicio definidas por LA ENTIDAD.

CLAUSULA OCTAVA: OBLIGACIONES GENERALES DE EL TRABAJADOR
Son obligaciones de EL TRABAJADOR:
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a) Cumplir las obligaciones a su cargo derivadas del presente Contrato, asi como con las normas y
directivas internas vigentes de LA ENTIDAD gue resulten aplicables a esta modalidad contractual,
sobre la base de la buena fe laboral.

b) Cumplir con la prestacidn de servicios pactados, segtin el horario que oportunamente le comunique
LA ENTIDAD.

c) Sujetarse ala supervision de la ejecucion de los servicios por parte de LA ENTIDAD.

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

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

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

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

h) Otras que establezca ia entidad o que sean propias del puesto o funcion a desempefiar.

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

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

b) Gozar de veinticuatro (24) horas continuas minimas de descanso por semana. Dicho descanso se

tomara todos los dias domingo de cada semana, salvo pacto en contrario.

Percibir aguinaldo por Fiestas Patrias y Navidad, conforme a los montos establecidos en las leyes

anuales de presupuesto del sector publico.

Hacer uso de treinta (30) dias naturales de vacaciones remuneradas por afio cumplido.

-/l Para determinar la oportunidad del ejercicio de este descanso, se decidira de mutuo acuerdo. A falta

de acuerdo, decidira LA ENTIDAD observando las disposiciones correspondientes.

Gozar de licencias con goce de haber por maternidad, paternidad, y otras licencias a las que tienen

derecho los trabajadores de los regimenes laborales generales.

Gozar efectivamente de las prestaciones de salud de ESSALUD, conforme a las disposiciones

aplicables.

Afiliarse a un régimen de pensiones. En el plazo de diez {10) dias, contados a partir de la suscripcién

del contrato, EL TRABAJADOR debera presentar Declaracién Jurada especificando el régimen de

pensiones al que desea estar afiliado o al que ya se encuentra afiliado.

h) Gozar del derecho a la libertad sindical ejercida conforme a las normas sobre |a materia.

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

i) Los demas derechos establecidos en el Decreto tegislativo 1057, su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo 075-2008-PCM y modificatorias.

f ' CLAUSULA DECIMA: GASTOS POR DESPLAZAMIENTO
En los casos en que sea necesario para el cumplimiento de sus funciones, el traslado de EL TRABAJADOR
en el ambito nacional e internacional, los gastos inherentes a estas actividades (pasajes, movilidad,
hospedaje, viaticos y tarifa Unica por uso de aeropuerto), correran por cuenta de LA ENTIDAD.

CLAUSULA DECIMO PRIMERA' CAPACITACIGN
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CLAUSULA DECIMO SEGUNDA: EJERCICIO DEL PODER DISCIPLINARIO

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

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

CLAUSULA DECIMO CUARTA: RESPONSABILIDAD DE EL TRABAJADOR

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

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

CLAUSULA DECIMO QUINTA: SUPERVISION DEL CONTRATO

a ENTIDAD en ejercicio de su poder de direccion sobre EL TRABAJADOR, supervisara la ejecucion del
icio materia del presente Contrato, encontrandose facultado a exigir a EL TRABAJADOR la
acién y cumplimiento de los términos del presente Contrato.
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: YAUSULA DECIMO SEXTA: EVALUACION

II 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
JRABAJADOR podra ejercer la suplencia al interior de LA ENTIDAD y quedar sujeto a las acciones
istrativas de comision de servicios y designacidn y rotacion temporal.

14 suplencia ni las acciones de desplazamiento sefialadas implican el incremento de la remuneracion
mensual a que se refiere la clausula sexta, ni la modificacién del plazo del Contrato sefialado en [a cldusula
cuarta del presente Contrato.

CL’AUSULA DECIMO OCTAVA: OTORGAMIENTO DE CERTIFICADO DE TRABAIO
Corfesponderé a LA ENTIDAD, a través de la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces,
(! otorgar a EL TRABAJADOR, de oficio o a pedido de parte, el respectivo Certificado de Trabajo prestado
{L"-.'_' bajo el régimen CAS.

CLAUSULA DECIMO NOVENA: MODIFICACIONES CONTRACTUALES
En ejercicio de su poder de direccion, LA ENTIDAD podra modificar unilateralmente el lugar, tiempo y
modo de la prestacion del servicio, respetando el criterio de razonabilidad, y sin que ello suponga fa
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CLAUSULA VIGESIMA: SUSPENSION DEL CONTRATO

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

1. Suspensidén con contraprestacion;

a)
b}

c)

d)

e)

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

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

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

Por licencia por paternidad, de acuerdo a lo establecido en la Ley N2 29409 —~ Ley que concede el
derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la actividad publica y privada.

Dtros supuestos establecidos en normas de alcance general o los que determine LA ENTIBAD en sus
directivas internas.

2. Suspensién sin contraprestacién:

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:

El fallecimiento de EL TRABAJADOR.

La extincién de la entidad.

Renuncia

Por mutuo disenso entre EL TRABAJADOR y LA ENTIDAD.

Si EL TRABAJADOR padece de invalidez absoluta permanente sobreviniente declarada por
ESSALUD, que impida la prestacion del servicio.

Por inhabilitacion administrativa, judicial o politica de EL TRABAJADOR por mas de tres meses.

La sefalada en el ultimo parrafo de la cldusula cuarta del presente contrato.

El vencimiento del contrato.

En el caso del literal ¢} EL TRABAJADOR debera comunicar por escrito su decisién a LA ENTIDAD con
una anticipacion de 30 dias naturales previos al cese. Este plazo puede ser exonerado por ia autoridad
competente de la entidad, por propia iniciativa o a pedido del contratado. En éste dltimo caso, el
pedido de exoneracion se entendera aceptado si no es rechazado por escrito dentro del tercer dia
riatural de presentado.

CLAUSULA VIGESIMO SEGUNDA: REGIMEN LEGAL APLICABLE

La Contratacién Administrativa de Servicios constituye un régimen especial de contratacién laboral
para el sector plblico cuyos derechos, beneficios y demads condiciones aplicables al TRABAJADOR son
los previstos en el Decreto Legislativo 1057 y sus normas reglamentarias y/o complementarias. Toda

modificacion normativa es de aplicacién inmediata al Contrato.

o
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PLAUSULA VIGESIMO TERCERA: DOMICILIO

‘ %ﬂﬂas partes sefialan como domicilio legal las direcciones que figuran en la introduccién del presente

g les cursara validamente las notificaciones de ley.
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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.

CLAUSULA VIGESIMO CUARTA: DISPOSICIONES FINALES

Los conflictos derivados de la prestacion de los servicios ejecutados conforme a este Contrato seran
sometidos al Tribunal del Servicio Civil en recurso de apelacion, conforme a lo establecido en el
articulo 16 deil 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 Decreto Legislativo N° 1057, su reglamento y modificatorias, y la Ley N2
29849,

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

LA ENTIDAD EL SERVIDCR
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ANEXO N° 14

MODELO DE ADENDA AL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS N°  -201 /MTPE-JOVENES A LA OBRA-CAS-
RO

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

de una parte |la , con RUC Ne¢ , conh domicilic en

, en la ciudad de , distrito de , Provincia y
Departamento de representado  por el Sr. , en calidad
de , identificado con DNi N2 , @ guien en
adelante se denominara LA ENTIDAD; y de la otra parte, el(la) Sr{a). identificado{a) con
DNI Ne y RUC N2 , con domicilio en , @ quien en adelante se le

denominara EL TRABAJADOR; en los términos y condiciones siguientes:

CLAUSULA PRIMERA: BASE LEGAL

s Decreto Legislativo 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

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

e Ley N2 29849, que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga
derechos laborales.

¢ Las demas disposiciones gue resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicics.

CLAUSULA SEGUNDA: ANTECEDENTES

Con fecha (indicar fecha de suscripcién 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
sempefiar), del {indicar fecha de inicio del contrato) al {indicar fecha de término del

ABAJADOR y LA ENTIDAD prorrogaron el Contrato Administrativo de Servicios que se hace referencia habiendo
. rito las respectivas adendas por el periodo comprendido del {indicar fecha de inicio del contrato) al
~L:, C (indicar fecha de término del contrato).

! CLAUSULA TERCERA: PRORROGA DEL CONTRATO
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 del {fecha de inicio de la prorroga) al
(fecha de término de la prorroga).

CLAUSULA CUARTA: NATURALEZA DEL CONTRATO
El Contrato Administrativo de Servicios a que se hace referencia en la cldusula segunda constituye un régimen especial de
con{ratacic’m laboral para el sector pablico.

_r'- =

CLAUSULA QUINTA: CONDICIONES CONTRACTUALES
La retribucidn, el lugar y el modo de la prestacién de servicios pactados originaimente entre LA ENTIDAD y EL
TRABAJADOR se mantienen invariables.

;@Wlmlsmo LA ENTIDAD y EL TRABAJADOR se sujetan a !as cldusulas generales previstas en el Modelo de Contrato
°wwn$°aiﬂ0"’“ "_ ministrativo de Servicios aprobado por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 107-2011-SERVIR/PE.

uwam |
LIA*“‘;, g

=

M_Lf’/ En sefial de conformidad y aprobacién de las condiciones establecidas en el presente documento, LA ENTIDAD y EL
TRABAJADOR lo suscriben en dos ejemplares igualmente vélidos, en la ciudad de (ciudad donde se
suscribe este documento), el (fecha de suscripcién de este documento).

LA ENTIDAD EL SERVIDOR
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ANEXO N° 15
FORMATO DE REGISTRO DE ASISTENCIA CORRESPONDIENTE AL MES DE.......ccnnsisnimvensnnnanns DEL 201.......
NOMBRE DEL CONTRATADO
CARGO O FUNCION UNIDAD ZONAL

LOS QUE SUSCRIBEN DECLARAN BAJO JURAMENTC CONOCER LOS ALCANCES DE LA DIRECTIVA DE LA DIRECCION EJECUTIVA N° 004-2011MTPE/3/24./JIOVENES A LA QBRA/ Y SUS
MODIFICATORIAS,

DA

HORARIO DE JORNADA LABORAL HORARIQ DE REFRIGERIO QOBSERVACIONES

HORA DE HORA HORA
INGRESO FIRMA SALIDA FIRMA SALIDA RETORNO

10

1

12

13

14

15

1s

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

L]
b}
c}

d)
e}’

El FORMATO DE CONTROL DE ASISTENCIA DEBE SER LLENADO DIA A DIA EN FORMA MANUAL (LAPICERO} Y SUSCRITO PCR EL PERSONAL DE LA UNIDAD ZONAL.

LOS FORMATOS DEBEN SER REMITIDOS A LA SEDE CENTRAL DENTRO DE LOS 5 PRIMERQS DIAS PEL MES SIGUIENTE, CON LAS FIRMAS CORRESPONDIENTES.

El TIEMPO LIMITE DEL INGRESQ A LA ENTIDAD ES A LAS B:30 A.M. CON TOLERANCIA DE 10 MINUTOS, DESPUES SE CONSIDERA TARDANZA Y SE APUCA LA REDUCCION PROPORCIONAL. EL PERSONAL
DEBE REGISTRAR LA HORA REAL DE LLEGADA Y SALIDA. I

EHAREA DE AECURSOS HUMANCS PODRA SOLICITAR INOPINADAMENTE EL CONTROL DEA%FI’MEI& CUALQUIER MOMENTO EL CUAL DEBERASER REMITIDO EN EL INSTANTE.

ESTE DOCUMENTO TIENE CARACTER DE DE QN JURADA POR LO QUE DE DEFRCTARSE ALGU \Q}g,MO YE
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ANEXO N° 16

PAPELETA DE PERMISO

PAPELETA DE SALIDA — CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

Sefiores Area de Recursos Humanos

El Sefior (Sra. 6 Srta.):

Queda autorizado({a) para ausentarse el dia: / /

MOTIVO:

Personal D Particular D Salud D Comision D
Capacitacion |:| Otros |:|

Descripcion del motivo e indicar Lugar :

Hora: Salida : Fecha: / /
Ingreso
V°b del jefe inmediato Firma del Solicitante
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ANEXO N° 17

FORMATQ DE AUTORIZACION DE PRESTACICN DE SERVICIOS EN SOBRETIEMPO

PROGRAMA NACIONAL DE EMPLEO JUVENIL “JOVENES A LA OBRA"
AREA DE RECURSCS HUMANOS
PERSONAL CAS

Senores Area de Recursos Humanos

Los/Las siguiente colaboradores(as) quedan autorizados(as) para prestar sus servicios fuera de la
jornada laboral:

Nombres y Apellidos Cargo

Motivo: (Especificar el trabajo extraordinario y/o de Fuerza Mayor)

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

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

Cédigo de control
Llenado por el Area de RRHH

Firma y Sello Jefe inmediato V°b°® Director/ Gerente
Responsable y/o Jefe Zonal V.b*
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ANEXC N° 18

FORMATO DE COMPENSACION POR LA PRESTACION DE SERVICIOS EN
SOEBRETIEMPO

PROGRAMA NACIONAL DE EMPLEO JUVENIL “JOVENES A LA OBRA”
AREA DE RECURSOS HUMANOS

PERSONAL CAS

EL SERVIDOR (A} CAS: ....oitveereoeeectesieseesssestsastersssessassnesesseseasssssssssassssessesssansssnnsnrsnsonsas

UNIDAD GERENCIAL, AREA, Y/O UNIDAD ZONAL: .......coiiiiiiirin it rse nne b ss i s

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

PROGRAMA: ... ..ot e e

SOLICITA LA COMPENSACION POR LA PRESTACION DE SERVICIOS EN SOBRETIEMPO:

CODIGO DE HQORAS FECHA Hora Hora
CONTROL DEL TOTALES HORAS A COMPENSACION Inicio Término
FORMATO DE POR COMPENSAR
AUTORIZACION SERVICIOS
PRESTADOS
Total Horas
Fecha:
Firma Servidor CAS Firma y Sello Jefe inmediato V°b° Director/ Gerente

Responsable y/o Jefe Zonal




Vicerminntario
de Promogidn did Emptan
¥ Capaciracion fukhomi

1 Irabajo

Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo

AP A inisterio
PERU | de Trabajo
W I'-‘rnrhnc an dal Empleo

ANEXO N° 19

MODELO DE DECLARACION JURADA DE COMPROMISO DE NO RETIRAR INFORMACION Y
CONFIDENCIALIDAD {LEY N° 27588)

Guardar secreto o reserva respecto de los asuntos o informacion que por ley expresa tenga dicho
caracter y no divulgar ni utilizar informacién que sin tener reserva legal expresa pudiera resultar
privilegiada por la relevancia de la misma, empleandola en su beneficio ¢ terceros y en perjuicio o
desmedro del Estado o de terceros; asimismo cumplir con los impedimentos, segdn corresponda,
establecidas en la Ley N® 27588 y su Reglamento.

Doy fe de lo declarado, cumpliendo con firmar y consignar mi huella digital en [a presente Declaracidn

Jurada.
Lima, de de 20..
Atentamente,
Firma
Nombre
+ 'a?"u . '1.77
“ apeh sm?urfﬂ
n i s G-E_z':
‘Il N A ll '\i'i,
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ANEXO N° 20

MODELO DE ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DE CARGO

Enlaciudadde ...........,alos ..... dias del mes de ...... del afio ...., {(nombres y apellidos del servidor
que entrega), identificado con DNI N° ._........... Mediante el presente documento hago entrega del
cargo (denominacion del cargo y Unidad Organica donde presta servicies), al sefior ......................
(nombre y apellido del Jefe inmediato o de la persona designada que recibe el cargo), conforme al
siguiente detalle:

DE LA SITUACION DE LOS EXPEDIENTES Y LABORES ENCOMENDADAS
Estado en que se encuentran los expedientes yf/o labores: concluidos, en proceso, no iniciados,
conforme al Anexo 19-A.

DE LA ENTREGA DE LOS ARCHIVOS ELECTRONICOS, BIENES FUNGIBLES Y ACTIVOS FIJOS
Relacidn de Archivos Electrénicos contenidos en la computadora asignada, conforme al detalle
realizado en el Anexo 19-B.

Los bienes fungibles no depreciables y activos fijos asignados para el desempefo de sus labores,
conforme el detalle realizado en el Anexo 19-C.

DE LA ENTREGA DE ACERVO DOCUMENTARIO A LA FECHA DE CORTE
Relacion de documentos emitidos y recibidos, conforme al detalle realizado en Anexo 19-D.

OBSERVACIONES
(Anotar alguna consideracion, precision o apunte que sea pertinente).

En senal de conformidad firman las partes en criginal y tres copias.

Lima, de..... de 20...

Sefior (a) Sefior (a)
DNI DNI
Nombre del Servidor que entrega el cargo Nombre del Servidor que recibe el cargo

Nota: La persona que recibe el cargo no firmara el cargo si los anexos adjuntos no se encuentran debidamente
llenados.

A ch PN 4 \
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ANEXON° 20-A

SITUACION DE LOS EXPEDIENTES Y/O LABORES ENCOMENDADAS

N° TEMA / DENOMINACION SITUACION O NIVEL DE AVANCE
RECOMENDACIONES:
Sefior (a)

DNI
Nombre del Servidor que entrega el cargo
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ANEXO N° 20-B

RELACION DE ARCHIVOS ELECTRONICOS

RUTA

(DE ACCESO A LA PC) OBSERVACIONES

N° TEMA / DENOMINACION

Sefor (a)
DNI
Nombre del Servidor que entrega el cargo
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ANEXO N° 20-C

Ministerio de Trabajo y Promacion del Empleo

RELACION DE BIENES FUNGIBLES NO DEPRECIABLES Y ACTIVOS FIJOS

ASIGNADOS POR LA ENTIDAD

ND

DESCRIPCION DE BIENES Y ACTIVOS FIJOS ASIGNADOS

OBSERVACIONES

Sefior (a)
DNI
Nombre del Servidor que entrega el cargo
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ANEXO N°® 20-D

ENTREGA DE ACERVO DOCUMENTARIO

DOCUMENTOS EMITIDOS

o . N° de C Estado .
N Tipo de Documento Expediente Ubicacién Situacional Observaciones 1
DOCUMENTOS RECIBIDOS
o . N° de s Estado .
N Tipo de Documento Expediente Ubicacién Situacionai Observaciones 2
i I,f
[)
il
Sefior (a)
DNI
Nombre del Servidor gue entrega el cargo
/@MB Ypﬁo"lo
/’ ‘f\ ;‘alren;c;‘ﬂﬁv%
[~ i
€ wolamese I Indicar las recomendaciones y Plazos para continuar su tramite

Indicar las recomendaciones y Plazos para continuar su tréamite
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ANEXO N° 21

[ SOLICITUD SERVICIOS DE AEI |
FECHA: / /2013
DATOS DEL USUARIO

e ™~

NOMBRE DEL SOLICITANTE :

CARGO DEL SOLICITANTE :

TIPO DE CONTRATO :

AREA O UNIDAD :

A S

SERVICIO0S SOLICITADOS

~
USUARIO DE RED Creacion cuenta de usuario, para hacer use de una computadora, scannerfimpresora de red.
INTERNET
BASE DE DATOS Indicar el nombre de la 8D, Tabla o Scritp:
OTROS| | _
N
ACCESO A LOS APLICATIVOS
4 ™
SIAF SIGA SPIJ PROJOVEN NET| |+,
%* (1) Para acceder al aplicativo web PROJOVEN NET, es necesario indicar el numero de documento nacional de Identidad (D.N.I.)
. #(2) Indicar el numero de R,U.C. en i caso de una ECAP.
F L
- Y 1% Y O B O
I o) PROJOVENNET PROJOVENNET )

La anulacién /bloqueo de cuentas de los diferentes aplicativos debera ser notificados
al area de informatica por el responsable o encargado del Area del usuario solicitante.

BLOQUEO / CANCELACION / ANULACION DE CUENTAS DE USUARIO

USUARIO : AREA O UNIDAD :

Debera ser solicitada por el jefe inmediato del Area, Unidad o Direccion Ejecutiva

V°B® RESPONSABLE veBe USUARIO
DE AREA O UNIDAD

L8 ya)
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ANEXO N° 22
[ SOLICITUD DE TELEFONIA Y BACKUP J

FECHA: / / 201
DATOS DEL USUARIOD

/ ‘ N

NOMBRE DEL SOLICITANTE :

CARGO DEL SOLICITANTE :

TIPO DE CONTRATO :

AREA O UNIDAD :

ACCESO A TELEFONIA

. Para la creacion de clave telefanica, se necesita contar con 1a autorizacién del responsable de Administracion;
( CREACION CLAVE solicitada por ¢ jefe inmediato del solicitante a través de un correo electrénico, o visto bueno en este documento.
i LOCAL CAMBIO DE CLAVE
ACCESO NACIONAL COLOCAR LA CLAVE ANTERIOR
L CELULAR
— V°B® ADMINISTRACION ),
ACCESO Y/O CREACION DE COPIAS DE RESPALDO (BACKUP) |:| ACCESO D CREACION
e ™
BACKUP DEL USUARIO: AREA / UNIDAD:

CD!DVD*m MEMORIA USB *o

*(1)(2) El solicitante debera entregar el dispositivo de almacenamiento para proceder con el copiado. J

CORREO

et SN0 Y PR
oS T

R T
:‘I{j I_‘,?Q«“

V°B° RESPONSABLE V°B° CONFORMIDAD DEL
DE AREA O UNIDAD USUARIO
ATENDIDO POR: (
OBSERVACIONES DE AEI J




ANEXO N°23
PROGRAMA NACIONAL DE EMPLEO JUVENIL - JOVENES A LA OBRA

UNIDAD GERENCIAL DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO, MONITOREQ Y EVALUACICN

Area de Estadistica e Informatica

SOLICITUD DE CORREO ( @jovenesalaobra.gob.pe )

4y Trabajo

Tranatomacinn Conenrtada

1. Datos del JEFE Y DEPENDENCIA solicitante

1.1 Dependencia solicitante:

1.2 Jefe de la dependencia:

1.3 Fecha de solicitud:

2.7 Datos del Usuario de Correo

2.1 Regimen lLaboral; PRACTICANTE

2.2 Documento de Identidad DNI:

2.3 Apellidos

2.4 Nombres:

2.5 Cargo:

3. Observaciones

Aprobacién
vl o wip s

Firma y Selio del jefe de |2 dependencia

Firma del Usuario

Fecha

Nota:

2.1 Regimen Laboral: C.A S.
Servicios por terceros
Practicantes
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Objetivo
Finalidad
Base Legal
Alcance
Generalidades
»  Definiciones
¢«  Prohibiciones
Del Ingreso de Personal
De las Etapas para el ingreso de Personal
s  Preparatoria
+ Convocatoria
s Seleccion
o Evaluaciones
*  Suscripcion y Registro de contrato
Contratos por Reemplazos
Mecéanica Cperativa
Duracién de Contratos
Prérroga y Renovacion de Contratos
Periodo de Prueba
Maodificacion Contractual
De la ldentificacién del Personal
De la Jornada y Horaric de Trabajo
De la Asistencia y Puntualidad
De los Derechos, deberes, obligaciones y Prohibiciones
= De los Derechos
¢ De los Deberes y Obligaciones
» De las Prohibiciones
De las Compensaciones
Suplencia y Acciones de Desplazamiento
Descanso Fisico
Encargaturas
Suspensién de las Obligaciones del Contratado
e Suspension con contraprestacion
» Suspensién sin contraprestacion
s licencias
Retribucién de Contrato Administrativo de Servicios
De los Estimulos de los Trabajadores
De la Evaluacion y Capacitacion
Supuestos de Extincion del Contrato Administrative de Servicios
Régimen Disciplinario
Entrega — Recepcion de Cargo
Responsabilidades
Disposiciones Complementarias
Disposiciones Finales
Vigencia
Anexos
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