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YiSTO

Que. el Ceniro Vacacional Huampani debe tener sus procedimientos internos
administrativos, que definan, funciones vy responsabilidades deniro de las jefaturas o

unidades organicas del Ceniro VYacacional Huampani para el personal conirato bajo el
Reégimen Especial de Coniratacion Adminisitrativa de Servicios CAS y en concordancia
- con ios Estatutos,
\
CONSIDERANDO

Que, se debe implementar el procedimiento para la Coniratacién Adminisirativa de
Servicios, regulado por el Decreto Legislative N° 1057 asegurando la uniformidad en el

procedimienio que regularé la Coniralacién Administrativa de Servicios en el Cenfro

Vacacional Huampani.

Que, se deben establecer las disposiciones que regulen la asistencia, permanencia y
punfualidad de les coniratados bajo el Régimen Especial de Contratacién Administrativa

: a2 del Centro Vacacional Huampani, regulado por el Decreto Legislativo N° 1057 vy su
*-"yr/}?eg!améﬁta aprobado por el Decreto Supremo N° 075-2008-PCh
b
\)

.
WAW Que, el Ceniro Vacacional Huampani, es una eniidad que forma parte de Ia estructura

organica del pliego del Minislerio de Educacion. cuya finalidad es prestar servicios
. hoteleros, esparcimiento, recreacién y deporie; asi como apovyar la ejecucién de
h v gonvenciones, evenios cullurales y ofros servicios afines con capacidad para el
SNCIA) 2 _Jesarroiie de actividades y eventos deportivos.

*. Due, es necesario establecer disposiciones a fin de normar el procedimiento, a través de
ias correspondientes directivas adminisirativas para su aplicacion en el Ceniro
Vacacional Huampani, contando con los vistos de la Oficina de Administracién v

inanzas y Oficina de Asesoria Legal.

“

De conformidad con lo dispuesio en el inciso (p) dei Ari. 14° del Reglamenic de
CoDrganizacion y Funciones del Ceniro Vacacional Huampani, modificada, presentada y
"ﬂ\gsrﬁbada en Sesién de Directorio N® 004-Z009 del 20 de febrero dei 2009, que
" déiermina las atribuciones de la Gerencia General del CVH de expedir Resoluciones en
, asuntos relacionades con sus funciones.
/4

SE RESUELVE:

riicuio_1°.- Aprobar ias siguienies Direclivas de la Jefalura de Personal para el
personal bajo ei Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios CAS, las
mismas que se encuentran adjuntas al presente:

Informes y Reservas: Carretera Central Km. 24 - Chaclacayo / Av, Repiiblica de Colombia (ex Av. Central) 710 - San Isidro
Telfs: 497-1008 / 358-1481 /497-1738 / 221-8483 E-mail: ventas@cvhuampani.com / Ventas_cvh@speedy.com.pe / Pdgina Web. www.cvhuampani.com
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CENTRO VACACIONAL

uampoany

Jireciiva N° 001-2008- CVH-GA-op - Aplicacion del Régimen es
adminisirativa de servici
o VAce~  Directiva N° 002-2009-CVH-GA-op -Reglamento que reguna
AN A
o\ ?E;’: aiigi uuﬁ ¥ pu alidad de o
el régimen especial CA
2°-7

ranscribir ia presenie Resolucion, afodas ia
facacional Huampani.

Sentro facayignal Huampar

“Hani 9. Mania fﬂ&ﬁos\s‘antos
’ Gerente Bendral
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DIRECTIVA N° 001-2009-CVH-GA-op

“APLICACION DEL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA
DE SERVICIOS DEL CENTRO VACACIONAL HUAMPANI”

i. OBJETO
Implementar en el Centro Vacacional Huampani el procedimienio para la Coniratacion Administrativa
de Servicios, regulado por el Decreto Legislativo N° 1057

Il FINALIDAD
Asegurar la uniformidad en el procedimisnto que regulara la Contratacion Administrativa de Servicios
en el Centro Vacacional Huampani.

. ALCANCE
La presente Directiva es de aplicacion para todas las areas y/o Jefaturas del Centro Vacacional
Huampani

Y. BASE LEGAL

41 Ley N? 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

4 2 Ley de Presupuesto del Secior Publico para &l afio fiscal comespondients.

43 L ey N° 26771, Ley que establece la Prohibicion de ejercer la faculiad de nombramisnto v

Contratacion de personal en el Sector Publico, en caso de parentesco

4.4 D':'L_ reto Legislativo N° 1057; Decreto Legislativo gue regula el Pﬁglmen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

4 5. Decreto Supremo MN° 075-2008-PCM. Reglamento del Decrefo Legislativo N° 1057,

4.6 Ley NP 27815, cddigo de élica de la funcidon publica v normas complementarias.

4.7 Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

Y. DISPOSICIONES GENERALES

51 El Contrato Administrativo de Servicios, en adelante denominado CAS, consiiuye una
modalidad propia del derecho administrativo v privativa del Estado, aplicable a todo vinculo enire el
Centro Vacacional Huampani vy una persona natural que presta servicios directamente dentro de la
institucion y demas areas yfo jefaluras del Cenitro Vacacional Huampani bajo esta modalidad
contractual y se encuentra bajo el ambito de la normativa que regula la Contratacion Administrativa de
Servicios

Mo le son aplicables la Ley de Bases de la Carrera Administrativa, las normas del régimen laboral de
la actividad privada, ni ofras normas que regulan carreras adminisirativas especiales.

5.2 Requisitos para la Contratacién Administrativa de Servicios:

a! Requerimiento realizado por el area usuaria.

b) Existencia de disponibilidad presupuestaria, determinada por la Oficina de Planeamiento v

Presupuesto del Centro Vacacional Huampani.
-.c) Bl contrato administrativo de servicios se celebra con una persona natural a plazo determinado, la
“duracion dei contrato no puede ser mayor al periodo gue corresponde al afio fiscal respectivo dentro
“del cual se efectiia la contratacién; sin embargo, el contrato puede ser prorrogado ¢ renovado cuantas
““yeces considere la entidad confratante en funcion de sus necesidades; dicha prorroga o renovacion
"m0 puede exceder del afio fiscal,

V1. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
A. PROCEDIMIENTO PARA LAS CONTRATACIONES ADMINISTRATIVAS DE SERVICIOS

P a} Requerimiento
“4yEl grea usuaria remitira a la Gerencia de Administracion, el requerimiento para la contratacion
‘administrativa de servicios el cual deberd ansxar necesanamente la Cerfificacién Presupuestaria
emitida por Gerencia de Planeamiento y Presupuesto del Centro Vacacional Huampani. Recibido el
'rdquenmiento, ia Oficina de Administracién, aprobara la confratacion y la remitira al Comiie de
" Evaluacion
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b} Convocatoria

El Comite de Evaluacion, procedera a la corvocatoria respectiva & través del portal Web Institucional
y en un lugar visible de acceso publico del local donde se prestaran los servicios materia de
contratacian, por el perinodo de cinco (05) dias habiies.

¢} Conformacion de Comité de Evaluacién

Se conformara un Comité de Evaluacion gue tendré a su cargo la seleccion de los postulantes, la
misma que se hard de acuerdo a los Términos de Referencia. Este Comité de Evaluacidn estara
conformado por el Gerente de Administracion, quien lo presidira, y estara integrado por el Jefe de
Personal, ¥ un representante de la Jefalura solicitante. El Comite de Evaluacion cumplira sus
funciones en una sala de reunion asignada, pudiendo requerir el apoyo iogistico necesario para el
cumplimiento de sus funciones,

d) Seleccion
La etapa de seleccion tendra una duracién maxima de tres (03 dias habiles. En caso de empate se
elegira al que haya obtenido mayor puntaje en el examen escrito, en caso de persistir el empate serg
declarado ganador el gue haya obtenido mayor puntaje en la evaluacion curricular.
Y Los resultados de la evaluacion seran comunicados el mismo dia después de terminada la entrevista
' personal, por los mismos medios por los cuales se publico la convocatoria, precisando el orden de
meérito.

e) Suscripcion del Contrato

Dentro de los dos (02) dias habiles siguientes a la notificacién, la persona seleccionada debera
acercarse a la Gerencia de Administracién, a suscribir el confrato, en caso que la persona
seleccionada, de manera injustificada, no se presentara a suscribir el contrato en el plazo establecido,
se notificara a la persona que ocupd el segunde crden de mérito en la evaluacion, ia cual debera
acercarse a firmar el conirate en el término de dos dias habiles.

En caso que esta segunda persona tampoco se presentara a suscribir el contrato de manera
injustificada, se contratara en base a los elegibles.

Es requisito para la suscripcién del contrato CAS que la persona seleccionada presente la siguiente
documentacion:

&1 Una Declaracion Jurada respecto a su conformidad v su consenfimiento o no para afiliarse a un
régimen de pensiones, cuando corresponda; de no tener impedimento para contratar con el Estado,
de no estar incurso en las causales de Nepotisme v de no tener antecedentes penales ni policiales.
2.2 Ingreso de Datos.

fi Remision del Contrato a la Jefatura de Personal

na vez suscrito el contrato CAS, el Gerente de Administracion, remifira a la Jefatura de Personal, el
expediente de contratacién vy foda la documentacion relacionada para la supervisién y confrol de [0s

. coniratos.

B. SUPERVISION DE LOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE SERYICIOS
La Jefatura de Personal, tendra a su cargo todos los aspectos relacionados con la supervision y
control de los confratos CAS.

A\a) La Jefatura de Personal, implementara y llevara un registro de los contratos CAS.

Una vez suscrito sl CAS, la Jefatura de Personal, en caso lo estime necesario, solicitara al
contratado la actualizacion de la documentacion de su expediente personal.

c) La Jefatura de Personal, llevara el registro v control del plazo de contratacion, a fin de establecer el
cronograma de descanso de quince {15) dias calendarios continuos por afio cumplido, para el
personal gue presta servicios bajo la modalidad CAS.

d) La Jefatura de Personal, realizard las gestiones que sean necesarias para la acreditacion de los
contratados bajo la modalidad CAS al Régimen Contributive de Seguridad Social en Salud a cargo de
ESSALUD, en cuanto entre en vigencia el numeral 6.4 del Decreto Legislativo N® 1057,

e) La Jefatura de Personal, se encargara de la afiliacion de los contratados bajo la modalidad CAS al
Sistema Privado de Pensiones o Sisterna Nacional de Pensiones y de todo lo relacionade a fa planilia

elecironica.




f) La jornada para la prestacion de servicios es de un maxdmo de 48 horas semanales,
correspondiende a la Jefatura de Persaonal, fijar la jornada de acuerdo a los reguerimientos del area
usuaria.

¢} El Control de Asistencia para ! personal que presia servicios bajo la modalidad CAS, se efecluara
en el Sistema de Conbrol de Asistencia, para lo cual se le aclivara el codigo de ingreso
correspondiente.

hy La Jefalura de Personal efectuard visitas de verificacion inopinadas de conirol de asistencia o
permanencia.

i} El Registro de Asistencia es de exclusiva responsabilidad del coniratado. Se considerara cinco (05)
minutos de tolerancia para el ingreso, siendo considerados como tardanza.

La tardanza, falla u omision de regisiro de la asistencia ameritara la aplicacion del descuento
proporcional en la retribucion de la prestacion del servicio.

i} El refrigerio tiene una duracion de 45 minutos. Debera ser tomado entre las 12:00 del medio dia v
las 12:45 horas en caso del personal operativo v el administrative ente las 13:00 y 13.45 horas.

¥l DISPOSICIONES TRANSITORIAS

a) Se debe precisar que los Contratos por Servicios Mo Personales vigenies hasta el 31 de diciembre
de 2008 seran sustituidos por Contratos Administrativos de Servicios de conformidad con el Decreto
Legislativo N® 1057, siendo aplicable |2 presente Directiva en lo que corresponda.

b) La presente Directiva se adecuaréa a la normativa que regule el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

Vil DISPOSICIONES FINALES

a) En caso que un area usuaria decidiera renovar un confrato CAS, lo requerira a la Jefatura de
Personal, visado previamenite por la Gerencia de Administracion, adiuniando la Ceriificacion
Presupuestana correspondiente; en caso de obtenerse la Certificacion Presupuestaria se procedera a
la suscripcion de la renovacion del contrato CAS.

o] En caso que un area usuaria decidiera resolver un contrato CAS lo comunicara a la Jefatura de
Personal v a la Gerencia de Administracion la que procedera a su resolucion de acuerdo a lo
establecido en el contrato o a lo que se establezca en la normativa que regula la Contratacion
Administrativa de Servicios.

<) Los siguientes anexos forman parte integrante de la presente Directiva:

Anexo N* 1. Ficha de Datos Personales (Sistema de Personat).

Anexo N 2 Contrato Administrativo de Servicios.

Anexo N? 3 Declaracion Jurada {impedimento de conftratar con el Estado; Nepofismo,
Regimen pensionario y antecedentes penales y policiales).

Requerimiento para Confrataciéon Adminisirativa de Servicios {Informe o solicitud del area
usuaria)

Términos de Referencia para la confratacion de servicios bajo la modalidad de contraios
administrativos de serdcios.
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DIRECTIVA N° 002 -2009-CVH-GA-op

REGLAMENTO QUE REGULA EL. CONTROL DE ASISTENCIA, PERMANENCIA'Y
PUNTUALIDAD DE LOS CONTRATADOS BAJO EL REGIMEN ESPECIAL CAS DEL
CENTRO VACACIONAL HUAMPANI

. OBJETO

Establecer las disposiciones que regulen la asistencia, permanencia y puntualidad de los
contratados bajo el Régimen Especial de Contrataciéon Administrativa del Centro Vacacional
Huampani, regulado por el Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento aprobado por el
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, en adelante EL REGLAMENTO.

il. FINALIDAD

Garantizar el cumplimiento de las disposiciones contempiadas en el Decreto Legislativo N°
1057 y su REGLAMENTO.

ill. BASE LEGAL

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

3.2 Decreto Supremo N° 036-95-ED — Aprueba el Estatuto del CVH.

3.3 Decreto Supremo N° 028-2007-PCM, que dicta disposiciones a fin de promover
la puntualidad como practica habitual en todas las entidades de Administracion
Publica.

3.4 Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057.

3.5 Resolucion Ministerial N° 417-2008-PCM, que aprueba el modelo de contrato
Administrativo de servicios.

3.6 Reglamento Interno de Trabajo

IV. ALCANCE.

‘ La presente Directiva es de obligatorio cumplimiento por parte de las personas contratadas por
; ’ el Centro Vacacional Huampani bajo ia modalidad de contratacion administrativo de servicios, en
|\ 3 adelante CAS.

\\ |
V> \ V. D1SPOSICIONES GENERALES.

\

¥.1 La presente Directiva establece normas que regulan la asistencia, permanencia vy
puntualidad aplicable a los contratados baio el régimen especial de CAS, en adelante los
contratados CAS, desde la suscripcion del correspondiente contrato con ei Centro Vacacional
Huampani en el marco de las politicas de gestion y organizacién, con sujecion a las normas
vigentes.

52 Todos los contratados del Centro Vacacional Huampani gozan de todos los derechos vy
beneficios contemplados en el Decreto Legisiativo N° 1057 v en su REGLAMENTO.

5.2 La Oficina de Administracién y Finanzas vy ia Jefatura de Personal, en adelante son las
encargadas de ejecutar ia politica de personal, de acuerdo a lo definido por ia Alta Direccion.
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5.4 La puntualidad de los contratados CAS es absolutamente necesaria para el normal
desarrollo de las actividades del Centro Vacacional Huampani, siendo obligacion de los
contratados cumplir con el horario establecido y, por tanto, iniciar inmediatamente sus servicios
en la hora senalada.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS.

Control de asistencia de los contratados.

6.1.1 La Jefatura de Personal es la responsable de ingresar y actualizar los datos de los
contratados en el Registro de Control de Asistencia.

6.1.2 El Centro Vacacional Huampani podra modificar el Sistema de Control de Asistencia de los
contratados por cualquier otro medio que considere adecuado y/o de acuerdo a sus
necesidades.

6.1.3 Los contratados estan obligados a registrar personalmente sus asistencias, de
conformidad con el horario de ingreso y de salida establecido en la presente Directiva.

6.1.4 Asimismo, se deben registrar en el sistema de control de asistencia los ingresos y salidas
de los contratados, tales como: las comisiones de servicios, los permisos que se produzcan
durante la jornada diaria de servicios.

6.1.5 Los registros de ingresos y salidas por permisos ¢ comisiones de servicios deberan estar
acreditados en el Formato de Autorizacion de Permisos y/o de Comisiones de Servicio, los que
deberan estar sellados y firmados por el jefe de é&rea, jefe de personal y/o Gerente de
Administracion o Gerente General, debiéndose remitir a la Jefatura de Personal.

Estos documentos serviran de sustento para la elaboracion de las Planillas de Pago de los
contratados CAS.

El Formato de Comisién de Servicios fuera de la hora de ingreso debera ser presentado por el
contratado el dia anterior a la Jefatura de Personal.

6.1.7 Si faltara alguna firma o sello de las personas indicadas en el numeral anterior, los
contratados deberan realizar la regularizacion correspondiente al dia habil siguiente.

6.1.8 El incumplimiento del registro en el Sistema de Control de Asistencia y/o la no entrega del
formato de autorizacién al personal de vigilancia, asi como la no remisién de copia de los
Formatos o documentos justificatorios a la Jefatura de Personal conllevara al descuento
respectivo de la retribucion mensual que le corresponda a los contratados.

6.1.9 En caso de omision por parte del contratado CAS de sus ingresos y salidas en el registro
de asistencias, 0 en caso de un error en el sistema, el contratado es el responsable de dar aviso
de estas situaciones a la Jefatura de Personal en un plazo no mayor a un (1) dia habil de
ocurrido el hecho, con la respectiva justificacion firmada por su jefe inmediato, de corresponder,
con el fin de que el personal encargado del Registro de Control de Asistencia proceda a la
regularizacion con los datos que el personal de vigilancia de turno le haga llegar, a fin de que no
se aplique el descuento correspondiente.

6.1.10 El registro del Control de Asistencia es la Unica prueba que acredita la asistencia y
puntualidad de los contratados CAS. (Sistema Marcador)

r 6.1.11 Los formatos de autorizacion debidamente llenados y firmados seran entregados por el
' personal de vigilancia a la Jefatura de Personal, al final de la jornada diaria de servicios.

6.1.12 El personal de vigilancia comunicara a la Jefatura de Personal respecto de los
contratados CAS que hacen abandono del centro de trabajo, sin la autorizacion correspondiente,
en el mismo dia de ocurrida la omision.

Jornada y horario de prestacion de servicios.

6.2.1 La jornada es el periodo dentro del cual los contratados CAS deben cumplir con la
prestacion de sus servicios.

6.2.2 La jornada semanal maxima de prestacion de servicios por parte de los contratados CAS
es de cuarenta y ocho (48) horas.

6.2.3 La hora de ingreso es fijada segun el area en la que labora al igual que la salida.



08

6.2.4 Los contratados CAS disponen de cuarenta y cinco (45) minutos de refrigerio para su
alimentacion, debiendo realizarse para el personal operativo desde las 12:00 y 12.:45 horas y de
13.00 a 13.45 el personal administrativo, lo cual NO forma parte de la jornada de servicios.

6.2.5 El cumplimiento de la jornada y la permanencia de los contratados CAS en el Centro
Vacacional Huampani es de responsabilidad directa del jefe de area, sin excluir la
responsabilidad que corresponde a cada uno de los contratados CAS.

6.2.6 La autorizacién para el trabajo en sobretiempo por necesidad de servicio del personal
contratado CAS, se realizara a través de su jefe inmediato y de la jefatura de personal.

El contratado CAS compensara el trabajo realizado en sobretiempo con dias de descanso,
dentro de los 180 dias posteriores a su realizacion, los feriados no laborables que requieran
compensacion (de acuerdo a la publicacion del diario oficial EI Peruano), seran compensados en
primera instancia con el sobretiempo acumulado, y en segunda instancia dentro de los plazos
senalados por la Jefatura de Personal (RR.HH).

Tardanzas.

6.3.1 Se considera tardanza al retraso por parte de los contratados al inicio de la jornada de
servicios y/o al reinicio de la jornada luego de finalizada la hora de refrigerio.

6.3.2 La tolerancia a la hora ingreso es de cinco (05) minutos, sujeto a descuento; se descontara
el total del tiempo transcurrido incluyendo los minutos de tolerancia hasta un maximo de treinta
(30) minutos. Después de ese tiempo transcurrido la autorizacion para el ingreso al CVH se dara
por parte de la Jefatura de Personal, Gerencia de Administracion y Gerencia General.

6.3.3 El registro del ingreso al Centro Vacacional Huampani podré efectuarse hasta diez (10)
minutos después de la hora de ingreso con la debida autorizacion, estando sujeto a la reduccion
proporcional de la contraprestacion por incumplimiento del horario.

6.3.4 El monto a descontar por tardanza se obtiene de multiplicar el costo del minuto del servicio
por los minutos de tardanza.

6.3.5 El costo del minuto del servicio en el mes para los contratados se calcula dividiendo el
monto acordado en el contrato entre el total de minutos de servicios en el mes.

6.3.6 El descuento que corresponda se aplicara en la planilla de pagos respectiva.

Inasistencias.
6.4.1 Las inasistencias son aquellas ausencias de los contratados CAS a prestar servicios a
favor del Centro Vacacional Huampani, pudiendo ser justificadas o injustificadas:

a) La inasistencia justificada es considerada como tal por el Centro Vacacional Huampani en los
supuestos establecidos en la presente Directiva y en las normas vigentes.

(b) La inasistencia injustificada al Centro Vacacional Huampani es aquella respecto de la cual
los contratados Cas no realizan la justificacion a la cual estan obligados, o el Centro Vacacional
Huampani, a través de la Oficina de Administracion, no acepta la justificacion presentada por los

, \ contratados por considerarla insuficiente o incompleta. La inasistencia injustificada esta sujeta a
\ ‘\

descuento.

6.4.2 Toda inasistencia al Centro Vacacional Huampani debe ser comunicada, el mismo dia de
producida, por los contratados CAS a la Jefatura de Personal u donde presta servicios, la que
debera comunicar a la Oficina Administracion inmediatamente.

El Centro Vacacional Huampani reconoce como inasistencias o permisos justificados de
los contratados los siguientes supuestos:

a) La comision de servicios.

b) El ejercicio del descanso pre y post natal de noventa (90) dias regulados por las normas de
ESSALUD.

¢) La incapacidad temporal para la prestacién de servicios, segin las normas de ESSALUD.
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d) La iactancia, derecho a una (1) hora diaria al inicio o al final de la jornada de servicios, con un
maximo de seis (6) meses, de conformidad con lo dispuesto por el Gerente de Administracion o
Jefatura de Personal a falta de acuerdo.

e) Por enfermedad, debidamente acreditado por el certificado medico o CIT expedido por el
medico tratante de ESSALUD o el MINSA, y en caso del certificado de un meédico particular
debera cefirse a las normas establecidas en la Directiva N° 009-GG-ESSALUD-2001 y el art. 12
de la Ley N° 26790 — Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud..

f) Cita o consulta medica, debiendo acreditar a su retorno con la constancia firmada por el
medico tratante de ESSALUD o el MINSA.

g) Participar en eventos académicos u otros que tengan relacion con las actividades que realiza
el contratado CAS en el Centro Vacacional Huampani.

h) Capacitacion, debidamente justificados por su jefe de area.

i) El fallecimiento de familiar, tales como: padres, abuelos, hijos o conyuge, con un maximo de
dos (2) dias naturales.

j) Por caso fortuito o fuerza mayor.

k) Descanso fisico por haber obtenido un afo de servicios en la entidad, bajo la modahdad CAS.
) Descanso fisico, debidamente autorizado por el jefe de area y jefe de personal, por
compensacion de prestacion de servicios en sobre tiempo.

6.4.3 Las inasistencias sefialadas en el numeral anterior deberan ser comprobados
documentalmente, por parte de los contratados CAS; debiendo ser remitidos por escrito por el
jefe de area a la Oficina de Administracion, en los plazos indicados en la presente Directiva,
segun corresponda, salvo lo estipulado en los literales k) y 1) del numeral anterior.

6.4.4 El Centro Vacacional Huampani reconoce como inasistencias injustificadas de los
contratados CAS los supuestos que se indican a continuacion:

a) La omision de registrar en el sistema de control de asistencia los ingresos y salidas del Centro
Vacacional Huampani, sin dar aviso a la Jefatura de Personal en el plazo establecido.
b) El abandono del local donde presta servicios, sin autorizacion.
c) Registrar la salida antes de la hora establecida.
d) Registrar el ingreso después de los (11) minutos, de la hora de ingreso establecida, sin contar
con la autorizacion del jefe de area para su ingreso al centro.

. e) Otros supuestos no regulados como inasistencias o permisos justificados.

6.4.6 Las inasistencias injustificadas estan sujetas a descuentos, de acuerdo a la parte
proporcional que corresponda, del monto mensual convenido en el contrato entre el Centro
Vacacional Huampani y los contratados, sin perjuicio de las obligaciones contempladas en el
~contrato.
\ 6.4.7 El descuento por inasistencia se obtiene de multiplicar el costo del dia del servicio por los
dias de inasistencia.

(B

Suspension de la prestacion de servicios de los contratados

"‘ 6.5.1 Esta suspension de los servicios consiste en el cese temporal de la obligacion de los
&‘4 contratados de prestar sus servicios por las causales estipuladas en el REGLAMENTO y en la
presente Directiva o cuando los contratados CAS y el Centro Vacacional Huampani lo decidan.

6.5.2 La suspension de la prestacion de servicios puede o no estar sujeta a la contraprestacion

(pago de la retribucién), sin que ello implique la desaparicion del vinculo contractual.
6.5.3 La prestacion de servicios puede suspenderse por horas dentro de la jornada de servicios
o por uno (1) o0 mas dias de servicios.

6.5.4 Permisos.

6.5.4.1 Para los efectos de la presente Directiva, el permiso es la autorizacion que puede
obtener los contratados del jefe de area para suspender sus servicios por horas durante la
jornada diaria
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6.5.4.2 La solicitud de permiso debera ser presentada por los contratados a mas tardar el mismo
dia del permiso; excepcionalmente podra incumplirse este plazo por razones de fuerza mayor,
sin embargo los contratados deberan regularizar dicha solicitud dentro del segundo dia habil de
haberse hecho uso.

6.5.4.3 Los permisos pueden otorgarse con o sin contraprestacion de la parte proporcional en
que los contratados no prestaron servicios durante la jornada diaria.

6.5.4.4 Los permisos con contraprestacion se otorgan por:

a) Enfermedad

b) Lactancia.

c) Cita o consulta medica, debidamente justificada como se indica anteriormente.

d) Realizar tramites por defuncion de padres, conyuge o hijos.

e) Participar en eventos académicos , cursos de capacitacién u otros que tengan relacion con
las actividades que realiza el contratado CAS, en el Centro Vacacional Huampani.

6.5.4.5 Los permisos por motivos personales, en forma excepcional, distintos a los referidos en
el numeral precedente, se otorgaran sin contraprestacion.

El Centro Vacacional Huampani atendiendo a las circunstancias o hechos relacionados al caso
en particular, podré establecer, a través de la Oficina de Administracion, que el tiempo de
duracion de dichos permisos se compensen con jornadas de prestacion efectiva de servicios.

6.5.4.6 Los permisos por lactancia no debe exceder de una (1) hora diaria al inicio a al final de la
jornada de servicios, con 6 maximo de seis (6) meses, de conformidad con lo dispuesto por el
jefe de personal y/o Gerencia de Administracion, a falta de acuerdo.

6.5.4.7 Los permisos por razones de capacitacién deberan estar acreditados con la boleta de
matricula o con el carne o tarjeta que acredite la condicion de estudiante, segun corresponda.
Las horas dejadas de prestar servicios al Centro Vacacional Huampani deberan ser recuperadas
en el horario convenido con el jefe de area, debiendo dar aviso de este acuerdo a la Oficina de
Administracién y/o Jefatura de Personal o ser canjeadas por horas de sobretiempo realizado por
el contratado CAS.

6.5.4.8 En caso que la capacitacion supere el periodo de un mes, los contratados deberan
presentar la respectiva solicitud al jefe de area o jefe de personal, indicando las horas y dias en
que ejercera la capacitacion o realizara los estudios, sin perjuicio de la recuperacion de horas. El
jefe de area comunicara a la Oficina de Administracion para el tramite correspondiente.

6.5.4.9 Los permisos por participar en eventos académicos u otros que tengan relacion con las
actividades que realiza el contratado CAS en el Centro Vacacional Huampani deben estar
autorizados por el jefe de area, debiendo ser presentados a la Oficina de Administracion con su
. correspondiente acreditacion.

6.5.4.10 Los contratados CAS que obtengan los permisos solicitados se encuentran obligados a
registrar su salida y, de ser el caso, su retorno.

VI. DISPOSICION FINAL

o La Jefatura de Personal es la responsable de la supervision y cumplimiento de la
presente Directiva.

o La Jefatura de Personal debe llevar el control de lo normado en la presente directiva.

o El Organo de control interno dentro de su plan de trabajo anual debe efectuar acciones
de control sobre el cumplimiento de la presente directiva, debiendo senalar las medidas
correctivas y preventivas en los casos que fuere necesario.



ANEXO N° 01

REQUERIMIENTO DE PERSONAL

1

FECHA DE SOLICITUD:

DATOS DE LAEMPRESA:

11

Razon Social:

CENTRO VACACIONAL HUAMPANI

Fubro de la Empresa:

HOTELERA TURISMO, RESTAURANT Y AFINES

RUC: 20155140942

Direccidn: Carretera Central Km. 245 - Chaclacayo

Distrito: Chosica

Referencia: Siguiente paradero Banco de Crédito de Chaclacayo
Teléfono(s): 3581481

Fax: 457-1008

DATOS DEL SOLICITANTE:

Apellido y Nombre:

Cargo.

Teléfono:

E-mail

Eesponsable del Dpio. de RE.HH.

Cargo:

OFERTA DELA EMPRESA:

Fuesto Ofrecido:

M° de vacantes:

Tipo de oferta:

Area del puesto:

Funciones principales:

Funciones complementarias:

REQUISITOS ACADEMICOS:

Carrera:

Adm Hotelera () Adm. Turistica ( )
Guias Oficiales de Turismo ( ) Otros Programas ( )

Cocina Peruana ()

Condicidon Académica:

Estudiante ( ) Semestre.. ... i 5 SN Egresado (%)

Especializaciin:

Adm Hotelera () Adm. Turistica () Otros:

\“ e T

\

"QTROS REQUISITOS:

i,

s B
NEaherienaia:

...... afos minimao

AVeripcimientos:

Dependiendo el area o el requerimiento de personal

{ GARENG

2\ GEYERALfifnas:
\ ff

Inglés ( ) Francés () Clome:
Hivel: Bésico ( Intermedio ( ) Avanzado ()

Otras exigencias:

NCaracteristicas personales:

Sexo:

Edad:

—
'C SRONDICIONES DE TRABAJO:

Hotarios de trabajo.

A Tratar

Ligar de trabajo:

Centro Vacacional Huampani

Remuneracion:

A tratar

Beneficios:

Reg. Especial Contrate Administrative de Servicios — Ley 1057

Disponibilidad:

Inmediata




