GOBIERND REGIONAL DE LIMA

DIRECTIVA N° 001-2011-GRL-GGR

DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION Y CONTROL DEL PERSONAL

CONTRATADO EN EL GOBIERNO REGIONAL DE LIMA BAJO EL

REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE

SERVICIOS (CAS)

FINALIDAD

Establecer los procedimientos a ser utilizados en el proceso de contratacién y control del
personal contratadc en el Gobierno Regional de Lima, bajo el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, normado por el Decreto Legislativo N° 1057 y el

7 2.1

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM que lo reglamenta.

OBJETIVOS

Uniformizar los procedimientos de contratacion de personal que requieran las
diversas Unidades Ejecutoras y dependencias del Gobierno Regional de Lima,
bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios,

Cautelar que las Unidades Ejecutoras y dependencias del Gobierno Regional de
Lima cumplan las disposiciones legales y administrativas relacionadas con la
contratactdn Administrativa de Servicios, garantizando los principios de
transparencia, capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo en la
administracion publica.

ANMBITO DE APLICACION

La presente Directiva es de aplicacion de las Organos que conforman las Unidades
Ejecutorasbajo la competencia del Pliego 463 Gobierno Regional de Lima.

V. BASE LEGAL

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

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

Ley N° 26771 Ley que establece la Prohibicién de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacién de personal en el Sector Pulblico, en caso de
parentesco, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000PCM.
Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, i.ey N° 28411,

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2011, Ley N° 29626,

Ley N° 27444 Ley del procedimiento administrativo general.
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GOBIERND REGICNAL DE LIMA

. Ley N° 27867, Ley Orgénica de Gobierno Regionales, modificatorias por la Ley N°
27902.

Ll Ordenanza Regional N° 006-2003-CR/GRL que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funcicnes del Gobierno Regional de Lima modificado con las
Ordenanzas Regionales N° 012-2004-CR/GRL y N° 008-2009-CR/GRL.

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1  DEFINICION DEL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS (CAS)

Constituye una modalidad propia del derecho administrativo y privativa del Estado,
aplicable a todo vinculo entre el Gobierno Regional de Lima y una persona natural que
presta servicios directamente dentro de sus locales, centros de trabajo y demas
dependencias.

No le son aplicables la Ley de Bases de |la Carrera Administrativa (Decreto Legislativo N°
276), las normas del régimen laboral de la actividad privada (Decreto Legislativo N° 728),
ni ofras normas que regulan regimenes especiales.

5.2 DEFINICIONES

Para el cumplimiento de las disposiciones de la presente Directiva se tendran en cuenta
las siguientes definiciones:

Dependencia.- Son todas las Unidades Ejecutoras que se encuentran bajo la
competencia del Gobierno Regional de Lima.

Unidades Usuarias.- En el caso de las Unidad Ejecutora 001 Regién Lima (Sede Central)
seran las Gerencias Regionales, Subgerencias Regionales, y Oficinas Regionales.

En las Direcciones Regicnales que no constituyen Unidades Ejecutoras sus solicitudes de
contratacion bajo la modalidad de CAS la realizaran a través de la correspondiente
Gerencia Regional.

En el caso de las demas Unidades Ejecutoras la Unidad Usuaria seran los érganos, hasta
el segundo nivel organizacional, segun corresponda.

Direccidn Superior.- En el caso de la Unidad Ejecutora 01 Region Lima (Sede Central),
sera la Gerencia General Regional.

En el caso de las demés Unidades Ejecutoras sera el Titular de la misma (Director

Regional de Salud, Educacién y Agricultura, Director del Hospital, Director de la Red de
Salud, Gerente Subregional, seglin corresponda).
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Jefatura Usuaria.- En el caso de las Unidad Ejecutora 001 Regién Lima (Sede Central)
seran los Gerentes Regionales, Subgerentes Regionales, Jefes de Oficinas Regionales y
Directores Regionales.

En el caso de las demas Unidades Ejecutoras la Jefatura de la Unidad Usuaria serd el
responsable del 6rgano, hasta el segundo nivel arganizacional, segun corresponda.

Unidad de Personal.- Sera la Oficina de Recursos Humanos para el caso de la Unidad
Ejecutora 001 Region Lima (Sede Central), o la que haga sus veces en las demés
Unidades Ejecutoras.

Jefatura.- Se entendera por jefatura a los Gerentes Regionales, Subgerentes Regionales,
Jefes de Oficinas Regionales, y Directores Regionales de la Unidad Ejecutora 01 Region
Lima {Sede Central).

En el caso de las demas Unidades Ejecutoras la jefatura sera el responsable del érgano
del cual depende el contratade, hasta el segundo nivel organizacional, segun
corresponda.

Vi. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1 DE LA CONTRATACION
6.1.1. REQUISITOS PARA SOLICITAR LA CONTRATACION

a) La Unidad Usuaria presentarqd su Solicitud de Autorizacién de Contratacion
(Anexo N° 01), dirigido a la Direccion Superior, adjuntando los siguientes
documentos:

i} Documento, donde exprese la necesidad de contratar un determinado servicio,
requiriendo, de ser el case, que se incluya, ademas de la evaluacion
curricular, una evaluacion escrita y/o entrevista.

De solicitarse la evaluacién escrita y/o entrevista, se debera adjuntar al
documento un anexo donde se detallen los criterios de evaluacién y puntajes a
ser aplicados a los postulantes que se presenten a la convocatoria.

ii) Disponibilidad presupuestal, emitida por la Oficina de Presupuesto, o la que
haga sus veces en la dependencia.

De considerarlo procedente la Direccidn Superior remitird a la Unidad Usuaria la
Solicitud de Autorizacién de Contratacién (Anexo N° 01) debidamente visada, o de
lo contrario lo devolvera a la Unidad Usuaria, indicando la no autorizacion.
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6.1.3

GOEIERNO REGIONAL DE LIMA

DEL POSTULANTE

Para participar en un proceso de Contratacion Administrativa de Servicios, el
postulante debera presentar los siguientes documentos:

Hoja de Vida debidamente documentada, de acuerdo al formato del Anexo N° 02,
que debe ser publicado en el Portal WEB de la Dependencia.

Copia del Documento Nacional de Identidad o Carnet de Extranjeria, segun sea el
caso.

Declaracion Jurada de no estar inhabilitado para contratar con el Estado, segun el
Anexo N° 3, que debe ser publicado en el Portal WEB de la Dependencia.

PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION

Las Unidades Usuarias deberan tener en cuenta que para suscribir un contrato
administrativo de servicios se debe seguir obligatoriamente las siguientes etapas:

1°)

Etapa Preparatoria:

1.1 La Gerencia Regional mediante acto resoiutivo designara la Comisién de
Evaluacién, que estara integrado de la siguiente manera:

a) El Gerente General Regional quien lo presidira.

b) El Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial
¢) El Gerente de Desarrollo Social.

d) El Sub Gerente Regional de Administracion.

La Comisién podra incorporar un representante de la Unidad usuaria en el
momento de evaiuacion y/o entrevista personal.

1.2 Las Unidades Usuarias remiten a la Unidad de Personal, los documentos
que se sefialan en el Numeral 6.1.1 de la presente directiva, a fin de que se
proceda a ejecutar las acciones administrativas que correspondan de
acuerdo a lo establecido en el numeral 6.1.3 de la presente Directiva.

Etapa de Convocatoria;

Recepcionada fa Solicitud de Autorizacién de Contratacién (Anexo N° 01)
debidamente visada, la Oficina de Personal procede a publicar la convocatoria de
los servicios requeridos en el Portal WEB de la Dependencia y en un panel
ubicado cerca del acceso a Mesa de Partes de la misma, la cual debe mantenerse
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Publicada durante cinco (05) dias habiles, previos al inicio de la etapa de seleccidn.
3°) FEtapade seleccion:

Los que postulen al proceso de contratacion presentaran en la Mesa de Partes de
la Dependencia su Hoja de Vida conforme al formato publicado en ef portal WEB
de la Dependencia, ademas de los documentos que ahi se sefialen.

Concluido el plazo de convocatoria la Unidad de Personal, en plazo que no supera
los dos dias habiles procedera a convocar a la Comisién de Evaluaciéon para
calificar a los postulantes en los aspectos referidos a la documentacion curricular,
basada en los criterios que se sefialan en el Anexo N ° 03.

De ser requerido por la Unidad Usuaria la evaluacién escrita y/o entrevista, esta
sera realizada por la Unidad Usuaria, cuyos resultados seran comunicados a la
Unidad de Personal. La evaluacién se efectia dentro de los ocho (08) dias habiles
posteriores al término de la etapa de convocatoria.

4°)  Etapa de Publicacién de Resultados:

El resultado de la evaluacion de los postulantes se publica a través del Portal WEB
de ia Dependencia, asi como en el panel ubicado cerca del acceso a Mesa de
Partes de la misma, durante un (01) dia habil, posterior al término de la etapa de
seleccién, en forma de lista, por orden de merito especificando los puntajes
obtenides por cada uno de los postulantes.

Etapa de Suscripcion del Contrato:

Comprende la suscripcion del contrato dentro de un plazo no mayor de cinco (05)
dias habiles, posteriores al términe de la etapa de publicacion de resultados; si
vencido este plazo el seleccionado no suscribe el contrato por causas objetivas
imputadas a él, se debe declarar seleccionada a la persona que ocupa el orden de
mérito inmediatamente siguiente, para que proceda a la suscripcion del respectivo
contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacion.

De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores se puede
declarar seleccionada a la persona que ocupa el orden de mérito inmediatamente
siguiente o declarar desierto el proceso.

. CARACTERISTICAS DEL CONTRATO
El contrato administrativo de servicios se caracteriza por:
a) Celebrarse con una persona natural.

b} Ser de plazo determinado.
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c) Tener una duracion que no puede ser mayor al periodo que corresponde al
afio fiscal.

d) Ser renovable cuantas veces se considere conveniente en funcién de las
necesidades del servicio; pudiendo efectuarse dicha renovacion, de ser el
caso, en el siguiente afio fiscal.

. VIGENCIA Y DURACION DEL CONTRATO

Todo contrato CAS iniciard su vigencia el primer (01) dia util del mes siguiente en
que culmine el proceso de contratacion.

Cuando la Unidad Usuaria requiera renovar un contrato CAS, lo requerira con un
documento dirigido a la Direccion Superior,10 dias antes de la culminacién de la
vigencia del contrato, adjuntando al mismo la disponibilidad presupuestal
correspondiente.

De considerarlo procedente la Direccién Superior remitird a la Unidad de Personal
a fin de proceda a ejecutar las acciones administrativas que correspondan, ¢ de lo
contrario fo devolvera a la Unidad Usuaria, indicando la no autorizacion.

En el caso que la Unidad Usuaria decidiera resolver un contrato CAS, lo
comunicara a la Unidad de Personal, ia cual procedera a su resolucién de acuerdo
a lo establecido en el literal h), del Numeral 6.1.8: Extincién del Contrato de la
presente directiva.

EXTINCION DEL CONTRATO

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

a)

b)

El fallecimiento del contratado.

La extincion de la entidad contratante.

El vencimiento del plazo del contrato.

Inhabilitacién administrativa, Judicial ¢ politica por mas de tres meses.

Decisidn unilateral del contratado. Para lo cual debera remitir un documento a la
Jefatura o Direccidn a la que pertenece, a donde comunica su decision con una
anticipacién de treinta (30) dias naturales anteriores al cese; salvo que su Jefatura
o Direccidn le autorice un plazo menor.

La Jefatura o Direccion debe comunicar a la Unidad de Personai la fecha de
término del contrato, bajo responsabilidad.

Por mutuo acuerdo entre el contratado y la entidad.
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Este acto se formalizara mediante la emisidn de un acta, suscrita por el contratado
y la Jefatura, donde conste la voluntad de resclver de mutuo acuerdo el vinculo
contractual, que posteriormente se remite a la Unidad de Personal.

Invalidez absoluta permanente sobreviniente del contratado, declarada por
ESSALUD, que impida la prestacion del servicio.

Decisién unilateral de la dependencia contratante, generada por las siguientes
razones:

Ausencia injustificada por mas de 24 horas

Cuando el contratado se retire det local durante la jornada laboral diaria sin la
correspondiente Papeleta de Salida.

Incumplimiento injustificado de las obligaciones derivadas del contrato.
Deficiencia en el incumplimiento de las tareas encomendadas. En este caso la
Jefatura usuaria del servicio debera comunicar por escrito al contratado el
incumplimiento, remitiendo una copia de dicho documento a la Unidad de
Personal. El contratado tiene un plazo de 24 horas para presentar sus
descargos mediante un documento dirigido a la Jefatura a la que pertenece,
con copia a la Unidad de Personal.

Vencido este plazo la Unidad de Personal en coordinacién con la Jefatura
usuaria del servicio deberédn decidir, en forma motivada y segun los criterios
de razonabilidad y proporcionalidad, si se resuelve o no el contrato. La Unidad
de Personal comunicard por escrito al contratado de la decision tomada,
remitiendo copia de este documente a la Jefatura correspondiente.

Esta decisién agota la via administrativa, conforme a lo sefialado en el articulo
16 del Decreto Supremo N° 075-2008-PCiM.

6.1.6. DEL REGISTRO DE LOS CONTRATOS

La Unidad de Personal tiene cinco (05) dias habiles, posteriores a la suscripcién del
contrato, para ingresar el mismo en el REGISTRO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS
DE SERVICIOS de la Dependencia y en el Aplicativo Informatico de Registro Centralizado
de Planillas y Datos de Recursos Humanos del Sector Publico.

6.1.7. MODIFICACIONES CONTRACTUALES

A solicitud de una de las partes y dependiendo de la naturaleza del servicio se pueden
acordar de mutuo acuerdo la modificacién del lugar, tiempo y modo de la prestacion de
servicios, siempre y cuando existan razones objetivas debidamente justificadas, sin que
elle suponga la suscripcidn de un nuevo contrato. En tales casos se formalizan tales
cambios a traves de la Adenda respectiva.
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DEL CONTROL DE PERSONAL

JORNADA SEMANAL

a)

La jornada semanal es de 45 horas semanales, sin considerar el tiempo que
se determine para el refrigerio en cada Entidad. De requerirse por la
necesidad o complejidad del servicio contratado, una jornada semanal mayor
a |la establecida, previa autorizacion de la Alta Direccion, esta no debera
exceder del maximo de 48 horas semanales.

Las Unidades Usuarias, para el optimo desempefio de sus funciones, pueden
establecer turnos rotativos para |la prestacion de los servicios de su personal
contratado, respetandose el nimero de horas semanales pactadas
contractualmente.

El personal que presta servicios bajo la modalidad CAS tiene derecho al goce
minimo de veinticuatro (24} horas continuas de descanso por semana,
debiendo la Unidad de Personal controlar el cumplimiento de lo sefalado.

DEL CONTROL DE ASISTENCIA

a)

b)

d)

e)

El Control de Asistencia para el personal que presta servicios bajo la
medalidad CAS, se efectlua en el Sistema Mecanizado de Control de
Asistencia.

El registro de asistencia 0 marcado es individual, asi como el cumplimiento
de la jornada semanal es de exclusiva y absoluta responsabilidad del
contratado.

Si el contratado no registra su ingreso en el Sistema Mecanizado de Control
de Asistencia, al inicio de la jornada laboral diaria, se considerara como
inasistente durante la jornada {aboral diaria, procediéndose a la reduccién de
la contraprestacion por un (01) dia.

El contratado tendra una tolerancia de 10 minutos acumulables en la jornada
laboral mensual, de superar dicha tolerancia hasta por un maximo de 30
minutos se procedera a la reduccion de la contraprestacién por un (01) dia,
superado los 30 minutos acumulables en la jornada laboral mensual se
considerara como inasistente durante una jornada laboral diaria.

El contratado debe registrar en el Sistema Mecanizado de Controi de
Asistencia todas las entradas y salidas del local, siempre que muestre a la
vigilancia la correspondiente Papeleta de Salida, debidamente autorizada por
la Jefatura a la que pertenece y Visada por la Unidad de Personal.
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f) La Unidad de Personal puede efectuar visitas de verificacion inopinadas de
contral de asistencia o permanencia.

6.2.3. REDUCCION DE CONTRAPRESTACION

En el caso de que el contratado no cumpla con prestar sus servicios en el nimero
de horas semanales pactadas en el contrato, se aplicard la correspondiente
reduccion proporcional de la contraprestacidén por dicho incumplimiento.

Esta reduccion se efectuard tomando como referencia el siguiente factor de

célculo:
qaaa%
"c, Paso 1: Contraprestacion Semanal (S/.)=(Contraprestacion Mensual) / (4
,;' Semanas)
- Paso 2. Contraprestacion por hora (S/)= (Contraprestacion Semanal) /
(Horas semanales pactadas)
Paso 3: Reduccién por Inasistencia Diaria (S/.)= (Contraprestacidn por Hora)

X (09 horas)

6.2.4. DE LAS COMISIONES DE SERVICIOS
a) En el ambito local:

En caso el contratado para el cumplimiento de las comisiones de servicios a que
se le encomienden, requiera salir fuera del local de su Dependencia, y dentro de la
ciudad de Huacho, previamente debe llenar la correspondiente Papeleta de Salida,
ta cual debe estar debidamente autorizada por la Jefatura a la que pertenece y
Visada por la Unidad de Personal, la que se presentar4 al vigilante de la
Dependencia al momento de salir del local.

El contratado esta obligado a registrar su salida del local y retorno de ser el caso.
b) En el ambito nacional o internacional;

b.1)  En los casos en que el personal contratado para el cumplimiento de la
comision de servicios necesite trasladarse en el ambito departamental,
nacional o Internacional, se considera una jornada diaria de 09 horas de
servicios durante el periodo de la comisién. Sinembargo, en el case que la
Jefatura a la que pertenece considerase justificadamente que la jornada es
diferente a 09 horas diarias, debera comunicarlo a la Unidad de Personal.

b.2) Si por causas de fuerza mayor, debidamente justificadas con el documento
respectivo, las horas en comisidén de servicios excedan de las 45 horas
semanales o de las pactadas contractualmente, éstas son consideradas
para ser compensadas con descanso fisico en la semana siguiente de la
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culminacion de la comision de servicios: teniéndose como tope maximo las 48
horas semanales.

DELOS BENEFICIOS Y OBLIGACIONES

. DE LAINSCRIPCION A ESSALUD

a) La Unidad de Personal realiza las gestiones que sean necesarias para la
inscripcidn de los contratados bajo la modalidad CAS y sus derechohabientes
al Régimen Contributivo de Seguridad Social en Salud a cargo de ESSALUD.

b) El contratado y sus derechohabientes tienen derecho a las prestaciones
establecidas en el articulo 9° de la Ley N° 26790 y sus normas reglamentarias
y modificatorias, siempre y cuando cumplan con los criterios determinados en
la mencionada ley.

c) Los subsidios a cargo de ESSALUD se otorga a los contratados
considerandose como tope maximo el 30% de la Unidad Impositiva Tributaria
(UIT).

DE LA AFILIACION A UN SISTEMA DE PENSIONES

Las personas contratadas deben afiliarse obligateriamente a un sistema de
pensiones; siempre y cuando no se trate de actuales pensionarios 0 que ya se
encuentren afiliados. Para lo cual en un plaze de diez (10) dias calendarios,
contados a partir de |la suscripcion del contrato deberan presentar a la Unidad de
Personal, una Declaracién Jurada especificando el sistema de pensiones al que
desea estar afiliado o al que ya se encuentra afiliado, caso contrario se procedera
a afiliarlos en la Administradora de Fondos de Pensiones (AFP) que la Unidad de
Personal proponga.

3. DE LA COMPENSACION POR PRESTACION DE SERVICIOS EN

SOBRETIEMPO

En caso el contratado para el cumplimiento de sus actividades, previa autorizacién
de la Jefatura a la que pertenece, trabaje en sobretiempo, excediéndose del
numero de horas semanales pactadas, se debe compensar al contratado con
descanso fisico en la semana siguiente, en igual proporcién al nimere de horas
excedidas.

De ninguna manera, debe excederse del maximo de 48 horas semanales,
conforme lo dispuesto en el Decreto Legislativo N° 1057.
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DESCANSO FISICO

a) El personal contratado bajo {a modalidad de contrato administrativo de
servicios goza del beneficio del descanso fisico por un periodo ininterrumpido
de quince (15) dias calendario por cada afio de servicios cumplido,

recibiendo el Integro de la contra prestacién pactada. Este beneficio se adquiere al
afio de prestacion de servicios en la entidad.

La renovacién del contrato no interrumpe el tiempo de servicios acumulado.

Si se concluye el contrato después del afio de servicios, sin que se haya
hecho efectivo el respectivo descanso fisico, el contratado percibe el pago
correspondiente a dicho descanso.

La oportunidad del descansc fisico es determinada, de comun acuerdo,
entre el contratado y la Jefatura a la que pertenece, de no producirse
acuerdo la determinara dicha jefatura.

e) La Jefatura comunicard mediante un documento a la Unidad de Personal el
rol de descanso fisico de su personal contratado, gquien a su vez con la
informacién recibida elaborara el Cronograma de Descansos Fisicos, que
haran de conocimiento del personal contratado.

. SUSPENSION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATADO

Suspensién con Contraprestacion:

Solo procede la Suspensién con Contraprestacion, por enfermedad regulado por el
régimen contributivo de ESSALUD, conforme a las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes,

a1} Se otorga permiso al contratado para la atencidn médica en las
dependencias de ESSALUD o Centro Asistencial de su preferencia,
debiendo a su retorno acreditar 1a atencién con la respectiva constancia o
cita firmada por el médico tratante, sin la cual no se justificara el tiempo
utilizado.

Cuando el contratade por enfermedad deba ausentarse por uno o méas dias, debe
presentar un documento a la Jefatura a la que pertenece, informando sobre
el descanso médico prescrito, adjuntando lo siguiente:

Pagina 11 de 15



i) Original y GOBIERNO REGIGNALDELIMA copia fedateada del descanso
medico (Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) de
ESSALUD o MINSA);

u - Original del Certificado Médico sellado y firmado por el facultativo que lo
otorgue.

i) La Jefatura a la que pertenece debe remitir dicho documento a fa
Unidad de Personal, para el control pertinente.

GFICTMADE YT
RECURgpE I
HUMANGY £

i) En el caso del certificado médico particular, el Area de Bienestar Social
de la Unidad de Personal coordinard, las acciones pertinentes para
obtener la visacion del mismo en ESSALUD

En los casos enunciados en el numeral a.2. y a.4., los subsidios por
incapacidad temporal, los primeros 20 dias de incapacidad, la
Dependencia estd obligada al pago de la correspondiente
contraprestacién, y a partir del dia 21 hasta un méaximo de 11 meses y
10 dias consecutivos es a cargo de ESSALUD, de conformidad con el
tope maximo establecido en el Decreto Legislativo N° 1057, Los dias
de incapacidad con contraprestacion se acumulan durante cada afio.

Ejercicio del derecho al descanso pre y post natal de noventa (90} dias,
regulado por las disposiciones legales y reglamentarias de ESSALUD.

En este caso la contratada debe presentar un documento a la Jefatura
a la que pertenece, informando en que fechas hara uso de su
descanso pre y post natal, adjuntando a este documento el original y la
copia autenticada, del descanso médico (Certificado de Incapacidad
Temporal para el Trabajo CITT) de ESSALUD. La Jefatura debe remitir
dicho documento a la Unidad de Personal, para el contro! pertinente.

El subsidio por maternidad se otorga por 90 dias, yes a cargo de
ESSALUD.

Suspension sin Contraprestacion:

Por uso de permisos personales en forma excepcional, por causas debidamente
Justificadas, el contratado debe solicitar el permiso debidamente justificado a la
Jefatura a la que pertenece, quien evaluara si la justificacion es pertinente, de
considerar procedente informara a la Unidad de Personal la autorizacién del
mismao,

Consentido el permiso la Unidad de Personal propondra su formalizacion mediante
la Resolucién Administrativa correspondiente.
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6.3.6. SUPLENCIA Y GOBIERNO REGIONAL DELIMA ENCARGO DE FUNCIONES

a) De considerarlo conveniente y en la medida que la prestacién del servicio
asignado lo permita, se puede designar al contratado como integrante titular o

T _Hum, . . .
P """sﬁg suplente de los Comités Especiales que se conformen, de acuerdo a lo establecido

e en el Decreto Legislativo N° 1017. Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N°® 184-2008-EF.

b) Se puede encargar al contratado las funciones de Jefatura o Direccion.

6.3.7. CAPACITACION

Los contratados estan comprendidos en los procesos de capacitacién que se lleven a
cabo en el Gobierno Regional de Lima, seglin la programacién y condiciones que
establezca la Unidad de Personal de la Dependencia que corresponda, de conformidad
con lo dispuesto por el Decreto Legislativo N° 1025,

6.3.8. PAGO DE LA CONTRAPRESTACION

Procede el pago de la contra prestacion pactada con el contratado, considerando lo
siguiente:

a) El pago de la contraprestacion se realiza mensualmente en funcién al
cumplimiento de las horas de la jornada semanal pactada contractuaimente .

b) De no cumplirse con lo sefialado en el numeral precedente, se procedera a la
reduccién del monto pactado como contraprestacién mensual.

c) Calculada las reducciones, a que hubieren lugar, se hace de conocimiento del
contratado el monto que debe sefialar en su recibo por honorarios.

la Unidad de Personal establecerd un Cronograma de Entrega de recibos por
honorarios y conformidades, donde se sefialara las fechas especificas en que los
mismos deben ser remitidos con un documento de la Jefatura usuaria a esta
Unidad.

Se elabora una unica Relacion de Pago, por unidad ejecutora, para proceder a
pagar las contraprestaciones pactadas, no emitiéndose relaciones adicionales de

pago.

f) El pago efectivo de la contraprestacion se efectiia como maximo durante ia Ultima
semana de cada mes, En el caso de los recibos por honorarios y conformidades
remitidos a la Unidad de Personal fuera de ias fechas fijadas, el pago se tramita
al mes siguiente. :
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) Es de exclusiva y GBOBIERND BEGIONALOELIMA absoluta responsabilidad  del
contratado y de la Jefatura correspondiente remitir oportunamente a la Unidad
Personal los recibos por honorarios y conformidades en las fechas que se
establezcan.

6.3.9. BOLETA DE PAGO

La Unidad de Personal entrega al contratado la primera semana del mes siguiente de
abonada |a contraprestacién, la Boleta de Pago por Contrato Administrativo de Servicios,
donde se detallan los siguientes conceptos:

Monto Bruto

Descuento del Impuesto a la Renta de 4ta. Categoria
Descuento de Pensiones (ONP o AFP}

Descuento Judiciales

: Neto a Pagar

vi.  Aporte a ESSALUD

Dicho documento sirve para que el contratado pueda realizar trdmites personales relativos
a temas de pensiones o de salud, ante las instituciones competentes.

A la entrega de la correspondiente boleta, el contratado en sefial de conformidad firmara
el cargo de recepciodn de la misma.

VIl. DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y FINALES

1° El Personal cuya renovacion de contrato es requerida por la Unidad Usuaria y
autarizada por la Direccién Superior, estara sujeto a la calificacion de la comisién
de evaluacién, en base a los criterios sefialados en el Anexo N° 03,

Con dicho propésito la Unidad Usuaria alcanzara a la Unidad de Personal, la Hoja
de Vida y el curriculo documentade del personal propuesto.

Solo procedera dicha renovacion si el personal propuesto alcance un puntaje no
menor de 60 puntos. En este casoe no resulta aplicable la evaluacion escrita y/o
entrevista por la Unidad Usuaria, al que se refiere tercer parrafo de la etapa de
seleccion (numeral 6.1.3.), de la presente Directiva.

En el caso de que el personal propuesto no alcance el puntaje de 60 puntos, se
procedera conforme a lo establecido en el numerale 6.1.3. de la presente Directiva.

2° En las Dependencias que no se cuente sistema mecanizado de registro de
asistencia, esta se llevara a cabo de manera manual bajo el control de su Unidad
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de Personal, segin ef GOBIERND REGIONALDELIMA formato del Anexo N° 5,
“Consolidado Semanal de Asistencia”, la misma que servira para justificar el pago
de la contraprestacion del servicio.

3 Los cargos de funcionarios designados por resolucidn, no estan sometidos a las
reglas de procedimiento de contratacion, duracidon, causales de suspensién o
extincidon del contrato. Les son aplicables las disposiciones legales vy
reglamentarias que regulen ia materia.

La Direccion Superior puede determinar aquellos casos en que por la ubicacion del
Centro de Trabajo del contratado, el control de asistencia sera llevado
directamente por la Jefatura usuaria del servicio, en cuyo caso remitird bajo
responsabilidad a la Unidad de Personal, el Anexo N° 5, “Consoclidado Semanal de

Asistencia” debidamente visado, todos los dias lunes de la siguiente semana, en
forma fisica y en forma magnética para su correspondiente consolidacién.

5° La Unidad de Personal, en caso lo estime necesario, puede solicitar al contratado
la documentacion o actualizaciéon de su expediente personal.

6° lLos contratados estan comprendidos en los procesos de evaluacién de
desempefio que determine la Unidad de Personal.

Vill. ANEXOS

Los siguientes anexos forman parte integrante de la presente Directiva:

Anexo N® 1: Solicitud de Contratacién

Anexo N° 2. Formato de Hoja de Vida

Anexo N° 3: Criterios de Calificacién

Anexo N° 4: Declaracién Jurada de no estar inhabilitado para contratar con el Estado
Anexo N°5: Consolidado Semanal de Asistencia

Huacho, 21 ge
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e Dr. Luis Enrique FERNANDEZ ESTRELLA
' GERENTE GENERAL REGIOANL
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