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| OBIETIVO

Establecer los lingamientos y el procedimiento tnistracid i |
N skl . para fa administracidn y yestion de los Contratos Adminis . _
Servicios en fa Municipalidad de la San Mastin de Porres. S dintstrativos.de

AT

il FINALIDAD

Es'ta;t_:lecer .I_a m'ecé'ﬁi'ca qurativa'adm_ini_stratiua para dar cumplimiento al Decreto Legistitivo N* 1057, que regula el
R?glme_n Espetial de-CQfltrataclén;Admimstr_ati\fa‘r.de-_Sé_rvicios,'su_I?.iz_g_!a!‘:"aui‘uto-”aprobado médianteﬂ:Decreid_Supreaﬁb
N°.075:2008-PCM, modificade por Docreto Supremo N065-2011 y norrias conaxds. D

i 'BASE LEGAL

1. Decréto Leglslitivo N° 1023 “Becreto Legislativo que crea 13 .i&utdridad-NacIoha:I del Servicio Civil, rectora del
-Sistema Administrative de Gestidn de Recursos Humangs”. ' o I

2 Decretp-Squ?mo-N" 040-20314-PCM, qua apr_ueha'__eI_Begla‘mentoiGbne_ral de fa Ley del Servicio Civil, LEY N° 30057

3, leyN 31638 Ley.de!-Présupuesto thel.Sector Publica para el uﬁu.{isc'a!-‘.loza.' o

4, Ley N* 30057 Ley del Servicio Civil y sus modificatorias. '

5. Ley N° 20073, Ley General de la Persona can Discapatidad,

6. LeyN’ 23849, Ley que Establece la Eliminacign. Progresiva del Régime
sarvicios — CAS.y otorga derechos iaborales,

7.. Ley N® 30807 lLey gque modifica la ey 29409, ley que concede @ derockio de licéncia por paternidad 2 los

b o 12 trabajadores.dé la actividad pablica y privada. '

1. : . Ley N°28175, Ley Marco del Empled Piblico,

. Ley N° 27815, Ley del Codigo de ttica de la Funcién Pubiica, odificatia per Yo Ley N* 28496.

10, Ley N° 26774, Ley-que establece fa prohibicidn de gjercer fa-fagulia de nombramienta y contratacidn de personal
en el sector publico, en caso de parentesco. '

11. Decrato Legisiative N°1405 y su reglamento D.5. N"D13-20¥9-PCM (Pubdica) regulaciongs para que el dgisfrute del
descanso vacational remunerado favorezca fa conciliacian de a vida laboral y familiar.

nEspecial de Contratacion Administrativa de

w oo

17. Decreto Legislativo N° 1057, del Régimen Especial de Contratacion Adniinistrativa de Servicios,
13, Decreto Supremo N° 004-2015-JUS gue aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 Ley “diel
Procedimiento Administrative Geneval. _
14. Decreto Su_prem'o-N‘ 075-2008-PCM, el Reglamento del Répimien Especial de Contratacion Administrativa de
. Sarvicios — CAS del Decréto LegislativaN° 1057, modiicado por el Decreto Supremo N° D65-2011-PCM. _
. 45. Decreto Supremo N 018:2007-TR que-establece disposiciones refativas at usodel _d_o_c;jm_entb denominadoPlanilla
Electrdnica.

16. Decreto Supremo N* 033-2005-PCV, Reglamento de fa Ley da! Cédigo e Etica de fa Funcién pablica.

17. Decreto Supremo N°-021-2000-PCM, Reglamento de la Loy gue establice prohibicion de ejercer ta faculiad de
nombramiento y coritfatacién de personal en el'Sector pliblico, en cases dé parentesco;

18, Decreto Supremo.N’ 054'-'97'—EF.TUO'.de'Ia Ley de} Sistema Privadio de Administracién de Fondos dé Pensienes,

19, Resolucidn Ministerial N° £17-2008-PCM, que aprueba el modeld de c_cn_tr_ato-admini'st'rati_vo de servicios.

20. Resolucion de oresidencia Elecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, yue aprueban reglas y lineamientos pard la
_'adecua'c‘:én' de los instrumentos intenos conforme.a los cuales las entidades:ejercen el poder disciplinaric sobre
los trabajadores contratados bajo el régimen laboral espedial Detreto Leglsiativo N1057.

21. Besoiucién de Presid'am:ia'Ejec’utiua..N"‘Us_'l-ZO'lOwSER_\HR! PE, establece los criterios para asignar und b_qniﬁca‘ci_én
en concurses para puestos de trabajo-en ia administracion pablica en beneficio’ del personal de Ia Fuerzas
Armadas. . _

23, Reglamento de Organizacidn y Furiclones—- ROF, CRDENANZA N* £03-2020- MBS MP. o

23. ey W 31131 expediente N"00013-2021-PI/TC, sentencia del Tiibonal Co nstitucional-que declaroincanstitucional
diversos articulos de la Ley N° 3113%. o _

24, Resolucion de Secretaria dé tntegridad Publica N® DO-2019-PCM/SIP, aprueba 13 Diractiva N* GO1-2019-PCN/SIP
“ jneamigntos pafa la implementacién de la fuhcion deintegridad en fus-entidades de {a Administeacion publfica®.

75. Resolucion de Secretaria de integridad Publica N“DOZ_-Z(]_Zl»PCM} s, ‘aprucba la Directiva N° 002-2021-PCM/SAP

" “lineamientos para-fbn‘talet:er una cuitura de intepridad en jag entidades del sector piiblico”.

1as referidas normas incluyen sus respectivas-disposiciones ampliatorias, modificatorias y conexas, de ser ol caso.

W ALCANCE . . . ._ |
ta presente Directiva gs.de aplicacion para las Gerentiasy Subgerentias de 'z Municipalidad de San'Martin de Porres,

Vv  NORMAS
=.1. DEFINICION
5.1.1 Area Usuafia ._
5e entiende tomo drea ustaria a las Gerencias y Gubgerencias, que conforman fa Municipafidad de 5an Martin

J————— ]
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de-Porres,
5.1.2 Contrato Administrative de Servisios

Ef Contrato Adml'histfa'tivo de Servicios es un régimen especial de contratacién laboral para el sector publico
que vincula-a una entidad pdblica con una persona natural que presta servicios de manera subordinada. Se

rige por normas especiales y-confiere a las partés Guicamente Tos beneficios y fas obligaciories inheréntes a
este régimen especial, '

‘5.1.3 C_cintr'atado

Para los efectos de la presente Directiva, e entiende por contratadu a-aquétla personanatural que ha suscrito
un contrato administrativo de servicios conTa Municipalidad dé San Martin de Pérres.

5.2 DATOS GENERALES

Requisitos bésices-que deberd cumplir.eliirea usuarla que solicite fa Contratacidn Administrativa de Sérviclos:

*  Requerimienta deontratacitn con el visto bueno de fa Gerencia Inmediata Superior, segin correspondd.

Informe Tavorable de |2 Gerencia de Planificacion, Presupusto v Modernizacién sobre la disp‘pnib__i!idad
presupuestal {séld para requerimientos nuevos).
5.3. RESPONSABILIDADES.

La Subgerencia de Recursos Humanos es responsable de I comects administracién y aplicicion de las.
disposiciones contenidas en [a presente Directiva.

ta Sub Gerencia de Retursas Humanos debe mantencr debidamente otganizados 103 legajos-del personal

por lo que el trzbajador estd obligado:a proporcionartoda ka infurmacién que e sea requerida y qug.esté

relacionada con-si relacion contractual con |3 Muriicipalitlad Uistrital de:Sen Martin de Parres. Loslegajus
personales-seran conservados con la reserva del caso.

o El Jefe del drea usuaria es respansable de evaluar v supervisar el cumplimiento de las .obligacionas
conténidas en los contratos suscritos, asi como de efectuar el conlrof de permanencia dal personal a su
cargo, inclusive de aquellos que realizan comisiones de Servicio fuera die! centro de trabajo,

o ElJefe del drea usuaria es responsable de‘verificar que la prestacion de servidios de una persona natural

enta Munic’ipa_iiﬂad_ Distrital de-San Martin de Porres, se realice previa suscripciti del rasgectivio:contrato,

siguiendo las disposiciones establecidas en ta 'pre_sente Dirdctiva

5.4 .PRDCEDIM[ENTO PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL CAS
La contratacién de personal bajo la modalidad CASse desarrollard de acuerds alas siguientes etapas:
54,1 Preparatoria:

a. Fl expediente de contratacidn se juicia con &l -requerim'iento del.drea usuaria, la

o tite deberd adjuntar los Térmirios de Referentia conforme 3} formato Anexo " 01

S (perfil profesional, actividades = desarrollar, experiencia, habilidades,
competencias, formacion acatlémicay eonocimientes) justificando la necesidad de
la-contratacidn, $i se trata de un nyevo conlrato usise requiers reemplazar yuien
hubiera dejado de prestar sefvicios. Cusiido se wate de recmplazo, deberd
identificarse al personal que ha defutlo de prestar servicios; fo cual deberd ser
[ehﬁitido a |a Subgerencia de Recuros Hun@nos,

b, 1 Subperencta de Recursos Humanos deberd adjuntar 2! req‘ueri_miento, el
documanto- que acredits gue cuenta coh los recursos presupuesiaies .sufic__‘z_en_tes
para asumir Jas obligaciones durante el periodo’ de contralacion, para _io_ cu_ai
.adjuntard fa Disponibilidad Presupuestal emitida por la Geroncia de Planificacidn,
Presupuesto y Modernizagién,

¢ LaGerengia Municipal, la Geréncia d& Adrdinistracidn y Finanzas o, el funciondrio
3 quien’ ésta delegue, aprueba jos requarimientos de confratacién de personal
-sufeito at Fégimen de contratacion administrativa de servicios

5.4.3° Cohvocatoria: )
a. la Subgerencia de Recursos Humanos, previo infdrma de disponibilidad
presupugstal, dard inicio a la.convocaturia y comunicard a la-Direccién del Servicio

Nacional del Empleo del #Ministerios de Traliajoy Promocion del Empleo, el--_b'uesto

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANGS
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5.4.3

5.4.4

5.4.5

A
de trabajo vacante s ofertar. Dicha comunicacidn deberd efectuarse con cinco {65}
dias habiles antes del Inicio de la etapa de Recépeidn de documantacién; al 'ig'u_al
qué deberd hacerse fa publicacion en ol Portal Institucional de [a 'Muni'c‘tpai'idad_
Dis’tri'ta.l de San Martin de Pdrres {wwwindsmp.gob.pel, con ei-mism_ﬂ_pe.ri{}do de
antelacian. ' '
La Subgerencia de Recursos Humanos, solicitard; mediante corveo-electrénico, ala
Subgerencia de Desarrollo de Teenologias de la Informacidn v Estadistica, la
publicagién de Ja convocataria y de los-formatos que deben ser lenados por los
po:_»tuiante's._La‘_publi_cat_:ién se realizard a través del Portal Web Institucional, que
deberd mantenarse por cinco [05) digs hibiles previos al inicio de la etapa de
seleccion; sin prejuicio de utilizarse u criterio de l;._M_unl'cipaIidad Distrital dé San
Martin de Porres, otras medios de. hiformacidn como la: publicacﬁén_'fisica de fa-
convocateria eh ld Seds nstitucional,
¢, Elavisode Convocatoria deberd contenes, como minimao, fa information siggiente:

1, Wombre de o Municipatidad Disl_.ritai'de'Sa_u-Marttn de Parres.

2. Mombredela Plaza CAS. '

3. Crenograma.

4. Plazo

Seleccion:

a) laetapade seleccién comprenide laevaluscidn objetiva del postulante relacionado
con gl cumplimiento de Ja necestdad del serviclo; o cual, incluye la- evaluacion
curricular, evaluacidn técnica [de ser sprobado por el comitd) y fa entrevista
pérsonal. Dichas-etapasson cancelatorias, por lo quelos fesultados de cads clapa
tendran carcter eliminatorio.

b} la Municipalidad Distrltal de San Martin da Porres podrd aplicar otrds mecanismos,
-tales comao: (i} evaludcion psicoléygica,

¢ (i) evaluacion técnica o (i) gvaluacidn de competencias especificas, los mismos

que deben-adecuarse a las caracteristicas de! servidio.materia de I3 canvocatoria.
d) E procesgde seleccidn comp rende las siguiontes etapas:

Evajuacidn Curricular:

a) ia Subgerencia de Recursos Humanos verilica si ef postulante redng todos los
requisitos minimos exigidos porel drew asuaria solicitante del servicio, consignade
enlos términos de referencia.

b) Los resultados dé I evsluacién curricular serdn publicados en el partal
institu;:iona!.'i_En dicha publicacitn s sefalard el lugar y la hora en que setlevarda
-cabola entrevista-personal ola evaluacii psicotéenica, de ser eicaso:

¢} La Municipalidad Distrital de San Martin de porres, duraiité el proceso de seleccitn

~ y atn durante 2 vigenda del contrato, padrd efectuar la: verificatidn de la
autenticidad de la informacion proporcionada por gl personal CAS, reservindose
para.eflo-el derecho dé pbiener informacion de las instituciones y/o antidades gue.
correspondan; El faiseamiento -de los datos cansignados en sus declaraciones.
juradas o la adulteracion deun docurfinto coqsﬂtu?en faltd prave gue podrd dar
pfigen a separat al postulante o despedir por causa justa al pers‘on_al CAS, sin
perjuicio de las acciones Jepales ague hubicre lugar.

d) No procede ja devolucion de ta.doctiinentacién presentada por 10s postulantés al
prdcaso Cas convogado, que no apruchen ko eva!uﬁgian'-curricu!ar, debidndose

custodiar el expediente respoctive por radu convoeatoria.

Evaluacién Téchica: _

Inclu\}e toda clase de piuebas yfo.mecanismos de seleceién gue fa entidad considere
n&éesar_iés para valdrar al postulante en relacién con el perfil del puesto. [neiuye fa
evaluation técnica de  conocimientos {deseable para puestos especializados,
profesionaies y/o directivos), evaliacida nsicolbgica y de-competencias:

SUG GERENCIA DE RECURSOS HUMANGS
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5.4.6 Entrevista Personal:
a) ta Subgerencia de Recursos Humanos se éncuentra 4 cargo de esta elaps,
ﬁ'_ehier_xdq estar presente uni representante del $rea usuaria, quienes-constitéirdn.
¢l Cormitd de Evaluacidn: o
‘h} lLa entrevista personal se realizacs tomande en c‘ons‘ld_e_r_aci"i'é_n los reguisttos-y
competencias relacionados ton las nucesidades del servicio, especificados e los,

términos de referencia, Pars esta ctaps se utilizard el formato de entrevista
personal.

¢) La publicacién del resultado final su realizard en forma delista por orden de
merlta, que_co_ntendréﬁtbs nombres de los postUlantes, documento. de identidad y
Jos puntajes obtenidos. '

d} El personal ﬁ_i_:untiadu_ de las Fuerzas Armadas, que adredite documentalmente
dicha condicién, recibird una bonificacion del 10% en la entrevista personal. &
pqstular_lte con discapacidad que cumple con los requlsitos para el cargo. '\}_Im.ya
‘obtenido un puntaje aprobado, obiendrd una bonificacién del 15% sobre el
puntaje final siempre gue haya .presentado ol respective Certificado de
Discapacidad, conforme a la tegistacién vigente. '

e} ElComité de Evaluacion declarard DESIERTO el proceso de seleccién cuando nose-
presenten postulantes, cuando ningunp de. los postulantes cumpla con los
requisitos minimos. exigidos; y; cuando habiendo- cumplide con los requisios
minimos, ninguna de los postulaniys obtiene el puntaje minimoestablecido en fas:
etapas del proceso, En dichos supuests, no: resulta necosaria que se vuelva a
‘tramitar la autorizadion respective, siendo dnicamente. necesario que el drea
usuaria ratifique fa necesidad de efocluar uia segunidaconvocatoria.

54.7 Cancelacidn tel proceso de seleccitn; _
14 Subgefencia de Recursos Humanos, declarard la cancelacion del proceso de
seleceién en alguno de los siguientes supuesigs:

a. Cuando desaparece la necesidad: del servicio comunicada por ol drea usvariaa
la.Gerericia _de_!xdmin'istracién y firsneas, con posterictidad al injtio de los
procesos de selecddn,

‘B, Porrestricciones presupuestales.

¢ Otros supuestos debidomente justificades,

5.4.8 Postergacion délproceso de selpcdidn:
LiSubperencia de Rectirsos Humanos, pudrd disponer de manera justificada y piblica
la po'ste'{gacif)jn-._d'el-pru_ces_o de seleccidn lastasntes Piela entrevisla.perscnal.

549 Suscripcion y Registro del contrato;
a. La"-SLi_bgerencia de’ Recursas Humanos ejecutara los actos dastinados a la
formalizacién del rontrato:
b.  El postulzate que obtuvo el primer lugar de orden deé prelacidn, suseribird
contratu-[Aheka‘ 03} en - phazo ag mayora cinco (05} dfas hibiles contados:
a partir del dia siguiente de'la publicacidn de jos Tesultados, para lo cual serd
notificade con el-aviso del tesultado del proceso,
. Sivencido ef plazo, el seleccionade no suscribe contrato por causas objetivas
' imputables-a su pefsona, se debe declarar seleceionada 3 fa persona que:
ocupa gl orden de mérite inmediatamente siguiente, para que prqceda als
suscripcién del respectivo vontrato dentro del inisio plazo, contado a partir
: de'ta yespectiva notificacion. be he suscribifse el contrath por las mismas
.i consideraciones .anteriores, Ia subgerencia de Rectirsos Humanos podrd

declarar seleccioniada 2 Jo persony gue ocupa &} orden de mérito
inme‘diatame_me.éiguiente o duclarardesierto el procesd;
d. Lz Subgerencia de Recursos Humanos, denitra de los cinco {05] dias wihiles.

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
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] 'iiilttT!\CIO'N ADT-HNIS!'RMWADE_SET{V{CIOS~€:’\SL’NU\ . ]
-

'siguientes a la suscripcidn daf contrato, deberd ingresarlo enel Refiistro de
Contrato Administrative de Servidios ya la Plaiilla-Electrénica regulada por el.
Decreto Suprenid N° (18-2007-TH,

‘e, La Subgerencia de Recursus Humanos debe -ve_r_ific_ar.en el Registro Nacional
-de Sancianes; Destitocicnes y Daspidas {RNSDD) que los postulantes no se
encuentreii inhabifitados para ejercer su funcién piblica,

: :

El contrato sera suserito por (e Subgerencid de Recursos Humanos y por la

persona seleccionada para la prestacidn de-servicios.

g los con_tr_atos.tm)dra'n. vigencia a gartir del dia hakil siguiente 2 la fecha de
suscripgidn, o-a partir de jo sefialado en la-cliusula refefente al plazo del
contrato.

h.  LlaSubgerenclade Recursos Hmnanps_iievarﬁ a eabo 13 induccign del personal
contratado bojoel Réghmen CAS.

Los trabajaderes contratados Laju el Hégimen CAS contardn con un perfodo

de prueba de kres (3} mesus.

V| DELA EIECUCKON DEL CONTRATO.
En ‘el marco de ls ejecucion del servicio débe observarse lo.siphiente;

@)  LaSubgerencia dé Recursas Humanas comunicd & i Subgcrencia de-Abastecimiento el ingreso
de nuevo peisonal contratado mediante concurso ptblico CAS; con Y finalidad de realizar la
asignacion de bienes muebles que carresponda; asi como e cese dé personal contratado mediante
el Régimen CAS, 4 fin de que se realice el agta de devoiu_cién-du.lok- bienes muebjes asignados, 12
cual deberd estar inserta en Ja entregd de cargo.,

b} Asimismio, fa Subgerencia-de Recursos Humarnos réafizara el registro de huella-del nuevo persona!
tontratado mediante concurso piblico del fégimen CA S asi como también ef cese para-dar de baja
os ditados registros de hueilas,

¢} FEipersonal contratatlorecibird por parte deta Subgerendia de Recursos Humanes, un ejemplar del
Reglamenio Interno de Servidores vigerite de Ja Municipakidad Distrital de San Martin de-Porres,
yia correo ele_c_tr_é_nico, acompafiado dg - deckaracidn que conflrme que L fectura del mismo 2 la
sola firmia del contrato,

g) Lajornada laboraies da lunesa viernes, de 08:00 hovas a 17:00 horas, tncluidds los 60 minutes de
refrigerio para el caso det personal Adeninlstrative, én-cuanto gl personal dela-Subgerencia de
Sérenaz_go.'v'Subgeren‘cia te Limpleza Piblica y-Areas Verdes, se sujetarana la jornada laboral, no
excediendo las 48 horas semanales, de-acucrdo a las necesidades que para el cumplimiento de los
diferentes.ser\;rltios que brinda, en turnos rotativos, segdi 1o establezca la necesidad desservicia.

e)  Eltrabajadorque omita registrar.su ingfeso osalida serd considerado inasistente, salvo que medie

hd
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justificacién remitida a la Subgerencia He Recursos Humanos en un plazo o Mayor a Zd_lmras‘

f)  Losminutosy horas de tar__daﬁza-y falta injustificada seran deducidos de fa contraprestacion.

g)  Latolerancia-para elingeso, sin gue ellp s_i_gnifiqua iz sxonoractdh de tardanza, es de 15 minutos,
'iuagb de lo cual seconsidera faltd. _

h) La-Subperencia de Recursos Humanos deberd controlar, verificar y-supervisar que el contratado
cuenite con tn descanso minimo de véinticuatro {24] horas contintias ala semana en los casosdel
‘personal administrativo; ¥ r;:spett‘oa'l_"persm\a_I dis 1a Subgerencia dé Serenazgd y Subgerencia da
Limpteza Piblica v Areas Verdes, gozardn del desta a5a respective Segun fa programacidn def ot de.
servicios, 1a cual se pone et f'or'm_a' exprasa y <on antielpacion, .

i}  Encaso que, por necesidad del servicio y'con earacter excepcional aiguna dependencia usuaria
'r'eqﬁie_'ra ﬁontar fempofalinente. con unad jnrnada: diferenciada, deberdn ';om'uﬁic;irla a la
Subgerencia de.ﬂrzcufsos Humanos, con una anticipacién na menor a tinco (5) dias hibilas de

'prdducirse 1a.i$';t’uac_ién_:, afin de realizar ef control adecuado del ingreso'y salida del personal. De 1o
efectuarse la titada comupicacién con'la amicip_acién_es_tabhc'ida, 1a mentionada dependencia no
sord responsable del control de asistencia de st persbnal, si_n'perjuitia de ta responsabilidad gue
p_udi'ése:generarse poria f_ai_t_a.;de-comunic‘acién delida.

i} Controlary verificar tas salidas del personal por comisién de servicio; fuera de fa sede Institucional
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i'If‘.:l:iTAClON ADMINISTRATIVA DESERVICIOS - CASEN LA \E

k)

suJ6 GEREMCIA DE RECURSOS HUMANDS

-responsable del drea usuaria mediante fapeleta de

Jas mismas gue. deberdn coi

m)

o)

p)

1

8)

t)

—_—

durante 8! horaro de: prestacion de servicios. Dicha comision debe estar autorizada por el

normiso y comunicada a 's Subgerencia de

Rectirses Humanos con un {01) dia de anticipacian af hecho, indicando el motivo vy &l horario de.

salida y retorno,

Controlar los p;armi'sos’_’y autorizaciones otorgades @ 1oy contratantes ‘corho consecuenciz de-fas

_ac_ciones de capacitacidn debidamente autorizadas por los raspohsables de lag Unidades Orgdnicas,
Hsm: nunicarse con ta Subgerencia de Recursos Humanos con u:.m

anticipacion ne menor 4 dos-(02} dias antes de Wliavarse 2 sobo ta-capacitacidn.

Controtar y supervisar que o3 contratados hagdn uisty de destanse: [isico,

_._ . para lo cual se tendrd ed
consideracién o siguiente:

e Enelmesde n‘ovjernbre de cada aiio, I Subjerencia de Recursos Hurmanos aprobard la
programaciéndel descanso fisico-detpersonal contiata do.bajo el régimen CAS-que teénga
més de un G prestando servicios.en fa Municipatidad Di_strit_'al'_.d_e' San Martin de Por”rés,
para lo cual requerird a las distintas dreas. usuarias que remitan

b el respective tol como
méximo e! dfa quince (15} de! referido nies.

« Con posteri_o_ridad'a la programacion aprabada, el contratade podri solicitar por esciito

-l goce fraccionado del descariso fisico ¢n periodos no menores de stete {07) dias
ralendatio, precisando su pportunidad de zoce.

« Dicha solicitud serd autorizada por &) rusponsable del drea usuzria y comunicada & la
Subgerencla de Recursos Humanos, con ura anticipacién no menor de los tres {03) dias
de cumplirse Ia fecha consignada en [a p'r(:gr_a:_hat‘:én-gprobada.-

o El page ‘por compensacion. penerado cond copsecugngia de hoberse extinguido el
contrato antes del chmplimientd el afio de sorvicio: din que el contratado haya hecho
fectivo el descansg fisico- debe‘r.’i abonarse dentio del mes siguiente de concluide el
contrato,

Afiliar al personal contratado al Régimen Contiibulivo que administra ESSALUD. Asimismo,

debi::r_'é_as'istir, apoyary cogrdinarcan £5SALLD buando ol pe rsonal requigra uttlizar dicho segure

para el otorga'miEnto-de‘subsidios por descanso pidtico ¢ licencia prey post n'afcﬁl.

Remitir a la-Subgerencia de an_t_.-aliﬂi_d;ad ta informacion y documentacidn necesarta pard

efectuar el pago mensual de las prestaciones 3 Cargo de ESSALUD,

Controlary verificar queel personal caditratado cumpla con afiliarse aum Réghinen de Pensiones,

salvo.que se trate de actuales pensionistas o peisonas que ya S& en'cuehtran afilivdas 2 an

régimen. Los coniratides deberdn elegir; uhligatorla_me_nte..entre ¢l Sistema: Nacional de

Pesisioncs o el Sistema Privao de peiisiones, con lus excepciones sefialadas en Ja normativa
vigente..

En caso de ho efectyarse fa eleccion por el wrabuiudot, fe Subgerendia de Recursos Humanos.

procederd conforme a o displiesto por ol Toxte Utiico Ordenado de Ta Ley dej Sistema privado

de Admihistracién-da'Foﬁdo para Pensiones, .a__p_robadc- mediante .D_ecretb Supremg’ N* 054-87-
EF. :

La Subgerencia de Recursos Humanos.o'la que hags §us Veces:es fa.responsable de gfectuar 13

ratencion y.declaracion correspondienie.de tos aportes 2 ios Regimenes pensionarios, en tanto

Ta 5ubgerencia-de Tesorerla es 14 responsable de efectuar el pago mensual,

Custodiar los expedientes delas. personas contratailas, bajogl Rémimen CAS, en los cuales se

tncluya toda lg d;’:cumentacién referida al petsonal, desde el raquerimiento, .'co‘n_-..roca_tori'a,-
evaluacion ¥ seleccidn, CORLTAto-y sus imodificatorfas hasta el Gliimo doc_'umentu-que'da finala
cgntratacién.

Supervisar elejerciciodela libertad si ndical, ejercida conformialo establecido en el Taxto Unico
Grdenadd de 1a'Ley:de aelaciones Colectivas d¢ Trabaje, aprobado por Decreto Supremo N 810~
2013-TR y nofmas reglamentarias,

Ma:\tenér._'_ctuaiizad'a fa nformacion cofrespondicnie 3 cada una falas personas contratadas
.béjo ol Régimen CAS; nombies, apellidos, direccion damiciliaria, teldfanio fijo y movil, reléfono
ﬁ]'c:y mévil de una persond da tontacto en-(aso de emergerncia, fecha de pacimiento; Cargo,
upidad @ 13 que pertenece, nombre y apetido the-comyupe O conviviente, no mbres, apellidos ¥,
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u)

vl

x)

BOIES

edades de los h_Ej_os_, fecha de firma de conraty, jrticio .de gjecucidn contractual, fecha de
conctusion, madificacidn, renovacion de contrato, -mento remunerativo, etc,

.supewisar ¢ cumpliralente de lés demds derechos quele sean otorgadas por la legistacitn
aplicable, ' '

En caso'-de-e_fectnarsg pagos indebidos come consecueiicia de haberse aceptado la renungia
de_spues_ d_e_ efectuado el pago de {a retribucidn mousuil carrespondiente, serd déscontade de
su liguidacidn de vacaciones truncas. '
La_'S_ubger;'nci_a-d_e-l{_ec_ur:s__os Humanos; verfificard que todas las personas que dejen de prestar
servicios baio ef Bégimen CAS cumplan con realizar la entrega de cargo, en forma previa.a.la
suseripgién de constancia de trabajo y/o presentado el inforte de Rendicidn de Cuenta, segln
corresponda. . -

Otras acciones que disponga la Gerencia de Adpiinisbracion y Finanzas,

VI DELOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL PERSONAL SUIETO AL REGIVIEN CAS
a. Son derechos del personal sujeto al Régimen CAS:

= IO AL E"
P
W L‘.E.r.ﬁ.

Percibir una remuneracidn mensual y demds bensficios que estipulen fas normas fegales
vigentes.

Gozar anualmente de treinta (30) dias u’e.descan_s.u vacacional remunerado.

Percibir Aguinaido por Fiestas Patrias Y'Navidad‘.co'nfm'm_e a los montos establecidos enlas Leyes
Anuales de Presupuesto del Sector Publico.

Gozar de licentia con goce de haber por matérnidad, paternidad y otras licenciasa las<ue tenen
derecha los trabajadores de los Regimenes Luboraltus Gungrales,.

Solicitar perrisos y licencias por tausas debidamente {ustificadas.

Constitiir organizaciones sindicales, afillarse a eflas, redactar sus estatutos, elegir libremernte a

sus representantes yorganizar su administracion y sotividades.
b. Son obligaciones del personalal Régimen del CAS:

“Cumplir Tas fabores asignadas, con eficiencia, probidud v honestidad, de conformidad con las

funciones-establecidasy s ohjefivos de la Municipalitid Distrital de San Maitin d& Porres.
Guaidar reserva de las asuntos propios.de la Municipatidad. Distrital.de San Martin de Porres,
absteniéndose @ proporcionar nformacién .y difondir sucesos @ personas ajenas a Ia
Munic_ip_a'_lid_ad Distrital de San Martin de Porres, Incluso luego de praducido su-cese.
Abstenerse de realizar actos de indiscipling o vilencia, injuria, faltamiento de paldbra.en forma
verbal o escrita contra &l empleador, personal-superier o de otros trabajadores, sea que st
coinetan dentre del centro de frabajo-o fuers dw & vuando los hechos se deriven direttamente
de 1a relacién faborak.

velardentroy fuera de 1as Instataciones defa Municisabidad Distrital de San Martin de Porres por
Ia imagen de Ta entidad, absteniéndose de presidr detlaraciones a medios de comunicacidn
-respeéto aasuntos relacionados ¢onla Municipalidad Pistrital de San Martin de Porres, sin contar
previamente con l& autorizacién de la Gecencia Municipat,

Registrar personalmiente su- asistencia @ través de los mecanismos establecidos por fa
Municipafidad Distritalde San Martin de Pustes, respetanda fos horarios establecidos.

Asistir. puntualminte al centro de tiabajo y cumplir la jornada establecida por la Municipalidad
Distzital de‘San:Martin de Porres.

Denunciar de manera inmediata a la delegacidy polical corraspondiente cuando en ejercicio de

sus latiores fuera de 1a entidad, haya sid'u‘-vi'c_t_i__m;! del robo de materiales, eGUIpOs.U Oros objetos

de propiedad de Ja Mun_icipa]_i_dad Distrital de San Martin de Porres, comunicando de inmediato
a la Gerencia de Admyinistracion y Finanzas.

c.Son prohibiciones del personal sujeto al Régimen de} CAS:

abandonar su puesto de wabaje durame f4 jomiada laboral sin justificacin alguna ysin
auterizacion previa de su superior inmediaip.
presentar informacidn falsa en el proceso de selessidn pars 6] legajo personal.

$UB GERENCiA DE RECURSOS HUMANOS
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*  incurrir e_n.slituaciones que puedan generar caiflictos de inlereses con'la Municipalidad Distrital
de_San Martin de Porres; o-dedicarse a asuntos particudares o ajends sla entidad dentrodel cenfro
defrabajo. o '

. _Fi?;'mil'JIa_f deciar_acio'nes o publicar articulos relacionadus con lasactividades de | Municipalidad
Distrital de San Martin de Porres, sin contar con autorizatién dé la-Gerencia Municipal.

¢ Valerse de su condicidn Iaboral para cbtener algGn beneficio econdmico o de cualiuier otra
{ndole-en provecho propio o de tercercs. '

*  Retirar bienes con que cuenta’la Munlcipafldad Distiital de San Martin de. Porres.sitt ia debida
autorizacidn para utifizarlo para fines particulares..

»  Realizar actos contrarios a la moral y byenas costumbires, en perjuicio de compafieros de trabajo
0 da terceros. . . |

L}

Con'c_urrir-al centro-laboral én estado de embriagyez o bejo Ja.inlluencia dé drogas o suslancias.

estupefaciontes; ingeritlas dentrg del cantro de trabaje sencontrindose en cumplimiento dé sus

obligaciones fuera de &l

»  Practicar cualquier forma o modafidad de hostiganiente: sexual, tante-en los reliciones de
au_;_‘.ondad como de dependencia, sin pefuicio de las sancionesy responsabilidades legales que
corresponda aplicat, o

‘s Portar armas de cualquier clase.

«  Amenazat o agredir en cuzlquicr forma a sus superiores © compaiiaros de trabajo.

o Crear o foientar candiciones riesgosas o insstubres dentre de las instalaciones def centrd de
{ahores.

«  Utilizarel nombre de la Municipdlidad Distrital de San Marti dePorres para la atencidn detemas

persenales.

Vill SUSPENSION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATADO
Se-suspénde fa obligaciin de prestacién de servicios del contratada en los siguientes casos:
8.1  SUSPENSION CON CONTRAPRESTACION
a. Paraloscasos que sedetallana continuacidn, el contratado.deberd comunicar 3l Jefe de la Unidad Orgénica,
segtin corresponda, el supliesto en gue hubiése incurrida, u fir que éste lo-envie con su visto bueno, 2 13
Subgerencia de Récurses Humanos para que tome co_nociinimilo.y-{mcione‘sobre_e! particular,‘en.un plazo
que no debera evcedar de ios dos (02) dias en que el contratade comunica dicha sltuscion:

«  Los supuestos regulados en el Régimen Contributivo da ESSALUD, conforme. a las disposiciones
legales v regia_méntarias vigentes. En taso de ausencia par enfermedad se deberd remitic
descanso médico {original), compra dé récetas ¥ peEo pt_)r'.'ats_a_nciones-médic'a's o similares gaun
‘plazo no mayor a 72 horas de habérse generado of Descanso Médice.

« Por eigjercicio del.d_e'r_e'cho.dé dascanso.pre y post natal de noventa yotho {98} dfas, d¢ acuerdo
a las disposiciones legales'y reglamentarias.de ESSALUD,

» Porcapdcitacion oficiatizada o por cltacidn express jutiicial, militar o policial).

b, El responsable del drea usuaria deberd formalizar el vequerimiento remitiendo 1a docamentacidn a la
Subgerencia de’ Recursos Humanos. quienes deberdn propunciarse. vin correo clectednico dirtgido al
respactive coordinador en.un plazo no ayor & dos-{02] dius de recibida la solicitud.

c. Porcaso forfulic.o.defuérza mayor, debidamente ::_ombmbndo:

o 'E} contratado deberd remitir al responsable del dred usbiaria yna solicitud de suspensian
explicando y -adjuntando pruebas que serediten fecho ocurrido:. Dicha saficiiud d_éberfi
presenfar_la -a!_jc_li_é siguiente habil de finalizado. of hacho,

« £l responsable del drea usuarid, en caso acepte 1o oxpresado en la solicitud, tiene un plazo 710
mayor. de dos {02} dies-de comunicada la situacién por el contratado, para remitia a fa
Subgerencla de Recursas Humanos.

« ia Subgerencia;de Recursos Humanos analizard y evaluard lo seRatado por el contratado v tiene
dos (02} dias para pronunciarse de manera esc:'ita,'dirig_iendb el documento al drea usuaria
respectiva, Solo desde dicha cqrnuuicacié'n,aueptandu'-ia solicitud, se tendran por acéptados los-
hiechos expuestos por el contratado,

d. talicencia por paternidad a que'se refiere el articulo 1 es otorgdda por el empleador al padre por diez {10}

SUG GERENCIA DE RECURSTS HUMANGS
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dla.S'. calendario consecutivas en los.casgs.de parto palual o vesired, En los sipuientes tasosespeciales el
plazo de la ficancia es de: |

»  Velnte {20) dias calendario consecutivos por iacimicntos presnaturos y partos multiples.

o Trelnta (30) diaé-calendaric consecytives pors nacimiame con epfermedad congénita terminal-o

discapacidad severa.

o Treinta (30) dfes calendario-conisecutivos por complicueiones graves-ena saiud de la.madre.

e, Elplazo de la licencia se comput

. a a partic de 18 fechs yue ¢ -Lrabajador indigue entre [as siguientes
alternativas: B '

» Desde lafecha de-nacimiento del hijo o hija.

o Oesde la fecha en quels madre-o'el hijo o hijason dados e sita por el centro médico respectivo.

s A.part}r gel tercer diz anteriora {a.fecha probable de-parto, acreditads mediante ef certificado
médico corresporidiente, suscrite. por profesional debidamente colegiado.

» En el supuesto que fu madre muers durante of parto o mientras goza de su licencid por

maternidad, el padre deliijofa nacido/a serd Benafichiriode dicha licencla con goce de haber, de

o ‘manera que sea una acumulacidn de licencias..

» F} trabajador petitionatio que haga uso de la ficencia de poternidad tendrd derecho a hacer 450
de su:descanso vacacional péndiente de gose, 2 pagtir-del diz siguiente de vencida la ficencia de
paternidad. la voluntad de gozar del dascansovacational deberd ser comunicada.al empleador
con una anticipacidn ne mener de guince dias catendario 2 1a fecha probable de patto de la
madre!.

e Elresponsable del drea usuar_ia_;oniuriicafé d 13 Subigeresicia de Recursos Humanos de o ocyrrido
al contratado,

B2 SUSPENSION SIN CONTRAPRESTAC!CIN
a, Haceruscde per_mis_os_pgr_-sonales', en forma excepciongl, por caus’as-debidamente_justifi;:a_das.
b. Tratindose de ficencias, el drea usvaria deberd enviar 3 14 Sutgerencia de Rectrsos Humanos &
respectiva solicitud para que €sta tome c__b__no‘cim“ bre :
de cinco (05) dias cananticipacion.

jento y accion sobre El"parfclcuiar con ui plazo iminimo

c. Loscdsos de_pe_rmlsos-por hiora de_b_erén ser puestas.en conogimiente eneldiaa subgéréncia-de Recursos
Humanes. con el V°B® del lefe Inmediato, No exsiste reg;eis:i‘izat‘:én-gdé permisos per hora -una vez
franscurrido este plazo.

d.  Ofros casos na previstos debidamente acraditados.

[ SUPUESTOS DE EXTINCION DEL CONTRATO ADMINISTRATIVC DE SERVICIOS.

por fallecimiento del contratado.

Exttnci'é'n'de'la Municipalidad Distritel de Sap Martin de Porfes.

pat resofucion contractual..

Decision del contratadoy En gste Cas; deb_affi cHmuniear por eseito-sy decision con una gnticipacion da

treinta (30) dias previos al cese, Dicha comunicacion debiers presentarla al funciohario a cargo del drea.

usuarta, quien deberd remititla ala Gerencia Municipal, eh Un plazogue no-debd exceder de un (01) dia

‘habil de recibida la comunicacion, bajo responsabilidad. De 1o-comiinicarse 10s €asos de conclusion de

contraloen fcrm'a't_jp_ortuna-{antes:de'la-fccha en que se divengue el gasto), cualquier pago en exceso
serd de entera Tesponsabilidad del funcionaric a targe del dree psuana.

e. Elplazg de treinta (30) dias puede ser exoneradd por el jete de fa Oficing de! contratado, por propia
iniciative o 3 pedido de’l'c'ontratado. £l pedida te exoﬂm'aciéﬁn-se_untehdt:{é aceptado sino esrechazado
por escrito dentra del tercer dia natural de p_resentad'b_. De ser rechazado dentro gel plazo, 13 solicitud de
exoneracién deberd ser remitida 2 1 Subgerencia de RECUTS0S Humanos, maxirmo al dia sigutenie-hibil
bijo responsabifidad de! funcionario @ cargo del drea usuaia, dond_c.e_l_contratadc presta servicios, afin
que 58 tomen fas acciones correspondiantes. )

£ Elcontratado deberd pesilizar antrega de cargo en Su uiidad orpdnita, pars sy remisidnata Subgerancia

po g

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANGS




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MARTIN DE FORRES
[ HIRECTIVA K®001-2023- 5GRUFGAE/ MDSMP PROCESD QUE REGULA EL REGIMEN BSPECIAL DE CONTNI
MUNICIPALIDAG DESTRITAL DESAS MATTIM:DERORE

ACIGH ASMINISTRATIVA DE SERVICIDS -CASEN L }

de Recursos Humanos y archivo en dl legajo personal.
g.  Por mutuo acuerdo entre etcontratado y la Municipafidad Disttiti! de Sdn Martin de Porres.
h. ‘!nvalidez absoluta permanente sobfeviv‘tentedel contratads.
. Vehcimiento delplazodefcantrato, .
}.  Otros quese establezcan por norma.

X RENOVACION DE CONTRATO

a. El cantrato puede ser renovado cuantas veces se congidire pecasario. Cada renovacion: no puede’
exceder del Afio Fiscal ¥ dependers de (s disponibilidad presupuestal de fa Municipalidad pistrital
de San Martin de Porres, debjendo formalizarse por escrito coiv una anticipacién de diez {10) dias
hibiles al vehcimiento del conttato.

b,

La Subgerencia de Recursds Humanos diberd notificdr con no menos de-quince {15} dias habiles de
anticipacion 2 las dependencias de fa Municipalidad Distrital de San Martin de Porres, cuando esté
préximo el vencimiento de los contratos a fin de que dsta manifieste su interés de solicitar k)
renovacién de los mismos;:

e De no solicitarse Ta rencvacién de los contratos, la mencionada degendencia informard de elio. ol

contratado con’.Una.antleip'aci_én_n_t_) meanarde ciiico {05}.f,h'as liahites previes a.su vencimiente.

d. Conforme 2 lo dispuesto an-el Articulo N* 7 del Reglamanta del Decreto Legistativo N* 1057, 1o
corresponde repovar contrato cuando se'metifiquen {as futicionis, cargos o contraprestaciones.del
puesto, debiendo desarrofiarse para estos Casos-una nuévd canvocatoria,

a. MNo pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con 'mh__abilitaéit‘in
administrativa o judicial para contratar con gl Estado.

XI DE LA CONTRAPRESTACION

. El pago.de-ia.c_ohtrapr’es’tacién s gfectuard segon lafechu astablecida-por la Municipalidad Distrital
de San Martin de.Porres,
b. Los responsahles de as 4reas usuarias estin oblipados 8 comunicara fa Subgerencia-de Recuisos

Humanios la suspensisn temporal de contrate, con coptraprestacién, enun plazo no.mayar de 24
horas da ocurrido-el haeho due lo motiva.

<. L Subgerencia de Recuréos Humanos, es la encargada & enitir boletas de pago alos trabajadores
contratados bajo el Régimen CAS.
d. La Subgerenci_a-_d_e Recursos Humanos, g la responsabiu de tramitarlas 'cp_nstanr;i_as de retenciones

de cuarta categorfa. Estas constancias seran suscritas por fa Gerencla Admmistra;ién y finanzas y
la Subgetentia de Recursos Humaitos y entregadas a 1oy contratados al final del Ejercicio Fiscal,
finalizaciéni del respectivo.contrato 0 @ solicitud.

e £n caso de efectuarsé pagos indebides como consecasicis de haberse sceptado fa resolucidn de-
cont'._ra_'co por decisién unitateral dol contratado des_puéa-._d‘e.._ei‘ectu_adc el pago del mes, se iniciard
procedimierito de recuperacion dei dinero gue se formializa con et cumplimiente de las siguicntes
etapas; {i) requerimiento al contratado para gue proceds a su devalucidn en un pla‘z‘p dgz.;etenta
y dos {?2] horas, (i) compensacion de 19 indebidamente pagado con los-saidos 2 favor fue ternigd
of contratado, produttb de Ia liguidacidn de su cantraio.

Xil DELREPORTE DE PAGOS _ | |

a. La._S'ub_gerehcié de Recursos Humarios, tiehe-camo una de sus funciones Ia_etaboraci'én del reporte de
pago del pe_r_sc_inal contratado bajoel Régimen CAS. .

b. Lz Sub Gerendia de Presupugsto ed fa encargada de remith 1a partida _presup_uestah

c. {a Subgerencia de Recursps Humanos, afectuard las revisiones del reporte de pago del personal bajo el
Régimén CAS, a finde depurar ¥ evitar pagos indebidos. _ . -

d. laSubgerenciade Recuréos-Humanos,'es.ia-responsa'b!e' e proporcionar a la Sub_geren'c:a.d_g Tesareria
los datos provenientes del reporte die pago del personal coiitratado bajo___.el ..R!'f.‘.g'il‘l‘ien Q?A_S" Qaré el .
programa de Declaracién T-elemé'tica'de'Remunerac'i_one:; — PDT 501 Planilla Electronica, gue presentara
ante la SUNAT.
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Xl LIQUIDACIGN DE CONTRATO Y ENTREGA DE CARGO

a. la‘Subgerencia de Re’cu_rsd:s'Humann's, 2l térinine del vinculo tontractual, tiene la ohligacién de liquidar cada
une de los contratos bajo el régimen CAS. Dicha labor la desarrollard dontre delos eince-(05) dias de ocurrida
la extincion. Para ello, determinars Tos saldos gene : ta

8 radps cume copsecuenciy de las’ contraprestaciones
gjecutadas,

"b. Al momento.de extinguirse un contrato; el contratade deberd resfizar la entrega del cargo {Anexo 04) en el

que canste Ja entrega de los bienes.que le fueron asignados, inchuidy ¢l fotocheck {8t fuese el. eéso'}',.asi oo
fa _de\'mlu;'ién del atarva documentario gue le 'fu_er_or_: asignados y gerierados, debicn‘dc.:.'p_r'epa'rar una relagidn
de los. mismos. - '

. Fjcalculo dela compensacion por vacaciones truncas se hace soiw
remuneracidn.que el trabajador-percibid al momento def cese,

d. La _E:n_tregé de cargo s¢ gfectiia ante el responsable de'la dependunci usnarls,
Recursos Humanos 0 la que haga sus veces.

fa base del cien por ciento {100%} dels

con copia a la Subgerencis de

_e. Lasdreas usuarias son las responsables de,réquerir fa entrega de cargo 2l cantratade, deblendo: remitir capis
de la misma 2 la Subgerencia de:Recursos Hurpanos domtte del plazo de tres (03} dias de recibida. .

XN DE-LA-RESOLUCIGN DE:CONFLICTOS
‘3, Los.conflictos-derivados de fa prestacion-de los servicios @ iravés de fa modalidad da CAS son resueltos parla
Subgerencia de Recursas Humanos de Ia Gerencia de Administracion y Finanzas. '
- b. las resoluciones emitidas se sustentardn en el cofrespondients inforoe técnico.
c. Unavez agotada la vla adrinistrativa, el contratado puade hiacer yaler su derecho ante gl poder judicial.

. XV ELPROCESQ DISCIPLINARIO
" a. El personal contratada bajo el Régimen CAS, presta servicios subordinados, n ese sentido, 1 Muricipalidad
de San Martin de Porres se encuentra facultada a diright'la prestacton dé dichos servicios, normailos, diclat
las drdenes nacesarias par_a-su.ej'e‘_cucién y sancionar disciplinariamonite cua_.1quier'i'nfracc"tén oincumiplimiento
de las obligaciones a cargo del contratado, raspetando {os pringipios de tipicidad, _p_ropor'c?onaiidad y
Tacionalidad. '

b, El poder-_dls_cipiinario_que'detenta ls Municipaiidad Distritel de S Iv!an.in-de.Pdrr‘.Es;_-'ccimpnende_1a potiesiad
de sancionar el incumplimiento de cualquier clase de obligucitn, t¥nlo ‘de.origen contractusl como legal
administrative 0 funcional, sin perjuicio de la responsabilidad civil yfo penal en que pudiese Rgurrir gl
contratado: _

¢, Elpoder disciplinario sobre los rabajatlorés contratados bajo-el wéginign CAS e5 ejercido sin colisionar con fa
facultad sancianadora de 1z Contralorfa General do l3-Repiblics, de acuerdo a 1o establecido en la Lay W'
26922y su Reglamento, aprobade por Decreto Supremo N 023-2C01-PCM,

4. En-cualquier caso, primard la aplicacion de las normas reglamentsrias emitidas por al Poder Ejecutive v/o

" SERVIR que‘_es’tabiezcan’.el.p{otedimienm disciplingrio aplicable- los trabnjatlores del presente Régimen;

e, El incum_plimieﬁto’ sehaladoenel segunto acdpite precedente, serd puesto.ep conocimiento ats.Subgerencia
de Recursos Humanos, _ _

f, Para aplicar la: sancion se tendrd en cuepta los criterios de gravedad de-Ta falta, 'inlencionqiidad, ¢arso
'désempe‘ﬁ'atloi natura\ez_a.t]e_\_a.ncrma-ln’fr{ngid’a, fa participacion de uno 0 mas trabajadores ea _i_a_ c‘qmis_i_c’:_n
de la-falta, [a reincidencia, el hanefizio obtenido por el infractor y ¢ perjuicio grasionadoa la Mu nicipatidad
Distrital de 5an Martiri de Porres como i personal EAS, todo ello evaluade. por la Secretaria Téenicd de
pracesos Administrativos Discipiinarios.

XVl DE LAsSANcmoNEs-Disc_lPLiNAmAs
las ganciones previstas soOR Tas sipuienies: _ '

. Amo'nestacié_n__V.erbat:se.apli’ca en’los casos de falias levesy.en los cagos que'el p_erson-ai CASNno.
fuviera. a_ntec_edenté_s._ Lo aplica el lefe inmediata, debiendo comunicar dicha amongstacion a la
Subgerencia de Recursos Humands.

R . Am_onestaci"o'n Escrita: seaplica cuando ekiste_rei_n_tidu_r_:ciu-en]as'faltas_l_evesocuando_la falta ravista

: clerta gravedad, La aplicael jefe delaSubgerencia de Recursus Hurdanos. _

. . . Su’sp.ens_i_én-' sin gote de haber: s und medida correctiva que comprende _l_a se_pa.»ra.cién_

S temporal del trabajador, sy percepcién de feinunetacignes, previa investigacion, informe ¥

- comunicacion defa sancién por 2 Subgerencia de Reursos Humanos, .

+ Resolucién. Caontractual: corresponde 13 gxtincién dal contrato por incumplimiento
i.njusti.fi'cado de lag obligaciones derivadasdelcontrato o-_dcfas.obligadones normativas-;‘p]icabbsal
sarvicio, funcidn o cargo, Oen la deficiencia en el cimplimiento de las tareas .je_ncom_endadas, previe

e i —
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pracedimiento regulado en €l Reglamento del Decreto Legislativo N7 1057 y sus modificatorfas..
s Contra el acto resolutivo de sancion cabe apelacion ante-¢l al Tribunal del Serviclo Civil.

Xvil DISPOSICIOMES COMPLEMENTARIAS.

a. Las designacionas temporales, dentre de ja Municipalidad Disteital de San Martiri de Porres quea su vez
generen la contratacién ‘Bajo. el Régimen CAS, sebardn efectivas para: (I} representacidn ante _co:riié.iones_ o.
gruposdetrabaio, {l_i_)'Direc_tii?t_j supstior o eémpleado de donflanza v (1) encargaturas funcionales temporales para
di¥igir reas o equipos de trabajo,

b. Loscontratades pueden ejefcer lasuplencia de cargos alinterior ala Municipalidad Distrital de San Martin:de
Parres, asi como serobjetode rotacidr temporal ycomisidn de sirvidias,

c. EntodolonoprevistoenlapresenteDirectiva, laGerenuaL!L;’\uamm.tracnényFlnanzasreso!vuayioestabiecera
los proced:mlentosyfoacuones complementarias gue seanpertindntes, |

d. Paraelcasodel gjercicio del poder disciplinario, en los casos & situzciones no previstas en la presente Directiva,
la ‘secretarla técnica de procesos  administrativos disci plinarios dispondrd o recesario aplicande
supléetoriamente las normas de la materia que- resultan apfinbu_s

‘e, Asimismo; para el desarrollo del proceso discipfinario se toraard en cuentalos'dispositives, inforrhes legales
y precedentes de observancia obligatoria que emita la Avtoridad Competente del Servicie Civll —SERVIR.
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CARTA DE PRESENTACION

‘CARTA.OE PRESENTACION

Sen Martin de Porres de _del 2022

'{Obliga'oriof

S AR TS, i
De mi considerasién il ¥
Yo,_. icientificado can DY
N domicikatio en

: e presénin. como postulanlc al
\admln{stmti\ra die joviclos de fa Gerencd o sull -Gerencia de
can N CONVOCATGRIA CAS
__;__,___.:mel cargo e de _ reguisda porel Decreto Legisiative 1
H~1D57 y sis reglamento aprobada con ol.D.5 N*075-2008-PCM. h

‘prdg

Atentamente,

G

;mmnrm e et T R e SRR T
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DECLARACION DE NO TENER IMPEDIVMENTOS DE CONTRATAR CON
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN WARTIN DE PORRES
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MUNICIPALIONE DISTRITAL DE SAN MARTIN DEF 5 ) ’ ’

DECLARACION JURADA DE DIRECGION DOMICILIARIA, PENALES,
JUDICIALES Y POLICIALES
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