RESOLUCION PRESIDENCIAL N° 02/ -2012-0OSINFOR

Lima, {9 FEB. 2012
VISTO:

El Informe N° 019-2012-OSINFOR-SG/OA, de fecha 02 de febrero de 2012,
mediante el cual el Jefe (e) de la Oficina de Administracién, solicita la aprobacion de la Directiva
N*® 003-2012-0SINFOR-SG — "Normas para la Regulacion Interna del Personal Coritratado Bajo el
Régimen de Contratacidn Administrativa de Servicios — CAS en el Organismo de Supervision de
los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre — OSINFOR®, elaborado por la Sub Oficina de
Recursos Humanos, alcanzade con Informe N° 046-2012-OSINFOR-SG/OA/SORH, de fecha 02
de febrero de 2012; y,

CONSIDERANDO:

Que, por Decreto Legislativo N° 1085, se crea el Organismo de Supervision de los
Recursos Forestales y de Fauna Silvesire — OSINFOR, como Organismo Piablico Ejecutor adscrito
a la Presidencia del Consejo de Ministros — PCM, con perscneria juridica de derecho plblico
interno, encargado, a hivel nacional, de supervisar y fiscalizar el aprovechamiento sostenible y la
conservacion de los recursos forestales y de fauna silvestre, entre otras facultades otorgadas;
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Que, el articulo 15° del Decreto Legislativo N® 1085, establece que el personal
que presta servicios en el OSINFOR, se encuentra sujeto al Régimen de ia Carrera Administrativa
Publica, regulada por el Decreto Legislativo N° 276, con todas las consecuencias y efectos legales

7 - que dicho régimen implica y debido que actualmente este Gltimo Decreto no se puede aplicar por
{f ® estar prohibido el nombramiento de servidores del Estado; y,
\0 Que, mediante Decreto Supremo N° 065-2009-PCM, de fecha 07 de octubre de
.,

2008, ha sido aprobado el Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF del Organismo de
Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre - OSINFOR;

Que, mediante Resolucion Presidencial N° 135-2010, de fecha 14 de julio de
010, se aprohé el Manual de Organizacién y Funciones — MOF del OSINFOR;

Que, es objeto general proceder a la contratacién de servidores del Estado
mediante el Decreto Legislatvo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratos
Administrativo de Servicios — RECAS y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N° 075-
2008-PCM y modificado con el Decreto N* 065-2011-PCM;

Que, de conformidad, con las facultades que confiere el Reglamento de

Organizacién y Funciones ~ ROF del OSINFOR, aprobado por Decreto Supremo N° 065-2009-
PCM; vy,

Con las visaciones, de los Jefes (e) de las Oficinas de Administracién, de Asesoria
Juridica y la Secretaria General,



—OSINFOR",

Humanos y Ia ©

la Informacion

SE RESUELVE;

ARTICULO 1°. Aprobar la Directiva N° 003-2012-OSINFOR-SG “Normas para
la Regulacién Interna del Personal Contratado Bajo el Régimen de Contratacion Administrativa de
Servicios -~ CAS en el Organismo de Supervision de los Recursos Forestales Y de Fauna Silvestre

ARTICULO 2°.. Notificar ia presente

ficina de Administra

cién, para su cumpl

Resolucién a la Sub Oficina de Recursos

imiento y fines pertinentes,

ARTICULO 3°.. Notificar la presente Resclucion a Ia Oficina de ia Tecnologla de
- OTl para sy publicacién en
www.osinfor.gob. pe.

Organismd<de
Forestaies y de

el Pontal Electrénico del OSINFOR

Acuf
idente Ejecy,
dpervision

a Zegarya

ie e)
de los Recursos

Fauna Silvestre - OSINFOR.
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NORMAS PARA LA REGULACION INTERNA DEL PERSONAL CONTRATADO BAJO
EL REGIMEN DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS EN EL
ORGANISMO DE SUPERVISION DE LOS RECURSOS FORESTALES Y DE FAUNA

SILVESTRE - OSINFOR

OBJETIVO

Establecer disposiciones para la administracién de! personal con Contrato
Administrativo de Servicios en el Organismo de Supervisién de Recursos
Forestales y de Fauna Silvestre — OSINFOR.

BASE LEGAL

10.

Constitucién Politica del Estado

Decreto Legislativo N° 1057, Le que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios Constitucién Politica del Peru.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento de la
Ley que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios.

Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, que modifica diversos articulos del
Reglamento de la Ley que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Serviclos.

Decreto Legislativo N° 1085, que crea el Organismo de Supervision de los
Recursos Forestales y de Fauna Silvestre — OSINFOR

Decreto Supremo N° 065-2009-PCM, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del OSINFOR.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, que aprueba el TUO de la normativa
del Servicio Civil.

Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio
Civil.

Ley N° 26771, que establece la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacién de personal en el sector pablico, en casos
de parentesco; y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-
2000-PCM.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Ley N° 27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y su
modificatoria Ley N° 284986; y su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N° 033-2005-PCM.

Ley No. 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General”.

Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Reptblica.

Ley N° 29626, Ley del Presupuesto del Sector Piblico para el afio Fiscal
2011.

Ley N° 1990, Ley del Sistema Nacional de Pensiones de Seguridad
Social.

Ley N° 26790, Ley de Modemnizacion de la Seguridad Social en Salud.
Ley N° 27050, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Decreto Supremo N° 003-2000-PROMUDEH, Reglamento de la Ley
General de la Persona con Discapacidad.

Decreto Supremo N° 028-2007-PCM “Disposiciones a fin de promover la
puntualidad como practica habitual en todas las entidades de la
Administracién Puablica”

Decreto Supremo N° 054-97-EF, TUO de la Ley del Sistema Privado de
Administracion de Fondos de Pensiones.

Resolucién Ministerial N° 417-2008-PCM, que aprueba el Modelo de
Contrato Administrativo de Servicios.

Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de
funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas que presten
servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

Ley N° 27240 - Ley que otorgé permiso por lactancia materna.

Ley N° 29409 - Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a
los trabajadores de la actividad pablica y privada.

Decreto Legislativo N® 1025 — que aprueba las Normas de Capacitacion y
Rendimiento para el Sector Publico.

Decreto Supremo N° 009-2010-PCM - que Aprueba el reglamento del
Decreto Legislativo N® 1025.
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27. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 041-2011-SERVIR/PE que
aprueba la Directiva para la elaboracién del Plan de Desarrollo de las
Personas al Servicio del Estado.

28. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE - Aprueba
reglas y lineamientos para la adecuacién de los instrumentos internos
conforme a los cuales las entidades ejercen el poder disciplinario sobre
los trabajadores contratados bajo el régimen laboral especial del Decreto
Legislativo 1057.

29, Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 108-2011-SERVIR/PE - Dispone
el inicio de la vigencia de la Resolucién 107-2011-SERVIR-PE a partir del
1 de noviembre del 2011. Precisa que en los procesos de seleccion en el
marco de la Contratacion: Administrativa de Servicios (CAS) son
obligatorias las etapas de Evaluacion Curricular y Entrevista, y es opcional
la Evaluacién Psicolégica y otros mecanismos de evaluacion.

30. Resolucién Presidencial N° 141-2011-SERVIR/PE - Dispone que el inicio
de la vigencia de la Resolucién 107-2011-SERVIR-PE seré a partir del 2
enero 2012.

FINALIDAD

Establecer las pautas y procedimientos de carcter administrativo para la
aplicacion en el Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de
Fauna Silvestre — OSINFOR, del Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios regulado por el Decreto Legislativo N° 1057, su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N°075-2008-PCM y su
modificatoria dispuesta a través del Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

ALCANCES

El ambito de aplicacién de la presente Directiva alcanza a todas las personas
naturales que se encuentran contratadas bajo el Régimen de Contratacion
Administrativa de Servicios — RECAS en el OSINFOR, asi como a todos los
funcionarios y servidores vinculados con las actividades que desarrollan dichas
personas.

La aplicacién de la presente Directiva es de obligatorio cumplimiento por todas
las personas naturales que hayan suscrito un Contrato Administrativo de
Servicios con el OSINFOR.
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V. DISPOSICIONES GENERALES

4.1

4.2

4.3.

44,

4.5,

4.6.

El contrato administrativo de servicios es un régimen especial de
contratacion laboral que vincula al OSINFOR con una persona que presta
servicios de manera subordinada. Se rige por normas especiales y
confiere a las partes unicamente los beneficios y las obligaciones
inherentes al régimen especial.

Al trabajador sujeto a contrato administrativo de servicios en el OSINFOR,
le son aplicables en lo que resulte pertinente, la Ley N° 28175, Ley Marco
del Empleo Publico; la Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la
Funcién Publica y las demas normas de caracter generai que regulen el
Servicio Civil, la responsabilidad administrativa funcional o que
establezcan los principios, deberes, obligaciones, incompatibilidades,
prohibiciones, infracciones y sanciones aplicables al servicio, funcién o
cargo para el que fue contratado; quedando sujeto a las estipulaciones del
contrato y a las normas internas del OSINFOR.

Los responsables de las dependencias en las que presten servicios las
personas naturales bajo el régimen CAS, deberan velar por el
cumplimiento de las actividades establecidas en el contrato respectivo,
supervisando que el personal contratado desarrolle dichas actividades de
acuerdo a los términos pactados.

El contrato administrativo de servicios es de plazo determinado. La
duracién del contrato no puede ser mayor al periodo que corresponde al
afio fiscal respectivo dentro del cual se efectia la contratacién; sin
embargo, el contrato puede ser renovado o prorrogado cuantas veces
considere el OSINFOR en funcién de sus necesidades. Cada renovacion
o prorroga no puede exceder del afio fiscal y debe formalizarse por escrito
antes del vencimiento del plazo del contrato o de la renovacién o prorroga
anterior.

En caso que el trabajador continde laborando en el OSINFOR, después
del vencimiento del contrato sin que previamente se haya formalizado su
renovacién o prorroga, el plazo de dicho contrato se extiende
automaticamente ampliado por el mismo plazo del contrato, renovacién o
prérroga que esté por vencer. Para tal efecto, el OSINFOR informara al
trabajador sobre la no renovacién o la no prérroga, con una anticipacion
no menor de cinco (5) dias habiles previos al vencimiento del contrato.

Estan impedidos de ser contratados bajo el régimen CAS, las siguientes
personas:

a) Aquellas con inhabilitacién administrativa o judicial para el ejercicio de
la profesion, para contratar con el Estado o para desempefiar funcién
publica.
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VL.
5.1

5.11

5.1.2

b) Aquellas que tienen impedimento para ser contratadas bajo el
régimen de contratacién administrativa de servicios, expresamente
previsto por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes,
para ser postores, contratistas o para postular, acceder o ejercer el
servicio, funcion o cargo convocado por el OSINFOR.

47. Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de
Servicios, la prohibicién de doble percepcion de ingresos establecida en el
Articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

4.8. La Alta Direccién se encargard de suscribir, renovar, suspender, y
resolver los Contratados Administrativos de Servicios, siendo responsable
ademas del procedimiento de contratacion, evaluaciéon del desempefio,
resolucion de conflictos, capacitacién, control del horario respectivo,
control de descanso fisico, el derecho al descanso pre y post natal, y
demas derechos inherentes al régimen especial de contratacion laboral.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS CAS
Etapa preparatoria

El procedimiento de confratacién se inicia con el requerimiento del
responsable de la dependencia solicitante a la Secretaria General, con una
antelacién no menor de diez (10) dias habiles previos a la fecha de inicio de la
prestacién del servicio, adjuntando el siguiente documento:

a) Términos de referencia.

La Secretaria General una vez aprobado el requerimiento de contratacién, lo
remitira a la Oficina de Administracién para que dicha area establezca la meta
presupuestal respectiva. De ahi se remite a la Sub Oficina de Recursos
Humanos para realizar la respectiva convocatoria.

Convocatoria

Dentro de los dos (02) dias habiles contados a partir de haber recibido la
aprobacién del requerimiento, la Sub Oficina de Recursos Humanos debe
publicar simultdneamente la respectiva convocatoria en el Portal Web
Institucional, en el local de la Sede Institucional y en otros medios de
informacién masiva de ser requerido por la dependencia usuaria.

La convocatoria debe efectuarse y mantenerse publicada cuando menos
durante cinco (05) dias habiles previos al inicio de la etapa de seleccion.
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51.3

5.1.4

La Convocatoria debera contener obligatoriamente lo siguiente:

a) Identificacion y domicilio del OSINFOR

b) Numero y Objeto de ia convocatoria

¢) Cronograma y etapas del procedimiento de confratacion
d) Requisitos minimos que debe cumplir el postulante

e) Condiciones esenciales del contrato (lugar de prestacion del servicio,
plazo de duracion del contrato y monto de la retribucion).

f) Mecanismos de evaluacion
Bonificacién a favor de personas con Discapacidad.

En cumplimiento de lo establecido por Ley N° 27050 — Ley Gereral de la
Persona con Discapacidad, y su Reglamento aprobado a través del Decreto
Supremo N° 003-2000-PROMUDEH, y luego de concluidas las etapas de
evaluacidn establecidas para cada proceso de convocatoria, las personas con
discapacidad que cumplan con los requisitos del perfil a contratar y que hayan
obtenido un puntaje aprobatorio, obtendran una bonificacién del quince por
ciento (15%) del puntaje final obtenido.

Para tales efectos, en e! formulario de postulacién que se publique para cada
proceso, debera consignarse un rubre sobre la condicién de discapacidad del
postulante. Para acceder al beneficio precitado, la persona con discapacidad
debera presentar al OSINFOR, su Certificado de Discapacidad permanente e
irreversible otorgada por las instituciones que sefiala la Ley o la Resolucién
Ejecutiva de inscripcion en el Registro Nacional de la Persona con
Discapacidad a cargo del CONADIS.

Seleccidn

Dentro de los (02) dias habiles siguientes contados a partir de que la Sub
Oficina de Recursos Humanos reciba la aprobacién del requerimiento, se
conformara un Comité Evaluador, constituido por el Jefe (e) de los Recursos
Humanos quien lo presidira, un representante de la Oficina de Asesoria
Juridica, un representante de la Unidad Organica solicitante y una psicdloga. El
comité evaluador cuenta con el apoyo de un Secretario designado por el Jefe
de la Sub Oficina de Recursos Humanos, quien se encargara de prestar apoyo
técnico, administrativo y logistico.

El Comité Evaluador tendra a su cargo la organizacion, conduccién y ejecucién
de la integridad del proceso, siendo competente, entre otros, para:

a) Fijar el puntaje minimo aprobatorio requerido para las evaluaciones materia
del proceso de seleccion.
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b) Evaluar a los postulantes, aplicando los criterios establecidos en la
presente Directiva.

¢) Declarar al ganador del proceso de seleccion.

d) Disponer la publicacién de los resultados del proceso de seleccién, en cada
una de sus etapas.

e) Declarar desierto el proceso de seleccion, en los casos que comresponda.
f) Todo acto necesario para el desarrollo del proceso de seleccién.

La etapa de seleccién comprende la evaluacién objetiva del postulante,
relacionado con las necesidades del servicio, la cual comprendera:

a) Evaluacién curricular
b) Evaluacién escrita

c) Evaluacion Psicolégica
d) Entrevista personal

Las evaluaciones tienen caracter eliminatorio y se calificaran de conformidad
con los puntajes establecidos oportunamente para la convocatoria.

El resultado de la evaluacién, en cada una de sus etapas, se publica a través
de los mismos medios utilizados para publicar la convocatoria, en forma de
lista por orden de mérito, que debe contener los nombres de los postulantes y
los puntajes obtenidos por cada uno de ellos.

Suscripcién y Registro del Contrato

La suscripcion del contrato se realizara dentro del plazo no mayor de cinco (05)
dias habiles contados a partir del dia siguiente de la publicacion de los
resultados. Si vencido el plazo el seleccionado no suscribe el contrato por
causas objetivas imputables a él, se seleccionara a la persona que ocupa el
orden de méritos siguiente, para que proceda a suscribir el contrato dentro del
mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacién. De no suscribirse el
contrato por las mismas condiciones anteriores, el Comité Evaluador podra
declarar seleccionada a la persona que ocupa el orden de mérito inmediato
siguiente o declarar desierto el proceso.

Dentro de los cinco (05) dias habiles posteriores a la suscripcion del contrato, y
sin perjuicio de la fecha de inicio del mismo, la Oficina de Administracion
debera ingresar a la persona seleccionada al registro de Contrato
Administrativo de Servicios y remitir copia del mismo a la Sub Oficina de
Recursas Humanos para su inclusién en la Planilla Electronica.
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En caso el proceso de seleccién sea declarado desierto, dicha declaratoria
debera constar en un acta y sera puesta en conocimiento de los postulantes a
través del Portal web de la Institucién en un plazo de un (01) habil desde la
suscripcion del Acta correspondiente.

El contrato sera suscrito por el Jefe (e) de la Oficina de Administracién, segun
delegacion conferida y expresa por la Alta Direccién en representacion del
OSINFOR y por la persona seleccionada para la prestaciéon de servicio. El
contrato a suscribirse serd conforme al modelo aprobado por la Autoridad
Nacional del Servicio Civil.

La Sub Oficina de Recursos Humanos efectuara la declaracién que
corresponda mediante las Planillas Electronicas a efectos de facilitar la
inscripcion del personal contratado bajo el régimen CAS ante ESSALUD,
seglin corresponda, para cuyo efecto contara con la informacion brindada a
través de una Ficha de Registro de Datos Personales.

Asimismo, la Sub Oficina de Recursos Humanos se encargara de la
formulacién y emisién de la relacién de pagos, la misma que contendra los
aportes de ESSALUD, las retenciones por aportes a la ONP o AFP, y del
impuesto a la Renta.

Modificacion

El OSINFOR, por razones objetivas debidamente justificadas, puede
unilateralmente modificar el lugar, tiempo y modo de la prestacion de servicios,
sin que ello suponga |a celebracion de un nuevo contrato.

Salvo expresa disposicion legal en contrario, la modificacién del lugar, no
incluye la variacién de la provincia ni de la entidad en la que se presta el
servicio. La modificacién del tiempo, no incluye la variacién del plazo del
contrato. La modificacién del modo de la prestacién de servicios, no incluye la
variacién de la funcién o cargo ni del monto de la retribucién originalmente
pactada.

Extincién del Contrato CAS
El CAS se extingue por:

a) Fallecimiento del contratado.
b) Extincién de la entidad contratante.

c) Decisién unilateral del contratado. En este caso, el contratado debe
comunicar por escrito su decisién al OSINFOR con una anticipacién de 30
dias naturales previos al cese. Este plazo puede ser exonerado por el
responsable de la dependencia donde se presta el servicio, de oficio o a
pedido del contratado. En este Ultimo caso, el pedido de exoneracién se
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5.2.

5.2.1

522

entendera aceptado si no es rechazado por escrito dentro del tercer dia
natural de presentado. ‘

d) Mutuo acuerdo entre el contratado y el OSINFOR.
e) Invalidez absoluta permanente del contratado.

f) Decision unilateral de Ila entidad contratante, sustentada en el
incumplimiento injustificado de las obligaciones derivadas del contrato o de
las obligaciones normativas aplicables al servicio, funcién o cargo; o en la
deficiencia en el cumplimiento de las tareas encomendadas.

g) Inhabilitacién administrativa, judicial o politica por mas de tres meses.
h) Vencimiento del plazo del contrato.

En el caso del literal f) que precede, el OSINFOR debe imputar al contratado el
incumplimiento mediante una notificacion debidamente sustentada. EI
contratado tiene un plazo de cinco (5) dias habiles, que puede ser ampliado
por el OSINFOR, para expresar los descargos que estime convenientes,
vencido ese plazo el OSINFOR debe decidir, en forma motivada y segin los
criterios de razonabilidad y proporcionalidad, si resuelve o no el contrato,
comunicdndolo por escrito al contratado, en un plazo no mayor a diez (10) dias
habiles. Esta decision es impugnable de acuerdo a lo establecido el articulo
16° del Reglamento de la Ley que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

Cuando el contrato administrativo de servicios sea resuelto por el OSINFOR,
unilateralmente y sin mediar incumplimiento del contratado, se aplicara el pago
de una penalidad, al momento de la resolucién contractual, equivalente a las
retribuciones dejadas de percibir, hasta un importe maximo equivalente a dos
(2) meses.

PAGO, RETENCIONES DE LEY Y DEDUCCIONES
El pago de la retribucion se realiza en forma mensual.

Para el pago de la retribucion, la Sub Oficina de Recursos Humanos, efectuara
las siguientes deducciones:

a) Retenciones por aportes al régimen pensionario elegido por el prestador
del servicio (SPP o SNP) y por concepto del Impuesto a la Renta, de ser el
caso, a fin que la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria efectie la
declaracién y pago de los mismos ante las correspondientes entidades
recaudadoras.

b) Reduccién proporcional de la retribucién por el incumplimiento de las horas
de servicio semanales pactadas en el contrato, por permisos personales
excepcionales o inasistencias injustificadas, de acuerdo al control de
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asistencia diario a cargo de la Sub Oficina de Recursos Humanos de la
Oficina de Administracién en base al horario institucional establecido.
53. RECIBO POR HONORARIOS

5.4.

5.5.

5.6.

5.6.1

5.6.2

56.3

La dependencia en la que presta servicios el contratado bajo el régimen CAS,
deberad remitir oportunamente a la Sub Oficina de Recursos Humanos el
correspondiente recibo por honorarios.

CONFORMIDAD DE SERVICIOS

El servicio prestado por el contratado se encontrara bajo la supervision del
responsable de la dependencia, quien permanentemente verificara el avance
de la prestacién del servicio, la aplicacion y cumplimento de los términos de su
respectivo contrato, correspondiéndole, en su oportunidad, dar la conformidad
de dicho servicio.

Dicha conformidad del servicio serd remitida por el responsable de la
dependencia a la Sub Oficina de Recursos Humanos en su oportunidad.

DE LA EVALUACION

La evaluacién del desempefio del personal contratado bajo el régimen CAS se
realizara conforme a la Directiva que sobre el particular emitird la Sub Oficina
de Recursos Humanos en el marco de la Quinta Disposicion Complementaria
Final del Decreto Legislativo N° 1023, Decreto Legislativo que crea la
Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora del sistema administrativo de
gestion de recursos humanos.

ASISTENCIA Y PERMANENCIA DEL PERSONAL CONTRATADO BAJO EL
REGIMEN CAS

La jornada para la prestacién de servicios para las personas naturales que
brindan servicios por Contratacion Administrativa de Servicios en el OSINFOR,
es de un maximo de 48 horas semanales, de lunes a viernes, siendo la hora de
ingreso las 08:30 y la hora de salida las 17:30.

El refrigerio tiene una duracién de una (01) hora efectiva computada de las
13:00 a 14:00 horas.

Para el caso de las Oficinas Desconcentradas de! OSINFOR, el horario de
asistencia y permanencia, se adecuara al horario de trabajo dispuesto bajo la
ordenanza de cada Gobierno Regional.
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5.7.

5.7.1

57.1

5.7.2

573

574

575

5.7.6

5.8.1

REGISTRO DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA

El personal contratado bajo el régimen CAS se le asignara una tarjeta de
identidad institucional, la cual debe portarla obligatoriamente dentro de las
instalaciones de la sede institucional.

El personal contratado bajo el régimen CAS, debera registrar su hora de
ingreso y salida a través de los medios electrénicos autorizados u otra
modalidad de registro establecido por la Sub Oficina de Recursos Humanos.

A solicitud del Director o Jefe de cada dependencia y por casos debidamente
justificados, la Sub Oficina de Recursos Humanos podra autorizar la
exoneracién del registro de asistencia.

El control de asistencia es de exclusiva responsabilidad de la Sub Oficina de
Recursos Humanos, registrando la hora de ingreso y salida diaria, asf como, la
de salida e ingreso a la hora del refrigerio.

El control de la permanencia del personal en sus lugares de prestacién de
servicios es de competencia de los Directores y Jefes de cada dependencia.

El personal CAS podra hacer usc de ocho (08) horas de ausencia mensual por
asuntos personales, los cuales no estardn sujetos a descuentos, los mismos
que seran autorizados por sus Directores o Jefes inmediatos, haciendo uso de
la papeleta de salida proporcionada por la Sub Oficina de Recursos Humanos.
A quienes excedan el tiempo indicado, se les aplicara el descuento respectivo.
El tiempo utilizado por permisos de asuntos personales, sin descuento por la
causal expuesta en el presente numeral son recuperables.

Para el ingreso el personal CAS tendra una tolerancia sin descuento de diez
(10) minutos, pudiendo acumular como maximo treinta (30) minutos al mes.
Pasado los diez (10) minutos de tolerancia, la Sub Oficina de Recursos
Humanos procedera a efectuar el descuento respectivo, por minuto.

SUPLENCIA Y ACCIONES DE DESPLAZAMIENTO

Los trabajadores bajo contrato administrativo de servicios pueden, sin que
implique fa variacién de la retribucién o del plazo establecido en el contrato,
gjercer la suplencia al interior del OSINFOR contratante o guedar sujetos,
Gnicamente, a las siguientes acciones administrativas de desplazamiento de
personal:

a) La designacién temporal, como representante del OSINFOR ante
comisiones y grupos de trabajo, como miembro de dérganos colegiados o
como directivo superior 0 empleado de confianza, observando las
limitaciones establecidas en la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo
Publico.
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5.9

b) La rotacién temporal, al interior del OSINFOR para prestar servicios en un
érgano distinto al que solicité la contratacién, hasta por un plazo maximo
de noventa {90) dias calendario durante la vigencia del contrato.

c) La comisién de servicios, para temporalmente realizar funciones fuera del
OSINFOR, la que por necesidades del servicio puede requerir el
desplazamiento del trabajador fuera de su provincia de residencia o del
pafs, hasta por un plazo méximo de treinta (30) dias calendario, en cada
oportunidad.

SUSPENSION DE SERVICIOS

Se suspendera la obligacién de prestacion de servicios del personal contratado
bajo el régimen CAS, por los siguientes motivos:

Sin retribucién

Permiso personal debidamente autorizado por el responsable de la
dependencia donde se presta el servicio; el cual no podré exceder de cuatro
(04) dias laborables, sean o no consecutivos, dentro de un mes.

Con retribucién:

a) Los supuestos regulados en el régimen contributivo de ESSALUD vy
conforme a [as disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

b) Por ejercicio del derecho al descanso pre y post natal de noventa (90} dias,
conforme a lo regulado por la Ley N° 26644 - precisan el goce del derecho
de descanso pre-natal y post-natal de la trabajadora gestante - su
reglamento y las disposiciones pertinentes de ESSALUD. El descanso a
que alude el presente inciso es irenunciable.

¢) Por causa fortuita o de fuerza mayor, debidamente comprobada.

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

e} Por hacer uso del descanso fisico semanal, anual y del compensatorio por
horas laboradas en sobre tiempo.

f) Por fallecimiento de conyuge, concubina, padres, hijos o hermanos hasta
por tres (3) dias pudiendo extenderse hasta (3) tres dias mas cuando el
deceso se produce en provincia diferente a donde labora el trabajador.

En caso de enfermedad, el descanso médico se acredita de 1a forma siguiente:

a) Mediante certificado médico particular o del drea de salud, expedido por un
profesional de salud debidamente acreditado.
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5.10.1

5.10.2

5.10.3

5104

5.10.5

5106

5.10.7

5.10.8

b) Por certificado médico de incapacidad temporal para el ftrabajo,
debidamente extendido por ESSALUD.

DESCANSO FisSICO

El personal del OSINFOR contratado bajo el régimen CAS, goza de descanso
fisico pagado, el cual consiste en la no prestacion de sus servicios por un
periodo de 15 dias calendario por cada afio de servicios cumplido, recibiendo
el integro de la retribucion. Este beneficio se adquiere al afio de prestacién
ininterrumpido de servicios en el OSINFOR. La renovacion o prérroga no
interrumpe el tiempo de servicios acumulado.

El descanso fisico debe disfrutarse de forma ininterrumpida; sin embargo, a
solicitud escrita del trabajador, se podra autorizar el goce fraccionado en
perfodos no inferiores a siete (7) dias calendario.

La oportunidad del descanso fisico es determinada por las partes. De no
producirse acuerdo, lo determinara el OSINFOR.

El descanso fisico debe gozarse dentro del afio siguiente de haberse
alcanzado el derecho, bajo responsabilidad administrativa funcional del
responsable de la Sub Oficina de Recursos Humanos. No obstante, |a falta de
disfrute dentro de dicho plazo no afecta el derecho del trabajador a gozar el
descanso con posterioridad.

Si el contrato concluye al afio de servicios o después de éste sin que se haya
hecho efectivo el respectivo descanso fisico, el trabajador percibe el pago
correspondiente al descanso fisico acumulado y no gozado por cada afio de
servicios cumplido y, de corresponder, el pago proporcional dispuesto en el
parrafo siguiente.

Si el contrato se extingue antes del cumplimiento del afio de servicios, con el
que se alcanza el derecho a descanso fisico, el trabajador tiene derecho a una
compensacién a razén de tantos dozavos y treintavos de la retribucion como
meses y dias hubiera laborado, siempre que a la fecha de cese, el trabajador
cuente, al menos, con un mes de labor ininterrumpida en el OSINFOR. El
calculo de 1a compensacién se hace en base al cincuenta por cien {50%) de la
retribucion que el contratado percibia al momento del cese.

La madre trabajadora sujeta al régimen del Decreto Legislativo N° 1057, al
término del periodo post natal, tiene derecho a una hora diaria de permiso por
lactancia materna hasta que su hijo cumpla un afio de edad, de acuerdo a lo
dispuesto en la Ley N° 27240 - Ley que otorga permiso por lactancia materna.

El trabajador sujeto al régimen del Decreto Legislativo N° 1057 tiene derecho a
licencia por paternidad, en el caso de alumbramiento de su conyuge o
conviviente, de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 29409 - Ley que concede
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5.11.1

5.11.2

5.12

5.12.1

el derecho de licencia por paternidad -a los trabajadores de la actividad publica
y privada.

FALTAS INJUSTIFICADAS Y TARDANZAS

Las faltas injustificadas constituyen incumplimiento de las obligaciones del
personal contratado bajo el régimen CAS. La Sub Oficina de Recursos
Humanos debera evaluar si tales faltas son reiteradas y afectan la eficiencia
del cumplimiento de las tareas encomendadas, ello, sin perjuicio de la
reduccién proporcional de la retribucién por incumplimiento de las horas de
servicio semanales pactadas en el contrato.

Cuando e! personai contratado bajo el régimen CAS ingrese a prestar servicios
al OSINFOR pasada la hora de ingreso establecida en el numeral 5.7.5. se
considerara como tardanza, debiendo de aplicarse el mismo criterio de
reduccién proporcional de la retribucién que se establece en el numeral
precedente. Ello, no aplica en caso el personal contratado bajo el regimen CAS
se encontrara realizando una comision de servicios.

SANCIONES POR EL INCUMPLIMIENTO DEL CODICO DE ETICA

Las personas contratadas bajo el régimen CAS deberan actuar dentro del
marco de los siguientes principios, conforme han sido definidos en la Ley N°
27815, del Cédigo de Etica de la Funcién Plblica:

a) Respeto: Adecuar su conducta hacia el respeto de la Constitucién y las
Leyes, garantizando que en todas las fases del proceso de toma de
decisiones o en el cumplimiento de los procedimientos administrativos, se
respeten los derechos a la defensa y al debido procedimiento.

b) Probidad: Actuar con recfitud, honradez y honestidad, procurando
satisfacer el interés general y desechando todo provecho o ventaja
personal, obtenido por si o por interpésita persona.

c) Eficiencia: Brindar calidad en cada una de las funciones a su cargo,
procurando obtener una capacitacién sélida y permanente.

d) Idoneidad: Contar con aptitud técnica, legal y moral, que es condicion
esencial para el acceso y ejercicio de la funcion publica. El trabajador debe
propender a una formacién sélida acorde a la realidad, capacitandose
permanentemente para el debido cumplimiento de sus funciones.

e) Veracidad: Actuar con autenticidad en las relaciones funcionales con todos
los miembros de su institucién y con la ciudadania; y contribuir al
esclarecimiento de los hechos.

f) Lealtad y Obediencia: Actuar.con fidelidad y solidaridad hacia todos los
miembros del OSINFOR, cumpliendo las 6rdenes que le imparta el superior
jerérquico inmediato competente, en la medida que redinan las formalidades
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Q)

h)

del caso y tengan por objeto la realizaciéon de actos de servicic que se
vinculen con las funciones a su cargo, salvo supuestos de arbitrariedad o
ilegalidad manifiestas, los que debera poner en conocimiento del superior
jerarquico.

Justicia y Equidad: Tener permanente disposicién para el cumplimiento de
sus funciones, oforgando a cada uno lo que le es debido, actuando con
equidad en sus relaciones con el Estado, con el administrado, con sus
superiores, con sus subordinados y con la ciudadania en general.

Lealtad al Estado de Derecho: Demostrar lealtad a la Constitucion y al
Estado de Derecho.

5.12.2 Asimismo, conforme a lo sefialado en dicha Ley, las personas contratadas bajo
el régimen CAS, tienen los deberes siguientes:

a)

b)

Neutralidad: Actuar con absoluta imparcialidad politica, econdmica,
religiosa o de cualquier otra [ndole en el desempefio de sus funciones
demostrando independencia a sus vinculaciones con perscnas o
instituciones.

Transparencia: Ejecutar los actos del servicio de manera transparente. Ello
implica que dichos actos tienen en principio caracter publico y son
accesibles al conocimiento de toda persona natural ¢ juridica. El trabajador
debe brindar y facilitar informacién fidedigna, completa y oportuna.

Discrecién: Guardar reserva respecto de hechos o informaciones de los
que tenga conocimiento con motivo 0 en ocasion del ejercicio de sus
funciones, sin perjuicio de los deberes y las responsabilidades que ie
correspondan en virtud de las normas que regulan el acceso y la
transparencia de la informacion publica.

Ejercicio Adecuado del Cargo: Con motivo o en ocasién del ejercicio de sus
funciones el trabajador no debe adoptar represalia de ningun tipo o ejercer
coaccién alguna contra otros servidores publicos u otras personas.

Uso Adecuado de los Bienes del Estado: Proteger y conservar los bienes
del Estado, debiendo utilizar los que le fueran asignados para el
desempefio de sus funciones de manera racional, evitando su abuso,
derroche o desaprovechamiento, sin emplear o permitir que otros empleen
los bienes del Estado para fines particulares o propdsitos que no sean
aquellos para los cuales hubieran sido especificamente destinados.

Responsabilidad: Desarrollar sus funciones a cabalidad y en forma integral,
asumiendo con pleno respeto su funcion publica. Ante situaciones
extraordinarias, puede realizar aquelias tareas que por su naturaleza o
modalidad no sean las estrictamente inherentes a su cargo, siempre que
ellas resulten necesarias para mitigar, neutralizar o superar las dificultades
que se enfrenten. Debe respetar los derechos de ios administrados
establecidos en el Articulo 55° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.
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5.12.3 Las personas contratadas bajo el régimen CAS se encuentran prohibidas de:

a)

b)

c)

d)

Mantener Interéses de Conflicto: Mantener relaciones o aceptar situaciones
en cuyo contexto sus intereses personales, laborales, econémicos ©
financieros pudieran estar en conflicto con el cumplimento de-los deberes y
funciones a su cargo.

Obtener Ventajas Indebidas: Obtener o procurar beneficios o ventajas
indebidas, para si o para otros, mediante el uso de su cargo, autoridad,
influencia o apariencia de influencia.

Realizar Actividades de Proselitismo Politico: Realizar actividades de
proselitismo politico a través de la utilizacion de sus funciones o por medio
de la utilizacién de infraestructura, bienes o recursos publicos, ya sea a
favor o en contra de partidos u organizaciones politicas o candidatos.

Hacer Mal Uso de Informacion Privilegiada: Parficipar en transacciones u
operaciones financieras utilizando informacién privilegiada del OSINFOR o
que pudiera tener acceso & ella por su condicién o ejercicio del cargo que
desempefia, ni debe permitir el uso impropio de dicha informacién para el
beneficio de algan interés.

Presionar, Amenazar y/lo Acosar. Ejercer presiones, amenazas o acoso
sexual contra otros , sean funcionarios servidores o personal contratado
bajo el régimen CAS o cualquier otra modalidad de contratacion o fuente de
financiamiento subordinados que puedan afectar la dignidad de la persona
o inducir a la realizacién de acciones dolosas.

5.12.4 La trasgresién de los principios, deberes o prohibiciones antes sefialados se
considera infraccion al Cédige de Etica, generandose responsabilidad pasible
de sancién, encontrandose sujetos a la aplicacion del proceso administrativo
disciplinario por infraccién al Cédigo de Etica.

5.12.5 Las sanciones que se aplicaran por la trasgresion al Cédigo de Etica seran:

a)
b)

Multa
Resolucién de contfrato

5.12.6 La aplicacion de las sanciones se realizara teniendo en consideracion los
siguientes criterios:

a)
b)
c)
d)
e)

El perjuicio ocasionado a los administrados o al OSINFOR.
Afectacion a los procedimientos.

Naturaleza de las funciones desempefadas asi como el cargo y jerarquia
del infractor. :

E! beneficio indebido obtenido por el infractor.
La reincidencia o reiteragién.

18



OSINFOR

CAS

613

5.14

5.14.1

514.2

5.14.3

5.14.4

5.14.5

5.14.6

5.15

5.15.1

RESOLUCION DE CONFLICTOS

Los conflictos derivados de la prestacién de servicios bajo el Régimen de
Contratacién Administrativa de Servicios — CAS, seran resueltos por el area
respectiva del OSINFOR, quedando agotada la via administrativa en dicha
instancia Gnica. Una vez agotada la via administrativa, se puede acudir a la
sede judicial conforme a las reglas del proceso contencioso administrativo.

CAPACITACION

El personal contratado bajo el régimen CAS podra ser incorporado en los
programas de capacitacioén a cargo del OSINFOR.

Los programas de capacitacion de interés del personal contratado bajo el
régimen CAS, seran sometidos a consideracion del responsable de Ia
dependencia, evaluado por la Sub Oficina de Recursos Humanos y de! Comité
del Plan de Desarrollo de las Perscnas en el marco de la politica de desarrollo
personal e institucional.

El personal contratado bajo el régimen CAS que reciba capacitacién con cargo
a recursos publicos, debera comprometerse a prestar servicios en el OSINFOR
como minimo, por un plazo equivalente al doble del costo del curso de
capacitacion recibido, realizando dicho célculo en base al monto que percibe
como retribucién mensual por su Contrato Administrativo de Servicios.

Para tales efectos, previamente a la realizacion de la capacitacién, debera
suscribir una carta de compromiso con la Sub Oficina de Recursos Humanos.
En caso de incumplimiento unilateral del tiempo de permanencia sefialado, por
motivos imputables a la persona que recibié la capacitacién, ésta debera
devolver al OSINFOR la suma de dinero equivalente al costo del curso de
capacitaci6n recibido, financiado con recursos publicos.

El tiempo méaximo de capacitacién considerado ser4 de hasta tres (03) meses
pudiendo, excepcionalmente, ampliarse dicho plazo por disposicién del
responsable de la dependencia.

El personal contratado bajo régimen CAS también esté inciuido en el Plan de
Desarrollo de Personas al Servicio del Estado.

ESTIMULOS Y COMPENSACIONES

El personal contratado bajo el régimen CAS que por necesidad de servicio
deban permanecer un tiempo mayor al horario establecido, tendran derecho a
un descanso fisico compensatorio por los servicios prestados més alla del
horario establecido. Dicha compensacion consistird en un periodo de tiempo
similar al que presté servicios, el cual debera hacerse efectivo la semana
siguiente a la que genera dicha compensacién.
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5.15.3

5.15.4

5.16

Vil
6.1

6.2

6.3

6.4

Para hacer efectiva dicha compensacién, e! responsable de la Unidad
Organica comunicard a la Sub Oficina de Recursos Humanos, el dia que el
personal CAS hara efectivo el descanso compensatorio.

Los responsables de las Unidades Orgénicas propondran mensualmente a la
Sub Oficina de Recursos Humanos, previa evaluacién, al contratado bajo el
régimen CAS que cumplié su servicio con mayor eficiencia y dedicacién. El
procedimiento para ello serd regulade por la Sub Oficina de Recursos
Humanos.

El personal contratado bajo el régimen CAS que haya sido considerado
durante 3 veces consecutivos o alternas durante 1 afio, como aquel que haya
cumplido su servicio con mayor eficiencia y dedicacion obtendra un certificado
o diploma como reconocimiento por la destacada labor realizada, que sera
incorporada en su carpeta personal.

Los contratados bajo el régimen CAS mas destacados, tendran la oportunidad
para su incorporacion en los programas de capacitacion institucionales.

CONSTANCIAS

La Sub Oficina de Recursos Humanas, otorgara una Constancia de Prestacion
de Servicios bajo el régimen de la Contratacién Administrativa de Servicios al
término del vinculo contractual. A solicitud del interesado, la Sub Oficina de
Recursos Humanos otorgard la constancia de prestacion de servicios
correspondientes, en la oportunidad requerida.

REGIMEN CONTRIBUTIVO DE ESSALUD

Las personas que prestan servicios bajo Ila modalidad de contrato
administrativo de servicios, son afiliados regulares del régimen contributivo de
la seguridad social en salud, comprendiéndose también a los
derechohabientes, conforme lo dispone la Ley N° 26790 - Ley de
Modernizacién de la Seguridad Social en Salud.

La Sub Oficina de Recursos Humanos es la responsable de la inscripcion del
personal contratado bajo el régimen CAS y sus derechohabientes, ante
ESSALUD.

Las prestaciones son efectuadas seguin lo establecido por el Articulo 9° de la
Ley N° 26790 y sus normas reglamentarias y modificatorias. Para el derecho
de cobertura a las prestaciones, el afiliado regular y sus derechohabientes
deben cumplir con los criterios establecidos en la mencionada ley.

La contribucién mensual a ESSALUD correspondiente a la retribucién mensual
establecida en el CAS es de cargo del OSINFOR, quien debe declararla y
pagarla en el mes siguiente al de devengo de [a retribucion.
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OSINFOR

Viil.

71

7.2

IX.

8.1

8.2

REGIMEN DE PENSIONES

La afiliacibn a un régimen de’ pensiones es opcional para quienes se
encontraban prestando servicios a favor del Estado, y sus contratos de
servicios no personales fueron sustituidos por un contrato administrativo de
servicios.

La afiliacion a un régimen de pensiones es obligatoria para quienes sean
contratados como personal bajo el régimen CAS; siempre y cuando no se trate
de pensionistas o personas que ya se encuentren afiliadas a un régimen
determinado. Quienes ya se encuentren afiliados a un régimen deben
comunicar ese hecho, a través de declaracion jurada al OSINFOR, quien
procedera a efectuar la retencion correspondiente.

DISPOSICIONES FINALES

La Sub Oficina de Recursos Humanos, difundiré la presente Directiva a todas
las personas contratadas bajo el régimen CAS del OSINFOR, debiendo instruir
respecto a su aplicacion a los responsables de las Unidades Organicas del
OSINFOR. .

En todo aquello que no se encuentre normado por la presente Directiva, sera
de aplicacién supletoria lo establecido en el Decreto Legislativo N° 1057,
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, y
las demés normas de la legislacion nacional aplicables a la materia.

ANEXOS

TERMINOS DE REFERENCIA:

DECLARACION JURADA PARA CAS / OSINFOR

MODELQ DE CONVOCATORIA CAS

FORMATO DE EVALUACION PSICOLOGICA

FORMATO DE ENTREVISTA PERSONAL

MODELO DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS
FLUJOGRAMA PARA EL PROCESO DE CONTRATACION CAS -
OSINFOR

FORMATO CONTROL DE INGRESC DE PERSONAL CAS - OSINFOR
FORMATO PAPELETA DE SALIDA

HOJA DE EVALUACION DE DESEMPENO

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DE LA HOJA DE DESEMPENO
FORMATO SOLICITUD DE CAPACITACION

FORMATO DE CARTA DE COMPROMISO

FORMATOS DE ENTREGA DE CARGO DE BIENES Y DOCUMENTOS
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Vill.

TERMINOS DE REFERENCIA

ANTECEDENTES

El Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre, fue creado al amparo
del Decreto Legislativo N° 1085, como Organismo Pablico, adscrito a la Presidencia del Consejo de
Ministros, encargado de la supervisién y fiscalizacion del aprovechamiento sostenible y la
conservacidn de los recursos forestales y de fauna silvestre. Tiene perscneria juridica de derecho
pablico interno y constituye un pliego presupuestal.

JUSTIFICACION

En el Art. 3% de! Decreto Lenislativo N° 1085, se establecen las funciones def Organismo de
Supervisién de los Recursos Forestales y de la Fauna Silvestre — OSINFCR, siendo Ja entidad
encargada a nivel nacional, de supervisar y fiscalizar el aprovechamiento y la conservacion de los
recursos forestales y de fauna silvestre, asi como de los servicios ambientales provenientes del
bosque para su sostenibilidad, de acuerdo con la politica y estrategia nacional. de gestién integrada
de recursos naturales y las politicas que sobre servicios ambientales establezca el Ministerio del
Ambiente, en el ambito de su competencia.

En atencién al pamafo precedente y encontrandose en etapa de implementacion institucional la

Oficina de ........, considera necesario la contratacidén de una (01) persona, a fin que ejerza las
funciones de .......... para la (Sub) Oficina ...........cooonit del OSINFOR.

UBICACION

El servicio serd prestado en _................ ubicado en .................... de la Provincia
[+ L= TP

TIPO DE CONTRATO

Contrato Administrativo de Servicios - CAS.
DESCRIPCION DEL SERVICIO

El Contratado prestard servicios de ....................... desarroliando las siguientes actividades:

K000
20000,
Xoxxxx.
Otras que asigne el jefe inmediato..

REQUISITOS MINIMOS DEL POSTULANTE
Los requisitos minimos son los siguientes:

XOUOXNKXK.
KoOOOR0KK .
peivetived
HoODIK.

COMPETENCIAS QUE DEBE REUNIR EL POSTULANTE

o XOXXXX.
s 000K,

DESCRIPGION DE LAS ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

»  Evaluacién Curricular
= Otras (especificar}



IX. PERIODO DE VIGENCIA DEL CONTRATO

MONTO TOTAL DE COTRATACION

FUENTE DE FINANCIAMIENTO

Recursos Ordinarios (RO).

SUPERVISION Y CONFORMIDAD DEL SERVICIO

La supervision y la conformidad del serviclo sera efectuada por el Sefior {indicar nombre, apeliidos y
cargo de la autoridad responsable de la unidad organica).

INTEGRANTES DE LA COMISION DE SELECCION

OTRAS CONSIDERACIONES QUE A CRITERIO DE LA UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE
ESTIME NECESARIA,




DECLARACION JURADA PARA CAS / OSINFOR

............ , Identificado (a) con DNI N2 ... cnssevanes

DECLARO BAIO JURAMENTO lo siguiente:

10.
11.

12.
13.

14,

15.

16,

17,

18.

No tengo impedimento, ni estoy inhabilitado para contratar con el Estado.

No tengo contrato de trabajo o de locacién de servicios con alguna otra Entidad del Estado.
Retno las condiciones exigidas para realizar actos juridicos en el Perd.

No percibo pensién, montepio o similar proveniente del régimen pensionario del Decreto Ley
Ne 20530 o de la Caja de Pensiones Militar — Policial

No he sido despedido por falta grave de una Entidad Pubfica o Privada.

No me encuentro inhabilitado para ejercer mi profesién u oficio en el Colegio Profesional
correspondiente de ser el caso.

No soy candidato a eleccién popular alguna {en caso corresponda), ni desempefio cargo alguno
en la Administracién Puablica sea por concurso, nombramiento, contratacion laboral, de
confianza, directivo, ¢ por eleccién popular.

No tengo antecedentes penales ni policiales.

No tengo procesos judiciales de carécter civil o penal en calidad de demandado o denunciado
en tramite. (En caso de tener procesos judiciales en trdmite, citarlos a continuacién):

Gozo de buen estado de salud fisico y mental.

Conozco las sanciones contenidas en la Ley de Procedimiento Administrativo General, Codigo
Civil y Cédigo Penal, relativas al servicio ptiblico.

No soy miembro activo de las Fuerzas Armadas ni Policiales.

No estoy impedido para reingresar a cualquier organismo def Estado, por motivos de
destitucién o cese con incentivos en Programa de Renuncias Voluntarias con incentivos.

No intervenir como abogado, apoderado, répresentante, patrocinador, asesor, arbitro o perito
de particulares en procesos judiciales en los que el Estado o empresas de propiedad directa o
indirecta del Estado tenga condicién de demandante o demandado; en asunto, y
administrativos que se instauren contra OSINFOR; y, en los casos especificos, administrativos o
judiciales eh los cuales haya participado en la decision, opinién o haya intervenido
directamente, hasta un afio después de su renuncia, cese, resolucién contractual, destitucion o
despido.

Que mi curricelum vitae y la documentacién personal el cual presento para mi file personal es
informacién totalmente cierta, se encuentra vigente y quedo dispuesto {a) a cualquier
fiscalizacién posterior gue el OSINFOR requiera efectuar respecto a su veracidad.

No tengo debito alimentario alguno, ni proceso alimentario pendiente o sentencia que obligue
a la Entidad a deducir de mis ingresos mensuales lo dispuesto por el Organo Jurisdiccional de la
materia.

No tengo grado de parentesco a nivel consanguineo ni de afinidad con ninguno de los
servidores def OSINFOR, conforme a la normativa que prohibe el ejercicio de la facultad de
nombramiento y contratacién de personal en el Sector Publico, casos de parentesco, Ley N2
26771.

No tengo ningtin vinculo de parentesco con titulares de Titulos Habilitantes de Modalidades de
Aprovechamiento Forestal y de Fauna Silvestre.

Lugar y fecha. , de de 201 .

Firma:

DNI Ne



CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE

i

. . G
. ~%{;\mpemmias (2}

- %hrmacion Académica, grado académico y/o

MODELQ DE CONVOCATORIA CAS

(nombre de lo entidad }

PROCESO CAS Ne (numero de proceso CAS en lo que va del afic)

(puesto y/ o cargo materia de convocatorial}

GENERALIDADES

Objeto de la convoratoria
Contratar los servicios de (contidad )
convocatoric)

Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante
{denominacidn de lo dependencia, unidod orgénica y/o drea donde el servidor CAS prestart

{nombre del puestc y/o cargo materio de

servicios)
3. Dependenciz encargada de realizar el proceso de contratacién
{fo Oficina de Recursos Humanos de la Entidad o lo que hoga sus veces )
4, Base legal
. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen de Contratacidn Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N? 1057 que regula e Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, modificads por Decreto
Supremo N2 065-2011-PCM. '

¢. Llas demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicias.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia (1)

ivel de estudios (3}

Cursos y/o estudios de especiallzacidn

Requisitos para ¢l puesto y/o cargo: tninimos ©
lindispensables (4) y deseables [5)

[ RACTERISTICAS DEL PUESTO Y/C CARGO

géincipales funciones a desarroliar: (6)
> a

b

C

d

et e,
A —rr— et r——
——— ————

INSTRUCCIONES

{1)
{2)
3
()
{s)
{6}

fspecificar en nempo: afios o meses;y tipo: especialidad, area, e,

A criterio de 12 entidad, si el pueste y/o cargeto requiere

En caso que el puesto y/o carge no lo requigrz, tolocar: No indispensable

Especificar os requisitos minimas necesarios para el gjercicio del pueslo

Otros requisitcs considerados corno complementarios v/o deseables

Describir las funciones y actividades.a realizar en el puesto y/o cargo materia de convecatoria T



MODELO DE CONVOCATORIA CAF

i¥. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

S E2 N

CONDICIONES ' ' DETALLE

Lugar de prestacién del servicio *
. . tnicio: :
Duracion del contrate L i
Término: !

s/, {en ndmeros) ( Nuevos Soles). i

thcluye los montos y afiliaciones de ley, asi comao todz
deduccion aplicable al trabajador.

Reruneracion mensual

Otras condicionas esenciales gel contrato

¥. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE ;
i
Aprobacidn de la Convocatoria Fechz
10 dias
Publicacién del proceso en el Servicio Nacional get Empleo anteriores a la
convocatorig
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en {indicar {
1 . I — Del __ ai
medio ) —
. . - . . Del al
Presentacién de Iz hpjs de vida dotumentads via A{web, E—
2 s . s - Hora:de __ a
email o fisico ) enfa |a siguiente direccién: i
i
SELECCION i
j
Evaluacién de 12 Hoja de Vida Del ___al 3
Publicacidn de resultades de la evaluacidn de [# Hoja de Vida en| _ g
s . Del al
{indicar medio } (%) — !
Otras evaluaciones: (8) Fecha ;
Evaluacion (detallar) Hora:de_  a
Lugar: .
Publicacién de resultados de las otias evaluaciones en
. . Del al
(indicor medio ) (7) —
Entrevista
Del at
Lugar: - -
Publicacidn de resultado final en {indicor medio }(3) Del __al
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
9 {Suscripcion del Contrato | Del__&l___
10 (Registra del Contrato Del __al__

INSTRUCCIONES
(7} VerAnexo 0l - Medelo de publicacidn de resultadas prefimindres
{8) Acriterio de la entidad, se podran incluir otras evaluaciones que considere necasarias: evaluacidn técnica [deseable para puestos yfo
cargos especializados, profesionales y directives), psicoldgica, psicotécnica, de competencias, elc.
(93 Vver Anexoc 02 - Modelo de publicazion del resultade final



MODELO DE CONVOCATORIA CAS

vi. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentre del proceso de seleccion tendran
distribuyéndose de esta manera:

un maximo y un minimg de puntos,

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMC |
EVALUACION DE LA HOSA DE VIDA % -
s. Experiencia _%

Cursos o estudios de especializacion
" {de ser el caso )

¢. Otros factores { de ser €l cuso) _%

Puntaje Total de 12 Evaluacion oe fa Hoja

de Vida

OTRAS EVALUACIONES {10) _ %
a. Evaluacién %
b. Evaluacion %

Puntaje Total Otras Evaluaciones
ENTREVISTA _h
PUNTAJE TOTAL ' 100%

El puntaje aprobatoric serd de

DOCUMENTACION A PRESENTAR

71. Dela presentacion de la Hoja de Vida:

La informacién consignada en la Hoja de Vida tiene car
sera responsable de la informacion consignada en dicho docum
posterior que lleve a cabo la entidad.

icter de declaracién jurada, por lo que el postulante
ento y se somete al proceso de fiscalizacion

2. Documentacidn adicional:
{detoliar)

Otra informatién que resulte conveniente:
{detaltar]

Declarateria del proceso como desiernto

El proceso puede ser declarado desiertoen alguno de los siguientes supuestos:

s. Cuando na se presentan postulantes al proceso de seleccion.

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos mintmos.

Cuando habiendo cumplido los reguisites minimos, ningunc de los postulantes pbtiene puntgje minima

en las etapas de evaluacién del proceso.

Cancelacidn del proceso de seieccién

El pracese puede ser cancelado en zigune de los siguientes supuestos, sin gue sea responsabilidad de 12
entidad:

2. Cuando desaparzce la necesidad del servicio de 15 entidad con posteripridad al inicic del proceso de
b. Por restricciones presupuestales.

¢. Otros supuestos debidamente justificados

INSTRUCCIONES

{10) L evaluation de 1a Hoja de Vida y I2 entrevista ser
ohsidere necesarias, t2les como la gvaluacion psicologica, lz evaluacion técnica {desenble pars puestlos y/o cargos especializados,

profesionales y directivos), 12 evaluacién de competencias, etc.

4n de caracter obligatorle. Cada entidad establecers las evaluaciones adicionales gue

»



MQODELO DE CONVOCATORIA CAS

PROCESC [AS 9 (nimero de proceso CAS en lo que va del afio)

CONVOCATORIA PARA L& CONTRATALION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
(puesto y/ o cargo materic de convocatoria)

PUBLICACION DE RESULTADOS PRELIMINARES

~*¥ Etapa sin punigje.

NOMBRES Y APELLIDOS CALIFICACION:
; {en orden alfabético) APTO/NO APTO |
1
2
t3
** Etapg con puntaje
. ) ORDEN DE
NOMBRES ¥ APELUDOS ) E
_ £ : 3 MERITO. PUNTAJ

Efw|m]|r

. La siguiente =tapa del process se realizar3 de acuerdo al cronograma sstablecide en la convocatoria:

Etapa {detolior )
Fecha:

Hora:

Lugar: _—

z. Los postulantes deberdn presentar ios siguientes documentos:




<

MODELC DE CONVOCATORIA CAS

PROCESO CAS N° (nimero de proceso CAS en lo que vo del ofio)

RIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIV
{puesto y/ o.cargo materio de convocatorio)

CONVOCATO 2 DE SERVICIOS DE

SUBLICAZION DEL RESULTADO FINAL

NQMSR.ES Y APEl:L!DOS RESULTADO
{en orden alfabético)
GANADOR 1

El postulante declarado GANADOR deberad acercarse a (nombre y/o érea de la entidad),
{indicar direccién}, del al a fin de suscribir el Contrato

site en
respectivo.

{indicar area encargada) al

tacién deberdn ser coordinados con
(indicar) dentro del plazo sefialado.

> Los detalles de ta contra
1eléfono (indicar) y/o al correo electrénico

ntrato en el Reglamento del Decreto

lo safialado parz la etapa de suscripcion y registro del co
aprobadoc por

Deberd respetarsa
n Especial de Contratacion Administrativa de Servicios,

Legislativo 1057 que regula el Régime
Decreto Supremo 075-2008-PCM ¥ modificatorias.

FECHA:




OSINFOR

EVALUACION PSICOLOGICA

informacion sobre el servicio:
Servicio a cubrir:

Oficina de Administracién
Sub Oficina de Recursos Humanos

Unidad organica:

armacion del Candidato
bres y Apellidos:

0: Edad: Titulo alcanzado
FACTORES DE EVALUACION Puntuaciones
0 1 2|3
Tapacidad analitica
jidad de Comunicacién de ideas / Sustentaci6n
d¢razgo
eténvolvimiento
Total |

FECHA:

Nombre Especialista
DNI N°®




FORMATO DE ENTREVISTA PERSONAL

OSINFOR
Informacion sobre el servicio:

Servicio a cubrir:

Unidad orgénica:
Informacion del Candidato

Nombres:

llidos
Edad: Nivel alcanzado
Factores .
Puntuaciones
Evaluacidn Téenica 0 1 2
1
,;3 "";:\
5 B
9 1
& F }
« KAEFEL?
S
4
5
Entrevista Personal 0 1 2

Puntualidad

/ ﬁesponde con seguridad las preguntas formuladas

L
2
g%ne un adecuado desenvelvimierito

éono‘ce temas relacionados a sus labores a desempefiar

Tienen conocimientos de vision y mision del OSINFOR

Comentario




CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS
N2 {indicar numero del Conirato)

Conste par el presente gocumento e! Cantrato Administrativo de Servicios que celebran, de una parte
_ {nombre de la entidad), con Registro Unico de Contribuyente
o . con domicilio en ___ {domicilio legal de la entidad),
representada  per _, identificado con Documents Nacignal de Identidad
, en su calidad de {indicar cargo y/o puesto del representante de la
entidad), quien procede en uso.de ias facultades previstas en {indicar resolucion y/o
documento en el que constan las facultades del representante de lo entidad), a guien en adelante, se
denominara LA ENTIDAD; y, de la otra parte, {nombre del trabajodor),
identificado con Documento Nacional de Identidad __ . y Registro Unico de Contribuyente

con domicilioen ____
TRABAIADOR, en los términos y condiciones siguientes:

CLAUSULA PRIMERA: BASE LEGAL

El presente Contrato se celebra al amparo de las siguientes disposiciones:

= Decreto Legislative 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Sefvicios (en

adelante, “régimen CAS").

Decreto Suprema 075-2008-PCM - Reglamento del Decreto Legislativo 1057, modificade por Decreto

Supremo 065-2011-PCM.

tey N° 27815, Cddigo de Etica de la Funcién Pdblica y normas complementarias.

Ley N° 26771, que reguiz la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de personal

an el sector ptblico en caso de parentesco y normas complementarias.

e Sentencia del Tribunal Constitucional recaida en el Expediente N 000002-2010-PI/TC, que declara la
constitucionalidad del régimen CAS y'su naturaleza laboral.

» Las demds disposiciones gue regulan ol Contrato Administrativo de Servicios.

CLAUSULA SEGUNDA: NATURALEZA DEL CONTRATO

El presente Contrato Administrative de Servicios constituye un régimen especial de contratacién laboral para
el sector publico que se celebra conforme a lo establecido en el Decreto Legislativo N° 1657, sus normas
reglamentarias y demas normas de materia presupuestal que resultan pertinentes.

por su naturaleza de régimen laboral especial de contratacién del Estada, confiere a EL TRABAJADOR,
unicamente, los derechos y cbligaciones estzblecidos en et Decreto Legislativo N° 1057, su Reglamento vy

modificatorias.

. w CLAUSULA TERCERA: OBJETO DEL CONTRATO

; %\ EL TRABAJADOR y LA ENTIDAD suscriben el presente Contrato @ fin que el primero se desempehe de forma

b Zlindividual y subordinada como findicar puesto y/o cargo) en la unidad organica
FE '3%5'""/ y/o érez {indicar dependencia, unidad orgénica y/o drea donde se prestord el servicia),

cumpliendo las funciones detaltadas en ta Convocataria para l& Contratacion Administrativa de Servicios.y que

forma parte integrante del presente Contrato, par el plazo sefialado-en la clausula siguiente.

CLAUSULA CUARTA: PLAZO DEL CONTRATO
Las partes acuerdan que la duracién del presente Contrato se inicia a partir del dia (indicar fecha
de inicie) y concluye el dia n (indicar fecha de término), dentro del presente afio fiscal.

El contrato podra ser renovado y/o prorrogade, segln decision de LA ENTIDAD y de EL TRABAJADOR, no
pudiendo en ninglin caso exceder el afic fiscal. En casc que cualquiera de Jas partes decida no prorrogar 0 no
renovar el contrato, deberd notificarlo a la otra parte con una anticipacion no menor de cinco (5) dias héabiles
previos a su vencimienio. Sin embargo, la omisién det aviso no genera la obligacion de prorrogar o rericvar el

contrate.



i £L TRABAJADOR continva prestando servicios 3 LA ENTIDAD una vez vencido €l plazo dei presente
contrato, 8ste se entiende prorrogado de forma automdtica por el mismo plazo del contrato, pero dentrg del

presente efercicio fiscal.

£n caso que LA ENTIDAD de por resuelto unilateralmente el presente Contrato antes del plazo previste v sin
mediar incumplimiente por parte de EL TRABAJADOR, éste tendrd derecho a la penalidad prevista en el
articulo 13.3 del Reglamento del Decreto Legislativo 1057, aprobado por ef Decreto Supremo 075-2008-PCM y
modificado por el Decreto Supremo 065-2011-PCM.

CLAUSULA QUINTA: HORAS DE SERVICIOS SEMANALES ~ JORNADA DE TRABAIO

Las partes acuerdan gue la cantidad de horas de prestacion efectiva de servicio a la semana {jornada de
trabajo) es como maximo de 48 horas. En case de prestacién de servicios autorizados en sobre tiempo, LA
ENTIDAD estd chligada a compensar a EL TRABAJADOR con descanso fisico equivalente al total de horas

prestadas en excesg.

| a responsabilidad del cumplimiento de lo sefialado en la presente cléusula serd de cargo del jefe inmediate,
bajo ta supervisién de la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces.

CLAUSULA SEXTA; REMUNERACION Y FORMA DE PAGO

EL TRABAJADOR percibird una remuneracién mensual de /. (indicar monto en niimeros} Nuevos
%\ Soles | ) {indicar monte en letras), monto que serd abonado conforme a las disposiciones de
6 lhesoreria que haya establecide el Ministerio de Economia y Finanzas. incluye los montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccién aplicable a EL TRABAJADOR,

LA ENTIDAD hard efectiva la contraprestacién, previa presentacién del correspondiente recibo por
honorarios por parte de EL TRABAJADOR.

CLAUSULA SETIMiA: LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
EL TRABAJADOR prestard los servicios en (indicar lugar de prestacion del servicio}. La
‘Entidad podra disponer la prestacion de servicios fuera del lugar designado de acuerdo a las necesidades

de servicio definidas por LA ENTIDAD.

CLAUSULA OCTAVA: OBLIGACIONES GENERALES DE EL TRABAJADOR

Son obligaciones de EL TRABAJADOR:

Cumplir las obligaciones a su cargo derivadas del presente Contrato, asi como con las normas y directivas

internas vigentes de LA ENTIDAD que resulten aplicables a esta modalidad contractual, sobre [a base de

la buena fe laboral.

Cumplir con la prestacion de servicios pactados, segun el horario que oportunamente le comunique LA

ENTIDAD.

Sujetarse a la supervision de la ejecucion de los servicios por parte de LA ENTIDAD.

No divulgar, revelar, entregar o poner a disposicién de terceros, dentro-o fuera del centro de trabgjo

salvo autorizacidn expresa de LA ENTIDAD, 1a informacion proporcionada por ésta para |3 prestacion del

servicio y, en general, toda informacién a la que tenga acceso 0 la que pudiera producir con ocasion del

servicio que presta, durante y después de concluida |3 vigencia del presente Contrato.

e) Abstenerse de realizar acciones u omisiones gue pudieran perjudicar o atentar ia imagen institucional de
LA ENTIDAD, guardando absoiuta confidencialidad.

f}  Adoptar las medidas de seguridad que garanticen fg integridad de Ia docurientacldn que se proporciona,

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

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

CLAUSULA NOVENA: DERECHOS DE EL TRABAJADOR

A L ey Y e ————



son derechos de EL TRABAJADOR los siguientes:

a) Percibirla rermuneracion mensual acordada en la cldusula sexta del presente-Contrato.

b) Gozar de veinticuatro {24) hotas continuas minimas de descanso por semana. Dicho descanso se tomara
todos los dfas domingp de cada semana, salvo pacto en contrario.

¢} Hacer uso de quince (15) dias calendarios de descanso fisico por afio cumplido. Para determinar [a
oportunidad del ejercicic de este descanso, se decidiréd de mutuo acuerdo. A falta de acuerco, decidird
LA ENTIDAD observando las disposiciones correspondientes.

d) Gozar efectivamente de las prestaciones de saiud de ESSALUD, conformie a las disposiciones aplicables.

e) Afiliarse a un régimen de pensiones. En el plazo de diez (10) dias, contados 2 partir de la suscripcion del

contrato, EL TRABAIADOR deberd presentar Declaracién Jurada especificando el régimen de pensiones

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

Gazar del permiso de lactancia materna y/o licencia por paternidad seguin Jas normas correspondientes.

Gozar de los derechos colectivos de sindicalizacién y huelga conforme a las normas sobre e materia.

Gozar de los derechos a que hace referencia [a Ley N 29783 - Ley de Seguridad y Salud en &l Trabajo.

Los demas derechos establecidos en el Decreto Legisiativo 1057, su Reglamento aprobado por Decretc

Supremo 075-2008-PCM y modificatorias.

CLAUSULA DECIMA: GASTOS POR DESPLAZAMIENTOQ
£n los casos en que sea necesario para el cumplimiento de sus funciones, el traslade de EL TRABAJADOR en

el ambito nacignal e internacional, los gastos inherentes a estas actividades (pasajes, movilidad, hospedaje,
viticos y tarifa Unica por uso de aeropuerto), correran por cuenta de LA ENTIDAD.

CLAUSULA DECIMO PRIMERA: CAPACITACION
EL TRABAIADOR podra ser capacitado conforme a los Decretos Legislativos Nos. 1023 y 1025y n

reglamentarias, de acuerde 3 las necesidades instituciongles.

ormas

CLAUSULA DECIMO SEGUNDA: EIERCICIO DEL PODER DISCIPLINARIO

LA ENTIDAD se encuentra facultada a ejercer el poder disciplinario a que se refiere el articulc 15-A del
Reglamento del Decreto Legisiativo 1057 aprebado por el Degreto. Suprema [75-2008-PCM y modificado por
el Decreto Supremo 065-2011-PCM, conformie a las normas complementarias sobre la materia y 2 los
linstrumentos internos que para tales efectos dicte LA ENTIDAD.

CLAUSULA DECIMO TERCERA: DERECHOS DE PROPIEDAD Y CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION
Las obras, creaciones intelectuales, clentfficas, entre otros, que se hayan realizado en el cumplimiento de 1as
obligaciones del presente contrato con fos recursos y medios de la entidad, son de propiedad de LA ENTIDAD.
En cualquier taso, los derechos de autor v demas derechos de cualquier naturaleza sobre cualquier material
producido bajo las estipulaciones de este Contrato son cedidos a LA ENTIDAD en forma exclusiva.

FOR ™y
& "’%i\,cmusum DECIVIO CUARTA: RESPONSABILIDAD DE EL TRABAJADOR

_3‘ K %I:LA ENTIDAD, se comprorete a facilitar 3 EL TRABAJADOR materiales, mohiliario y condiciones necesarios
g gggé’,f para el adecuado desarrollo de sus actividades, siendo responsable EL TRABAJADOR del buen usoc vy
'a /' conservacion de los mismaos, salve el desgaste normal.

i

En caso de determinarse el incumplimiento de la dispuesto en la presente ¢ldusula, EL TRABAJADOR
debera resarcir 2 LA ENTIDAD conforme a las disposiciones internas de ésta.

CLAUSULA DECIMO QUINTA: SUPERVISION DEL CONTRATO
La ENTIDAD en ejercicio de su poder de direccién sobre EL TRABAJADOR, supervisard la ejecucion del
servicio materia del presente Contrato, encontrandose facultado a exigir a EL TRABAJADOR [a aplicacion y

cumplimiento de los términos de! presente Contrato.




CLAUSULA DECIMQ SEXTA: EVALUACION
La evaluacion de EL TRABAJADOR se sujetard a lo dispuesto por los Degretos

sus normas reglamertarias.

Legislatives N° 1023 y 1025 ¢

CLAUSULA DECIMOQ SETIMA: SUPLENCIA ¥ ACCIONES DE DESPLAZAMIENTO DE FUNCIONES
£L TRABAJADOR podré ejercer la suplencia al interior de LA ENTIDAD y quedar sujeto a [2s acciones
administrativas de comisién de servicios y designacién y rotacidn temporal.

iento sefialadas implican el incremento de la remuneracion

Ni la suplencia ni las acciones de desplazam
a modificacion del plazo del Contrato sefialado en la clausula

mensuzl a que se refiere la clausula sexta, ni |
cuarta del presente Contrato.

CLAUSULA DECIVIO OCTAVA: OTROGAMIENTO DE CONSTANCIA DE TRABAIC
Corresponderd a LA ENTIDAD, a través de la Oficina de Recurscs Humanos o la que haga sus veces,
otorgar a EL TRABAJADOR, de oficio o a pedido de parte, |a respectiva Constancia de Trabajc prestado

bajo el régimen CAS.

CLAUSULA DECIMO NOVENA: MODIFICACIONES CONTRACT UALES
En ejercicio de su poder de direccién, LA ENTIDAD podrd modificar unilateralmente el lugar, tiempo y
mado de la prestacion del servitio, respetando el criterio de razonabilidad, y sin gue ello supcnga la

suscripcién de un nuevo contrato © adenda.

CLAUSULA VIGESIMA: SUSPENSION DEL CONTRATO
El Contrato Administrativo de Servicios se suspende-en los siguientes supuestos:

1. Suspensién.con contraprestacién:
butivo de ESSALUD. En estos casos, el pago de la

a) Los supuestos regulades en el régimen contri
remuneracién se sujeta a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.
b} Por ejercicio del derecho al descanso pre y post natal de la trabajadora gestante. El pago de los

subsidios correspondientes se sujeta a las disposiciones legales y reglamentarias de (3 materia.
Por licencia con goce de haber, cuando carresponda conforme a lo dispuesto por el Decreto

c)
Legislativo 1025, Decreto Legislativo que aprueba nermas de capacitacién y rendimiento para el
sector publico y normas complementarias.

d) Por licencia por paternidad, de acuerdo a lo establecido en ia Ley N2 29409 — Ley que concede
e} derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la actividad publica y privada.

e) Otros supuestos establecidos en normas de alcance general o los que determine LA ENTIDAD

en sus directivas internas.

. 2. Suspensidn sin contraprestacién:
tor hacer uso de permisas personales en forma excepcional, por causas debidamente justificadas.

a) €l faliecimiento de EL TRABAJADOR.

b} La extincidn de la entidad,
c) Por valuntad unilateral de L TRABAJADOR. En e5t0s-casos, deberd comunicar a l& entidad con una

anticipacién de treinta (30) dias naturales antefiores at cese, salvo que la Entidad le autorice un

plazo menor.
d)  Por mutuc acuerdo entre EL TRABAJADOR y LA ENTIDAD.

e} Si EL TRABAJADOR padece de invalidez absoluta permanente sobreviniente declarada por
ESSALUD, que impida a prestacién dei servicio.
f) Por decisin unilateral de LA ENTIDAD sustentada en el incumplimiento injustificado de las

obligaciones derivadas del contrato o de las obligaciones normativas aplicables 2l servicio, funcién
o cargo; o en la deficiencia en el cumplimiento de [as tareas encomendadas.



g 13 sefalada en el Uitime parrafo de la cldusula cuarta del presente contrato.
h) £l vencimiento del contrate.

En el caso del literal f) 2 entidad deberd comunicar por escrito a EL TRABAJADOR el incumplimiento
mediante una notificacidn debidamente sustentada. EL TRABAJADOR tiene un plazo de cinco dias (5)
habiles, el cual puede ser ampliado por LA ENTIDAD, para expresar los descargos gue estime conveniente.
Vencido ese plazo la entidad debe decidir, en forma motivada y segln los criterios de razonabilidad vy
proporcionalidad, si resuelve o no el contrato, comunicéndolo al contratade en un plazo no mayor & diez
(10) dias. habiles. Esta decisidén es impugnable de acuerdo al articulo 16 del Reglamento del Decretc
Legislativo 1057, modificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM.

CLAUSULA VIGESIMO SEGUNDA: REGIMEN LEGAL APLICABLE
La Contratacién Administrativa de Servicios constituye un régimen especial de contratacion laboral para el
sector publico cuyos derechos, beneficios y demds condiciones aplicables al TRABAJADOR son los
previstos en el Decreto Legislstive 1057 y sus normas reglamentarias y/o complementarias. Todz
modificacion ngrmativa es de aplicacién inmediata al Contrato.

£

L AUSULA VIGESIMO TERCERA: DOMICILIO
‘jas partes sefialan como domicilio legal las direcciones que figuran en la introduccién del presente

J:ontrato, lugar donde se les cursard validamente las notificaciones de ley.

1

Los cambios domiciliarios que pudieran ocurrir, seran comunicados notarialmente al domicilio legal de ia
otra parte dentro de los cinco dias siguientes de iniciado el tréamite.

CLAUSULA VIGESIMO CUARTA: DISPOSICIONES FINALES
Los conflictas derivados de la prestacidn de los servicios ejecutados conforme a este Contrato serén
sometidos al Tribunal del Servicio Civil en recurso de apelacién, conforme a lo establecido en el artfculo 16
det Reglamento del Decreto Legislativo 1057, modificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM.

W Las disposiciones contenidas en el presente Contrato, en refacidn a su cumplimiento y resolucion, se
g sujetan a lo que establezca el Reglamerito del Decreto Legislative N° 1057, modificatoria Decreto Supremo
065-2011-PCM vy sus normas complementarias.

En sefal de conformidad y aprobacién con las condiciones establecidas en el presente Contrate, las partes
to suscriben en dos gjemplares iguaimentevédlidos, en la ciudad de , el
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DE LA HOJA DE EVALUACION DEL
DESEMPENO DEL PERSONAL CAS DEL OSINFOR

1. DATOS PERSONALES
» Apellidos y Nombres del Servidor CAS
e Servicio: Precisar si es jefe, profesional, supervisor, técnico o administrativo.
¢ Unidad Orgénica: La unidad donde se encuentra el servidor CAS a evaluar.
2. PUNTAIES
s Puntaje Totai: Corresponde al resultado de la sumatoria de todas las
calificaciones por cada factor evaluado por el Evaluador.
s Puntaje Promedio: Es el resultado de la sumatoria de todas las calificaciones
por cada factor dividida entre diez (10}, que es el nimero total de factores.
3. FACTORES, GRADOS Y ALTERNATIVAS
3.1 Esia calificacién del Evaluador que consiste en la eleccion por cada factor, del
grado y alternativa numérica de io que considere se encuentra el Evaluado bajo su
supervision.
3.2 Se recomienda leer y establecer el concepto que més se asemeja al servicio
_ brindado por el Evaluado durante el semestre en calificacién.
. 4. OBSERVACIONES Y COMENTARIOS DEL EVALUADOR
Ests referido a cualquier anotacién destacable ocurrida durante la evaluaciény
comentarios relacionados con el Evaluado en funcién al tiempa de evaluacion, a las
recomendaciones u otro factor que considere de importancia.
5. COMENTARIOS DEL EVALUADO
El evaluado puede anotar lo relacionado a la evaluacion efectuada por su jefe
inmediato y cualquier asunto que sea de importancia destacar.
6. FECHA
Se anota la fecha: dia, mes y afio de la ocurrencia de la evaiuacién.
7. FIRMA DEL EVALUADOR
Se consigna el sello y la firma completa del Evaluador.
8. FIRMA DEL EVALUADO
Se consigna la firma completa del Evaluado.




SOUCITUD DE CAPACITACION

Sub Oficina de Recursos Humanos

il v N

— 7
OSINFOR D
SERVIDOR SOLICITANTE
Inrom | Profesion jservicie |
SERVICIO QUE REALIZA
=~ INSTITUCION A CARGO DEL EVENTC (ORGANIZADOR)
D) |
CUHSO, TALLER, CONFERENCIA, CONGRESO, SEMINARIO U OTRO {PRECISAR)
N ]
! FECHA DE INICIO ' FECHA DE TERMING ‘
“TOTAL HORAS ! ¥ " cosooEL e 1

A BRITIVOS DEL EVENTO

ARIO DEL EVENTO

CACION DE LA ASISTENCIA AL EVENTO (Identificar el beneficio de la Institucién)

° 1 [r; Q 7
A
g A
T, DE ASISTENGIA i [FRARGIAMIENTO torecisar stlo una de s alermasvas)
b RECU?‘%Q% (marcar con un aspa) IGMW . e :A — 7

e

EVENTOS ANTERIORES ASISTIDOS A PROPUESTA DEL OSINFOR DURANTE EL ARO

-

1
2
=
4
JAUTGRIZADO
NOQ AUTORIZADO
FIRMA DEL SERVIDOR
JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA firma y sello FIRMA ¥ 3140 DEL SECRETARK) GENERAL 7




OSINFOR

Sub Oficina de Recursos Humanos

CARTA DE COMPROMISO

Y G, conDNINe . ................... postulante a

un evento de capacitacién que estd acorde con las funciones institucionales del

Crganismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre —

OSINFOR, me comprometo a cumplir con las disposiciones administrativas internas,

manifestando que dentro del plazo de quince (1 5} dias de finalizado el evento,

%. \presentaré una copia anillada del material de la instruccion recibida para uso en
)c-onsulta del personal interesado, asimismo haré extensiva la capacitacién a los

4 integrantes de ia unidad donde presto servicios y brindaré asistencia para las

actividades de difusion o de investigacion que la institucion requiera, presentando el

esquema de capacitacién que necesite.

En el caso de incumplir con el compromiso a la fecha, autorizo a la Oficina de
1Administracion se aplique el descuento de los gastos asumidos por el OSINFOR de
*/mis ingresos mensuales y/o beneficio econdmico que me corresponda, segun el caso,

hasta cubrir fa deuda por capacitacién.

Miraflores, de de 20

Firma del Servidor

DNI N°



OSINFOR OFICINA DE ADMINISTRACION

SUB OFICINA DE RECURSQS HUMANOS

ACTA DE ENTREGA DE CARGO DE BIENES

1. Lugaryfecha:............c....peee.deee. el de 2010
2, Datosde la Unidad OrganiCa: ... ociieiiit oo e e erre e s tee e e er e e e e e e e
3. Datos del Trabajador que Entrega el Cargo :

* Apellidos y nombres
+ Denominacién del cargo

Relacion de equipo y mobiliaric de oficina:

[N®Patrimoniai | Descripcion [ Estado Actual

Datos del Jefe inmediato que recepciona el cargo y bienes.

» Apellidos y nombres
* Denominacién del carge

Observaciones : Se hace entrega de lo siguiente:

Utiles de Escritorio

""RECIBI CONFORME ""ENTREGADO CONFORME
NOMDBIe: .. cs i ecerernrrincnnesnrvsnmsasassnes E 1T 1] o] (- S
DNINO...ccnvcrinmssnsrariesnansansanarnrars DNI1 N°

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

Nota: La entrega de bienes y mobiliario, sera supervisada por personal de Control Patrimonial
de la Sub Oficina de Logistica del OSINFOR, llevara su visto de conformidad.



e

OFICINA DE ADMINISTRACION
SUB OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

OSINFOR

ACTA DE ENTREGA DE CARGO DE DOCUMENTOS
1. Lugaryfecha: ................... preeneeenees de.....coveennens de 201......
2. Datos de la Unidad Organica:...........cooevervieiiimieiiiiiiiii e
3. Datos del Trabajador que Entrega el Cargo :
e Apellidos y nombres . e
e Denominacidndel cargo  .....coooiiiiiiiii e e
G -.
w 4. Relacién de documentos pendientes:
Qt DOCUMENTO , ASUNTO
OS; 3
0" ',
A
i!%. . ‘\
\ I'N';%e.
pSEHSOp I,
Osineod,

5. Datos del Jefe inmediato que recepciona el cargo de la documentacién pendiente.

» Apellidos y nombres :
Denominacion del Cargo & ....coivevnii i e et

El suscrito a la firma de la entrega de cargo deja documentos pendientes.

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

"RECIBI CONFORME ENTREGADO CONFORME
Nombre Nombre
~ DNIN®

DNI N°




