Municipalidad Distrital de San Marcos
"ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL
N° 030-2022/GM/MDSM

| EXP. | 221539 |

San Marcos, 27 de enero del 2022,
EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MARCOS

I. VISTO:

i ElInforme N° 035-2022-MDSM/GAF/SGRRHH-HMC, Informe N° 0177-2022-MDSM/GAF, Informe N°
f 227-2022-MDSM/GPP/JAHYV, Informe Legal N° 149-2022-GAJ/MDSM; mediante los cuales se solicita la
aprobacion de la “DIRECTIVA N° 001-2022-SGRH-MDSM-DIRECTIVA QUE REGULA LA
CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (C.AS) EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN
MARCOS-HUARI-ANCASH -2022".

II. CONSIDERANDO:

A) Antecedentes:

Que, mediante Informe N° 035-2022-MDSM/GAF/SGRRHH-HMC, de fecha 18 de enero del 2022, el
Sub Gerente de Recursos Humanos, como parte de sus analisis sefala que “las directivas de la
) Municipalidad Distrital de San Marcos, tiene por finalidad precisar politicas y determinar procedimientos o
acciones que deben realizarse en cumplimiento de disposiciones vigentes. En tal sentido, la Sub Gerencia de
Recursos Humanos, visto la necesidad de contratar personal bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057-
CAS”, ha propuesto la “DIRECTIVA N° 001-2022-SGRH-MDSM “DIRECTIVA QUE REGULA LA
.‘,-;;/\(‘iONTRATAQON DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION

DMINISTRATIVA DE SERVICIOS (C.AS) EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN
ARCOS-HUARI-ANCASH-2022", concluyendo que es necesario aprobar la directiva, con la finalidad
e realizar la convocatoria.
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sl Que, mediante Informe N° 0177-2022-MDSM/GAF, de fecha 19 de enero del 2022, la Gerencia de

Administracién y Finanzas, remite los actuados a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto para su
revision.

I Que, mediante Informe N° 227-2022-MDSM/GPP/JAHV, de fecha 25 de enero del 2022, la Gerencia de
i/ Planeamiento y Presupuesto, senala haber revisado la directiva y sus anexos encontrandolo conforme,
remitiendo asf los actuados a la Gerencia de Asesoria Juridica para su opinién legal correspondiente.

Que, al respecto, mediante Informe Legal N° 149-2022-GAJ/MDSM de fecha 26 de enero del 2022, el
Gerente de Asesoria Juridica, OPINA que se continte con el tramite para aprobar la propuesta de
“DIRECTIVA N° 001-2022-SGRH-MDSM-DIRECTIVA QUE REGULA LA CONTRATACION DE
PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS (C.AS.) EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MARCOS-HUARI-ANCASH-
2022", ya que guarda coherencia con el ordenamiento juridico vigente, conforme a lo expuesto, por lo
que, recomienda, emitir el acto resolutivo correspondiente,

B) Anadlisis Legal:

Que, de conformidad a lo dispuesto en el articulo 194° de la Constitucién Politica del Perd, concordante
con el articulo II del Titulo Preliminar de la Ley Orgénica de Municipalidades - Ley 27972, en adelante
LOM, las municipalidades provinciales y distritales son los érganos de gobierno local. Tienen
autonomia politica, econdémica y administrativa en los asuntos de su competencia. La autonomia que la
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Constitucion Politica del Perii establece para las municipalidades radica en la facultad de ejercer actos
de gobierno, administrativos y de administracién con sujecion al ordenamiento Juridico.

Que, en este sentido, segtin lo previsto en el articulo 194 de la Constitucién Politica del Estado, “las
municipalidades provinciales y distritales son los drganos de gobierno local, Tienen autonomia politica, econéniica
Yy administrativa en los asuntos de su competencia”.

Que, conforme al articulo II del Titulo Preliminar de la Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades,
se establece que: “Los gobiernos locales gozan de autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos
de su competencia. La autonomia que la Constitucion Politica del Peri establece para las municipalidades radica en
la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion, con sujecion al ordenamiento
juridico”.

Que, el Decreto Legislativo N° 1057 y modificatorias, que regula el régimen especial de contratacién
administrativa se servicios, tiene por objeto garantizar los principios de méritos y capacidad, igual de
oportunidades y profesionalismo de la administracién pablica.

Que, de acuerdo previsto en el numeral 1) del articulo 51 del Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF) y la Estructura Organica de la Municipalidad Distrital de San Marcos, aprobado con Ordenanza
Municipal N® 016-2017-MDSM/HRI/ A, sefiala que, son funciones especificas de la Sub Gerencia de
o\ Recursos Humanos, “ejecutar e implementar las disposiciones, lineamientos, instrumentos o herramientas de

7 :E,*\ gestion establecidas por SERVIR y por la entidad”.

fecha 18 de enero del 2022, el Sub Gerente de Recursos Humanos, como parte de sus analisis senala que
“lus directivas de la Municipalidad Distrital de San Marcos, tiene por finalidad precisar politicas y determinar
procedimientos o acciones que deben realizarse en cumplimiento de disposiciones vigentes. En tal sentido, la Sub
. .. Gerencia de Recursos Humanos, visto la necesidad de contratar personal bajo el régimen del Decreto Legislativo N°
b i;., 1057-CAS”, ha propuesto la “DIRECTIVA N 001-2022-SGRH-MDSM-DIRECTIVA QUE REGULA LA
b |TCONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
k il J*ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (C.AS) EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN

NS Irm}"& MARCOS-HUARI-ANCASH-2022", concluyendo que es necesario aprobar la directiva, con la finalidad
A de realizar la convocatoria, la misma que ha sido avalada tacitamente por su instancia superior a través
del Informe N 0177-COVID19 TR-2020-MDSM/GAF, de fecha 19 de enero del 2022 por la Gerencia de
Administracién y Finanzas.

Que, dicho esto, la propuesta de Directiva, tiene por objetivo “Establecer las disposiciones para regular el
proceso de seleccion de personal bajo el Réginen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, en adelante
CAS, regulado por el D.L N° 1057 y demds normas complementarias y modificatorias”; constituyendo un
instrumento de gestién necesario para el procedimiento de seleccién del personal bajo el régimen
especial de CAS.

Que, en este sentido, la Gerencia de Asesoria Juridica opina que, el referido proyecto de Directiva, se
/ ajusta a los lineamientos establecidos en el marco normativo que lo sustenta, consecuentemente, no
vulnera ni contraviene el ordenamiento juridico vigente, mas bien se enmarca dentro de los fines
institucionales de esta entidad Municipal, por lo que, resulta procedente aprobar la referida directiva,
conforme al texto propuesto.

Que, conforme a lo previsto en el literal j) del articulo IV del Titulo Preliminar del Reglamento General
de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado con D.S N° 040-2014-PCM, se ha dispuesto que el

“Titular de la entidad: Para efectos del Sistema Administrativo de Gestidn de Recursos Humanos, se entiende

que el Titular de la entidad es la mixima autoridad administrativa de una entidad piiblica. En el caso de los
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Gobiernos Regionales y Locales, la mdxima autoridad administrativa es el Gerente General del Gobierno Regional
y el Gerente Municipal, respectivamente”. Por lo que, la Gerencia de Asesoria Juridica remite los actuados a

la Gerencia Municipal para proseguir de acuerdo a la recomendaci6n efectuada en su Informe Legal N*
149-2022-GAJ/MDSM.

QUE, ESTANDO A LOS FUNDAMENTOS FACTICOS Y DE DERECHO EXPUESTOS
PRECEDENTEMENTE, CON ARREGLO A LAS FACULTADES PREVISTAS EN EL ARTICULO 39°
DE LA LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES - LEY N° 27972 Y EN EJERCICIO DE LAS
FACULTADES CONFERIDAS MEDIANTE RESOLUCION DE ALCALDIA N° 001-2019-
MDSM/HRI/A; CONCORDANTE CON LA RESOLUCION DE ALCALDIA N° 024 Y 069-2019-
MDSM/HRY/A, (DELEGACION DE FACULTADES DE LA GERENCIA MUNICIPAL); Y

r%‘ RESOLUCION DE ALCALDIA N°568-2021-MDSM/HRI/A.

~ ARTICULO PRIMERO.-APROBAR, la DIRECTIVA N° 001-2022-SGRH-MDSM “DIRECTIVA QUE
REGULA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (C.A.S) EN LA MUNICIPALIDAD
DI R DISTRITAL DE SAN MARCOS-HUARI-ANCASH -2022”, presentada por el Sub Gerente de Recursos
' E Humanos y avalada por la Gerencia de Administracién y Finanzas de la MDSM y de conformidad a los
‘fundamentos facticos y de derecho expuestos en la parte considerativa de la presente Resolucién;
/ /mm'usmo, la documentacion del referido expediente forma parte integrante del presente acto resolutivo.

ARTICULO SEGUNDO.- DERIVESE el presente acto resolutivo con los actuados a la Gerencia de

----- Administracién y Finanzas para su cumplimiento a través de la Sub Gerencia de Recursos Humanos y
S .?\de las demas areas administrativas pertinentes. Por lo que debera remitir los actuados al 4rea usuaria
para su cumplimiento en respeto de las disposiciones normativas vigentes, bajo responsabilidad.
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ARTICULO TERCERO.- NOTIFIQUESE el presente acto resolutivo a la Gerencia de Administracién y
Finanzas, a la Sub Gerencia de Recursos Humanos, Gerencia de Planeamiento y Presupuesto y Unidad
de Informatica de la Entidad, para su conocimiento y fines correspondientes de acuerdo a su
competenciay a Ley.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

ABOG. JUAN JOSE VALENCIA RINCON
GERENTE MUNICIPAL

TRANSCRITA:
INTERESATXO
NVRGMAyssni
ARCHIVO,
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DIRECTIVA N° 01-SGRH-2022-MDSM

“DIRECTIVA QUE REGULA LA CONTRATACION DE
PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS -
CAS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN -
MARCOS — HUARI — ANCASH - 2022” '




DIRECTIVA QUE REGULA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS — CAS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SAN MARCOS — HUARI — ANCASH - 2022.

I OBIJETIVO.

Establecer las disposiciones para regular el proceso de seleccién de personal bajo el Regimen
Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, en adelante CAS, regulado por el D.L
N°1057 y demds normas complementarias y modificatorias.

1. ALCANCE.

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de observancia obligatoria para los
Organos y Unidades Orgdnicas de la Municipalidad Distrital de San Marcos, que solicitan la
contratacion de personal bajo el régimen CAS

M. BASE LEGAL.

Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el Sector Publico, en casos de parentesco.

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

Ley N° 27785, Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Control y sus modificatorias.

D.S N° 003-2018-TR, Decreto Supremo que Establece las Disposiciones para el Registro y
difusién de las Ofertas Laborales.

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N° 28175, Ley Marco de Empleo Publico.

Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Ley N° 29607, Ley de Simplificacién de la Certificacién de los antecedentes penales en
beneficio de los postulantes a un empleo.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento aprobador por
Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP y sus modificatorias.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora del
Sistema Administrativo de Gestion de Recurses Humanos.

Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislative del Sistema Nacional del Presupuesto
Puablico.

LEY N2 31365 LEY DE PRESUPUESTO DEL SECTOR PUBLICO PARA EL ANO FISCAL 2022.

LEY N2 31366 LEY DE EQUILIBRIO FINANCIERO DEL PRESUPUESTO DEL SECTOR PUBLICO
PARA EL ANO FISCAL 2022.

LEY N2 31367 LEY DE ENDEUDAMIENTO DEL SECTORPUBLICO PARA EL ANO FISCAL 2022.
Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios, su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y sus
modificatorias.




> Decreto Legislativo N° 1246, que aprueba diversas medidas de simplificacion administrativa
y sus modificatorias.

» Decreto Legislativo N° 1505, que establece medidas temporales excepcionales en materia
de gestiébn de recurses humanos en el sector publico ante la emergencia sanitaria
ocasionada por el COVID-19.

» Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la

Normatividad de Servicio Civil.

Decreto Supremo N" 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°

27444, Ley del Procedimientos Administrative General.

Resolucibn de Presidencia Ejecutiva N° 000030-2020-SERVIR-PE, que aprueba, por

delegacion, la "Guia operativa para la gestién de recurses humanos durante la emergencia

sanitaria por el COVID-19.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000039-2020-SERVIR-PE, que formaliza el acuerdo

de Consejo Directive mediante el cual se aprueba la "Directiva para la aplicacion del Trabajo

Remoto"

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la "Guia para

la Virtualizacién de concursos publicos del Decreto Legislative N° 1057.

e », V. RESPONSABLES.

| -/= 4.1.Los titulares de los Organos y unidades orgénicas de la Municipalidad Distrital de San

—7 Marcos, son responsables del cumplimiento de las disposiciones establecidas en la

g presente Directiva, en todo aquello que sea de su competencia.

4.2.5ub Gerencia de Recursos Humanos es la encargada de velar por el cumplimiento de la
presente Directiva.

4.3.El personal La de la Subgerencia de Recursos Humanos involucrado en el desarrollo de
las actividades del proceso de seleccion es responsable del cumplimiento de las normas
y disposiciones sobre la materia, asimismo debera mantener sus registros actualizados
y garantizar el almacenamiento de la documentacion en lugares apropiados y seguros,
con la finalidad de evitar su deterioro.

V. DEFINICIONES DE SIGLAS.

DEFINICIONES:

5.1.AREA USUARIA: Organo, Unidad Organica, Gerencia y Sub Gerencia que solicite la
contratacién de personal bajo el régimen especial CAS.

5.2.COMPETENCIAS: Caracteristicas personales que se traducen en comportamientos
observables para el desempefio laboral en un determinado puesto. involucra de forma
integrada conocimiento, habilidades y actitudes.

5.3.ESTUDIO DE ESPECIALIZACION Y/O DIPLOMADO: Aquellos cursos, programas,
diplomaturas, post titulos y otros que acrediten una formacién académica especializada
en determinada materia por igual o mas de 90 horas

5.4.EXPERIENCIA ESPECIFICA: Entendida como el tiempo durante el cual la persona ha
acumulado experiencia en el desempefio de funciones en un @mbito especifico
requerido per la entidad que convoca, es decir. en puestos similares y/o en puestos con
funciones equivalentes.

5.5.EXPERIENCIA GENERAL: Entendido como el tiempo durante el cual la persona ha
desempefiado labores generales retribuidas bajo cualquier modalidad contractual.
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5.6. FORMACION ACADEMINCA: Los estudios y/o especialidad que se requiere para cubrir
el puesto/cargo solicitado.

5.7.GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS: Comprende el nivel de estudios y/o el
grade académico, de ser el caso, que se requieren para ocupar un puesto y/o cargo
determinado. Puede ser: educacion basica regular (aquellos a los que solo se accede tras
obtener un grade académico, come son la segunda especialidad, profesional, maestria
y doctorado).

5.8.HABILIDADES: Cualidades, en términos de capacidad y disposicién de las personas para
hacer algo, inherentes a sus caracteristicas personales o adquiridas por la practica
constante.

5.9.PUESTO: Conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden a una posicién
dentro de la Municipalidad Distrital de San Marcos, asi como los requisitos para su
ejercicio.

5.10. PERFIL DEL PUESTO: informacion respecto a la ubicacion de un puesto dentro
de la estructura orgdnica, su mision, funciones y requisitos para que una persona calce
en un puesto.

51 REQUISITOS MINIMOS: Condiciones indispensables que debe reunir una
postulacién para ser admitida y participar en un proceso de seleccion.
512, TRABAJO REMOTO: Se caracteriza par la prestacion de servicios subordinada

con la presencia fisica del trabajador en su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario,
utilizando cualquier media o mecanismo que posibilite realizar las labores fuera del
centro de trabajo, siempre que la naturaleza de las labores lo permita.

SIGLAS

5.13: CAS: Contratado Administrativo de Servicios.

5.14. MDSM: Municipalidad Distrital de San Marco.

8,15, CONADIS: Concejo Nacional Para la Integracion de las personas con
discapacidad.

5.16. MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

5.17. MINTRA: Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleoc.

5.18. GAF: Gerencia de Administracion y Finanzas.

5.19. GPP: Gerencia de Planeamiento y Presupuestos.

5.20. SGRH: Sub Gerencia de Recursos Humanos.

521, RNSDD: Registro Nacional de Sanciones, Destituciones y Despidos.
5.22. SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil.

V1. DISPOSICIONES GENERALES:

6.1.La contratacién administrativa de servicios - en adelante denominada CAS, constituye
una modalidad especial de contratacion laboral, privativa del Estado, que vincula a la
entidad con una persona que presta servicios de manera subordinada, la misma que se
rige por sus propias normas y que confiere a las partes solamente los derechos y
obligaciones establecidos en estas.

6.2.Se regula par el Decreto Legislativo N° 1057, su Reglamento y modificatorias. Son
aplicables al régimen CAS, en lo que resulte pertinente; la Ley N° 28175, Ley Marco del
Empleo Publico; la Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica; la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil, su reglamento; y las demas normas de caracter general que
regulen el servicio civil, la responsabilidad administrativa funcional y/o las disposiciones



que establezcan los principios, deberes, obligaciones, incompatibilidades,
prohibiciones, infracciones y sanciones aplicables al servicio, funcion o cargo para el que
fue contratado; asi como las estipulaciones del contrato suscrito y las normas internas
de la entidad.
6.3.E| proceso de seleccion de personas bajo la modalidad CAS, estara a cargo del Comité
/ de Seleccion, la SGRH y el area usuaria, la cual consta de las siguientes etapas:
e Etapa Preparatoria. (SGRH y area usuaria)
e [Etapa de Convocatoria. (Comité de Seleccion)
e Etapa de Seleccién. (Comité de Seleccion)
e Etapa de Suscripcion del contrato. (SGRH)
6.4.El acceso al régimen CAS se realiza obligatoriamente mediante convocatoria publica,
donde se evaluaran el mérito profesional o técnico y la capacidad de los postulantes,
mediante procedimientos de evaluacion y seleccion desarrollados dentro del marco
legal vigente, desarrollados en base a las caracteristicas y el perfil materia de la
convocatoria.
6.5.Las ofertas de empleo no deberan contener requisitos que constituyan discriminacion,
es decir la anulacion o alteracion de la igualdad de oportunidades que conllevan a un
trato diferenciado desprovisto de una justificacion objetiva y razonable, basado en
motivos de raza, color, sexo, religion, opinidn, ascendencia nacional u origen social,
condicion econdmica, estado civil, edad o de cualquier otra indole.
6.6.Estan exceptuados del ingreso a través de Convocatoria Publica, las personas que
ocupen cargos previstos en el Cuadro de Asignaciéon de Personal que se encuentren
calificados come funcionario Pdblico, Cargo de Confianza o Directivo Superior de Libre
Designacion y Remocion.
6.7.No es de aplicacion al CAS la Ley de Bases de la Carrera Administrativa, las normas del
régimen laboral de la actividad privada ni otras normas que regulan carreras
administrativas especiales.
6.8.Para realizar requerimientos de contratacién CAS, cada area usuaria deberd, al
momento de la programacién y formulacién del presupuesto para cada afio fiscal,
asignar un presupuesto para la suscripcion de contratos en funcion a sus necesidades
de personal precisando la cantidad y la remuneracién estimada que perciban.
6.9. Las areas usuarias deberan presentar adecuadamente el requerimiento de contratacion
de servicios bajo la modalidad CAS, como también, informar oportunamente sobre la
continuidad de la prestacion de servicios a la SGRH.

6.10. La SGRH dara inicio al proceso de seleccidn, previa revision y cumplimiento de
los requisitos establecidos en el perfil del puesto solicitado.
6.11. Corresponde a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto aprobar la

certificacion presupuestal y determinar la fuente de financiamiento y la meta
presupuestal autorizada a propuesta de la Gerencia de Administracion y Finanzas.

6.12. Una persona no podra ser contratada a través de la modalidad de CAS si
presenta alguno de los siguientes impedimentos.

a) inhabilitacion: Tener sancion de inhabilitacion vigente inscrita en el RNSDD,
estar inhabilitado judicialmente para el ejercicio de la profesion para contratar
con el Estado o para desempefiar funcién publica.

b) Nepotismo: Guardar relacion de parentesco respecto a sus parientes hasta el
cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, por razén de

matrimonio, unién de hecho o convivencia con los funcionarios de direccion y/o
personal de confianza de la MDSL que tienen facultad para contratar o nombrar




personal o tienen injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccién en el
que participa.

c) Doble percepcion de ingresos: Percibir mas de una remuneracién, retribucion,
emolumento o cualquier tipo de ingreso de forma simultanea, entendiéndose
por ingreso todo aquel concepto que pudiese ser pagado, con fondos de
caracter publico, sin importar la fuente de financiamiento; salvo por funcién
docente o por ser miembro de un drgano colegiado. Es incompatible la
percepcion simultanea de remuneracion y pension por servicios prestados al
Estado.

d) Sentencia condenatoria: Contar con sentencia condenatoria consentida y/o
ejecutoriada por alguno de los delitos previstos en los articulos 382, 383, 384,
387, 388, 389, 393, 393-A, 394, 395,396,397, 397-A, 398, 399, 400 y 401 del
Coédigo Penal inscritos en el RNSDD.

Vil DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

7.1.Convocatoria y Procedimiento de Contratacion.

\; A2 La Subgerencia de Recursos Humanos dara inicio al proceso de seleccion previa
2 autorizacion de la disponibilidad presupuestal por parte de |a Gerencia de Planeamiento

y Presupuesto y verificacion del cumplimiento de los requisitos establecidos en el perfil

de puesto solicitado, observando el procedimiento dispuesto en la presente Directiva.

7.2.Comité de Seleccion.
A solicitud de la Subgerencia de Recursos Humanos, se conformara el Comité de
Seleccién que tendrd a su cargo el proceso de seleccion, el mismo que estara

conformado por dos miembros titulares y dos suplentes, siendo los titulares
necesariamente las siguientes:
e [l Gerente de Administracion y Finanzas, y Un Suplente.

e ElSubgerente de Recursos Humanos, o quien haga sus veces; y un suplente.
e El Gerente de Planeamiento y Presupuestos; y un suplente.

La SGRH una vez establecido el comité se seleccion y reconocido mediante resolucion
de la méaxima autoridad administrativa, convocara a reunién virtual, con la finalidad de
mostrarle las bases del concurso, en que actividades del proceso tiene participacion el
comité y cudl es su rol dentro del proceso. Si es la primera vez que participaran como
miembros del comité, el responsable del concurso o quien designe la ORH, brinda pautas
claves y explicar a detalle cada forma te a utilizar.

La SGRH previo a la entrevista final proporciona a través de correo electrénico a todos
los miembros de conforman el comité, el expediente de todos los postulantes aptos para
la entrevista.

Los miembros del Comité de Seleccidén deben de abstenerse de participar del proceso
de aquellas personas que generen abstencion en los siguientes supuestos:

e Siesconyuge, conviviente, pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad
o segundo de afinidad, con cualquiera de los y las postulantes.
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e Cuando personalmente, o bien su conyuge, conviviente, o algtin pariente dentro
del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad tuviese interés en el
resultado del proceso.

e Cuando tuviese amistad intima, enemistad manifiesta o conflicto de intereses

objetivo con cualquiera de los y las postulantes, que se hagan patentes
mediante actitudes o hechos evidentes en el proceso.

La SGRH elabora las Bases para la Convocatoria para la Contratacion Administrativa de
Servicio; y sera revisado y visado por los miembros del comité.

7.3.ETAPA PREPARATORIA

El area usuaria debera presentar ante la Gerencia de Administracién y Finanzas, los
requerimientos de contrataciones, acompaiiado de la justificacion de la necesidad
de la contratacion y precisando si el contrato requerido corresponde a un reemplazo
de personal o es un requerimiento nuevo.

Para realizar la descripcion del servicio se debe tener en cuenta los principios de
meérito, capacidad e igualdad de oportunidades, empleando el lenguaje inclusivo. La
SGRH prestara de requerirlo, la asistencia técnica para el requerimiento.

Previo a la presentacion de requerimiento de contratacion del personal CAS, el area
usuaria solicitard la aprobacion con el V.B. de la SGRH, que podra ser enviado en
medio fisico o en digital.

El requerimiento de contratacion del personal CAS en fisico o digital deberd
contener la disponibilidad presupuestal correspondiente, para lo cual, el area
usuaria debera solicitarlo a la Gerencia de Administracion y Finanzas quien remitira
en (fisico o digital) en caso sea aprobado a la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto quien informara la disponibilidad presupuestal, y determinara la
fuente de financiamiento y la meta presupuestal autorizada a propuesta de la GAF.

7.3.5. El drea usuaria remitird a la SGRH, la solicitud de requerimiento CAS, adjuntando lo
=| @( siguiente en fisico o digital: El perfil del puesto de acuerdo al formato establecido
en la presente Directiva, debidamente firmado (fisico o digital) por el responsable
del 6rgano y/o unidad organica correspondiente.
7.4.ETAPA DE CONVOCATORIA:
7.4.1 Lla convocatoria incluird las bases del proceso, cronograma y etapas, perfil de

puesto, ficha de postulante, formatos de declaracién jurada, y/u otros formatos que
el/la postulante tenga que conocer o completar como parte del concurso publico.
Dicha informacion serd remitida con el V. B.  (fisico o digital) de la SGRH.

Las Bases deben contener etapas y reglas claras, precisando los criterios definidos
para la calificacion de los/las postulantes, asi como las evaluaciones a ser
consideradas, cronograma y etapas del concurso publico, condiciones de trabajo
(horario, remuneracion, lugar de prestacion del servicio, plazo de duracion del
contrato, entre otros), modalidad de trabajo: Trabajo remoto, presencial o
modalidad mixta (De la declaratoria de Desierto, Cancelacion o Postergacion del
proceso, Resultados Finales, Bonificaciones) con el V.B. (fisico o digital) de la SGRH.
La SGRH publica la convocatoria durante diez (10) dias habiles y de manera
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e Portal Institucional de la Entidad

e Aplicativo Informatico registro y Difusion de ofertas laborales del Estado
Talento Peru.

e Otros Medios que sean conveniente para la difusion de la convocatoria tales
como diarios radios, television, etc.

7.5.ETAPA DE SELECCION:

El Postulante remitira al correo rrhh@munidesanmarcos.gob.pe, lo estipulado en
las bases del concurso indicando en el asunto el codigo de la convocatoria u otros
datos relevantes precisados por la SGRH.
La etapa de seleccion estard a cargo del Comité de Seleccion, el cual tendra apoyo
técnico de la Subgerencia de Recursos Humanos y comprende la evaluacion objetiva
del postulante relacionado con las necesidades del servicio, garantizando los
principios de mérito, capacidad e igualdad de oportunidades.
La Etapa de Seleccion consta de las Siguientes Fases:

a) Evaluacién Curricular: A Cargo del Comité de Seleccion.

b) Entrevista Personal: A Cargo del Comité de Seleccion.
Cada fase de la etapa de seleccion es de cardcter eliminatorio, el resultado de la
evaluacion, en cada una de sus fases, la SGRH remitira a la Unidad de la informatica
para la publicacién de lista, conteniendo los nombres de los postulantes y los
puntajes obtenidos por cada uno de ellos indicando si estan APTOS o NO APTOS.
En las base del concurso, se detallaran los criterios de evaluacion, puntajes de
calificacion y factores de evaluacién con sus respectivos Formatos y Actas, los cuales
se utilizaran de acuerdo a las fases de la etapa de seleccion que el area usuaria
determine.
Se Elabora la relacién de postulantes que califican a la Etapa de Entrevista (de
corresponder) y presentacion de curriculum documentado, de acuerdo a lo indicado
en las Bases del Proceso de Seleccion o Relacion de Postulantes que califican a la
Entrevista Personal. (de corresponder).
Se Remite por correo electrénico a la Unidad de Informdtica, para su difusion a
través del Portal Web el comunicado que contiene la relacion de postulantes que
califican a la Entrevista Personal y presentacion de curriculum documentado (fisico
y/o virtual) para para su respectiva validacion.
El postulante presenta su Hoja de Vida documentada y las Declaraciones Juradas
debidamente llenadas vy visadas, por la Mesa de Partes de la MDSM o por medias
digitales, segun lo indicado en las Bases del Proceso de Seleccion y en el plazo
establecido en el Cronograma y Etapas del Proceso.
Se Procede a entrevistar a los postulantes de forma presencial y/o a través de
medios digitales, califica a cada postulante de acuerdo a lo definido en las bases del
concurso Entregan al Subgerente de Recursos Humanos en fisico o llenados y
firmados.
El Subgerente de Recursos Humanos Remite por correo electronico a la unidad de
Informatica el comunicado que contiene el cuadro de méritos con los resultados
finales, el mismo que presenta los V. B. (fisico y/o digital) de los miembros del
comité de seleccidon para su respectiva publicacion en la pagina Web de la




7.6.DECLARATORIA DE DESIERTO, CANCELACION Y POSTERGACION DEL PROCESO:
7.6.1 El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

e Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

e Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos

e Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo aprobatorio en las etapas de la evaluacién del proceso.

e Cuando no se suscriba el contrato administrative de servicios dentro del plazo
correspondiente,

7.6.2 El drea usuaria cuyo proceso de convocatoria haya sido declarado DESIERTO por
alguno de los supuestos indicados en la presente Directiva, podra solicitar mediante
un memoranda o informe (fisico o digital) dirigido a la SGRH, el tramite de una
NUEVA y ULTIMA publicacion del requerimiento, siempre y cuando persista la
necesidad de contar con el servicio indicado en el requerimiento de contratacion
original y no haya modificacion en el misma. De quedar nuevamente DESIERTO el
proceso, sera necesaria la reformulacion del requerimiento solicitado por parte del
area usuaria.

7.6.3 Las convocatorias que se vuelvan a convocar al haber sido declarado previamente
DESIERTO, se remitiran al portal talento Perti para su respectiva publicacion.

7.6.4 De existir alguna modificacion en los requisitos anteriormente mencionados, el
CGAIETEG requerimiento de contratacion debera seguir el tramite correspondiente a un nuevo
requerimiento.

"/ 7.6.5 Asimismo, el proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos,
sin que sea responsabilidad de la entidad:

Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio
del proceso.

Por restricciones presupuestales.

Otros supuestos debidamente justificados.

7.6.6 La postergacion del proceso de seleccidn podria ser solicitada a la SGRH por el area
que requirié la contratacion hasta antes de la fecha programada para la Etapa de
Entrevista Personal, con la debida justificacion.

7.7.ETAPA DE SUSCRIPCION DEL CONTRATO

7.7.1. El Subgerente de Recursos Humanos sera el encargado de la suscripcion de los
contratos (ANEXO N° 06) el cual debera ser firmado per el postulante declarado(a)
GANADOR(a) de la convocatoria.

7\ 7.7.2. Asimismo, el postulante seleccionado deberd presentar la siguiente informacién y

' documentacién:

e Una Foto a Colores Tamafia Carnet o Pasaporte.
e Copia del curriculum vite documentado el mismo que debera estar firmado
y visado en cada hoja por el GANADOR.

7.7.3. La suscripcién del contrato se realizard dentro de un plazo no mayor de cinco (05)
dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacién de los resultados
en el portal web institucional de la Municipalidad Distrital de San Marcos u otro
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Si vencido el plazo, el seleccionado no suscribe el contrato por causas objetivas
imputables a él, la SGRH debe declarar seleccionado al postulante que ocupa el
orden de mérito inmediatamente siguiente, para que proceda a la suscripcién del
respectivo contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva
notificacidn.

De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, la SGRH
pondra en consideracion del Comité de Seleccion, declarar seleccionada a la
persona que ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente o declarar
desierto el proceso, comunicandose dicha decision al area usuaria.

Una vez suscrito el contrato y dentro de los cinco (05) dias habiles, la Subgerencia
de Recursos Humanos procedera a ingresar el nuevo contrato al registro de
Contratos Administrativos de Servicios - CAS.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

e Al hacer referencia a correo electronico, debe ser entendido como el
institucional, habilitado por la entidad, como medio oficial para transmitir
informacion respecto a los procesos, procedimientos u otros temas
institucionales, por tanto, los mensajes de correo electronico institucional y
sus archivos adjuntos tienen validez oficial, asi como con los mismos que
sean remitidos a otras instituciones publicas y privadas

e Los correos electrénicos, teléfonos y el domicilio consignado por el
postulate al momento de su postulacion se consideran medios oficiales para
cualquier comunicacion que realice la MDSM durante el proceso de
seleccion.

e Lasevaluaciones de los procesos de seleccion pueden ejecutarse de manera
fisica/presencial o de manera virtual, hacienda uso de herramientas
tecnoldgicas/medios digitales.

DISPOSICIONES FINALES

PRIEMRA.- En caso de duda sobre la interpretacion y en los aspectos no regulados
expresamente en la presente Directiva, se aplicardn las normas del Decreto
Legislativo N° 1057 y su Reglamento, y demds normas conexas.

SEGUNDA.- Los conflictos derivados de la prestacion de los servicios bajo la
modalidad CAS, asi como cualquier controversia o interpretacion a las bases que se
susciten o se requieran durante el proceso de seleccion, serdn resueltos por la Sub
Gerencia de Recursos Humanos y/o el comité de Seleccidn segun corresponda

ANEXOS

Anexo N° 01: Carta dirigido al Comité de Seleccién

Anexo N° 02: Carta de Presentacion del postulante

Anexo N° 03: Declaracion Jurada del Postulante

Anexo N° 04:_Declaracién Jurada de someterse a las disposiciones de la presente
Directiva.

-~ Anexo N° 05: Declaracién Jurada de Ausencia de Nepotismo - LEY N° 26771

o -



» Anexo N° 06: Modelo de Contrato Administrativo de servicios
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ANEXO N2 01
San Marcos;ciui8uinarmmmii deianain

CARTA N2

residente de la Comision Evaluadora de Contratacion CAS
Municipalidad Distrital de San Marcos — Huari - Ancash

Presente.-

Asunto : Proceso de Seleccion para Contratacion Administrativa de Servicios

STV, oot seesiens s sesssnssssssnsssensssssssssssssmssssnsanssnsenes e d€NEIfiCado (@) con DNl N2..ovecvvcincniironnnns,
'/ o e L L] L T T con nimero de
teléfono .. veeneeneneneenns, Mediante la presente solicito se me considere para participar en el

proceso de contratacién N2 ....cccvvneennes, CONVOcada por la Municipalidad Distrital de San Marcos-
Huari-Ancash, a fin de acceder  al servicio  cuya denominacién es
de: ........................................................................................................... en la Unidad
Orgamca v, F@gulado por el Decreto Legislativo N2

1057 ysu reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, para lo cual adjunto

siguiente:
1. Curriculum vitae documentado:
2. Copia simple de mi documento nacional de identidad.
3. Anexos N2 02,03, 04 y 05.

Sin otro particular, quedo de Usted.

Atentamente,

Firma del Postulante



ANEXO N2 02

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE
El que sUsCribe...conmmissmmmmssioimsns

...identificado (a)
€oN DNINC....o o e verne e DECLARO BAJO JURAMENTO que Ia S|gu1ente informacion
[:‘ se sujeta a la verdad:

Nombres y Apellidos

Domicilio Actual
ZARITAL Correo Electronico

&
5? o & Fecha de Nacimiento
— Z
=3 = A o
4\ GER= = ot
SA\MUNIL AL /S Estado Civil

G - :

RUC Teléfono Fax

TRy

Formulo la presente declaracion jurada en honor a la verdad, de conformidad con lo dispuesto
: en la Ley N2 27444 del procedimiento administrativo general.

San Marcos,........ o [ S NP » | S

Firma

Apellidos y Nombres




ANEXO N2 03

DECLARACION JURADA
YO sinommanmminmmmmmnmsmarasmmesrermsesemeeadentificado (a) ¢on DN
NE.....cornenesrummssrsnsy CON AOMICITIO BN..onueeeriennsrnessmesesssaensms semssesssasasassessseps DISETIED BB rovresssessssnsnsnssnssasassssy
Provincia de.......cccoemirverinnisininianes , Departamento de........ccevviviriecnecene v d@claro bajo

Juramento:

/
/

1. No percibir otros ingresos del Estado bajo ninguna modalidad (salvo por funcién
docente).

2. No percibir pensién a cargo del Estado.
3. No tener juicio pendiente con el Estado.

4. No haberme acogido a los beneficios de incentivos extraordinarios por renuncia
voluntaria.

5. Que la documentacién que sustenta mis estudios y/o experiencia laboral presentada a
la comision evaluadora, es copia fiel del original, la misma que obra en mi poder.

6. No tener proceso administrativo pendiente con el Estado.

7. Gozar de buena salud.

8. Carecer de antecedentes judiciales.

9. Carecer de antecedentes policiales.

10. Carecer de antecedentes penales.

11. Que la direccién antes consignada, es la que corresponde a mi domicilio habitual.

Formulado el presente, declaro bajo juramento en honor a la verdad, de conformidad con los
dispuestos en la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

..de......

Firma

Apellidos y Nombres




ANEXO N2 04

DECLARACION JURADA DE SOMETERSE A LAS DISPOSICIONES DE LA DIRECTIVA N2 001-SGRH-
2022-MDSM

.................................................................................... identificado (a) con DNI
.................................. " con domicilio legal
= ..declaro bajo juramento que conozco y me
sometoa Ias dlsposm:ones de Ia Dlrectlva Ne 001 SG RH-2022-MDSM; y de las que correspondan.

San Marcos,........ (o | AP RIT  (r PrTe e R

Firma

Apellidos y Nombres




ANEXO N2 05

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO - LEY N° 26771

D.S. N° 021-2000-PCM, D.S. N° 017-2002-PCM Y D.S. N° 034-2005-PCM

YO ummunnmsimmmnnmmsinsssnsinsamaumnsans gentificado (a) con DNI
N ocsiussavsspmpsaamssion €an domicilio 8N ixasmmaumsmmmmm R RGRTERmas Al
amparo del principio de Veracidad sefalado por el Articulo 1V, Numeral 1.7 del titulo preliminar
y lo dispuesto en el Articulo 42° de la Ley del Procedimiento Administrativo General - Ley N°
27444, DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

No tener en la institucion familiar hasta el 4° grado de consanguineidad 2° de afinidad o por
razon de matrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera
directa o indirecta en el ingreso de laborar a SERVIR.

Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N° 26771 y su
reglamento aprobado por D.S. N° 021-2000-PCM Y SUS modificatorias. Asimismo, me
comprometo a no participar en ninguna accion que configure ACTO DE NEPOTISMO, conforme
a lo determinado en las normas sobre la materia.

EN CASO DE TENER PARIENTES

Declaro bajo juramento que en la Autoridad Nacional del Servicio Civil laboran las personas
cuyos apellidos y nombres indico, a quien (es) me une la relacién o vinculo de afinidad (A) o
consanguineidad (C), vinculo matrimonial (M) o unién de hecho(UH), sefialados a continuacion.

. Relacion apellidos y nombres area de trabajo.

| RELACION APELLIDOS NOMBRES AREA DE TRABAJO

Manifiesto, que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que

si lo declaro es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 438° del cédigo
K penal, que prevén pena privativa de la libertad de hasta 04 afios, para lo que hacen una falsa
declaracion, violando el principio de veracidad, asi como para aquellos que cometan falsedad,
simulando o alterando la verdad intencionalmente.

San Marcos,.....de....cceeeiviereernenne o[ A

Firma

Apellidos y Nombres




Anexo 06
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS
N° (no llenar) - 2022

Conste por el presente, el Contrato Administrativo de Servicios que suscriben de una parte, la Municipalidad Distrital de
San Marcos, con Registro Unico de Contribuyentes (RUC) N® ............. ,sefialando domicilioenel ................ — Distrito
de san Marcos Provincia de Huari, Departamento de Ancash, representada en virtud a la Resolucién de Alcaldia
R POF. s , en su calidad de Gerente Municipal, identificado con Documento Nacional
Identidad N ...eveinennens, @ quien en adelante se denominara LA ENTIDAD; vy de la otra parte
................................. , identificado con Documento Nacional de |dentidad ................................ con domicilio en

.......................................................... a quien en adelante se le denominard EL TRABAJADOR, en los términos y
condiciones siguientes:

CLAUSULA PRIMERA: BASE LEGAL

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

° Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios (en
adelante, ‘régimen CAS").

. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM - Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, modificador por Decreto
Supremo 065-2011-PCM

o Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Pblica y normas complementarias

. Ley N 26771, que regula la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de personal en el sector
publico en caso de parentesco y normas complementarias.

. 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 demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

CLAUSULA SEGUNDA: NATURALEZA DEL CONTRATO

El presente Contrato Administrativo de Servicios constituye un régimen especial de contratacion laboral para el sector ptblico
que se celebra conforme a lo establecido en el Decreto Legislativo N° 1057, sus normas reglamentarias y las disposiciones
presupuestales que resulten pertinentes.

e -Por su naturaleza de régimen laboral especial de contratacion del Estado, confiere a EL TRABAJADOR (nicamente los

derechos y obligaciones establecidos en el Decreto Legislativo 1057, su Reglamento y modificatorias.

CLAUSULA TERCERA: OBJETO DEL CONTRATO
. ELTRABAJADOR y LA ENTIDAD suscriben el presente Contrato a fin que el primero se desempefie de forma individual y
EOrAINACa COMIO +.vseiicissssssivsossns sanavesidiisisin en la unidad orgénica y/o drea en Oficinade ...................coeviiiviiennnn
—¢Cumpliendo las funciones detalladas en la Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios y que forma parte
integrante del presente Confrato, segiin funciones que se detallan a continuacién; per el plazo sefialado en la clausula
siguiente.

panow

CLAUSULA CUARTA: PLAZO DEL CONTRATO
Las partes acuerdan que la duracion del presente Contrato se inicia a  partr  del
PP Py yma e v weeenrene e dentro del presente afio fiscal.

El contrato podra ser renovado ylo prorogado, segtn decision de LA ENTIDAD y de EL TRABAJADOR, no pudiendo en
ningtin caso exceder el afio fiscal. En caso que cualquiera de las partes decida no prorrogar o no renovar el conftrato, debera
notificarlo a la ofra parte con una anticipacién no menor de cinco (5) dias hébiles previstos a su vencimiento. Sin embargo, la
omision del aviso no genera la obligacién de prorrogar o renovar el contrato.

Si EL TRABAJADOR continlia prestando servicios a LA ENTIDAD una vez vencido el plazo del presente contrato, éste se
entiende prorrogado de forma automética por el mismo plazo del contrato, pero dentro del presente ejercicio fiscal.

En caso que LA ENTIDAD de por resuelto unilateralmente el presente Confrato antes del plazo previsto y sin mediar
incumplimiento por parte de EL TRABAJADOR, éste tendra derecho ala penalidad prevista en el articulo 13.3 del Reglamento
del Decreto Legislativo 1057, aprobado por el Decreto Supremo 075-2008-PCM y modificado por el Decreto Supremo 065-
2011-PCM

CLAUSULA QUINTA: HORAS DE SERVICIOS SEMANALES - JORNADA DE TRABAJO

Las partes acuerdan que la cantidad de horas de prestacion efectiva de servicio a la semana (jomada de trabajo) es como
méximo de 48 horas y cémo minimo 07 horas con 45 minutos diarios, en el horario de lunes a viernes de 08:00 a.m. hasta las
04:30 p.m horas, incluida treinta (30) minutos de refrigerio o el segunde horario que es de 14:00 a 22:00 horas (no cuentan
con refrigerio) que no se contabiliza como hora efectiva laboral, estableciéndose un total de 40 horas efectivas semanales. En
caso de prestacion de servicios autorizados en sobre tiempo, esta obligada a compensar a EL
TRABAJADSR con descanso fisico equivalente al total de horas prestadas en exceso.




La responsabilidad del cumplimiento de lo sefialado en la presente clausula sera de cargo del jefe inmediato, bajo la
supervision de la Oficina de Personal.

CLAUSULA SEXTA: REMUNERACION Y FORMA DE PAGO
EL TRABAJADOR percibira una remuneracion mensual de s/. ................. nuevos soles (... ..y 00/100

nuevos soles) monto que serd abonado en la cuenta bancaria individual. Incluye los montos y aﬁhaciones de Iey. asi como
toda deduccion aplicable a EL TRABAJADOR.

LA UNIVERSIDAD hara efectiva la contraprestacion, previa presentacion del correspondiente recibo por honorarios por parte
de EL TRABAJADOR.

CLAUSULA SETIMA: LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

FL TRABAJADOR prestara los servicios en la Oficina de Tesoreria, LA UNIVERSIDAD podr disponer la prestacion de
Servicios fuera del lugar designado de acuerdo a las necesidades de servicio definidas por LAENTIDAD.

CLAUSULA OCTAVA: OBLIGACIONES GENERALES DEL TRABAJADOR
Son obligaciones de EL TRABAJADOR:

Cumplir con las obligaciones a su cargo derivadas del presente Contrato, asi como con las normas y directivas intemas
vigentes de LA ENTIDAD que resultasen aplicables a esta modalidad contractual, sobre la base de |a buena fe laboral.
Cumplir con la prestacion de servicios pactados, segin 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 disposicion de terceros, dentro o fuera del centro de trabajo salvo autorizacion
expresa de LA ENTIDAD, la informacion proporcionada por ésta para la prestacion del servicio y, en general, toda
informacién a la que tenga acceso o la que pudiera producir con ocasién del servicio que presta, durante y después
de congcluida la vigencia del presente Contrato.

e) Abstenerse de realizar acciones u omisiones que pudieran perjudicar o atentar la imagen institucional de LA
ENTIDAD guardando absoluta confiabilidad.
f) Adoptar las medidas de seguridad que garanticen la integridad de la documentacién que se proporciona.
g) No delegar ni subcontratar total ni parcialmente la prestacién de sus servicios, teniendo responsabilidad por su
ejecucion y cumplimiento.
P DA, h) Registrar su entrada y su salida en el sistema de control (reloj con huella digital)
i ' -._\Q Otras que establezca LA UNIVERSIDAD o que sean propias del puesto o funcién a desempefiar.

CLAUSULA NOVENA: DERECHOS DEL TRABAJADOR
{ ’-?on beneficios de EL TRABAJADOR, los siguientes:

7 a) Percibir la contraprestacion mensual acordada en la cldusula sexta del presente Contrato.
i b) Gozar de veinticuatro (24) horas continuas minimas de descanso por semana. Dicho descanso se tomaré todos los
dias domingos de cada semana, salvo pacto en contrario.
c) Hacer uso de treinta (30) dias calendarios de descanso fisico por afio cumplide. Para determinar la oportunidad del

ejercicio de este descanso, se decidira de mutuo acuerdo. A falta de acuerdo, decidira LA ENTIDAD observando las
disposiciones correspondientes.
d) Gozar efectivamente de las prestaciones de ESSALUD, conforme a las disposiciones aplicables
e) Afiliarse a un régimen de pensiones. En el plazo de diez (10) dias, contados a partir de la suscripcién del contrato,
EL TRABAJADOR deber4 presentar Declaracién Jurada especificando el régimen de pensiones al que desea estar
afiliado o al que ya se encuentra afiliado.
Gozar del permiso de lactancia matemna y/o licencia por paternidad segun las normas correspondientes.
Q) Gozar de los derechos colectivos de sindicalizacion y huelga conforme a las normas sobre la materia.
h) Gozar de los derechos a que hace referencia la Ley 29783 — Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.
i Los demés derechos establecidos en el Decreto Legislativo 1057, su reglamento aprobado por Decreto Supremo 075-
2008-PCM y modificatorias.

n los casos en que sea necesario para el cumplimiento de sus funciones el traslado de EL TRABAJADOR  en el ambito
acional e internacional, los gastos inherentes a estas actividades (pasajes, movilidad, hospedaije, viaticos y tarifa tnica por
so de aeropuerto), correran por cuenta de LA ENTIDAD.

/ 4 - CLAUSULA DECIMO PRIMERA: CAPACITACION
‘1Lf‘ ~'EL TRABAJADOR podra ser capacitado conforme a los Decretos Legislativos Nos. 1023 y 1025 y normas
i reglamentarias, de acuerdo a |as necesidades institucionales.

CLAUSULA DECIMO SEGUNDA: EJERCICIO DEL PODER DISCIPLINARIO

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

CLAUSULA DECIMO TERCERA: DERECHOS DE PROPIEDAD
Las obras, creacipres intelectuales, cientificas, entre otros, que se hayan realizado en el cumplimiento de las obligaciones del
i los recursos y medios de la entidad, son de propiedad de LA UNIVERSIDAD. En cualquier caso, los




derechos de autor y demas derechos de cualquier naturaleza sobre cualquier material producido bajo las estipulaciones de
este Contrato son cedidos a LA ENTIDAD en forma exclusiva.

CLAUSULA DECIMO CUARTA: RESPONSABILIDAD DEL TRABAJADOR
LA ENTIDAD se compromete a facilitar a EL TRABAJADOR materiales, mobiliario y condiciones necesarias para el

adecuado desarrollo de sus actividades, siendo responsable EL TRABAJADOR del buen uso y conservacion de los
mismos, salvo el desgaste normal.

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

G/LAUSULA DECIMO QUINTA: SUPERVISION DEL CONTRATO

ENTIDAD, en ejercicio de su poder de direccién sobre EL TRABAJADOR, supervisara la ejecucion del servicie
materia del presente Contrato, encontrandose facultada a exigir a EL TRABAJADOR la aplicacion y cumplimiento de
los términos del presente Confrato; y estara bajo la supervision del Jefe de la Oficinay/o .........cc.ocoviiinns y el Jefe de
la Sub Gerencia de recursos Humanos

CLAUSULA DECIMO SEXTA: EVALUACION

La evaluacién de EL TRABAJADOR se ejecutara a lo dispuesto por los Decretos Legislativos 1023 y 1025 y sus normas
reglamentarias

CLAUSULA DECIMO SETIMA: SUPLENCIA Y ACCIONES DE DESPLAZAMIENTO DE FUNCIONES
EL TRABAJADOR podra ejercer la suplencia al interior de LA UNIVERSIDAD y quedar sujeto a las acciones administrativas
de comision de servicios y designacion y rotacion temporal.

Ni la suplencia ni las acciones de deslazamiento sefialadas implican el incremento de la remuneracién mensual a que se
refiere la clausula sexta, ni la modificacion del plazo del Contrato sefialado en la clausula cuarta.

CLAUSULA DECIMO OCTAVA: OTORGAMIENTO DE CONSTANCIA DE TRABAJO
Correspondera a LA ENTIDAD, a través de la Oficina de Personal o la que haga sus veces, otorgar a EL TRABAJADOR,
<~~~ de oficio o a pedido de parte, la respectiva Constancia de Trabajo prestado bajo el régimen CAS.

-:'QLAUSULA DECIMO NOVENA: MODIFICACIONES CONTRACTUALES

~ En ejercicio de su poder de direccion, LA ENTIDAD podréa modificar unilateralmente el lugar, tiempo y modo de la
.1 prestacion de servicio, respetando el criterio de razonabilidad, y sin que ello suponga la suscripcion de un nuevo contrato
| £, g adenda.

=" CLAUSULA VIGESIMA: SUSPENSION DEL CONTRATO
El contrato administrativo de servicios se suspende en los siguientes supuestos:

1. Suspensién con contraprestacion:

a) Los supuestos regulados en el régimen contributivo de ESSALUD. En estos casos, el pago de la remuneracién
y subsidios correspondientes 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 la materia.

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

d) Por licencia por paternidad, de acuerdo a lo establecido en la Ley 29409 — Ley que concede el 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.

Suspensién sin contraprestacion:
Por hacer uso de permisos personales en forma excepcional, por causas debidamente justificadas.

| contrato administrativo de servicios se extingue en los siguientes supuestos:
- /a)  Elfallecimiento de EL TRABAJADOR.

b)  Por extincién de LA ENTIDAD.

¢) Por voluntad unilateral de EL TRABAJADOR. En estos casos, deberd comunicar a LA ENTIDAD dicha decision
con una anticipacion de treinta (30) dias naturales anteriores al cese, salvo que LA ENTIDAD le autorice un plazo
menor.

d)  Por mutuo acuerdo entre EL TRABAJADOR y LA ENTIDAD

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

f)  Pordecision unilateral de LA ENTIDAD 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) Por vencimiento del contrato.




En el caso del literal g) LA ENTIDAD debera comunicar por escrito a EL TRABAJADOR el incumplimiento mediante una
notificacion debidamente sustentada. EL TRABAJADOR tiene un plazo de cinco (5) dias habiles, que puede ser
ampliado por LA ENTIDADD, para expresar los descargos que estime conveniente. Vencido este plazo, LA ENTIDAD
debe decidir, en forma motivada y segun los criterios de razonabilidad y proporcionalidad, si resuelve o no el contrato,
comunicandolo a EL TRABAJADOR en un plazo no mayor de diez (10) dias habiles. Esta decisién es impugnable de
acuerdo al articulo 16 del Reglamento del Decreto Legislativo 1057, modificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM.

CLAUSULA VIGESIMO SEGUNDA: REGIMEN LEGAL APLICABLE

La Confratacion Administrativa de Servicios constituye un régimen especial de confratacion laboral para el sector pablico cuyos
derechos, beneficios y demés condiciones aplicables a EL TRABAJADOR son los previstos en el Decreto Legislativo 1057 y
sus normas reglamentarias y complementarias. Toda modificacién normativa es de aplicacién inmediata al Confrato.

CLAUSULA VIGESIMO TERCERA: DOMICILIO

Las partes sefialan como domicilio legal las direcciones que figuran en la introduccion del presente Contrato, lugares
adonde se les cursard validamente las notificaciones de ley.

Los cambios domiciliarios que pudieran ocurrir, seran comunicados notarialmente al domicilio legal de la otra parte, dentro
de los cinco (5) dias siguientes de producido el cambio,

CLAUSULA VIGESIMO CUARTA: DISPOSICIONES FINALES

Los conflictos derivados de la prestacién de los servicios ejecutados conforme a este Contrato seran sometidos al
Tribunal del Servicio Civil en recurso de apelacion, conforme a lo establecido en el articulo 16 del Reglamento del Decreto
Legislativo 1057, modificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM.

Las disposiciones contenidas en el presente Contrato, en relacién a su cumplimiento y resolucién, se sujetan a lo que
establezca el Reglamento del Decreto Legislativo 1057, modificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM y sus normas
complementarias

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

SUB GERENTE DE RECURSOS HUMANOS EL TRABAJADOR

-
)
)




