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Resolucion de la Direccion Ejecutiva
N°312. -2010-FONCODES/DE

tma, |~ | SEP 2010

VISTOS:
X %’}g%\ . .
i Y, ElMemorando N° 121-2010-FONCODES/UPR-ETR y Memorando N® 1151-2010-FONCODES/UA/ETRRHH.

CONSIDERANDO:

< &/
\Q‘; i _-gaff’ Que, el Decrete Legislativo N° 1057 regula ei régimen especial de contratacion administrativa de servicios el cua!
tiene por objeto garantizar fos principios de merito y capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo de la

gdfﬁi?tracién publica;

e
/ Que mediante el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM se aprobo el Reglamento del citado Decreto Legislativa N°
e 1057, en el que se dispone, entre otros, la existencia de un Unico procedimiento de ingreso al citado régimen
v esgecial aplicable a todas las entidades plblicas a efectos de garantizar la plena transparencia de dicha
A /céntratacién;

A Cog 7 x
d “znfa. Que, mediante’ Memorando N°® 121-2009-FONCODES/UPR-ETR de Vistos, el Equipo de Trabajo de
(‘“ Iy Raciog,alizé"cién recomienda la aprobacion del proyecto de “Manual de Procedimientos para la Contratacion,
/ . /}'f Aplicacion de la Compensacion con Descanso Fisico por Sobretiempo, Suspension y Reduccion de la

\‘-_%.;.
~,

““‘5'(},-;3»“‘Sérﬂﬁ,»”“'COntrEpl'EStBCiéﬂ de las Personas con Centrato Administrative de Servicio”, conforme a las disposiciones

""‘”'j'“’ contenidas en el Decreto Legislativo N® 1057 y su Reglamento aprebade por Decreto Supremo N° 075-2008-
PCM;

Que, en el numeral 6 referido & las Funciones Especificas del Director Ejecutive recogido en el Manual de
Organizacion y Funciones - MOF del MIMDES aprebado mediante Resolucion Ministerial N* 452-2005-MIMDES,
se faculta al Director Ejecutivo de FONCCDES para aprobar, modificar yfo derogar Directivas y otras normas
técnico-cperativas y administrativas de caracter interno para el normal funcionamiento del Programa Nacicnal
FONCODES, de acuerdo a los lineamientos que establezca el MIMDES;

Que, estando a lo sefialado en los considerandos precedentes, resulta necesario aprobar el Manual propuesto
por el Equipo de Trabajo de Recursos Humanos, € misma que cuenta con la conformidad del Equipo de Trabajo
de Racionatizacion de la Unidad de Planeamiento y Resultados, asl como las visaciones de las unidades

organicas respectivas;

Con la visacion del Equipo de Trabajo de Racionalizacion, de la Unidad Administrativa, del Equipo de Trabajo de
Recursos Humanos y del Equipo de Asesoria Legal,

De conformidad con fo dispuesto por el Decreto Supremo N° 011-2004-MIMDES, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del MIMDES; la Resofucion Ministerial N° 452-2005-MIMDES, gue aprueba el Manual
de Organizacion y Funciones —-MOF del MIMDES vy la Resclucion Ministerial N°® 236-2005-MIMDES que Aprueba
la Directiva General N® 001-2005-MIMDES: "Normas para la Formuiacion, Trarnite, Aprobacion y Actualizacion de

Directivas”.

SE RESUELVE:

Articuio 1°.- Aprobar ef *Manual de Procedimientos para la Coniratacién, Aplicacion de la Compensacion con
&} Descanso Fisico por Sobretiempo, Suspension y Reduccion de la Contraprestacion de las Personas con Contrato
2| Administrativo de Servicio”, y sus anexos, gue en 37 fojas forman parte integrante de |a presente Resolucian.

LA



..

Articulo 2°.- Encargar a la Unidad Administrativa que dispanga las acciones necesarias para la debida y oportuna
aplicacion de Ja Directiva aprobada en el Articulo 1° de la presents resolucion.

Articulo 3°.- Disponer que el *“Manual de Procedimientos para la Contratacion, Aplicacion de la Compensacion
con Descanso Fisico por Sobretiempo, Suspensién y Reduccion de la Contraprestacian de las Personas con
Contrato Administrativo de Servicio” aprobado en el Articulo 1° de la presente Resofucidn, rige a partir del dia
* siguiente de su publicacidén en el Portal Electrdnico del Programa Nacional Fondo de Cooperacian para el
Desarrollc Social - FONCODES.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE -

TIFSTENID BE LA AUTS ¥ DECALOLLY SDOAL - HMDES

EME’:@EE%

imiasddididrinrasiasdrpisnandurBrnLerny

ing. Barles Arana vivar
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CODIGO: FUAMO1PIN

Pracedimientos para la Contratacmn
UNIDAD Aplicacion de la Compensacion con descanso VERSION N° 1.00
ADMINISTRATIVA Fisico por Sobretiempo, Suspensién y
Reduccion de la Contraprestacion de las
Personas con Contrato Administrativo de
Servicio

Procedimiento Interno FECHA:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION,
APLICACION DE LA COMPENSACION POR SOBRETIEMPO, SUSPENSION
Y REDUCCION DE LA CONTRAPRESTACION DE LAS PERSONAS
CON CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

l OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos para efectuar la contratacién, compensacion
con descanso fisico en el caso de sobretiempo, la suspensién con y sin
contraprestacion, asi como la reduccion de la contraprestacion por el incumplimiento
de las horas de servicios semanales pactadas con el contratado bajo el reglmen
especial de Contrato Administrativo de Servicios (CAS).

Il. ALCANCE

El presente Manual es de estricto cumplimiento por las distintas unidades organicas
que intervienen en el proceso de supervision de las personas naturales contratadas
bajo el régimen especial de contratacidn administrativa de servicios.

. BASE LEGAL

a) Decreto Legislativo N°® 1057. Régimen Especial de Contratacion
Adminisirativa de Servicios.

b)  Decreto Supremo N° 075-2008-PCM: Reglamento del DL N° 1057, que
regula el regimen especial de la Contratacién Administrativa de Servicios

c) Decreto Legislativo N 1023: Crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil

d)  Decreto Legislativo N° 1025: Aprueba normas de capacitacion y rendimiento

para el sector publico

Decreto Supremo N° 018-2007-TR: Normas sobre [a Planilla Electrénica

Ley N® 26790: Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud y sus

normas reglamentarias y modificatorias

ey N° 27334 y sus normas reglamentarias. Ley que amplia funcicnes de |a

SUNAT.

Ley N° 26771: L.ey que establece la prohibicion de ejercer la facultad de

nombramiento y contratacion de personal en el Sector Plblico, en caso de

parentesco, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-

PCM.
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CODIGO: FUAMO1PIN

Procedimientos para la Contratacién,
UNIDAD Aplicacion de la Compensacién con descanso VERSION N° 4.00
ADMINISTRATIVA Fisico por Sobretiempo, Suspensién y
Reduccion de la Contraprestacion de las
Personas con Contrato Administrativo de
Servicio

Procedimiento Interno FECHA:

)] Ley N° 28411: Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

)] Ley N° 29465: ey de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal
2010.

k)  Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General

) Resolucion Ministerial N° 417-2008-PCM: Aprueba el modelo de Contrato
Administrativo de Servicios, .

m}  Resolucion Ministerial N° 236-2005-MIMDES: Aprueba la Directiva General
N* 001-2005-MIMDES “Normas para la Formulacién, Tramite, Aprobacion y
Actualizacion de Directivas”.

n} Resolucién de la Direccion Ejecutiva N° 312-2009-FONCODES/DE gue
aprobo la Directiva N° 14-2008-FONCODES/UPR-ETR “Procedimiento para
la Formulacién, Aprobacion y Actualizacion de la Normativa Interna”

IV. NORMAS GENERALES

1. La Unidad Administrativa es el o&rgano responsable de los contratos
administrativos de servicios y de la resolucidn de conflictos

2. La contraprestacion economica mensual establecida para los contratos
administrativos de servicios solo correspondera por el servicio efectivamente
prestado.

3. Los procesos de seleccién estaran a cargo de una Comision de Seleccion, de
acuerdo al siguiente detalle:

3.1 Para procesos de seleccion cuyo monto referencial es menor o igual a 1.5 de la

UIT:
a) La Comision estard integrada por el Gerente de la Unidad Administrativa,

el Jefe del Equipo de Trabajo de Recursos Humanos y un Especialista del
Equipo de Trabajo de Recursos Humanos

3.2 Para procesos de seleccion cuyo monto referencial es mayor a 1.5 de la UIT:

a) Para procesos de seleccion solicitados por las unidades organicas de la
Sede Central; por el Gerente de la Unidad Administrativa, quien la presidira,
el Jefe del Equipo de Trabajo de Recursos Humanos y el Gerente o Jefe de
la unidad organica solicitante o aquellas a quienes se le delegue.

b) Para procesos de seleccién solicitados por los Equipos Zonales; por el
Gerente de la Unidad Administrativa, quien la presidira, el Jefe del Equipo
(’Q ‘ de Trabajo de Recursos Humanos y el Gerente de la Unidad Gerencial de

" : Articulacion Territorial.
&
Y
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CODIGO: FUAMO1PIN

Procedimientos para ia Contratacién,
UNIDAD Aplicacién de la Compensacion con descanso VERSION N° 1.00
ADMINISTRATIVA Fisico por Sobretiempo, Suspensiony
Reduccion de la Contraprestacion de las
Personas con Contrato Administrativo de
Servicio
Procedimiento Interno FECHA;

4. El proceso de contratacién, control de asistencia, elaboracién de planilla
electronica, descanso fisico, evaluacién del desempefio y capacitacion estars a
cargo del Equipo de Trabajo de Recursos Humanos, con la colaboracion de los
Equipos de Trabajo de Presupuesto, Contabilidad, Sistemas y de la Unidad
Gerencial de Articulacion Territorial, cuando corresponda, asi como del
responsable del portal institucional, de acuerdo a lo normado.

5. La jornada establecida para las personas contratadas bajo el régimen especial
CAS es la siguiente:

+  Siete horas con cuarenta y cinco minutos diarios (no incluye refrigerio)
+ Treinta y ocho horas con cuarenta y cinco minutos semanales (lunes a |
viernes no incluye el refrigerio) o

6. El contratado por el regimen especial CAS debera cumplir su jornada en el horario
desde las 8:30 a.m. hasta las 5:15 p.m., con un refrigerio de una hora a partir de !a

1:00 p.m. hasta las 2:00 p.m.

V. MECANICA OPERATIVA

El presente Manual consta de los siguientes procedimientos:

5.1 Contratacion para el régimen especial CAS.
5.2 Compensacion con Descanso Fisico por la prestacion de servicios en

Sobretiempo para el contratado CAS
5.3 Suspension del Servicio con y sin Contraprestacion para el contratado CAS
5.4 Reduccion de la Contraprestacion para el contratado CAS

RESPONSABILIDAD

La Unidad Administrativa a través del Equipo de Trabajo de Recursos Humanos es
responsable del cumplimiento de lo establecido en el presente Manual.
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CODIGO: FUAPROTPIN

VERSION: 1.0
UNIDAD ADMINISTRATIVA

FECHA:

5.1 PROCEDIMIENTO
Contratacidon para el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios - CAS

RUBRO CARGO FIRMA FECHA

Elaborada por:
Gerente U. Administrativa

Revisada por:

Jefe Equipo de Trabajo de Racionalizacién )

Aprobada por:

Director Ejecutivo /




824 CODIGO: FUAPRO1PIN

Procedimiento
UNIDAD Contratacién para el Régimen Especial CAS VERSION N° 1.00

ADMINISTRATIVA

Procedimiento Interno FECHA:

. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para efectuar la contratacion de las personas bajo el
régimen especial de Contratacién Administrativa de Servicios (CAS).

il. ALCANCE

La presente norma es de obligatorio cumplimiento para las Unidades Organicas
usuarias (Direccion Ejecutiva, Unidades Gerenciales, Equipos de Trabajo y
Equipos Zonales) que requieran la contratacién administrativa de servicios. . :

1. MECANICA OPERATIVA
3.1 Requerimiento

El requerimiento sera efectuado por la unidad orgénica usuafia, utiizandose el
Formato (ANEXO N° 1), debiéndose adjuntar los Términos de Referencia

(ANEXON°2). -~ =

Todo requerimié'nto debera contar con la debida justificacion de la necesidad
de contratacion, fundamentada en forma objetiva y razonable.

Los requerimientos de contratacion administrativa de servicios de la Sede
Central se presentan ante la Unidad Administrativa, dentro de los cuatro
primeros dias Utiles def mes, para su consolidacion y los requerimientos de los
Equipos Zonales deberan ser remitidos a la Unidad Gerencial de Articulacion
Territorial, dentro de los tres primeros dias Utiles del mes; dicha Unidad
Gerencial consolidard y otorgard el visto bueno a los requerimientos vy,
posteriormente, dentro de las 24 horas, los derivara“a la Unidad Administrativa.

Los requerimientos para [a contratacién administrativa de servicios, tanto de Ia
Sede Central como de los Equipos Zonales, deberan contar previamente con
ta aprobacion expresa de la Direccion Ejecutiva; para ello, la Unidad
Administrativa tramitara la citada aprobacion, dentro del plazo de 24 horas
luego de consolidados los requerimientos de Sede Central y Equipos Zonales.

Aprobados los requerimientos por la Direccidn Ejecutiva, los expedientes seran
derivados al Equipo de Trabajo de Recursos Humanos, para que solicite Ia
correspondiente certificacion de crédito presupuestario ante el Equipo de
Trabajo de Presupuesto, quienes reportaran la informacion comrespondiente
dentro de las 24 horas siguientes.

3.2 Convocatoria

Obtenida la certificacion de crédito presupuestario correspondiente, el Equipo
de Trabajo de Recursos Humanos solicitara, a través del responsable del
portal institucional, se publique fa convocatoria via Internet, por un periodo de
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CODIGO: FUAPRO1PIN

Procedimiento

UNIDAD ADMINISTRATIVA Contratacién para el Régimen Especial VERSION N 1.00
CAS
Procedimiento Interno FECHA:

cinco dias habiles previos al proceso de seleccion. Asimismo, se publicara dicha
convocatoria en un lugar visible de la Sede Central y/o Equipos Zonales, segun
corresponda.

Conforme a la convocatoria efectuada, los postulantes deberan entregar en la
mesa de partes de la Sede Central y/o Equipos Zonales, sus Curriculum Vitae
documentados, incluyendo copia del D.N.I., la Declaracion Jurada de Relacién
de Parentesco de acuerdo a lo dispuesto por la Ley N°® 26771 (ANEXO N° 3), asi
como la Declaracion Jurada de veracidad de los datos contenidos en el Curriculo
Vitae (ANEXO N° 4). Dichos Anexos podran ser obtenidos del Portal Institucional
en el que se publicod la convocatoria.

3.3 Seleccidn

La Comision de Seleccion procedera a evaluar el Curriculo Vitae presentado por
cada postulante, y a su criterio, de acuerdo a las caracteristicas de! servicio a
contratar, podréa programar pruebas escritas y/o una entrevista para los
postulantes, garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad de
oportunidades.

Los resultados del procese de seleccion se publicaran en la pagina web de
FONCODES y en un lugar visible de la Sede Central o Equipos Zonales, segun
corresponda, en una lista de acuerdo al orden de mérito, conteniendo los
nombres de los postulantes y los puntajes obtenidos por cada uno de ellos.

3.4 Suscripcién y Registro del Contrato

El postulante seleccionado, previo a la firma del contrato respectivo, entregara
copia iegalizada o fedateada por fedatarioc de FONCODES de la documentacién
que sustente el Curriculo Vitae.

El Equipo de Trabajo de Recursos Humanos verificara la pertinencia y suficiencia
de la documentacién que sustenta lo declarado por el postulante en su
curriculum vitae, debiéndose dejar constancia de dicho acto en el legajo personal
del contratado. Asimismo verificard que el seleccionado no se encuentre
registrado en el Registro Nacional de Sanciones, Destituciones y Despidos.

La suscripcion del contrato con el seleccionado, se efectuara dentro de un plazo
no mayor de cinco dias habiles contados a partir del dia siguiente de la
publicacién de los resultados.

Si fuera el caso que no se suscribiera el contrato por causas objetivas
imputables al seleccionado, se declarara ganador a la persona gue ocupd el
segundo lugar de acuerdo al orden de mérito; en caso no se pudiese suscribir el
contrato con el postulante que ocup6 el segundo lugar, el proceso de seleccién
se declarara desierto.

&
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CODIGO: FUAPROTPIN

Procedimiento

UNIDAD ADMINISTRATIVA Contratacion para el Régimen Especial VERSION N° 1.00
CAS
Procedimiento Interno FECHA.

Una vez suscrito el contrato, el Equipo de Trabajo de Recursos Humanaos tiene
cinco (5) dias habiles para ingresarlo al Registro de Contratos Administrativos de
Servicios y comunicara al Equipo de Trabajo de Contabilidad para ser registrado
en la Planilla Electrénica establecida por el Decreto Supremo N° 018-2007-TR.
Asimismo ie entregara al contratado una copia del Decreto Legislativo N° 1057 y
su Reglamento, al momento de suscribir el contrato.

l.as obligaciones y los beneficios que le correspondan al contratado seran
aquellos establecidos en el Decreto Legislativo N° 1057, su Reglamento aprobado
por el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y el modelo de Contrato
Administrativo de Servicios aprobade por Resolucion Ministerial N° 417-2008-

PCM

3.5 Duracion del Contrato

La duracion del contrato no puede ser mayor al periodo que corresponde al afio
fiscal, dentro del cual se efectta la contratacion, sin embargo el contrato puede
ser prorrogado o renovado cuantas veces se conSIdere necesario.

3.6 Modificacion del Contrato

3.7

FONCODES, por razones objetivas debidamente justificadas podrd modificar el
lugar, tiempo y modo de la prestacion del servicio sin que ello suponga la
celebracion de un nuevo contrato.

Impedimentos para contratar y prohibicion de doble percepcién

a)  No pueden celebrar contratos administrativos de servicios fas personas con
inhabilitacion administrativa o judicial para contratar con el Estado.

b)  Estan impedidos de percibir ingresos por contrato administrativo de servicios
aquellas personas que perciben otros ingresos del Estado, salvo que, en
este Ultimo caso, dejen de percibir esos ingresos durante el periodo de
contratacion administrativa de servicios, La prohibicion no alcanza, cuando
la contraprestacion que se percibe proviene de la actividad docente o por ser
linicamente miembros de un drgane colegiado.

3.8 Procedimiento para la prérroga o renovacion de los contratos

El Jefe de la unidad organica usuaria en la Sede Central debera solicitar a la
Unidad Administrativa, mediante memorando, la prorroga o renovacién de los
contratos administrativos de servicios utilizando el Formato (ANEXQ Ne 5), con un
minimo de quince dias de anticipacién a la fecha de término de los mismos.

Los Jefes de los Equipos Zonales deberan solicitar a la Unidad Gerencial de
Articulacidn Territorial, mediante memorando, la prérroga o renovacién de los
contratos administrativos de servicios utilizando el Formato (ANEXO N° 5), con un
minimo de veinte dias de anticipacion a la fecha de término de los mismos. Dicha
Unidad Gerencial dara su visto bueno en la solicitud y lo derivara a la Unidad
Administrativa para el tramite dentro del plazo de cinco dias habiles.

STEOS
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CODIGO: FUAPRO1PIN

Procedimiento

UNIDAD ADMINISTRATIVA Contratacidn para el Régimen Especial VERSION N° 1.00
CAS
Procedimiento Interne FECHA:

3.9

Aprobados los requerimientos de la Sede Central y de los Equipos Zonales por la
Unidad Administrativa, seran derivados al Equipo de Trabajo de Recursos
Humanos, para que solicite la certificacion de crédito presupuestario y proceda a
la prorroga o renovacidn contractual solicitada.

Contraprestacion Economica de los Contratados

La contraprestacion econémica mensual por contrato administrativo de servicios
sOlo correspondera por el servicio efectivamente prestado.

Para sustentar el pago de la contraprestacién econémica mensual, la unidad -
organica usuaria remitira al Equipo de Trabajo de Recursos Humanos, el informe

de Actividades de la persona contratada bajo la modalidad de contrato

administrativo de servicios (ANEXC Ne 6), el cual debera contar con el V°B° de Jefe

inmediato, adjuntando el recibo por honorarios emitido por el contratado.

Esta documentacién sera remitida al Equipo de Trabajo de Recursos Humanos,
dentro de los quince primeros dias calendario de cada mes, a excepcion de los
meses de julio y diciembre, en que la documentacion sera remitida dentro de los
diez primeros dias calendario def mes, bajo responsabilidad de la unidad organica

usuaria.

El incumplimiento de los plazos mencionados, que ocasione el retraso en la
expedicion de la planilla y la consiguiente multa, serén de entera responsabilidad
del Jefe de la unidad organica usuaria.

Asimismo, en caso de presentarse alguna observacion al pago por parte de la
unidad orgénica usuaria, ésta deberd comunicarla a la Unidad Administrativa el

mismo dia, bajo responsabilidad.

De no comunicarse las observaciones al pago o los casos de resolucion de
contrato en forma oportuna (antes de la fecha en que se devenga el gasto),
cualquier pago en exceso, serd de responsabilidad del funcionario encargado de
supervisar el debido cumplimiento del servicio (unidad organica usuaria).

El Equipo de Trabajo de Contabilidad es el responsable de tramitar .las
Constancias de Retenciones de Impuestos de las personas naturales contratadas
bajo esta modalidad. Estas constancias seran suscritas por el Gerente de la
Unidad Administrativa y entregadas al final del ejercicio del afic fiscal, a la
finalizacion del respectivo contrato o a salicitud del contratado.

3.10 Descanso Fisico

El descanso fisico para quienes se encuentran bajo la modalidad de contrato
administrativo de servicios es por un periodo ininterrumpido de quince {15) dias
calendario por cada afio de servicios cumplido, recibiendo el integro de la
contraprestacion. La oportunidad de descanso es determinada por las partes. De
no producirse acuerdo lo determinara la Institucion.
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CODIGO: FUAPRO1PIN

Procedimien{o
UNIDAD Contratacion para el Régimen Especial CAS VERSION N¢ 1,00

ADMINISTRATIVA

Procedimiento Interno FECHA:

3.11 Suplencia

En la medida que la prestacién del servicio lo permita, FONCODES podra
designar al contratado como integrante titular o suplente de los Comités
Permanentes y/o Especiales que se conformen de acuerdo a lo establecido en el
Decreto Legislativo N° 1017: Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento
el Decreto Supremo N° 184-2008-EF, para llevar a cabo los procesos de
seleccion que requiera la entidad.

Asimismo podrad designarlo a fin de que represente a FONCODES, ante
Comisiones o Grupos de Trabajo que tuvieran relacion con el servicio que presta
o designarlo como suplente de acuerdo con el articulo 73° de la Ley N° 27444 —
Ley del Procedimiento Administrativo General.

El ejercicio de fa suplencia no implicara el incremento de la contraprestacién,
asimismo la suplencia es de caracter temporal, excepcional y fundamentada

3.12 Extincién del Contrato Administrativo de Sefvicios

El contrato administrativo de servicios se extinguira en los casos siguientes:

a. Fallecimiento del contratado -

b. Extincién de la entidad.

¢. Decision unilateral del contratado. En este caso el contratado
debera comunicar su decision a FONCODES con una anticipacion
de 30 dias naturales previos al cese. Este plazo puede ser
exonerado por el Gerente de la Unidad Administrativa, por propia
iniciativa o a pedido del contratado. En este ultimo caso, el pedido
de exoneracion se entendera aceptado si no es rechazado por
escrito dentro del tercer dia natural de presentado.

d. Mutuo acuerdo entre el contratado y la entidad contratante

Invalidez absoluta permanente sobreviniente del contratado.

Decision unilateral de FONCODES sustentada en el incumplimiento

injustificado de las obligaciones derivadas del contrato o en la

deficiencia en el cumplimiento de las tareas encomendadas.

g. Inhabilitacién administrativa, judicial o politica por mas de tres

il 0]

meses.
/x%con h. Vencimiento del plazo del contrato.
Q &
{4 ;1
e £ L L .
\ & En el caso de extincién del contrato administrativo de servicios por mutuo
‘\W acuerdo de las partes, se usara el Formato Acta de Resolucion de Contrato

por Mutuo Acuerdo (ANEXO N° 7).

La decision unilateral de extinguir el contrato administrativo de servicios debe
ser motivada por la unidad usuaria que solicitd el servicio, sustentandola en
el incumplimiento injustificado de las obligaciones derivadas del contrato o en
el incumplimiento de las tareas encomendadas.
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CODIGO: FUAPROPIN

UNIDAD Contratacién para el Régimen CAS VERSION Ne 1.00

ADMINISTRATIVA

Procedimiento Interno FECHA:

El procedimiento es el siguiente:

1. La unidad orgéanica que solicitd la contratacion administrativa de servicios
requerira a la Unidad Administrativa la extincidon del contrato, con la
justificacién correspondiente.

2. La Unidad Administrativa dispondra que el Equipo de Trabajo de Recursos
Humanos efectie la notificacidon a la persona natural cuyo contrato
administrativo de servicios sera extinguido, para que en el pIazo de cinco
dias habiles exprese lo que estime conveniente. St

3. El Equipe de Trabajo de Recursos Humanos elaborara un informe técnico
con las recomendaciones sobre el caso, a fin que la Unidad Admm;strat[va
tome la decision correspondnente

4. La decision comunicada por la Unidad Administrativa agota la via
administrativa (ANEXO Ne 8). -

3.13 Resolucion de Conilictos

Los conflictos derivados de la contratacion administrativa de servicios seran
resueitos por la Unidad Administrativa como instancia Unica, con la cuai queda
agotada la via administrativa. Una vez agotada la via administrativa, se puede
acudir a la sede judicial conforme a [as reglas del proceso contencioso
administrativo.

La Unidad Administrativa podra solicitar a [as unidades organicas pertinentes
los informes necesarios a fin de dar solucién a los conflictos que surjan en la
prestacion de los servicios regulados por el Decreto Legislativo N® 1057 y su
reglamento el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.

La Unidad Administrativa comunicard a la Direccion Ejecutiva todas las
acciones referentes a la resolucion de conflictos.

V. RESPONSABILIDAD DEL EQUIPO DE TRABAJO DE RECURSOS HUMANOS

El Equipo de Trabajo de Recursos Humanos efectuara las siguientes acciones:

a. Supervisar el cumplimiento de [a jornada de siete horas con cuarenta y cinco
minutos diarios y treinta y ocho horas con cuarenta y cinco minutos
semanales de lunes a viernes, incluido el periodo de refrigerio y el descanso
fisico correspondiente.

Efectuar la afiliacion al regimen contributivo de ESSALUD vy al régimen de
pensiones escogido por el contratado, efectuando los calculos y descuentos
de los aportes respectivos.
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CODIGO: FUAPRO1PIN

Procedimiento
UNIDAD Contratacion para el Régimen Especial CAS VERSION N° 1.00

ADMINISTRATIVA

Procedimiento Interno FECHA:

c. Evaluar el desempefio y capacitar al personal que presta servicios bajo la
modalidad de contrato administrativo de servicios, de acuerdo a lo dispuesto

mediante Decretos Legislativos N° 1023 y 1025.

d. Remitir la informacion correspondiente al Equipo de Trabajo de Contabilidad
para completar el registro en la Planilla Electrénica regulada por el Decreto

Supremo N° 018-2007-TR.

e. Otorgar al contratado una constancia de prestacién de servicios, a su
solicitud, siempre gue no existan observaciones pendientes de absolver.

f. Otorgar al contratado una constancia de retencion de los descuentos
correspondientes al régimen pensionario (AFP u ONP).

o V DISPOSICION FINAL

La Unidad Administrativa resolvera los temas no previstos en el presente
procedimiento.
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CODIGO: FUAPRO1PIN

Procedimiento
UNIDAD Contratacion para el Régimen Especial CAS VERSION N° 1.00
ADMINISTRATIVA
Procedimiento Interno FECHA:

[MODELC DE MEMORANDO DE REQUERIMIENTQ]

ANEXO N° 1

“Decenio de las Personas con Discapacidad”
[Denominacion del Afio que correspondaj

MEMORANDO N° -2010-MIMDES-FONCODES/DE

A L e VLTSRN
' Gerente de la Unidad Administrativa/Gerente de la Unidad Gerencial de Articulacion
Territorial B
ASUNTO : Contratacion Administrativa de Servicios
FECHA : San Isidro,

Tengo el agrado de dirigirme a usted, & fin de solicitarle tenga a bien disponer el inicio del tramite para la
contratacion del servicio que se detalla en los Términos de Referencia adjuntos.

El requerimiento del servicio se realiza en base a la siguiente justificacion:

Atentamenie,

Adj.: Cuadro Resumen de Contrataciones Administrativas de Servicios.
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CODIGO: FUAPRO1PIN

Procedimiento
UNIDAD Contratacion para el Régimen Especial CAS VERSION N° 1.00

ADMINISTRATIVA

Procedimiento Interno FECHA:

CUADRO RESUMEN PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

1. Nuevos Requerimientos.

NP Nombre del Servicio

01 {Ejemplo: Coordinador en medios de comunicacién]

TRy (M
\%

1
oy
I
g T

9
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Procedimiento
UNIDAD Contratacién para el Régimen Especial CAS VERSION N°1.00

ADMINISTRATIVA

Procedimiento Interno FECHA:

[MODELO DE TERMINO DE REFERENCIA]
ANEXO N2

TERMINOS DE REFERENCIA
SERVICIO DE (Indicar la denominacién del servicio)

OBJETO
Seleccionar a una persona natural que brinde el servicio descrito para fa (el} (indicar la unidad organica

solicitante}, segun las condiciones del servicio que se detallan en los presentes Términos de Referencia.

DEPENDENCIA SOLICITANTE

Indicar la Unidad Organica que solicita el servicio

PLAZO DEL SERVICIO

Desde la suscripcion del contrato hastael........de............o......... de..........

FUENTE DE FINANCIAMIENTO

Recursos Ordinarios

MONTO DE LA CONTRAPRESTACION

En nuevo soles

CONDICIONES DEL SERVICIO

» El Contratado seré responsable ante FONCODES por los dafios y perjuicios que pudiera ocasionar
en casos de incumplimiento de su obligacion.
El servicio que brindara el Contratado sera supervisado por la unidad usuaria solicitante.
La contraprestacion se abonara en moneda nacicnal, previa presentacion del Informe respectivo y
con la conformidad expedida por la unidad usuaria solicitante.
FONCODES efectuara las retenciones de fos impuestos de Ley, sin perjuicio de que el Contratado
- cumpla con sus obligaciones tributarias.

> La persona, cuyos servicios sean contratados, debera quardar la debida reserva sobre el contenido

de la documentacién de FONCODES a la que tenga acceso.
» En caso que para la ejecucion del servicio sea necesario el traslado del Contratado, fuera de la sede

Y v

4*;
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) i of Dol CODIGO: FUAPRO1PIN
By INCODES
Procedimiento
UNIDAD Contratacion para el Régimen CAS VERSION N°1.00
ADMINISTRATIVA
Procedimiento Interno FECHA:

DESCRIPCION BASICA DEL OBJETO DE LA CONTRATACION
{Ejemplo)
»  Establecer relacion con medios de comunicacién para la difusion de los logros institucionales.

> Redaccion de notas de prensa e informes especiales sobre el trabajo de FONCODES, asi como temas
sobre desarrollo de capacidades y desarrollo productivo,

¥ Colaborar con el apoyo de difusion de actividades institucionales.

»  Coordinacién de entrevistas del Director Efecutivo en los medios de comunicacién masiva.

REQUISITOS MINIMOS

- (Profesion o carrera técnica, grado académico)
> Titulo en ciencias de la comunicacion.

- {Experiencia)
» Experiencia minima de 2 afios en medios radiales. ‘
» Experiencia laboral o de servicios minima de cuatro (4) afios en medios de comunicacion

audiovisual.

- {Ofros)
» Estudios en relaciones publicas.

NATURALEZA JURIDICA DEL CONTRATO

El vinculo entre FONCODES y el Contratado se regira de acuerdo a o dispuesto por el Decreto Legislativo N°
1057, su Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y los términos y clausulas
establecidas del Contrato Administrativo de Servicios cuyo modelo fue aprobado mediante Resolucion
Ministerial N® 417-2008-PCM.

AR
E1 R
2l

« “//
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CODIGO: FUAPRO1PIN

Procedimiento
UNIDAD Contratacion para el Régimen Especial CAS VERSION N°1.00

ADMINISTRATIVA

Procedimiento Interno FECHA:

[MODELO DE DECLARAGION JURADA DE PARENTESCO]
ANEXQ N° 3

DECLARACION JURADA DE RELACION DE PARENTESCO

Cumpfimiento de la Ley N° 26771 y del Art. 3° de su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N® 021-
2000-PCM y modificado por el Decreto Supremo N° 017-2002-PCM

Declaro bajo juramento, en mi calidad de postulante a un Contrato Administrativo de Servicios en
FONCODES, que no tengo grado de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad y por razon de matrimonio con ningln funcionario (Director Ejecutivo, Gerentes, Asesores de Alta
Direccion, Jefes de Equipos de Trabajo, Jefes de Oficinas Zonales) de FONCODES, cualquiera sea la
modalidad de contratacion {A Plazo Indeterminada, Sujeto a Modalidad, Contrato Admln:stratlvo de Ser\ncsos :
etc., designados por FONCODES) que labore o haya laborado en Ja Institucion. AT :

Igualmente declaro que los apelhdos (completos) y nombres de mis padres son;

PADRE :

MADRE :

Asi como, que los apellidos {completos) y nombres de mis abuelos son;

Paternos:

Maternos:

Complementariamente (de ser el caso), declaro que los apellidos (completos) y nombres de mi cényuge son:

CONYUGUE :

:7>. | ¥ los apellidos (completos) y nombres de los padres de mi conyuge son:

Padre :

Madre :

Declaro que los datos consignados en la presente son ciertos y, me someto a las responsabilidades
(administrativas, civil y/o penal) si se comprueba su falsedad; sin perjuicio de comprometerme, por la
presente, a alcanzar la documentacion sustentatoria de lo declarado que Ia Institucion tenga a bien

G uerirme,

ﬂﬁﬁ\o\\

b
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CODIGO: FUAPROTPIN

Procedimiento

UNIDAD Contratacion para et Régimen Especial CAS

VERSION N° 1.00

ADMINISTRATIVA
Procedimiento Interno

FECHA:

EN CASO DE TENER PARIENTES:

Declaro bajo juramento que en FONCODES presta servicios el personal cuyos apellidos y nombres indico, a
quienes me une la relacion o vinculo de afinidad (A} o consanguinidad (C}), vinculo matrimonial (M) o union de

hecho (UH) sefalados a continuacion:

Relacion Apeilidos Nombres Tipo y Grado
Lima, oo, e de.........
Firma
Nombres y Apelfidos:
Area de prestacion del servicio:
Domicilio;
Grado Parentesco por consanguinidad
£n linea recta En linga colateral

fer Padrasihijos —

2do Abuelosinielos Hermmanos

Jer Bisabuelos/bisnielos Tios, sobrinos

4to Primos, sobrinos, nietos, tios abuelos

Parentesco por afinidad
ter Suegros, yerno, nuera
2do Abueics del canyuge Cuiiados
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S Nombres y Apellidos:
. ‘Area de prestacion del servicio:

CODIGO: FUAPRO1PIN

Procedimiénto
UNIDAD Contratacion para el Régimen Especial CAS VERSION N° 1.00
ADMINISTRATIVA

Procedimiento ‘interno FECHA:

[MODEL.O DE DECLARACION JURADA DE VERACIDAD DE DATOS CONSIGNADOS EN EL
CURRICULQO VITAE]

ANEXO N° 4

DECLARACION JURADA DE VERACIDAD DE DATOS CONSIGNADOS

Declaro bajo juramento, en mi cafidad de postulante a un Contrato Admlmstratlvo de Servzc:os en
FONCODES, lo siguiente: s .

NO REGISTRAR ANTECEDENTES PENALES.

NO REGISTRAR ANTECEDENTES POLICIALES.

GOZAR DE BUENA SALUD.

LA DIRECCION INDICADA ES LA VERDADERA.

NO ESTAR COMPRENDIDO EN PROCESOS ADMINISTRATIVOS EN ALGUNA ENTIDAD
PUBLICA. :

6. NO HABER SIDO DESTITUIDO AL PRESTAR SERVICIOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA, NI
FIGURAR EN EL REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO A

CARGO DE LA PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS.

Do

La presente Declaracion Jurada la realizo en aplicacion del principio de presuncion de la veracidad, de
conformidad con el articulo 42° de |a Ley de Procedimiento Administrativo General ~ Ley N° 27444,

Asimismo, ratifico la veracidad de los datos consignados en mi Curriculo Vitae presentado y me
someto a las responsabilidades (administrativas, civil y/o penal) a que hubiere lugar si se comprueba

su falsedad.

‘Domicilio;
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CODIGO: FUAPRO1PIN

Procedimiento
UNIDAD Contratacion para ef Régimen Especial CAS VERSION N° 1.00
ADMINISTRATIVA

Procedimiento Interno FECHA:

[MODELO DE MEMORANDO DE PRORROGAS O RENOVACION CAS]
ANEXO N°5

“Decenio de Ias Personas con Discapacidad”
[Denominacion def Afio que corresponda)

MEMORANDO N°® -2010-MIMDES-FONCODES/DE

A,
Gerente de la Unidad Administrativa/Gerente de la Unidad Gerencial de Art. Territorial

ASUNTO  :  Contratacion Administrativa de Servicios — Prorroga/Renovacion

FECHA : San lsidro,

Tengo el agrado de dirigime a usted, a fin de solicitarle tenga a bien disponer el inicio del tramite para la-
prorroga (o renovacion) de servicios del personal contratado mediante Contrato Administrativo de Servicios det
para el periodo comprendido desde et
de.ns, R de......... hastael......de..................... de..ooe,

3in otro particular, hago propicia la oportunidad para manifestarle los sentimientos de mi consideracion y
estima personal,

Atentamente,

-Adj.: Cuadro Resumen de Prorrogas de Contrataciones Administrativas de Servicios.

G REOo
| o)
yopel & £ 2

¥ 2] ‘r-‘r‘-; ¥ re
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o delCouperacion

CODIGO: FUAPRO1PIN

Procedimiento
UNIDAD Contratacién para el Régimen Especial CAS VERSION N° 1.00

ADMINISTRATIVA

Procedimiento Interno FECHA:

CUADRO RESUMEN PARA PRORROGAS (RENOVACION) DE CONTRATACION DE SERVICIOS

1. Requerimientos de Prorrogas (o Renovacion)- ENERO ...............

No Nombre del Servicio Contratado
01
02
03
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CODIGO: FUAPRO1PIN

- '_rfs_.m'_c:of_);s':ﬁ.; :.-‘-
Procedimiento
LINIDAD Contratacién para el Régimen Especial CAS VERSION N° 1.00
ADMINISTRATIVA
Procedimiento Interno rFECHA:
[MODELO DE INFORME DE ACTIVIDADES]
ANEXO N° 6
INFORME DE ACTIVIDADES N° ...
A : (nombre del jefe inmediato)
{cargo)
FONCODES
DE : {nombre del contratado)
MES
N° CONTRATO:
Es grato dirigirme a usted, a fin de informarle sobre las actividades realizadas en el'mes de ......... de 2010,

de acuerdo a los terminos de referencia que forman parte del contrato administrativo de servicios suscrito-con
la Entidad, como se detalla a continuacion:

L) 1) e

Atentamente,
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< RONCODES - ¢
Procedimiento
UNIDAD Contratacian para el Régimen Especial CAS VERSION N° 1.00
ADMINISTRATIVA
Procedimiento Interno FECHA:

[MODELO DE ACTA DE RESOLUCION DE CONTRATO POR MUTUO ACUERDQ]

ANEXO N°7

ACTA DE RESOLUCION DE CONTRATO POR MUTUO ACUERDO

5. Entrega de materiales, bienes u atros proporcionados SE{ Yenfs.iinn,
por fa Entidad para la prestacion del servicio NO({ ) '

6. Conformidad

Sello y Firma del responsable
de la supervision del servicio

7. Observaciones (solo para ser llienado por el responsable de la supervision del servicio, de ser ef
L8] 11ttt h et e e e et e ettt et et oot

Seflo y Firma del responsable
de la supervision del servicio

Firma
Nombre del contratado Sello y Firma de! E. T. RR. HH.
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CODIGO: FUAPR( PHN

Procedimiento
UNIDAD Contratacion para el Régimen Especial CAS VERSION N“ 1.00

ADMINISTRATIVA

Procedimiento Interno FECHA:

[MODELO DE CARTA DE RESOLUCION UNILATERAL DE CONTRATO]
ANEXON°§

CARTA DE RESOLUCION DE CONTRATO

Sr. (a) (ita)
{Nombres y apellidos del contratado)
(Domicilio, de ser el caso)

Referencia : a) Oficio N° (Ndmero del documento del érea requirente)
b) Contrato N° {Niimero def confrato respectivo)

Por medio de Ia presente, teniendo en cuenta el Oficio de la referencia a), y de acuerdo a lo establecido en el
inciso f) del numeral 13.1 y cumplido el procedimiento indicado en el numeral 13.2, ambos numerales del
articulo 13° del Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, comunico a
usted que se ha decidido resolver el contrato de la referencia b), guedando simultaneamente agotada la via
administrativa segin lo establecido en el articulo 16° del indicado Reglamento.

Atentamente,

Sello y Firma
Gerente de la Unidad Administrativa

Fecha de recepcion:

-Nombre y firma del contratado
| DNI'N°

5 1 5 :
B o b 5 = &
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CODIGO: FUAPRO2PIN

VERSION: 1.0
UNIDAD ADMINISTRATIVA

FECHA:

5.2 PROCEDIMIENTO
Compensacion con Descanso Fisico por la Prestacion de
Servicios en Sobretiempo para el Contratado CAS

RUBRO CARGO
Elaborada por:

Gerente U. Administrativa

Revisada por:

Jefe Equipo de Trabajo de Racionalizacion

Aprobada por:
Director Ejecutivo
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(4 i CODIGO: FUAPROZPIN
Wiy : G

Procedimiento

UNIDAD Compensacion con Descanso Fisico por la VERSION N° 1.00
ADMINISTRATIVA Prestacion de Servicios en Sobretiempo para el
Contratado CAS
Procedimiento Interno FECHA:

I OBJETIVO

IR

Establecer el procedimiento para efectuar la compensacién con descanso fisico en
el caso de sobretiempo de las personas contratadas bajo el régimen especial de
Contratacidon Administrativa de Servicios (CAS).

ALCANCE

l.a presente norma es de obligatorio cumplimiento por parte del contratado bajo el
regimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios, asi como por los
Jefes y/o Gerentes de las distintas unidades organicas que intervienen en el
proceso de supervision del referido personal,

MECANICA OPERATIVA
3.1 REQUISITOS

1. Autorizacion del Jefe inmediato
2. Reporte del Sistema de Control de Asistencia CAS

3.2 PROCEDIMIENTO

El contratado bajo el régimen especial de Contratacién Administrativa de
Servicios que haya prestado sus servicios fuera del horario establecido por
FONCODES en forma voluntaria y que haya sido debidamente autorizado por
su Jefe inmediato, podra solicitar la compensacion con descanso fisico
equivalente al total de horas prestadas en exceso o sobretiempo a través del
siguiente procedimiento:

3.21 El Gerente o Jefe de Equipo de Trabajo, por necesidad del servicio y
previa aceptacién voluntaria del colaborador CAS a su cargo,
autorizara la realizacion de labores en sobretiempo, la misma que se
podra realizar antes de la hora de inicio o al término del horario de
labores, para cuyo efecto se utilizara el Formato Autorizacion para
la Permanencia del Contratado CAS fuera de la Jornada
establecida por la Institucion (Anexo N° 1), el cual debera ser
visado y sellado por el personal que autoriza y con el V°B® del
colaborador CAS.
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CODIGO: FUAPROZPIN

UNIDAD

ADMINISTRATIVA Prestacion de Servicios en Sobretiempo para el

Procedimiento
Compensacion con Descanso Fisico por la VERSION N° 1,00

Contratado CAS

Procedimiento Interno FECHA:

3.3

3.2.2

3.2.3

3.2.4

Las actividades ejecutadas antes o después de la jornada
establecida por la institucidn serdn acumulativas en horas y minutos
y la compensacion con descanso fisico se hara efectiva a partir del
mes siguiente de ocurridas las mismas, en la fecha y hora que
acuerden el Jefe inmediato y el contratado.

El contratado CAS que haya efectuado labores en sobretiempo,
presentara una SOLICITUD DE COMPENSACION POR
SOBRETIEMPO (Anexo N° 2) dirigida al Jefe de Equipo de Trabajo
de Recursos Humanos, detallando las fechas y el horario de ingreso
y/o salida y especificando el nimero de horas y minutos de
sobretiempo, que deberd ser compensado con descanso fisico.
Dicha solicitud debera ser visada por el Jefe inmediato, adjuntandose

el formato AUTORIZACION DE SOBRETIEMPO (Anexo N° 1).

El Jefe del Equipo de Trabajo de Recursos Humanos, previa
verificacion del reporie del Sistema de Control de Asistencia
respectivo, comunicara oportunamente al interesado la aceptacion de
lo soficitado. El uso del descanso fisico por parte del interesado, se
efectuara utilizando el formato AUTORIZACION DE SALIDA -
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (Anexo N° 3)

TIEMPO DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

El plazo para la comunicacion de la aceptacion de la Solicitud de
Compensacion por Sobretiempo al interesado serd de tres (3) dias habiles,
contados a partir del dia siguiente de su presentacion ante el Equipo de
Trabajo de Recursos Humanos, debiendo contar con el sello y/o firma de

recepcion.

ANEXOS
ANEXO N° 1. AUTORIZACION PARA LA PERMANENCIA DEL CONTRATADO

CAS FUERA DE LA JORNADA ESTABLECIDA POR LA
INSTITUCION

ANEXO N° 2. SOLICITUD DE COMPENSACION CON DESCANSO FiSICO POR

ACTIVIDADES REALIZADAS FUERA DE LA JORNADA
ESTABLECIDA POR LA INSTITUCION

ANEXO N° 3. AUTORIZACION DE SALIDA - CONTRATACION

ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
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CODIGO: FUAPRO2PIN

Compensacion con Bescanso Fisico porla
UNIDAD Prestacion de Servicios en Sobretiempo para el VERSION N° 1.00
ADMINISTRATIVA Contratado CAS
Procedimiento Interno FECHA:
ANEXO N° 1
NO

 AUTORIZACION PARA LA PERMANENGIA DEL CONTRATADO CAS
FUERA DE LA JORNADA ESTABLECIDA POR LA INSTITUCION

Apeliidos y Nombre del Coniratado .Admini'stra‘t'ivo de Servitios. ... PRI :
URIEA OFGANICEL .. vvvv v eeeose oo e,
Fecha: - - Desde ..o Hasta .....ococoveennne,

Firma y selio del Gerente Firma det Contratado
o Jefe de Equipo de Trabajo
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CODIGO: FUAPROZPIN

Compensacion con Descanso Fisico por la
Prestacion de Servicios en Sobretiempo para el
Coniratado CAS

UNIDAD VERSION N° 1,00
ADMINISTRATIVA

FECHA:

Procedimiento Interno

ANEXO N°2

‘Gududﬂ Cﬂu;wl?!cmn ca

-f: @ nxg{'.'
5y

“Decenio de las Personas con Discapacidad”
Denommac;on del Afio que corresponda}

SOLICITUD DE COMPENSACION CON DESCANSO FiSICO POR ACTIVIDADES REALIZADAS FUERA
DE LA JORNADA ESTABLECIDA POR LA INSTITUCION

El que suscribe , quien presta servicios' de ... (Nornbre del Servicio)............ cenel(la) ........... {Unidad
organica que presta Sus Servicios).............. , solicita a Ud se me otorgue la compensamon con descanso
fisico equivalente al sobretiempo realizado de acuerdo a lo siguiente: :

Dia/Mes/Afio Desde (Hora) Hasta (Hora)

Total Dias y/u Horas acumuladas

para lo cual adjunto al presente el formato de Autorizacion de Sobretiempo debidamente suserito.

Eluso del descanso fisico se efectuara el ....(dia/mes}......., desde las............ horas, hasta las ...........horas.

Atentamente,

""""""""""" | VoB° Gerentellefe Eq. de Trabajo

AUTORIZACION:

VoB? y sello Jefe de Equipo de Trab. RRHH
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CODIGO: FUAPRO2PIN

UNIDAD Prestacion de Servicios en Sobretiempo para ef VERSION N° 1.00
ADMINISTRATIVA Contratado CAS
Procedimiento Interno FECHA:
ANEXO N° 3

deCoopetacidn

AUTORIZACION DE SALIDA - CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS

Apellidos y Nombre del CAS........... B . e e e e HUN

Unidad OTGANICA: ...\ e et e et e e e et e s et r e e a et e

Fecha: Desde ....ooovvvvviinenn, horas Hasta.....................horas

Por motivos;

COMISION DE SERVICIOS........oirvrrceene s, [ ]
PERMISO PERSONAL.........ceve s ]
DE SALUD......c e eseses e [ ]
DESCANSO FISICO™. ..o [ ]
FUNGAMENTACIEN. ... e e e s e e e e e e s et be e e e e e e ettt e ae e s s s esarb e e e s e
"""""" Firma y sello del Gerente " sello. Fimaynombre del
o Jefe de Equipo de Trabajo Vigilante de Turno

! Por scbretiempo
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CODIGO: FUAPRO3PIN

VERSION: 1.0
UNIDAD ADMINISTRATIVA

FECHA:

5.3 PROCEDIMIENTO
| Suspension del Servicio con vy sin
Contraprestacion para el Contratado CAS

RUBRO CARGO FIRMA FECHA
Elaborada por:

Gerente U. Administrativa

.| Revisada por:

Jefe Equipo de Trabajo de Racionalizacion

e 'Aprobada por:
Carlos Arana Vivar Director Ejecutivo

! NEtjg] e
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CODIGO: FUAPRO3PIN

UNIDAD Suspension def Servicio con y sin VERSION N° 1.00
ADMINISTRATIVA Contraprestacion para el Contratado CAS
Procedimiento Interno FECHA:
l. OBJETIVO

M.

3

AR racifauzacion
Cy )

Establecer el procedimiento para efectuar la suspensién con y sin contraprestacion
econdomica, de las obligaciones del contratado bajo el régimen especial de
Contratacion Administrativa de Servicios (CAS).

ALCANCE

La presente norma es de estricto cumplimiento por el contratado bajo el régimen |

especial CAS, asi como por los Jefes y/o Gerentes de las distintas unidades |

organicas que intervienen en el proceso de supervision del referido personal.

MECANICA OPERATIVA
3.1 REQUISITOS

1. Constancia de atencién en centro medico o descanso médico
otorgado u otro documento que acredite la causa o fuerza mayor.
2. Reporte del Sistema de Control de Asistencia del personal CAS.

3.2 PROCEDIMIENTO

SUSPENSION CON CONTRAPRESTACION

Las obligaciones del contratado bajo el régimen especial CAS,
podran suspenderse con derecho a la contraprestacion econdmica
en los siguientes casos:

a. Los supuestos regulados en el Régimen contributive de
ESSALUD y conforme a las disposiciones legales vy
reglamentarias vigentes.

b. Por ejercicio del derecho al descanso pre y post natal de
noventa (90) dias. Estos casos se regulan de acuerdo a las
disposiciones legales y reglamentarias de ESSALUD, debiendo
ser coordinados con el area de bienestar social de la Institucion.

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

de acuerdo a lo siguiente:

= Por motivos de salud. Los permisos por salud deben ser
debidamente sustentados con la constancia de atencion o el
certificado de incapacidad temporal (CiTT), expedidos por &l
establecimiento de salud o por el descanso médico otorgado
por el medico fratante. Los mencionados permisos deberan
ser comunicados al Equipc de Trabajo de Recursos
Humanos dentro de las 72 horas de ocurrido el hecho.

Stitadns

()
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

CODIGO: FUAPRO3PIN

Procedimiento
Suspension del Servicio cony sin VERSION N® 1,00
Contraprestacion para el Contratado CAS

Procedimiento Interno FECHA:

V.

ANEXOS

e Por el fallecimiento del conyuge, hijos, padres o hermanos
(hasta por cinco dias naturales y hasta por diez dias en caso
de que el fallecimiento haya ocurrido en un lugar geografico
distinto al lugar de la prestacion del servicio)

o Por capacitacion autorizada por la institucion (Gerente de la
Unidad Administrativa), la misma que debe estar referida al
campo de accion institucional y/o especialidad de! trabajador.

e Por el nacimiento de un hijo. Se otorgara permiso al padre
por cuatro {4) dias habiles consecutivos. El inicic de la
licencia se computa desde la fecha que el trabajador indique,
comprendida entre la fecha de nacimiento del nuevo hijo (a) y
la fecha en gque la madre o el hijo (a) sean dados de aita por
el centro médico respectivo. Se debe comunicar con una
anticipacion no menor de quince (15) dias naturales, respecto
de la fecha probable del parto. _ ' o

= Por citacion expresa de la autoridad judicial, policial o militar,
(acreditada con la correspondiente notificacién)

» Por lactancia materna

SUSPENSION SiN CONTRAPRESTACION

Las obligaciones del colaborader contratado bajo el régimen
especial CAS, podran suspenderse sin derecho # a
contraprestacién econédmica en [os siguientes casos.

a. Permisos personales solicitados de forma excepcional y por
causas dehbidamentie justificadas (por horas y hasta por un
dia):

- Este permiso debera ser autorizado por el Jefe inmediato,
o por el superior inmediato.

- lLa autorizacion debera presentarse en el formato
AUTORIZACION DE  SALIDA  CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIO (ANEXO N° 1)

- la autorizacion debidamente firmada debera presentarse
dentro de las 24 horas de solicitado el permiso. En caso de
incumplimiento se procedera al descuento respectivo por el
monto correspondiente a la jornada de un dia.

b. La suspension del servicio por un periodo mayor a un dia por
motivos particulares, debera ser debidamente sustentada y
autorizada por el Jefe inmediato o por el superior inmediato,
con el visto bueno del Jefe de Recursos Humanos. Se utilizara
asimisma el formato AUTORIZACION DE SALIDA
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO (ANEXO

Ne 1).
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CODIGO: FUAPRO3PIN
Procediﬁﬁento .
UNIDAD Suspensién del Servicio con y sin VERSION N° 1.00
ADMINISTRATIVA Contraprestacion para el Contratado CAS
Procedimiento Interno FECHA:
ANEXO N°1

AUTORIZACION DE SALIDA - CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE

SERVICIOS
ADEIIGOS y NOTIBIE Gl CAS... oo N
Unidad organica: ..........cccoevieeiiiiiiiencciee e ...........
| Fecha: Dgsde ..................... horas Hasta ... hqras
Por mativos: -
COMISION DE SERVECIOSQ.._...l..'.;......: ............. L.—_J
PERMISO PERSONAL ... oo ]
DE SALUD-. oo [ ]
DESCANSO FISICO. ..o, :]
FURGEMEATACION. ...t ettt et b et e s e,
"""""" Fima y sello del Gerente " Sello.Fimaynombre del
o Jefe del Equipo de Trabajo Vigilante de Turno

T " Por sobrefiempo

S/‘" %
D)
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CODIGO: FUAPRO4PIN

VERSION: 1.0

UNIDAD ADMINISTRATIVA
FECHA:

5.4 PROCEDIMIENTO
Reduccion de la Contraprestacion
para el Contratado CAS

RUBRO CARGO FIRMA FECHA
Elaborada por:

Gerente U. Administrativa

+.:7.] Revisada por:

Jefe Equipo_de Trabajo de Racionalizacion-<y ¢ ¢ »
Aprobada por: o
Carlos Arana Vivar Director Ejecutivo . 3

S\
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£ Coppemeida : CODIGO: FUAPROAPIN

Procedimiento
UNIDAD Reduccion de la Contraprestacion VERSION N° 1.00
ADMINISTRATIVA para el Contratado CAS
Procedimiento intermno FECHA:
l. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para efectuar la reduccion proporcional de la
contraprestacion econdmica del Contratado Administrativo de Servicios (CAS), que
hubiera incumplido con las horas de servicio pactadas.

Il. ALCANCE
La presente norma es de obligatorio cumplimiento per el contratado bajo el
régimen especial CAS, asi como por los Jefes y/o Gerentes de las distintas

unidades orgénicas que intervienen en el proceso de supervision del referido
personal.

Hl. MECANICA OPERATIVA
3.1 REQUiSIlTbS | ’ ’ 7
311 Repﬁrte del Sistema dé Control de Asistencia CAS
3.2 PROCEDIMIENTO
3.2.1 CALCULO DEL DESCUENTO MENSUAL
Para el calculo del descuento por incumplimiento de las horas de
servicio pactadas de los contratados en el horario establecido por la

institucion, se considerara la siguiente férmula:

Descuento Total Mensual = C.M. * M.LLJCAS
M.J.CAS

C.M. = Coniraprestacion Mensual

M.1.JCAS = Minutos de Incumplimiento de la Jornada CAS
(acumulados en el mes)

MJCAS = Minutos de la Jornada CAS (al mes)

3.22 El descuento se hara efectivo en Ila contraprestacion
correspondiente al mes siguiente de la ocurrencia, salvo gue el
contratado se encuentre en el Ultime mes del contrato, lo cual
debera ser informado al Equipo de Trabajo de Recursos Humanos
con la debida anticipacion.
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CODIGO: FUAPRO1PIN

Procedimiento
UNIDAD ADMINISTRATIVA Reduccion de la Contraprestacién VERSION N° 1.00
para el Contratado CAS
Procedimiento Interno FECHA:

IV. DESTINO DE LOS RECURSOS PROVENIENTES DE LA REDUCCION EN LA
CONTRAPRESTACION

El monto que se obtenga como resultado de la aplicacion de la reduccion en [a
contraprestacion por incumplimiento de las horas de servicio pactadas con los
contratados en el horario establecido por la institucion y de [a suspension de las
[abores sin derecho a contraprestacion, se revertira al Tesoro Padblico.
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