- Resolucion de Ia Direccion Ejecutiva

N° 333 -2011-FONCODES/DE

i
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VISTOS:

El Memorando N° 1435-2011-MIMDES-FONCODES/UAETRRHH, Informe N° 56-2011-MIMDES-FONCODES!
UPR/ETR e Informe Legal N° 215-2011-MIMDES-FONCODES/DE-ETAL.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Suprema N° 011-2004-MIMDES publicado en el Diario Oficial “El Peruano” de fecha 07 de
enero de 2005, se aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF del Ministerio de la Mujer y Desarrollo
Social — MIMDES, el cual establece que el Fondo de Cooperacién para el Desarrolio Social - FONCODES es un
Programa Nacional del MIMDES;

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 452-2005-MIMDES publicado en el Diario Oficial “El Péruanc” de fecha 01 de
julio de 2005, se aprueba el Manual de Organizacion y Funciones — MOF del Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social
— MIMDES, que faculta al Director Ejecutivo de FONCODES a expedir Resoluciones de la Direccion Ejecutiva en el
ambito de su competencia;

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1057 publicado en el Diario Oficial “El Peruano” de fecha 28 de Jjunio de 2008,
se regula el regimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS, que tiene por objeto garantizar los
principios de méritos, capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo de la administracion publica;

Que, mediante Decreto Supremo N° 075-2008-PCM publicado en el Diario Oficial “El Peruano” de fecha 25 de
noviembre de 2008, se aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que dispone las etapas del
procedimiento de contratacidn del régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios —~ CAS, y que es
aplicable a todas las entidades publicas, a efectos de garantizar la plena transparencia de dicha contratacion;

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 417-2008-PCM publicado en el Diario Oficial “El Peruano” de fecha 30 de
diciembre de 2008, se aprueba el Modelo de Contrato Administrative de Servicios — CAS, que como Anexo forma
parte integrante del mismo;

Que, mediante Resolucion de la Direccion Ejecutiva N° 112-2010-FONCODES/DE de fecha 01 de setiembre de 2010
se aprueba el "Manual de Procedimientos para la Contratacién, Aplicacion de la Compensacion con Descanso Fisico
por Sobretiempo, Suspensidn y Reduccidon de la Contraprestacion de las Personas con Contrato Administrativo de
ervicio’, que establece las normas y procedimientos para efectuar la contratacion, compensacion con descanso fisico
en el caso de sobretiempo, suspensidn con y sin contraprestacion, asi como la reduccién de la contraprestacion por el
incumplimiento de las horas de servicios semanales pactadas con el contratado bajo dicho régimen especial;

Que, mediante Decreto Supremo N° 065-2011-PCM publicado en el Diario Oficial “El Peruano” de fecha 27 de julic de
2011, se ha modificado diversos aspectos del Reglamento del Decreto Legislative N° 1057 comrespondiente a los
articulos 1, 3, 4, 5, 7, 8 11, 12, 13, 15 y 16, asi como se ha adicionado los articulos 8-A, 11-A, 11-B, 11-C,
literales d), e) y 1) al articulo 12.1, articulo 15-A, Quinta Disposicién Complementaria Transitoria, y Octava y Novena
«\Disposicion Complementaria Final;

2011, el Equipo de Trabajo de Recursos Humanos de fa Unidad Administrativa remite el Proyecto del Procedimiento

de Contratacion para el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios — CAS, solicitando emitir 1a

opinién respectiva;

_r;O “‘\";\‘\Que, mediante Informe N* 56-2011-MIMDES/FONCODES/UPR/ETR remitido con fecha 09 de setiembre de 2011, el

N »Equipo de Trabajo de Racicnalizacién - ETR expresa su conformidad al Proyecto del Procedimiento de Contratacion
y % para el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios — CAS y sus Anexos, solicitando proceder con

- /el tramite de aprobacion respectivo;

/i
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'AQue mediante lnﬁormo Lega! N* 215—2011-M5MDES-FONCODESIDE-ETAL ’romiudo con fecha 09 de setiambre de
2011, of Equipo de Trabajo de Asesorla Legal — ETAL recomienda aprobar el Proyecto del Procedimiento de
Contratacidn para ol Régimen Especial: de- Contrataciin Administrativa de Servicios — CAS ysus Anexos, adjuntando
las opiniones técnicas emitidas por lag unidades drgAnicas competentes a que hace referenaa los considerandos
precedentss;

Que, la Directiva N° 14-2000-FONCODES/UPR-ETR - Procedimiento para la FormulaciSn, Aprobackin, y. Actualizacion
de la Normativa Interna aprobada mediante Resclucion de la Direccidn Ejecutiva N* 312-2008-FONCODES/DE, tiene
como finalidad establecer pautas y criterios de uniformidad para la expedicidn de las normas. y disposldones intemnas
gue regulan las actividades operativas y admlnlsb'aﬁvas de FONCODES;

Que, en virlud de lo sefalado en los considerandos precedentes, resulta necesario aprobar e Proyecio del
Procedimiento da Contratacién para & Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios ~ CAS y sus
Anexos respectivos, dejando sin efecto el "Manual de Procedimientos para la Contratacion, Aplicacion de la
Compensacién con Descanso Fisico por Sobretiempo, Suspensidn y Reduccion de la Contrnpremclan de las
Pergonas con Contrato Administrativo de Servicio® aprobado mediante Resolucién de la Direccion E]ewhva N* 112-
2010-FONCODES/DE; _

Con las visaciones de la Unidad de Planeamiento y Resultados, Unidad Administrativa, Equipo de Tiabajo de
Recursos Humanos, Equipo de Trabajo de Racionatizacién y Equnpo de Teabajo da Asesorla Legal;

, |De conformidad con fo establecido én el Reglamerito de Organizacién y Funciches - ROF del MIMDES aprobado por

Decreto Supremo N* 011-2004-MIMDES y modificatorias, asl como el Decreto Legislativo N* 1057 y su- Reglamento

¥/ aprobado por Decreto Supremo N* 075-2008-PCM modificado por Decreto Supremo N® 065-2011-PCM; y de acuerdo
& las facultades otorgadas mediante Resolucion Ministerial N* 452—2005-MIMDES y modificatorias.

. SE RESUELVE:

tDescanso Fisico por Sobretiempo, Suspensidn y Reduccion de la Contraprestacidn de las Personas con Contrato
dministrativo de Servick™ aprobado por Resolucion da la Direccidn Ejecutiva N* 1 12-2010-FONCODES/DE. :

“Administrativa de Servicios ~ CAS y sus Anexos, los cuales forman parte integrants de la presente Resolucian.

Articulo 3°.- Disponer que la presente Resolucién y sus Anexos sean publicados en el portai del Fondo de
Cooperaaén para el Desarrollo Social - FONCODES.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

Articulo 1°.- Dejar sin efecto el "Manual de Procedimientos para la Contratadbn Aplicacion de la Compenaacion con -

WArticulo 2°- Aprobar el Procedimlento de Contratacién ,para el Régimen Especial de Contratacién

)
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CONTRATACION PARA EL REGIMEN ESPECIAL
DE CONTRATACION DE SERVICIOS - CAS

. OBIETIVO

Establecer el procedimiento para efectuar la contratacién de trabajadores bajo el
régimen especial de Contratacién Administrativa de Servicios - CAS.

ll. ALCANCE

El procedimiento es de aplicacion y obligatorio cumplimiento de las Unidades Orgénicas
usuarias que requieran fa Contratacidn Administrativa de Servicios - CAS.

Il. BASE LEGAL

3.1 Decreto Legislativo N® 1057 - Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios - CAS.

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

3.3 Decreto Supremo N° 065-2011-PCM - Maodificaciones al Reglamento del Régimen de
Contratacién Administrativa de Servicios - CAS.

3.4 Ley N2 27050 - Ley General de la Persona con Discapacidad y madificatorias.
{modificado por Ley 27139, 27639, 27920, 28128, 28164, 28530, 29062, 29146 y
29392)

3.5 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N® 61-2010-SERVIR/PE

NORMAS GENERALES

4.1 El Equipo de Trabajo de Recursos Humanos es el érgano responsable y encargado de
los Contratos Administrativos de Servicios — CAS y de los conflictos derivados de |a
prestacidn de los servicios.

4.2 El Contrato Administrativo de Servicios — CAS es un régimen especial de
contratacion laboral para el sector publico, que vincula a una entidad publica con
una persona natural que presta servicios de manera subordinada.

Los procesos de seleccidn de trabajadores bajo el Régimen Especial de Contratacion

Administrativa de Servicios — CAS para la Sede Central y Equipos Zonales estardn a
cargo de una Comisidn de Seleccidn que estard integrada por el Gerente de la Unidad
Gerencial del area usuaria o quien este delegue, quien la presidira; el Jefe del Equipo
de Trabajo de Racionalizacidn o quien este delegue vy el lefe del Equipo de Trabajo
de Recursos Humanos o quien este delegue.

Si la comision estima necesario, podra pedir el apoyo que requiera de las unidades
organicas respectivas, las que se encuentran obligadas a brindarlo.



i i
P e /

oy,

. | Ministerio Tac
PERU | delaMujer Desariotia CODIGO: FRHPRO4PIN
y Desarrollo Social -

Contratacion para el Régimen Especial
UNIDAD ADMINISTRATIVA o o ]
EQUIPO DE TRABAJO DE de Contratacién de Servicios - CAS FECH\ERSION 1.1
RECURSOS HUMANOS PROCEDIMIENTO INTERNO

V. MECANICA OPERATIVA

/

El procedimiento para la contratacién de trabajadbres bajo el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios — CAS consta de las siguientes etapas:

¢ Preparatoria

¢ Convocatoria

e Seleccién

e Suscripcion y Registro del Contrato

5.1 PREPARATORIA

51.1

5.1.2

5.1.3

514

521

5.2.2

La unidad organica usuaria efectuard el requerimiento, indicando la
descripcion del servicio a realizar, los requisitos minimos que debe reunir el
postulante y condiciones del servicio, asi como la justificacion de la
necesidad de contratacién utilizando el modelo de Memorando de
Requerimiento (Anexo N° 1) y el modelo de Términos de Referencia
{Anexo N° 2).

Los requerimientos de la Contratacion Administrativa de Servicios - CAS de
la Sede Central se presentardn ante el Equipo de Trabajo de Recursos
Humanos; en tanto que los requerimientos de los Equipos Zonales deberdn
ser remitidos a la Unidad Gerencial de Articulacién Territorial para su
conselidacién y visto bueno y posteriormente ser derivados al Equipo de
Trabajo de Recursos Humanos en un plazo no mayor de un {01) dia habil.

Los requerimientos deberdn contar con la aprobacién expresa de la
Direccién Ejecutiva; para ello, el Equipo de Trabajo de Recursos Humanos
tramitard la citada aprobacién, en un plazo no mayor de un (01) dia habil.

Aprobados los requerimientos por la Direccién Ejecutiva, el Equipo de
Trabajo de Recursos Humanos, de ser el caso, solicitara la correspondiente
certificacion de crédito presupuestario al Equipo de Trabajo de
Presupuesto, que reportara la informacion correspondiente en un plazo no
mavyor de un (01) dia habil.

Obtenida la certificacidn de crédito presupuestario correspondiente, el
Equipo de Trabajo de Recursos Humanos solicitara, a través del responsable
del portal institucional, se publique la convocatoria en la pagina web de
FONCODES, asi como en un lugar de acceso publico de la Sede Central o
Equipo Zonal, segln corresponda, por un periodo de cinco (05) dias habiles
previos al proceso de seleccidn.

La convocatoria incluira:

¢ Cronograma y etapas del procedimiento de contratacion,
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Mecanismos de evaluacién.
Requisitos minimos del perfil.

* (Condiciones esenciales del contrato (lugar donde se prestara el servicio,
plazo de duracién del contrato y monto de la retribucion).

5.2.3 Los postulantes deberan entregar en la mesa de partes de la Sede Central
y/o Equipos Zonales, sus Curricutum Vitae documentados. . Adicionalmente
se incluira una copia del DNI, la Declaracién lurada de Parentesco (ANEXO
Ne 3), de acuerdo a lo dispuesto por la Ley N@ 26771, asi como la
Declaracién Jurada de Veracidad de Datos Consignados {ANEXO Ne 4),
Dichos Anexos podran ser obtenidos del Portal Institucional en el que se
publicé la convocatoria.

5.3 SELECCION

5.3.1 Los Procesos de Seleccion para la Contratacidn Administrativa de Servicios -
CAS considerardn las siguientes etapas:

5.3.1.1 Evaluacién Curricular

Se evaluarad el Curriculum Vitae documentado en copia simple de cada
postulante, conforme a los siguientes factores:

a. Nivel Educativo, califica el grado de instruccidon profesional
o técnico alcanzado.

b. Capacitacidn, es aquella obtenida en los dltimos cinco (05} afios,
relacionada con la profesién o con el desempefio del cargo al cual
postula.

c. Experiencia Laboral, después de haber obtenido el Titule Técnico,
Profesional Técnica o Profesional o Titulo de Licenciado o sus
equivalentes, segun el requerimiento establecido.

d. Experiencia Especializada, después de haber obtenido el Titulo
Técnico, Profesional Técnico o Profesional o titulo de Licenciade o
sus equivalentes, segtin el requerimiento estabilecido, en cargos
similares al cual postula.

e. Otros requerimientos especificos, de ser el caso

Los puntajes que correspondan asignar por la evaluacién curricular se
especifican en el Cuadro de Puntaje de la Evaluacion Curricular
{Anexo N° 5}.

En la evaluacién curricular obtendra puntaje aprobatorio el postulante
gue cumpla con todos los requisitos de la convocatoria, caso contrario
sera automaticamente excluido.
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La relacion de postulantes que aprobaron la Evaluacién Curricular
deberd ser publicada en la pagina web de la Institucién o en un lugar
de acceso publico de la Sede Central o Equipo Zonal durante un (01)
dia. Asimismo, los postulantes que aprobaron la Evaluacién Curricular
seran notificados mediante correo electrénico respecto de los
resultados de esta etapa y de la fecha de la entrevista.

A tal efecto, el postulante estd obligado a sefialar una direccion
electrénica en la cual se efectuardn las notificaciones, siendo de su
responsabilidad que esta se encuentre activa.

5.3.1.2 Entrevista

Los postulantes que obtengan los tres primeros puestos en orden de
mérito, como consecuencia de la Evaluacion Curricular, canstituyen la
terna de postulantes aptos.

Se notificard mediante correo electronico a los integrantes de la terna
finalista el dia y hora de la entrevista durante un plazo no mayor de un
(01) dia habil.

La Entrevista tiene un puntaje maximo de 20 puntos y es eliminatoria.
El puntaje de la entrevista se obtiene promediando el puntaje
individual de los integrantes del Comité.

5.3.1.3 Resultados del Proceso

El Puntaje Total es la suma del puntaje obtenido en las etapas de
evaluacién curricular y entrevista.

El Puntaje Final es el Puntaje Total sumando fa bonificacion por ser
personal licenciado de las Fuerzas Armadas o por Discapacidad, segin
corresponda.

El Comité otorgard una bonificacidon del diez por ciento (10%) sobre el
puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista, de conformidad con lo
establecido en el Articuto 4° de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva
N® 61-2010-SERVIR/PE en la que se establecen criterios para asignar
una bonificacién en concursos de puestos de trabajo en la
administracién publica en beneficio del personal licenciado de las
fuerzas armadas, al postulante que lo haya indicado en su Curriculo
Vitae y haya adjuntado copia simple del documento oficial emitido por
la autoridad competente que acredite su condicién de Licenciado.
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El Comité otorgara una bonificacion por discapacidad del quince por
ciento (15%) sobre el Puntaje Final, al postulante que lo haya indicado
en su Curriculo Vitae y haya adjuntado copia del correspondiente
Certificados de Inscripcion en el Registro Nacional de la Persona con
Discapacidad emitido por el Consejo Nacional para la Integracién de la
Persona con Discapacidad — CONADIS,

El resultado de la Evaluacion Final se publicard en el portal institucional
y en un lugar visible de la Sede Central o Equipos Zonales, segun el
orden de mérito y con los puntajes obtenidos por cada postulante al
siguiente dia habil de culminada la etapa de seleccién.

5.4 SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

54.1

5.4.2

5.4.3

54.4

Comprende la suscripcion del contrato dentro de un plazo no mayor de
cinco (5} dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacién
de los resultados, previo conocimiento del Director Ejecutivo. El postulante
seleccionado, previo a la firma del contrato respectivo, entregara copia
certificada {ver art. 110 del D.Leg. 1049) o autenticada (ver art. 127 de la
Ley 27444) por fedatario de FONCODES respecto de la documentacién gue
sustente el Curriculo Vitae y la Declaracién Jurada de la Eleccién de un
Sistema de Pensiones {Anexo N° 6).

El Equipo de Trabajo de Recursos Humanos verificard la pertinencia y
suficiencia de la documentacion que sustenta lo declarado por el
seleccionado en su Curriculum Vitae, debiéndose dejar constancia de dicho
acto en su Legajo Personal. Asimismo verificard que el seleccionado no se
encuentre registrado en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y
Despido — RNSDD (ver art. 242 de la Ley N° 27444,

Si fuera el caso que no se suscribiera el contrato por causas objetivas
imputables al seleccionado, se declarara ganador a la persona que ocupd el
segundo lugar de acuerdo al orden de mérito alcanzado. De no suscribirse
contrato con las personas que ocuparon el primer o segundo lugar en el
proceso de seleccién, se puede declarar ganador a la persona que ocupa el
orden de mérito inmediatamente siguiente o declarar desierto el proceso.

Una vez suscrito el contrato, el Equipo de Trabajo de Recursos Humanos
tendra cinco {5) dias hébiles para ingresarlo al Registro de Contratos
Administrativos de Servicios - CAS y a la Planilla Electrénica, en
coordinacion con el Equipo de Trabajo de Contabilidad.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

6.1 Duraciér; del Contrato
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El Contrato Administrativo de Servicios — CAS es de plazo determinado y su duracién
no podrd ser mayor al periodo que corresponde al afio fiscal, dentro del cual se
efectia la contratacién, sin embargo el contrato puede ser prorrogado o renovado
cuantas veces se considere necesario,

6.2 Prérroga o renovacion
Cada prérroga o renovacion del contrato no puede exceder del afio fiscal y debe
formalizarse por escrito antes del vencimiento del ptazo del contrato o de la prérroga
0 renovacién anterior.

La unidad organica usuaria en la Sede Central debera solicitar al Equipo de Trabajo de
Recursos Humanos, la prérroga o renovacion de los contratos administrativos de
servicios utilizando el modelo de Memorando de Prérroga o Renovacién CAS {ANEXD
Ne2 7), con un plazo no menor de cinco dias hahiles 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, fa prorroga o renovacidn de los
contratos administrativos de servicios utilizando el modelo de Memorando de
Prérroga o Renovacidn CAS (ANEXO N2 7}, con un plazo no menor de ocho (8) dias
habiles a la fecha de término de lgs mismos. Dicha Unidad Gerencial dara su visto
bueno en la solicitud y lo derivara al Equipo de Trabajo de Recursos Humanos para el
tramite dentro en un plazo no mayor de tres (3) dias habiles.

Las prorrogas o renovaciones deberan contar con la aprobacién expresa de la
Direccion Ejecutiva; esta facultad podri ser delegada en la Unidad Administrativa,
para ello, el Equipo de Trabajo de Recursos Humanos tramitara la citada aprobacion,
enh un plazo no mayor de dos {02) dias habiles. De ser necesario, se solicitarad la
certificacién presupuestal al Equipo de Trabajo de Presupuesto que reportard la
informacion correspondiente en un plazo no mayor de dos (02) dias habiles.

FONCODES informara al trabajador sobre la no prdrroga o la no renovacién del
contrato, con una anticipacion no menor de cinco (5) dias habiles previos al
vencimiento del contrato respective. En caso gque el trabajador continie laborando
después del vencimiento del contrato sin que previamente se haya formalizado su
prorroga o renovacién, el plazo de dicho contrato se entiende automaticamente
ampliado por el mismo plazo del contrato o prérroga que esté por vencer, sin
perjuicio de la responsabilidad qgue corresponda a los funcionarios o servidores que
generaron tal ampliacion automatica.

VIl ANEXOS

7.1 Anexo N° 1. Memorando de Requerimiento

7.2 Anexo N° 2. Términos de Referencia

7.3 Anexo N2 3, Declaracién Jurada de Parentesco

7.4 Anexo N2 4. Declaraciéon Jurada de Veracidad de Datos Consignados
7.5 Anexo N° 5, Cuadro de Puntaje de la Evaluacién Curricular
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7.7

Anexo N° 6, Declaracién Jurada de la Eleccion de un Sistema de Pensiones
Anexo N° 7. Memorando de Prérrogas o Renovacion CAS
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RECURSOS HUMANOS PROCEDIMIENTQ INTERNO l

[MODELO DE MEMCRANDO DE REQUERIMIENTO]

ANEXO N°1

“Decenic de las Personas con Discapacidad en el Pert”
[Denominacién del Afio que corresponda]

MEMORANDO N° -2011-MIMDES-FONCODES/........

A
Jefe del Equipo de Trabajo de RRHH
ASUNTO :  Contratacion Administrativa de Servicios - CAS
.'i"ﬁi%‘_' > "r"{%‘fg‘\EECHA :  San Isidro,
)

ontratacion Administrativa de Servicios - CAS que se detalla en los Términos de Referencia adjuntos.
v

-5:'{6'Pngo el agrado de dirigirme a usted, a fin de solicitarle tenga a bien disponer el inicio del tramite para la

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

Atentamente,

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

CUADRO RESUMEN PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS

Nuevos Requerimientos:

N° Nombre del Servicio
i

[Ejemplo: Coordinador en medios de comunicacién]
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UNIDAD ADMINISTRATIVA . - .
EQUIPO DE TRABAJO DE de Contratacion de Servicios - CAS FECHVAE-RSION 1.1
RECURSOS HUMANOS PROCEDIMIENTO INTERNO

[MODELO DE TERMINO DE REFERENCIA]
ANEXQ N2

TERMINOS DE REFERENCIA
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS ~ CAS
DE (Indicar la denominacién del servicio)

. OBJETO

Seleccionar a una persona natural que brinde el servicio descrito para la (el) (indicar la unidad
organica solicitante), segin las condiciones del servicio que se detallan en los presentes Términos
de Referencia.

DEPENDENCIA SOLICITANTE

Indicar la Unidad Orgénica que solicita el servicio

PLAZO DEL SERVICIO

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

FUENTE DE FINANCIAMIENTO

Recursos Ordinarios

MONTO DE LA CONTRAPRESTACION

En nuevo soles

CONDICIONES DEL SERVICIO

» El Contratado serd responsable ante FONCODES por los dafios y perjuicios que pudiera
ocasionar en casos de incumplimiento de su obligacion.

» Elservicio que brindara el Contratado sera supervisado por la unidad usuaria solicitante.

¥ La contraprestacion se abonara en meneda nacional, previa presentacion del Informe respectivo
y con la conformidad expedida por la unidad usuaria solicitante.

» FONCODES efectuard las retenciones de los impuestos de Ley, sin perjuicio de que el
Contratado cumpla con sus obligaciones tributarias.

» La persona, cuyos servicios sean contratados, debera guardar la debida reserva sobre el

contenido de ta documentacion de FONCODES a la que tenga acceso.

En caso que para la ejecucion del servicio sea necesario el traslado del Contratado, fuera de 1a sede
donde presta servicios, FONCODES asumira el costo de los pasajes, alimentacion, hospedaje,
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UNIDAD ADMINISTRATIVA r - .
EQUIPO DE TRABAJO DE de Contratacion de Servicios - CAS VERSION : 1.1

RECURSOS HUMANOS FECHA:

PROCEDIMIENTO INTERNO

movilidad y otros que sean necesarios, teniendo como referencia la escala de vidticos de la
institucion

VIi. DESCRIPCION BASICA DEL OBJETO DE LA CONTRATACION
(Ejemplo)

»
»
»
»
>

Establecer relacion con medios de comunicacion para la difusion de los logros institticionales.
Redaccidn 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.

Coordinacion de entrevistas del Director Ejecutivo en los medios de comunicacion masiva.

REQUISITOS MINIMOS

(Profesion o carrera técnica, grado académico)
Titulo en ciencias de la comunicacién,

{Experiencia)

Experiencia minima de 2 afios en medios radiales.

Experiencia laboral 0 de servicios minima de cuatro (4) anos en medios de comunicacién
audiovisual,

- (Oftros)
» Estudios en relaciones publicas.

E! vinculo entre FONCODES vy el Contratado se regira de acuerdo a lo dispuesto por el Decreto
Legistativo N° 1057, su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, el
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y demas normatividad aplicable , asi como los términos y
clausulas establecidas en el Contrato Administrativo de Servicios - CAS segun modelo aprobado
mediante Resolucion Ministerial N® 417-2008-PCM, en tanto se apruebe el Modelo de Convocatoria
y del Contrato Administrativo de Servicios — CAS a cargo de SERVIR segun lo establecido en el
Decreto Supremo N° 075-2011-PCM.
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RECURSOS HUMANOS PROCEDIMIENTO INTERNO

2, MADRE :

[MODELO DE DECLARACION JURADA DE PARENTESCO]

ANEXO N° 3DECLARACION JURADA DE RELACION DE PARENTESCO

Cumplimiento de la Ley N° 26771 y del Art. 3° de su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-
2000-PCM y modificatorias (modificado por el Decreto Supremo N° 017-2002-PCM y Decreto Supremo
N°® 034-2005-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 ningun funcionario (Director Ejecutivo, Gerentes, Asesores de Alta
Direccion, Jefes de Equipos de Trabajo o Jefes de Equipos Zonales) de FONCODES, cualquiera sea la
modalidad de contratacién (A Plazo Indeterminado, Sujeto a Modalidad, Contrato Administrativo de
Servicios, etc., designados por FONCODES) que labore en la Institucién.

lguaimente, declaro que los apellidos (completos) y nombres de mis padres son:

PADRE :

/ 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 conyuge o
conviviente son:

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 la Institucién tenga a bien
requerirme.
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FECHA:
RECURSOS HUMANOS PROCEDIMIENTO INTERNO

EN CASQ DE TENER PARIENTES:

Declaro bajo juramento que en FONCODES presta servicios el personal cuyos apellidos y nombres
indico, a quienes me une la relacién o vinculo de afinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo matrimonial
(M) © unién de hecho (UH) sefialados a continuacion:

Relacién Apellidos Nombres Tipo y Grado

Nombres y Apellidos:
Unidad Orgéanica de prestacion del servicio;

Grado Parentesco por consanguinidad
SES: En linea recta En linea colateral
(»] " ’4,,‘ 1or Padres/hijos -
?f-’ Q = 2do Abuelos/nietos Hermangs
o &Q’ E 3er Bisabuelos/bisnietos Tios, sobrinos
W N 4to Primos, sobrinos, nietos, tios abuelos
* & \\.;\\b" Pargntesco por afinidad
oncia o 1er Suegros, yemo, nuera
2do Abuelos del cényuge Cufados
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EQUIPO DE TRABAJO DE de Contratacion de Servicios - CAS FECH\;ERSION 1.1
RECURSOS HUMANOS PROCEDIMIENTO INTERNO

[MODELO DE DECLARACION JURADA DE VERACIDAD DE DATOS CONSIGNADOS EN EL
CURRICULO VITAE]

ANEXO N°4

DECLARACION JURADA DE VERACIDAD DE DATOS CONSIGNADOS

Declaro bajo juramento, en mi calidad de postulante a un Contrato Administrativo de Servicios en
FONCODES, lo siguiente:

NO REGISTRAR ANTECEDENTES PENALES.

NO REGISTRAR ANTECEDENTES POLICIALES.
GOZAR DE BUENA SALUD.
. LADIRECCION INDICADA ES LA VERDADERA,

. NO ESTAR COMPRENDIDO EN PROCESOS ADMINISTRATIVOS ALGUNA ENTIDAD
PUBLICA.
6. NO ESTAR COMPRENDIDO EN PROCESO JUDICIAL EN EL QUE FONCODES SEA PARTE.
7. 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.

La presente Declaracion Jurada la realizo en aplicacion del principio de presuncion de la
veracidad, de conformidad con el articulo 42° de la 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
omprueba su falsedad.

Nombres y Apellidos:
Unidad Orgéanica de prestacion def servicio:
Domicilio:
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Contratacion para el Régimen Especial
de Contratacion de Servicios - CAS

VERSION : 1.1

PROCEDIMIENTO INTERNO

FECHA:

ANEXO N° §

_ CUADRO DE PUNTAJE DE LA EVALUACION CURRICULAR
CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE SERVICIOS

NIVEL EDUCATIVO o
Considerar el maximo nivel aleanzada - Centificados - Bachilier Universiario 15 - Secundaria complela 5
__}.- Constancias - Titule Universitario 20 « Estudios T écnicos: _
- Diplemas - Maestria sin Grado 25 Menos de 2 semestres académicos 6
= Titulos - Magister, Titulo de segunda 2 semesiees académicos 8
especializacion o grado 4 semesires académicos 12
doctoral 30 & semesires académicos 16
- Titudo de Institulo Superior 20
CAPACTTACION COMPLEMENTARIA
Considerar las capacitaciones de los ﬂli_pjlq_s_ cinco - Ceniﬁ:ndlus
afos, relacionadas con la profesidn ocon_e] L - Conglancias D¢ 20 a 50 horas = 2 puntos |Puntaje De 10 a 25 horas= 4 puntos Puntaje
desemnpefic de cargos o - Diplomas De 51 a 100 horm 5 puntos Miximo: 20 [De 26 a 50 horas= 5 punios Maxime: 10
De 101 a 150 horas= & puntos De 51a 75 horas= 6 puntos
De 151 a 200 horas= 1] puntos De 76 & 100 horas= 7 punios
De 201 2 250 h_oras:__-_ 14 puntos D 101 a 125 horas= 8 pntes
De 251 a 300 horas= 17 punlos De 126 a 150 horas= % pmntes
_|Pe 302 amas horas= 20 puntos De 131 a més horas= 10 punios
3 horas por dia de capanil.aciﬁn 3 horas por dia & capacilacién
|EXPERIENCIA LABORAL N
Relacionada con el gjercicio de la profesion despwes | - Cenificados 1 afio = 2 pmntos Pwnizje 1 afto =3 puntos Puntaje )
de haber obtenido el grado academico de bachiller - Constancios Maxime: 20 Miéximo: 30
niversitario o titulo profesional, seg\'n ..EI caso, para | - Resoluciones
los grupos directivos y profesionales
EXPERIENCIA ESPECIALIZADA . o o o . )
Similar a la naturaleza del cargo a desempefar - Cenificados L ano =3 puntos Puntaje | afto =4 puntos Puntgje
- Constancias Miximo: 30 Méximo: 40
1- Resoluciones
100 PUNTO S 100 PUNTO S
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UNIDAD ADMINISTRATIVA. |~ 40 G ontratacion de Servicios - CAS VERSION : 1.1

EQUIPO DE TRABAJO DE

RECURSOS HUMANOS FECHA:

PROCEDIMIENTO INTERNC

ANEXO N° 6

_ DECLARACION JURADA
_ELECCION DE SISTEMA DE PENSIONES

Seflores:. D
Fondo de Cooperacién para el Desarrollo Sociat
FONCODES
Presente.- .
AL
bajo juamenta que:

o Sl . NO
Al ooo.ov oo oo tENMB CONLrAto vigente bajo cualquier modalidad (planila, CAS, SNP, otros) en el 1]
Estada ' ;

R S : St N0

1) Estoy afiiado a Sistema Nacional de Pensiones (SNP) —1T 1

‘De ser aﬂrm_ati\.é ta respuesta del numeral 1, sefiale: sl NO

i

‘Deseo continuar aportanda y acepto qua ta entidad efectie la retencién

81 NO
2) -Deseo afliamne al Sistema Nacional de Pensiones (SNP) T
'3 '§ciu5'1'_p_ansinni§ta E:

De ser negativas las raspuesias consignadas en jos numervles 1,2 y 3 pesar al
numeral 4 ’
Sl NO

4) Estay actualmente afiliado al Sistema Frivado de Pensiones (SPP} AFP

H

De ser afimativa la respuea!a' dal numeral 4, sefale:
‘Nombre de AFP..... i~ .
CUIN® o
{obligatorio si esta afliada a ia AFP)

De ser afimativa la respuesta_: del numeral 4, sefale: o 51 . NO
.Desso continuar aportando y acepto que la Entidad efectue la retencidn

....De ser .ryqéaﬁvas las respuestas consignadas en los les 1,2,3 y 4 pasar al
_numeral §
\ ‘ Si . NO
5) Deseo afiliarme al Sisterma Privado de Pensiones (SPP) - AFP :l:

‘Marque con una (X la AFP a la cual desea silliarss:

omar en cuents que la afitiacion a un régimen de pensiones es opcional para quienes vienan prestando 3arvicios
“a favor def Estado y son coniretados bajo of presente régimen; y, obligeloriapara jas personas que sean contratadas
:bajo este régimen a partir de su emirads an vigencia. A eslos efectos, in persana debe elegir snire of Sisteme
‘Nacional de Pensiones o of Sistemn Privedo de Pensiones.

Declare pajo juramento, que tos datos sefalados en la presenta Declaracion Jurada son ciertos y me
someto a las RESPONSABILIDADES a que hubiera lugar, & s¢ comprugba su falsedad

de.... ....0e 20....

:Facha....

Firtna del Trabajador
DNINC e e

Nombres y Apellidoes:
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FECHA:
RECURSOS HUMANOS PROCEDIMIENTO INTERNO

MODELQ DE MEMORANDO DE PRORROGAS O RENOVACION CAS)
ANEXO N°7

*Decenio de las Personas con Discapacidad”
[Denominacion del Afio que correspondal

MEMORANDO N° -2011-MIMDES-FONCODES......

Jefe del Equipo de Trabajo de RRHH/Gerente de la Unidad Gerencial de Art. Territorial

\‘t_;;\'
55‘,}ASUNTO . Contratacion Administrativa de Servicios — Prorroga/Renovacion

FECHA : San Isidro,

Tengo el agrado de dirigirme a usted, a fin de solicitarle tenga a bien disponer el inicio del tramite para ia
prorroga (o renovacion) de servicios del personal confratado mediante Contrato Administrativo de
Servicios del ... , para el periodo comprendido desde el ...

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



