RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUTIVA

Lima, 13 SEP 2011 Ne / 03 -2011-SERVIR/PE

Visto, el Informe N2 008-2011-SERVIR/GPGRH de la Gerencia de Politicas de
Gestion de Recursos Humanos;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo N2 1057 se regula el contrato administrativo
de servicios como una modalidad de contratacién especial propia del derecho
administrativo y privativa del Estado, no sujeta a la Ley de Bases de la Carrera
Administrativa, al régimen laboral de la actividad privada ni a otras normas que regulan
carreras administrativas especiales y, mediante Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, se
aprobo el Reglamento de dicha norma;

Que, en la sentencia recaida en el Expedlente N2 00002 2010 PI/TC de fecha 7 de
setiembre de 2010, el Tribunal Consti declar6 i da la da de
inconstitucionalidad promovida contra el citado Decreto Legislativo, establecnendo que
en toda actividad interpretativa sobre el inado “contrato inis de
servicios”, debe entenderse que dicho contrato es propiamente un régimen especlal"
de contratacion laboral para el sector publico, ible con el marco constituci

Que, en la misma ia, aclarada di lucié blicada el 20 de
octubre de 2010, el Tribunal Constitucional dispuso que se dicte la reglamentacion
necesaria que permita a los trabajadores sujetos al régimen laboral del Decreto
Legislativo N2 1057, el ejercicio del derecho de sindicacién y huelga regulado en el
articulo 282 de la Constitucién Politica del Perd, asi como introducir modificaciones al
Reglamento de la referida norma, con el fin de mejorar la gestion del régimen de
\( contratacion administrativa de servicios;

Que, en cumplimiento a lo dispuesto por el Tribunal Constitucional, mediante
| Decreto Supremo N2 065-2011-PCM publicado el 27 de julio de 2011, se aprobaron
modificaciones al Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 y se adicionaron otras
disposiciones con el propésito de complementar dicha legislacion;

Que, en el numeral 15.A.3 del articulo 15-A de la referida disposicion se dispone
que la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR dictara las reglas y/o lineamientos
/ conforme a los cuales cada entidad debera adecuar los instrumentos internos conforme
a los cuales ejerce el poder disciplinario, y, asimismo, en su Unica Disposicion
Complementaria Final se establece que SERVIR aprobara el modelo de convocatoria de
la contratacion administrativa de servicios y el modelo del contrato administrativo de
servicios;




Que, en cumplimiento del encargo conferido, mediante el documento de visto la
Gerencia de Politicas de Gestién de Recursos Humanos, érgano de SERVIR encargado de
formular las politicas nacionales y propuestas normativas del Sistema Administrativo de
Gestién de Recursos Humanos, ha propuesto las reglas y lineamientos para la
adecuacién de los instrumentos internos conforme a los cuales las entidades ejercen el
poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el régimen laboral especial
del Decreto Legislativo N2 1057, asi como el modelo de convocatoria y de contrato
administrativo de servicios;

Que, el Consejo Directivo de SERVIR aprobd la propuesta presentada por la
Gerencia de Politicas de Gestién de Recursos Humanos, encargando a la Presidencia
Ejecutiva emitir la Resolucion respectiva;

Que, asimismo, en el articulo 32 del { del Decreto Legislativo N2 1057
se establece que la seleccion del personal bajo el régimen laboral especial de
contratacién administrativa de servicios se realiza, necesariamente, mediante
evaluacién curricular y entrevlsta, snendo opcional para las entidades aplicar otros

como la i logica, la evaluacién técnica o la evaluacion de
competencias especificas;

Que, en ese sentido, adecuandose a los términos de la citada disposicion
reglamentaria, debe modificarse el articulo 42 de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva
N@ 61-2010-SERVIR/PE, que prevé las etapas a que deben sujetarse las entidades de la
administracién publica para la seleccién de personal;

Con la visacion de la Gerencia General, de la Gerencia de Politicas de Gestion de
Recursos Humanos y de la Oficina de Asesoria Juridica;

De conformidad al Decreto Legislativo N 1023, el Decreto Supremo N2 065-
2011-PCM y en uso de las Itades est: i enel de Organi on y
Funciones de la Autoridad Nacional del Servicio Civil, aprobado mediante Decreto
Supremo N2 062-2008-PCM y modificado por Decreto Supremo N2 014-2010-PCM;

SE RESUELVE:

Articulo 12.- Reglas y li i para la ién de los i
internos conforme a los cuales las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los
trabajadores contratados bajo el régimen laboral especial del Decreto Legislativo N2
1057

Aprobar las reglas y lineamientos a que deben sujetarse las entidades publicas
para adecuar los instrumentos internos conforme a los cuales ejercen el poder
disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el régimen laboral especial del
Decreto Legislativo N2 1057 que, como anexo, forma parte de la presente Resolucion.



Articulo 22.- Modelo de C ia para la C i6 ini iva de
Servicios

Aprobar el Modelo de Convocatoria para la contratacién administrativa de
servicios que, como anexo, forma parte de la presente resolucion.

Articulo 32.- Modelo de Contrato Administrativo de Servicios
Aprobar el Modelo de Contrato Administrativo de Servicios que, como anexo,
forma parte de la presente resolucion.

Articulo 42.- Ambito de aplicacién

Los documentos aprobados en los articulos precedentes son de obligatoria
aplicacion por parte de las entidades puablicas a que se refiere el articulo 22 del Decreto
Legislativo N2 1057 y el articulo 22 de su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo
N¢ 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

Articulo 52.- Vigencia
La presente Resolucién entra en vigencia al dia siguiente de su publicacién en el
Diario Oficial EI Peruano.

Articulo 62.- Difusién

Disponer la publicacion de la presente Resolucién en el Diario Oficial El Peruano
y en el Portal Institucional de SERVIR (www.servir.gob.pe), y de los documentos
aprobados en los articulo 12, 22 y 32 de la presente Resolucién en dicho portal
institucional.

Unica Disposicién Complementaria Final

Las consultas sobre la aplicacion de las reglas y lineamientos, del modelo de
convocatoria de la contratacién administrativa de servicios y del contrato administrativo
de servicios, son absueltas por la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR en el
marco de su competencia. La atencién de los pedidos de opinién formulados por las
diversas instituciones publicas y personas naturales se sujeta a las disposiciones que
sobre el particular emita esta entidad.

Unica Disposicién C: ia
Modifiquese el articulo 42 de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 61-2010-
SERVIR/PE en los siguientes términos:

“Articulo 42.- Procesos de Seleccion
Todo proceso de seleccion que realicen las entidades de la administracion

publica deberd considerar, entre otras etapas, como minimo las
siguientes:

a) Evaluacién curricular.
b) Evaluacién técnica.



¢) Evaluacion psicoldgica.
d) Entrevista.

Para el proceso de seleccion en el marco de la contratacién administrativa
de servicios solo son obligatorias las etapas de evaluacion curricular y
entrevista, siendo opcional para las i aplicar otros

de evaluacion.

La etapa de evaluacién psicoldgica es i ia para las idade
sefialadas en los numerales 3.1, 3.2, 3.3 y 3.6 del articulo 3 de la presente
R ion. En los Gobierno: i y Locales, incluidos sus érganos y

entidades, corresponderd a las autoridades evaluar la aplicacién de la
mencionada etapa, tomando en cuenta ademds la disponibilidad
presupuestaria de las entidades.

Aquellos postulantes que superen todas las etapas mencionadas
precedentemente, y hubiesen acreditado documentalmente la condicién
de personal licenciado de las Fuerzas Armadas, recibirdn una bonificacién
del 10% en la ultima de las etapas sefialadas (entrevista).”

y

-
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Reglas y li i para la i6n de los i internos conforme a los
cuales las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los j
bajo el régimen laboral especial del Decreto Legislativo 1057

Articulo 12.- Finalidad

Establecer las reglas y lineamientos a que deben sujetarse las entidades publicas para
adecuar los instrumentos internos conforme a los cuales ejerce el poder disciplinario sobre
los trabajadores contratados bajo el régimen laboral especial de contratacién administrativa
de servicios regulado por el Decreto Legislativo 1057 — régimen CAS (en adelante, “el
trabajador”).

Articulo 22.- Base Legal

2.1 Decreto Legislativo 1057, que regula el régimen especial de contratacion administrativa
de servicios.

2.2 Decreto Supremo 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
1057.

2.3 Decreto Supremo 065-2011-PCM, que ificaci al del
Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.

2.4 Sentencia del Tribunal Constitucional recaida en el Expediente N2 000002-2010-PI/TC,
que declara la constitucionalidad del régimen contratacion administrativa de servicios y
su naturaleza laboral especial.

2.5 Decreto Legislativo 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR,
como Organismo Técnico Especializado, rector del Sistema Administrativo de Gestién
de Recursos Humanos.

2.6 Decreto Supremo 062-2008-PCM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Autoridad Nacional del Servicio Civil, modificado por Decreto Supremo
014-2010-PCM.

Articulo 32.- Ambito de aplicacién
~las p reglas y li i son apli a las entidades publicas a que se
refiere el articulo 2 del Decreto Legislativo 1057 y el articulo 2 de su Reglamento, aprobado
por Decreto Supremo 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM.

Articulo 42.- Adecuacion de instrumentos de gestion internos

Cada entidad debe adecuar sus instrumentos de gestion o directivas internas conforme
a los cuales ejerce el poder disciplinario, en concordancia con las presentes reglas y
lineamientos.

Articulo 59.- Poder disciplinario

Los trabajadores contratados bajo el régimen CAS prestan servicios subordinados. En
tal sentido, las entidades se encuentran facultadas para dirigir la prestacion de dichos
servicios, normarlos, dictar las drdenes necesarias para su ejecucién y sancionar
disciplinariamente cualquier infraccién o incumplimiento de las obligaciones a cargo del
trabajador.



Articulo 62.- Alcances del poder discipl

El poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el régimen CAS
comp! la potestad de i el i i de cualquier clase de obligacion,
tanto de origen contractual como legal, administrativo o funcional, sin perjuicio de la
responsabilidad civil y/o penal en que pudiera incurrir el trabajador.

Articulo 72.- Falta disciplinaria

Se considera falta disciplinaria a toda accién u omisién del trabajador que contravenga
las obligaciones derivadas de su relacién laboral bajo el régimen CAS y las funciones propias
del puesto a desempeniar.

Articulo 82.- Organo encargado de la aplicacién de las medidas disciplinarias
Las medidas disciplinarias seran aplicadas por la Oficina de Recursos Humanos de cada
entidad o la que haga sus veces.

Articulo 92.- Apelacién de sanciones

Contra las medidas disciplinarias aplicadas a los trabajadores contratados bajo el
régimen CAS, procede la interposicion de recurso de apelacién, cuyo conocimiento y
resolucién en dltima instancia administrativa corresponde al Tribunal del Servicio Civil, de
acuerdo a las reglas de implementacion progresiva de funciones establecidas por SERVIR.

Disposiciones Complementarias Finales:

Primera: Las sobre la apli 6n de las pi reglas y | i son
absueltas por SERVIR en el marco de su competencia. La atencién de los pedidos de opinién
formulados por las diversas instituciones publicas y personas naturales se sujeta a las
disposiciones que sobre el particular emita esta entidad.

Segunda: El poder disciplinario sobre los trabajadores CAS es ejercido sin colisionar con
la facultad sancionadora con que cuenta la Contraloria General de la Republica, de acuerdo
a la-Ley 29622 — Ley que modifica la Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Ublica, y su p por Decreto Supremo 023-
2011-PCM.
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CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS
N (indicar nimero del Contrato)

Conste por el presente el Contrato ini ivo de Servicios que celebran,
de una parte (nombre de la entidad), con Registro
Unico de Contribuyente Ne con domicilio en
legal de la entidad), representado por
identificado con Documento Nacional de Identidad N

en su calidad de (indicar cargo y/o puesto del
representante de la entidad), quien procede en uso de las facultades previstas en
(indicar resolucién y/o documento en el que constan las

facultades del representante de la entidad), a quien en adelante se denominara LA

ENTIDAD; y de la otra parte, (nombre del trabajador),
identificado con Documento Nacional de Identidad N2 y Registro Unico de
Contribuyente N2 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 al amparo de las siguientes disposiciones:

e Decreto Legislativo 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios (en adelante, “régimen CAS”).

Decreto Supremo 075-2008-PCM — Reglamento del Decreto Legislativo 1057,
modificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM.

Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcion Pdblica y normas complementarias.

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

. n ia del Tribunal C ituci recaida en el i N2 000002-2010-PI/TC,
que declara la constitucionalidad del régimen CAS y su naturaleza laboral.
e Las demas di: ici que resulten apli al Contrato inistrativo de Servicios.

CLAUSULA SEGUNDA: NATURALEZA DEL CONTRATO

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

Por su naturaleza de régimen laboral especial de contratacién del Estado, confiere a EL
TRABAJADOR (nicamente los derechos y obligaciones establecidos en el Decreto
Legislativo 1057, su 1% ifi ias.

CLAUSULA TERCE BJETO DEL CONTRATO
EL TRABAJADOR y LA ENTIDAD suscriben el presente Contrato a fin que el primero se
d de forma indivi y subordinada como (indicar
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puesto y/o cargo) en la unidad orgénica y/o éarea (indicar
dependencia, unidad orgdnica y/o drea donde se prestard el servicio), cumpliendo las
funciones detalladas en la Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios y
que forma parte integrante del presente Contrato, por el plazo sefialado en la clausula
siguiente.

CLAUSULA CUARTA: PLAZO DEL CONTRATO

Las partes acuerdan que la duracién del presente Contrato se inicia a partir del dia
(indicar fecha de inicio) y concluye el dia (indicar fecha de

término), dentro del presente afio fiscal.

El contrato podra ser renovado y/o prorrogado, segin decisién de LA ENTIDAD y de EL
TRABAJADOR, no pudiendo en ningin caso exceder el afio fiscal. En caso que cualquiera de
las partes decida no prorrogar o no renovar el contrato, deberd notificarlo a la otra parte
con una anticipacién no menor de cinco (5) dias hdbiles previos a su vencimiento. Sin
embargo, la omisién del aviso no genera la obligacién de prorrogar o renovar el contrato.

Si ELTRABAJADOR contintia 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 Contrato antes del
plazo previsto y sin mediar incumplimiento por parte de EL TRABAJADOR, éste tendra
derecho a la 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 TRABAIO

Las partes acuerdan que la cantidad de horas de prestacion efectiva de servicio a la semana
(jornada de trabajo) es como méximo de 48 horas. En caso de prestacién de servicios
autorizados en sobre tiempo, LA ENTIDAD estd obligada a compensar a EL TRABAJADOR
con descanso fisico equivalente al total de horas prestadas en exceso.

La responsabilidad del cumplimiento de lo sefialado en la presente cldusula serd de cargo
del jefe inmediato, bajo la supervisién de la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus
veces.

CLAUSULA SEXTA: REMUNERACION Y FORMA DE PAGO

EL TRABAJADOR percibira una remuneracién mensual de S/. (indicar monto en
i Nuevos Soles (. ) (indicar monto en letras), monto que sera abonado

conforme a las disposiciones de tesoreria que haya establecido el Ministerio de Economia y

Finanzas. Incluye los montos vy afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable a EL

TRABAJADOR.




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

CLAUSULA SETIMA: LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

EL TRABAJADOR prestard los servicios en (indicar lugar de prestacién
del servicio). La Entidad podra disponer la prestacién de servicios fuera del lugar
designado de acuerdo a las necesidades de servicio definidas por LA ENTIDAD.

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

E)

Cumplir las obligaciones a su cargo derivadas del presente Contrato, asi como con las
normas y directivas internas vigentes de LA ENTIDAD que resulten aplicables a esta
modalidad contractual, sobre la base de la buena fe laboral.

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

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

d) No divulgar, revelar, entregar o poner a disposicién de terceros, dentro o fuera del
centro de trabajo salvo autorizacién expresa de LA ENTIDAD, la informacion
proporcionada por ésta para la prestacion del servicio y, en general, toda informacion
a la que tenga acceso o la que pudiera producir con ocasién del servicio que presta,
durante y después de concluida la vigencia del presente Contrato.

=

e) Abstenerse de realizar acciones u omisiones que pudieran perjudicar o atentar la
imagen institucional de LA ENTIDAD, g absoluta idencialidad.

f) Adoptar las medidas de seguridad que garanticen la integridad de la documentacion
que se proporciona.

.8) No delegar ni subcontratar total ni parcialmente la prestacién de sus servicios,
teniendo responsabilidad por su ejecucion y cumplimiento.

h) Otras que establezca la entidad o que sean propias del puesto o funcién a

desempefiar.

CLAUSULA NOVENA: DERECHOS DEL TRABAJADOR
Son derechos de EL TRABAJADOR los siguientes:

a) Percibir la remuneracién mensual acordada en la cldusula sexta del presente Contrato.
b) Gozar de veinti 0 (24) horas i minimas de d por semana. Dicho
descanso se tomara todos los dias domingo de cada semana, salvo pacto en contrario.
Hacer uso de quince (15) dias calendarios de descanso fisico por afio cumplido. Para
determinar la oportunidad del ejercicio de este descanso, se decidira de mutuo
acuerdo. A falta de acuerdo, decidird LA ENTIDAD observando las disposiciones
correspondientes.

Gozar efectivamente de las prestaciones de ESSALUD, conforme a las disposiciones
aplicables.

Afiliarse a un régimen de pensiones. En el plazo de diez (10) dias, contados a partir de
la suscripcién del contrato, EL TRABAJADOR debera presentar Declaracién Jurada

S

d

&



especificando el régimen de pensiones al que desea estar afiliado o al que ya se
encuentra afiliado.

f)  Gozar del permiso de lactancia materna y/o licencia por paternidad segun las normas
correspondientes.

g) 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.

CLAUSULA DECIMA: GASTOS POR DESPLAZAMIENTO

En los casos en que sea necesario para el cumplimiento de sus funciones el traslado de EL

TRABAJADOR en el dmbito nacional e internacional, los gastos inherentes a estas
ividades (pasajes, viaticos y tarifa tnica por uso de aeropuerto),

correrédn por cuenta de LA ENTIDAD.

CLAUSULA DECIMO PRIMERA: CAPACITACION
EL TRABAJADOR podrad ser capacitado conforme a los Decretos Legislativos 1023 y 1025
y normas reglamentarias, de acuerdo a las necesidades institucionales.

CLAUSULA DECIMO SEGUNDA: EJERCICIO DEL PODER DISCIPLINARIO

LA ENTIDAD se encuentra facultada a ejercer el poder disciplinario a que se refiere el
articulo 15-A del Reglamento del Decreto Legislativo 1057 aprobado por el 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 internos que para
tales efectos dicte LA ENTIDAD.

CLAUSULA DECIMO TERCERA: DERECHOS DE PROPIEDAD

Las obras, creaciones intelectuales, cientificas, entre otros, que se hayan realizado en el
cumplimiento de las obligaciones del presente Contrato con los recursos y medios de la
entidad, son de propiedad de LA ENTIDAD. 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 necesarios para el adecuado desarrollo de sus actividades, siendo
responsable EL TRABAJADOR del buen uso y conservacion de los mismos, salvo el
desgaste normal.

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



CLAUSULA DECIMO QUINTA: SUPERVISION DEL CONTRATO

La ENTIDAD, en ejercicio de su poder de direccion sobre EL TRABAJADOR, supervisara la
ejecucion del servicio materia del presente Contrato, encontrandose facultada a exigir a
EL TRABAJADOR la aplicacién y cumplimiento de los términos del presente Contrato.

CLAUSULA DECIMO SEXTA: EVALUACION
La evaluacién de EL TRABAJADOR se sujetara a lo dispuesto por los Decretos Legislativos
1023y 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 ENTIDAD y quedar sujeto a las
acciones administrativas de comision de servicios y designacion y rotacion temporal.

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

CLAUSULA DECIMO OCTAVA: OTROGAMIENTO DE CONSTANCIA DE TRABAJO
Corresponderd a LA ENTIDAD, a través de la Oficina de Recursos Humanos 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.

CLAUSULA DECIMO NOVENA: MODIFICACIONES CONTRACTUALES

En ejercicio de su poder de direccién, LA ENTIDAD podrd modificar unilateralmente el
lugar, tiempo y modo de la prestacién del servicio, respetando el criterio de
razonabilidad, y sin que ello suponga la suscripcién de un nuevo contrato o adenda.

CLAUSULA VIGESIMA: SUSPENSION DEL CONTRATO
El Contrato Administrativo de Servicios se en los sij

1. Suspension con contraprestacion:

a)  Los supuestos regulados en el régimen contributivo de ESSALUD. En estos
casos, el pago de la remuneracion 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.

c) 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.

2. Suspension sin contraprestacion:
Por hacer uso de permisos personales en forma ional, por causas d
justificadas.

CLAUSULA VIGESIMO PRIMERA: EXTINCION DEL CONTRATO
El contrato administrativo de servicios se extingue en los siguientes supuestos:

a)  Por fallecimiento de EL TRABAJADOR.

b)  Por extincién de LA ENTIDAD.

c)  Por voluntad unilateral de EL TRABAJADOR. En estos casos, deberd comunicar a
LA ENTIDAD dicha decisién con una anticipacién 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 prestacion del servicio.

f)  Por decision unilateral de LA ENTIDAD en el
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 casu del literal g), LA ENTIDAD debera ccmumcar por escrito a EL TRABAJADOR el
una EL TRABAJADOR

tiene un plazo de cinco dias (5) habiles, que puede ser ampliado por LA ENTIDAD, 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 a
dnez (10) dias habiles. Esta decision es impugnable de acuerdo al articulo 16 del
del Decreto Legislativo 1057, dificado por Decreto Supremo 065-2011-

PCM.

CLAUSULA VIGESIMO SEGUNDA: REGIMEN LEGAL APLICABLE

La Contratacién Administrativa de Servicios constituye un régimen especial de
contratacién laboral para el sector publico cuyos derechos, beneficios y demas
condiciones aplicables a EL TRABAJADOR son los previstos en el Decreto Leglslahvo

1057 y sus normas r iasy ias. Toda i es
de aplicacion inmediata al Contrato.

CLAUSULA VIGESIMO TERCERA: DOMICILIO

Las partes sefialan como domicilio legal las direcciones que figuran en la introduccién
del presente Contrato, lugares adonde se les cursara 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 apelacién,
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
resolucion, se sujetan a lo que el del Decreto Legislativo 1057,
modificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM y sus normas complementarias.

En sefial de conformidad y aprobacion de las condiciones establecidas en el presente
Contrato, las partes lo suscriben en dos ejemplares igualmente validos, en la ciudad
de, (ciudad donde se suscribe el contrato), el (fecha de
suscripcién del contrato).

LA ENTIDAD EL TRABAJADOR



MODELO DE CONVOCATORIA CAS

(nombre de la entidad )
PROCESO CAS N2 (numero de proceso CAS en lo que va del afio)

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
(puesto y/ o cargo materia de convocatoria)

I.  GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de___ (cantidad ) (nombre del puesto y/o cargo materia de
convocatoria)

2. Dependencia, unidad orgénica y/o drea solicitante

6n de lo ia, unidad orgdnica y/o Grea donde el servidor CAS prestard
servicios)
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
(la Oficina de Recursos Humanos de la Entidad o la que haga sus veces )
4. Base legal

Decreto Legislativo Ne 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.
Reglamento del Decreto Legislativo Ne 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, modificado por Decreto
Supremo N2 065-2011-PCM.

Las demés disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

-

1l.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia (1)

Competencias (2)

Formacién Académica, grado académico y/o
nivel de estudios (3)

Cursos y/o estudios de especializacién

[Requisitos para el puesto y/o cargo: minimos o
indi: (4) y deseables (5)

1ll.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar: (6)
a.
b.
X 4

J

INSTRUCCIONES
(
(2) Acriterio de la entidad, si el puesto y/o cargo lo requiere
(3) En caso que el puesto y/o carg , colocar: N

) Especificar en tiempo: afios o meses; y tipo: especialidad, drea, etc.

)

Especificar los requisitos minimos necesarios para el ejercicio del puesto
(5) Otros i i

Describir fas funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de convocatoria




IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES. DETALLE
Lugar de prestacién del servicio
Duracion del contrato rlaio;
Término:
s/, (en nimeros) ( Nuevos Soles).
Remuneracion mensual incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales del contrato
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacién de la Convocatoria Fecha
10 dias
Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Empleo anteriores a la
|CONVOCATORIA
de la convocatoria en (indicar
1| Del _al
medio )
- ; Del__al
dela hoja de vida via__(web, | pe—
email o fisico ) en/a la siguiente direccion: orace. 9
SELECCION
3 [evaluacién de la Hoja de Vida Del __al
Publicacién de resultados e la evaluacign de fa Hoja de Vida en
2 Del_al
(indicar medio ) (7
Otras evaluaciones: (8) Fecha
s |evaluacién (detallar) Hora:de __a
Lugar: _
Publicacién de resultados de las otras evaluaciones en
3 Del _al
(indicar medio ) (7)
o
ntrevista Del __al
Lugar: =
8 |Publicacién de resultado final en (indicar medio)(9) | Del __al
|SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
9 [suscripcion del Contrato [ pel__al |
10 [Registro del Contrato [oel_al__ |
WSTRUCCIONES

(Y]
®)

()

MODELO DE CONVOCATORIA CAS

Ver Anexo 01 - Modelo de publicacion de resultados preliminares

Acriterio de a entidad, se podran incluir otras evaluaciones que considere necesarias: evaluacion técnica (deseable para puestos y/o
cargos especializados, profesionales y directivos), psicologica, psicotécnica, de competencias, etc.
Ver Anexo 02 - Modelo de publicacion del resultado final



MODELO DE CONVOCATORIA CAS

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccién tendrén un méximo y un minimo de puntos,
distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO. PUNTAJE MINIMO. PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA L% :
a. Experiencia _%
Cursos o estudios de especializacion
b, %
(de ser el caso)
c. Otros factores ( de ser el caso) _%
Puntaje Total de Ia Evaluacion de la Hoja
de Vida
a. Evaluacion %
b. Evaluacion %
Puntaje Total Otras Evaluaciones

ENTREVISTA _% ’ o
PUNTAJE TOTAL 100%

El puntaje aprobatorio sera de

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. Dela presentacién de la Hoja de Vida:
La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracién jurada, por lo que el postulante
seré responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién
posterior que lleve a cabo la entidad.

Vi

2. Documentacién adicional:
(detallar)

3. Otrainformacién que resulte conveniente:
(detallar)

VIII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto
€l proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo
X en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacién del proceso de seleccién
' €l proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la
entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de
b. Por restricciones presupuestales.

¢. Otros supuestos debidamente justificados

INSTRUCCIONES

(10) La evaluacion de la Hoja de Vida y la entrevista obligatorio. Cada fones adicional
considere necesarias, tales como la i gica, la evaluaci i para puestos
profesionalesy direivos,la evakacién de compatencas etc




MODELO DE CONVOCATORIA CAS

PROCESO CAS N¢ (niimero de proceso CAS en lo que va del afio)

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
(puesto y/ o cargo materia de convocatoria)

PUBLICACION DE RESULTADOS PRELIMINARES

** Etapa sin puntaje

NOMBRES Y APELLIDOS CALIFICACION:

(en orden alfabético) APTO/NO APTO
1
2
3

** Etapa con puntaje
ORDEN DE
NOMBRES Y APELLIDOS PUNTAJE
MERITO
3
2
3
1. La siguiente etapa del proceso se realizara de acuerdo al ido en la

Etapa (detallar)

Fecha:

Z Hora:
Lugar:

2. Los postulantes deberan presentar los siguientes documentos:
a
b
(detallar, en caso corresponda)

FECHA:




MODELO DE CONVOCATORIA CAS

PROCESO CAS N2 (nimero de proceso CAS en lo que va del aiio)

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
(puesto y/ o cargo materia de convocatoria)

PUBLICACION DEL RESULTADO FINAL

NOMBRES Y APELLIDOS
(en orden alfabético) RESULTADO.

GANADOR

(nombre y/o rea de la entidad),

El postulante declarado GANADOR deber4 acercarse a
al a fin de suscribir el Contrato

(indicar direccién), del

sito en
respectivo.
2. Los detalles de la i6n debersn ser con (indicar drea al
teléfono (indicar) y/o al correo electrénico (indicar) dentro del plazo sefialado.
NOTA

Deberd respetarse lo sefialado para la etapa de suscripcién y registro del contrato en el Reglamento del Decreto
Legislativo 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, aprobado por
Decreto Supremo 075-2008-PCM y modificatorias.

[V FECHA:




ANEXO 01
INSTRUCTIVO PARA EL MODELO DE LA CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

I GENERALIDADES

Comprende la informacién general acerca del proceso de contratacién administrativa de servicios,
tales como el objeto de la convocatoria, drea solicitante, area encargada de realizar el proceso y la
base legal que regula el régimen de contratacion administrativa de servicios (en adelante, Régimen
CAS).

Il.  PERFIL DEL PUESTO
Comprende los requisitos que deben cumplirse para desempefar las funciones que un puesto y/o

cargo requiere. Abarca la experiencia, ili técnicas y ias, asi como la formacién
académica requerida y los imi técnicos indi para el ejercicio del puesto y/o
cargo.

Corresponderd a cada entidad determinar los perfiles del puesto, de acuerdo a las necesidades
particulares del puesto y/o cargo materia de la convocatoria.

Il CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Comprende la descripcién de las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia
de la tonvocatoria.

IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
Son aquellas condiciones basicas que regulan la relacién laboral bajo el régimen CAS. Estdn
relacionadas al lugar de prestacion del servicio, duracion y monto de la remuneracion.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Las etapas del proceso y/o cronograma ordenan el proceso de contratacién. Seran aprobadas por la
dependencia, unidad organica y/o 4rea designada por la entidad para estos efectos y deben ser
publicas, respetando los plazos sefialados en el Decreto Legislativo 1057 y sus normas
reglamentarias.

Oportunidad: La publicacién de la convocatoria debera realizarse como minimo cinco (5) dias
habiles previos al inicio de la etapa de seleccion.

Medios de publicacidn: La convocatoria comprende su publicacion en el portal institucional y/o en
un lugar visible de acceso publico del local o de la sede central de la entidad, sin perjuicio de
utilizarse otros medios de informacion adicionales para difundir la convocatoria que considere
pertinente la entidad.

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Las etapas del proceso de seleccion para la Contratacion Administrativa de Servicios son
cancelatorias, por lo que los resultados de cada etapa tendran caracter eliminatorio, salvo la
evaluacion psicoldgica que, de realizarse, sera referencial.



TS

Solo formaran parte del proceso de seleccién aquellos postulantes que cumplan con los requisitos
minimos del perfil del puesto, los cuales no seran materia de puntaje. Corresponder calificar a los
postulantes como apto/no apto.

En todos los casos, la Evaluacién de la Hoja de Vida y la Entrevista son factores de evaluacién
obligatorios.

: Cada entidad 4 los factores de evaluacion asi como las
iales del I a fin de obtener mejoras a los requisitos minimos del puesto

que considere pertinentes para el puesto y/o cargo que se concursa. Dichos factores de evaluacion

deberan ser objetivos y demostrables y otorgaran puntaje para seleccionar al ganador del proceso.

Otros factores de

Para el caso de puestos y/o cargos especializados, profesionales y directivos, es deseable contar con
la ion técnica. La Psicoldgica, por ser de caracter referencial, no es computable
para efectos de ponderacion de puntaje.

Ponderados de evaluacién: Cada entidad establecera ponderados de las etapas de evaluacién y/u
otros criterios de ion que i pertinentes, debiendo indicarlos en la Convocatoria.

En los casos que el proceso de seleccion solo cuente con Evaluacion de la Hoja de Vida y Entrevista,
el puntaje maximo de la Entrevista no podra superar el 50% del puntaje total. Cuando se haya
previsto 3 o mas evaluaciones (distintas a la i6n  Psicoldgi cuyos resull son
referenciales), la Entrevista no podra superar el 40% del puntaje total.

Bonificaciones: Las entidades deberan considerar, en los casos que correspondan, la aplicacién de
la bonificacién por discapacidad y/o por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas, de
conformidad con la legislacion vigente.

VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR
Cada entidad establecerad cémo se realizara la presentacion de la hoja de vida y los requisitos para
su presentacion (ejemplo: formato de hoja de vida).

En caso de requerir la presentacién de documentacién adicional durante alguna de las etapas del
procedimiento de contratacién, debiendo adjuntarse los formatos cuando corresponda, se deberd
indicar el lugar, fecha y hora para la entrega correspondiente.

VIIl. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

c) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

El proceso puede ser cancelado en alguno de los sigui sin que sea r
de la entidad:

* Ver Glosario de Términos
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Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccion.

b) Por restricciones presupuestales.

c) Otros supuestos debidamente justificados

Toda ion del proceso de sel debera ser publica y justificada, siendo responsabilidad
de la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, efectuar la publicacion respectiva. Solo
procede hasta antes de la Etapa de Entrevista.




ANEXO 02

GLOSARIO DE TERMINOS PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

El presente glosario de términos es una herramienta de ayuda para la adecuada aplicacion del modelo de convocatoria de la
contratacion administrativa de servicios (CAS), en cumplimiento de la nica disposicién complementaria final del Decreto Supremo
N2 065-2011-PCM, que modifica el Reglamento de la Contratacién Administrativa de Servicios aprobado por Decreto Supremo 075-
2008-PCM.

Para los efectos del procedimiento de contratacién bajo el régimen de contratacién administrativa
de servicios — CAS regulado bajo el Decreto Legislativo N® 1057, se consideran las siguientes
definiciones:

Puesto/cargo:

Conjunto de funciones generales y especificas que corresponden a una posicion dentro de una
entidad, asi como los requisitos (perfil) que debe cumplir el postulante para desempeiiarlo,
formando parte de la estructura de la entidad o no.

Dependencia, unidad orgénica y/o area:
Unidad en que se dividen los 6rganos contenidos en la estructura orgénica de una entidad,
orientada a una finalidad funcional o practica.

Perfil del puesto:

Comprende los requisitos que deben cumplirse para desempefiar las funciones que un
puesto/cargo requiere. Abarca la formacion académica, experiencia laboral, habilidades técnicas y
competencias.

0s0i
Aquellas condiciones indispensables que debe reunir una postulacién para ser admitida y participar
en un proceso de seleccion. Estan relacionadas al perfil del puesto y pueden encontrarse en los
documentos de gestion interna de la entidad.

Formacién académica:
Los estudios y/o especialidad que se requieren para cubrir el puesto/cargo solicitado. Ejemplo:
administrador, técnico contable, etc.

Grado académico y/o nivel de estudi
Comprende el nivel de estudios y/o el grado académico, de ser el caso, que se requieren para
ocupar un puesto y/o cargo determinado.
Puede ser:

- educacién basica regular (inicial, primaria, secundaria).

- educacion superior (institutos y escuelas superiores asi como instituciones universitarias).

- estudios de post grado (aquellos a los que sélo se accede tras obtener un grado académico,

como son la segunda especialidad profesional, maestria y doctorado).
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Cursos:
Aquellos cursos u otras actividades de formacion académica menores de 100 horas lectivas.

Estudios de Especializacién:
Aquellos cursos, programas, diplomaturas, post titulos y otros que acrediten una formacion
académica especializada en determinada materia por igual o més de 100 horas lectivas.

El nivel de estudio y/o los grados émi se detallan a i6
Nivel de estudio Cursos y/o estudios de Grado académico’
i i (solo aplica al nivel
e Primaria en curso, incompleta o ©  Cursos de Formacién o Bachiller
completa Académica menores de 100 o Maestria
e Secundaria en curso, incompleta horas lectivas «  Doctor
o completa *  Estudios de Especializacién
*  Técnico en curso, incompleta o de 100 0 més horas lectivas
completa
*  Universitaria en curso,
incompleta o completa
o Egresado
*  Titulo Profesional de Licenciado
o Maestria en curso, incompleta o
completa
* Doctorado en curso, incompleta
o
Competencias:
Caracteristicas personales que se traducen en compor b: bles para el A

laboral exitoso. Involucra de forma integrada el
factor diferenciador dentro de la entidad y contexto determinado.

y actitudes, que son el

Condiciones esenciales del contrato:
Caracteristicas que determinan la prestacion del servicio. Estén referidas al lugar donde se
efectuara el trabajo, el monto de la contraprestacion y la duracion del servicio.

Solo se afadiran otras condiciones del contrato siempre y cuando su conocimiento sea
“fundamental para el postulante y/o difiera de los términos usuales de las condiciones de trabajo,
como por ejemplo, horario nocturno, asignaciones extraordinarias, viajes constantes fuera del
departamento en donde se ubica la entidad, etc.

Experiencia Laboral:

Entendida como el tiempo durante el cual la persona ha desempefiado labores generales
retribuidas bajo cualquier modalidad contractual sea laboral, civil, formativa u otra.

% El Articulo 242 de la Ley Ne 23733, Ley Universitaria




Experiencia Profesional:
Entendida como el tiempo, computado a partir de la obtencién del grado académico de Bachiller,
durante el cual la persona ha acumulado experiencia laboral en la materia de su profesion.

Experiencia laboral y/o profesional en el sector publico y/o privado:
Entendida como el tiempo durante el cual la persona ha acumulado experiencia laboral y/o
profesional en el sector publico y/o privado.

Experiencia en la actividad o especialidad:
Entendida como el tiempo durante el cual la persona ha acumulado experiencia en el desempefio
de funciones vinculadas a la actividad o especialidad que se convoca.

Experiencia en el cargo:
Entendida como el tiempo durante el cual la persona ha acumulado experiencia en el desempefio
del cargo especifico que se convoca u en otro de igual nivel, jerarquia o responsabilidad.

Experiencia especifica:
Entendida como el tiempo durante el cual la persona ha acumulado experiencia en el desempefio
de funciones en un dmbito especifico requerido por la entidad que convoca.

Otras evaluaciones:

Incluye toda clase de pruebas y/o mecanismos de seleccién que la entidad considere necesarias
para valorar al postulante en relacién con el perfil del puesto. Incluye la evaluacién técnica de
conocimientos (deseable para puestos especializados, profesionales y/o directivos), evaluacion
psicolégica y de competencias.

Entrevista:
Es la herramienta de seleccion que tiene como objetivo, a través de preguntas, conocer mejor al
postulante en cuanto a sus caracteristicas personales, sus conocimientos, y experiencias.

&
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