Lima, 10 BIC. 2013

VISTO, el Memorando N° 977-2013-OGPP-SG/MC de fecha 4 de noviembre de
2013, de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, y Memorando N° 887-2013-
OGRH-SG/MC de fecha 30 de octubre de 2013, de la Oficina General de Recursos
Humanos; v,

CONSIDERANDO:

Que, por Ley N° 29565 se cred el Ministerio de Cultura, como organismo del
Poder Ejecutivo con personeria juridica de derecho publico, constituyendo un pliege
presupuestal del Estado;

Que, mediante Decreto Supremo N° 005-2013-MC se aprobd el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Cultura,

Que, conforme al numeral 14.6 del articulo 14 del precitado Reglamento, Ia
Secretaria General del Ministerio de Cultura, ttene entre sus funciones aprobar, cuando
corresponda, o tramitar la aprobacién de directivas sobre asuntos de administracion
intema del Ministerio de Cultura;

Que, a través del documento def visto la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
remite la propuesta de Directiva elaborada por la Oficina General de Recursos Humanos,
denominada “Procedimiento que regula la contratacidén, asistencia y permanencia del
personal bajo el réegimen especial de confratacién administrativa de servicios del
Ministerio de Cultura”, con la finalidad de establecer el procedimiento para la
administracion de los Contratos Administrativos — CAS en el Ministerio de Cultura;

Que, con el visade del Director General de la Oficina General de Flaneamiento y
Presupuesto, el Director General de la Oficina de Recursos Humanos y del Director
General de la Oficina General de Asesoria Juridica; vy,

De conformidad con lo establecido en la Ley N° 29585, que crea el Ministerio de
Cultura, la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, el Decreto
Legislativo N° 1057 que regula el régimen especial de contratacién administrativa de
servicios, el Decreto Supremo N° 005-2013-MC que aprueba el Reglamento de
Organizacidn y Funciones del Ministerio de Cultura; y la Resolucidn de Presidencia
Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE que aprueba las reglas y lineamientos para la
adecuacion de los instrumentos internos conformWes las entidades ejercen el
poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el régimen especial del
Decreto Legislativo N° 1057,




SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Directiva N° 008.2013-SG/MGC “Procedimiento gue regula
la contratacién, asistencia y permanencia del personal bajo el régimen especial de
contratacidn administrativa de servicios del Ministerio de Cultura”, la misma gue en
documento anexo forma parte integrante de la presente Resolucién.

Articulg 2°.- Disponer que la Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional
publique la prefepte Resolucidn y su anexo en el Portal Institucional del Ministeric de
Cultura (www.cuiira.gob.pe).

Registrese\y comuniquese.

MARIO HUERTA RODRIGUEZ
Sectetato General



DIRECTIVA N° D(Q8-2013-SG/MC

PROCEDIMIENTO QUE REGULA LA CONTRATACION, ASISTENGIA, Y PERMANENCIA

DEL PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA

IR

‘—___DF SERVICIOS - CAS DEL MINISTERIO DE CULTURA ~ S

OBJETIVO

Normar el procedimiento que permita regular la contratacion, asistencia y permanencia
del personal bajo el régimen especial de contratacion administrativa de servicios - CAS
del Ministerio de Culiura.

FINALIDAD

La presenie Directiva busca optimizar la administracién y gestion de la contratacidn
administrativa de servicios, garantizando ef cumplimiento de los principios de mérito y
capacidad, igualdad de oporiunidades y profesionalismo en el ingreso alf servicio, asi
como, de legalidad en el desarrcllo de las actividades y funciones que les corresponde
realizar a los trabajadores del Ministeric de Cultura, contratados bajo el régimen
especial del Decreto Legislativo N® 1057, su reglamento y normas modificatorias.

BASE LEGAL

« Ley N° 26771 - Ley que establece la prohibicidn de ejercer facuitad de
nombramiento y contratacibn de personal en el Sector Pdblico en casc de
parentesco.

+ Ley N® 27240 - Ley que olorga permise por lactancia materna.

o Ley N°® 27444 - ey de! Procedimientc Administrativoe General.

o Loy N° 27588 - Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de

funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas que presten servicios

al Estado bajo cualguier modalidad contractual.

Ley N°® 27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica,

Ley N°® 26790, Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud.

Ley N° 27942 - Ley de Prevencidn y Sancion del Hostigamiento Sexual.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con discapacidad.

Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 28870 - Ley que crea el Registro Nacional de Deudores Alimentarios

Maorosos REDAM.

¢ lLey N® 29849 — Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

o Ley N° 28409 - Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los
trabajadores de ia actividad pablica y privada.

« Ley N° 20248, Ley del Servicio Militar.

» Ley de Presupuesto del Sector Publico Vigente

» Decreto Legislativea N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

» Decreto Supreme N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057
y sus medificatorias.

» Decreto Supremo N® 005-2013-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministeric de Cultura.

« Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de Ia Ley del Codigo de Etica de
la Funcién Puablica.

¢« Deacreto Supremo N° 018-2002-PCM, Regiamento de la Ley N° 27588,

« Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, Reglamento de la Ley que estabiece
prohibicion de ejercer facultad de nombramiento y contratacion de personal en el
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Vi,

Sector Publico en caso de parentesco, modificado por el Decreto Supremo N° 017-
2002-PCM.

s Decreto Supremo N° 010-2003-MIMDES, Reglamento de la Ley de Prevencion y
Sancion del Hostigamiento Sexual N° 27942,

. Decr%%njd N°® 014-2010-TR, Reglamento de la Ley que concede el derecho
de licencia pof paternidad a los frabajadores de la actividad pulblica y privada
N° 28408.

¢ Decreto Supremo N°® 021-2009-DE-SG, Reglamento de la Ley del Servicio Militar
N°® 28548.

o Decreto Supremo 018-2007-TR, establecen disposiciones relativas al uso del
documento denominade “Planilla Electrdnica” y sus modificatorias.

« Decreto Supremo N° 304-2012-MC, que aprueba el Texto Unico Ordenado de ta
Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

+ Decrefio Supremo N° 089-2008-PCM, que aprueba el Reglamento parza el
funcionamiento actualizacién y consulta de la Informacion en el Registro Nacional
de Sanciones de Destitucion y Despido.

» Decrefto Supreme N° 012-2004-TR que regula la obligacion de remitir las ofertas de
emple¢ de puestos pdblicos que se tengan previstas concursar.

« Resolucién Ministerial N° 240-2013-MC que aprueba el Codige de Etica de la
Funcién Pablica del Ministerio de Cuitura.

s Resolucién Ministerial N° 017-2007-PCM que aprueba la Directiva para el uso,
regisiro y consulta del Sistema Electrdnico del Registro Nacional de Sanciones de
Destitucidn y Despido ~ RNSDD.

s« Resolucién Ministerial N° 417-2008-PCM que aprueba el Modelo de Contraio
Administrativo de Servicios.

» Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE que establece
criterios para asignar una bonificacion en concursos para puestos de frabajo en la
administracibn piblica en beneficioc del personal licenciado de las Fuerzas
Armadas.

« Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba 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 especial del Decreto Legislativo N* 1057.

» Sentencia del Tribunal Constitucional recalda en el Expediente N° 00002-2010-
PIITC gue establecid que el régimen de confratacién administrativa de servicios
constituye un régimen especial de contratacion laboral para el sector publico.

ALCANCES

La presente Directiva es de aplicacién para todas las unidades organicas y drganos
que confoirman la estructura organica del Ministerio de Cultura, asl come las unidades
ejecutoras.

RESPONSABILIDAD

La Oficina General de Recursos Humanos, los Directores de las Direcciones
Desconcentradas de Cultura y los responsables de las Unidades Ejecuioras que
conforman el Ministerio de Cultura son los responsables del cumplimienio de la
presente Directiva.

DISPOSICIONES GENERALES

8.1 La contratacidbn administrativa de servicios es un régimen especial de
contratacién laboral para el sector pablico, en el cual se vincula al Ministerio de
Cultura con una persona nafural que presta sus servicios de manera
subordinada.
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6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

El contrato administrativo de servicios se rige por normas especiales, y confiere a
las partes Unicamente los beneficios vy las obligaciones inherentes al citado
régimen especial.

La Secretarfa General autoriza el inicio del proceso de seleccion, pudiendo
delegar la facultad de iniciar el proceso de seleccion a la Oficina General de
Recursos Humanos.

A la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto le corresponde aprobar la
certificacion presupuestal, y determinar la fuente de financiamiento y la meta
presupuestal autorizada a propuesta de la Oficina General de Administracion.

Las wunidades organicas del Ministerio de Cultura deberan presentar
adecuadamente el requerimiento de contratacién de servicios bajo la modalidad
de CAS, como también, informar oportunamente sobre la continuidad de la
prestacion de servicios.

Queda terminantemente prohibido contratar a personas bajo el Régimen CAS
gue se encuentren con inhabilitacidn administrativa o judicial para el ejercicio de
ta profesidn o cargo, para contratar con el Estado ¢ para desempefiar funcién
plblica, asimismo a las personas que presenten impedimenios establecidos en
las Leyes N° 26771 y N° 27588.

Los reguerimientos del personal CAS de las areas usuarias deben contar como
minimo con o siguiente:

La descripcion del servicio que se realizarg.
Los requisitos minimos y las competencias que debe cumplir el postulante.
La justificacién de la necesidad del servicio a contratar.

La Oficina General de Recursos Humanos o la que haga sus veces, es la
encargada de recibir el requerimiento de contratacion, asistencia, y permanencia
de servicios del personal CAS.

Las personas contratadas bajo el Régimen Especial CAS, solo podran iniciar sus
servicios después de haber suscrito el contrato respectivo, bajo responsabilidad
del 4rea usuaria.

Para realizar requerimienics de personal bajo ef Régimen CAS, cada érea
usuaria deberd al momento de la programacidn y formulacion del presupuesto
para cada afo fiscal, asignar un presupuesto para la suscripcidn de contratos en
funcion a sus necesidades de personal CAS, precisando la cantidad de personal
y la remuneracién estimada que percibiran.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

71

Conformacion del Comité de Seleccién, Concurso Publico vy Procedimiento
de Contratacion.

741 Conformacion del Comité de Seleccién

A través de Resolucidon expedida por la Oficina Generzl de Recursos
Humanos se cenformard un Comité de Seleccién que tendré a su cargo el
proceso de seleccion del candidato (a) o candidatos {as) a contratar.

Este Comité estara conformado por:



a)

b)
c)

7.1.2

El Director General de la Oficina General de Recursos Humanos o su
representante;
Et Director y/io Jefe, de la Oficina u Organo Desconcentrado que

requiere é#seaqu,dé confratacién ¢ su representante; y
Un representante de la Oficina General de Administracion.

Concurso Pablico

El acceso al régimen especial de contratacion laboral del Decrefo Legislativo
N°® 1057 en el Ministerio de Cullura, se realizaré obligatoriamente mediante
concurso piblico, observando el procedimiento descrito en el numeral 7.1.3
de la presenie directiva. Esta regla se aplica también a los directivos
superiores a que se refiere el primer y segundo parrafo del inciso a) del
numeral 3} de! arliculo 4° de la Ley N°® 28175 - Ley Marco del Empleo
Publico.

713

Procedimiento de contratacion

El procedimientc de contratacién bajo el régimen del Decreto Legislativo
N° 10567 incluye las siguientes etapas:

a)

Etapa Preparatoria

Para el inicic del procedimiento de contratacidn, la unidad organica
solicitante deberd presentar ante la Oficina General de Recursos
Humanos, el requerimiento de contratacién CAS (Formato del Anexo
N° 1) el cual deberd contener el nombre del servicic a contratat, la
descripcidn del servicio a realizar, los requisitos minimos del postulante
o perfil del puesto, las competencias que debe reunir el postulante, Ia
duracién del servicio, el monto de la retribucion, la cadena funcional,
las etapas del procedimiento, la justificacion de la necesidad de
contratacién, con la precision si el contrato requeride sera para
reemplazar a quien hubiera dejado de prestar servicios o si se
constituird en un servicio nuevo. Asimismo se deberd indicar si la
contratacidn se encuentra programada, caso contrado deberdn
priorizar el gasto indicando ias aclividades (presupuestadas) que
dejaran de realizarse. Adicionalmente se deberd incluir la propuesta
del miembro del area solicitante que formard parte del Comité de
Evaluacidn.

Para reaalizar la descripcion del servicio se debe tener en cuenta los
Anexos 01, 02 y 03, los cuales seran elaborados bajo los principios de
meérito, capacidad e igualdad sin discriminacion alguna y empleando el
leguaie inclusivo. La Oficina General de Recursos Humanos asesorara,
de ser necesario, al area solicitante respecto al llenado de dichos
anexos.

En caso de considerarlo necesario, la unidad orgéanica solicitante
deberd especificar si el puesto a ser convocado requiere evaluaciones
adicionales a la evaluacidon curricular y entrevista personal, tal es el
caso de una evaluacion técnica, para los artistas de los elencos
nacionales, y/o la evaluacidn psicologica.

En el caso de los requerimientos de contratacidn de personal
formulados por los Organos de linea del Ministerio de Cultura, estos
deberan contar ademas con Ja aprobacién del respectivo Despacho
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b)

Viceministerial.

La Oficina General de Recursos Humanos gestionard la
disponibilidad: presupugstal ante la Oficina General de
Planeamiento\y__are\syéuesto, considerando las disposiciones
presupuestales vigentes.

Contando con la certificacidn presupuestal respectiva, la Oficina
General de Recursos Humanpos remitird el requerimiento a la
Secretaria General, para la aprobacién de la confratacion, salvo que
medie delegacién expresa por parte de la Secretarla General a la
Oficina General de Recursos Humanos para que esta ultima pueda
aprobar Ia contratacidn. A dicho requerimiento se adjuntara la opinion
sobre la procedencia de la contratacidn y la disponibilidad
presupuestal.

De no mediar delegacion a la Oficina General de Recursos Humanos
para que apruebe las contrataciones, la Secretaria General derivarg el
requerimiento aulorizade a dicho organo para que éste inicie el
respectivo process de contratacion.

Etapa de Convocataria

La Oficina General de Recurses Humanos, inicia el proceso de
convocatoria comunicando lz oportunidad laboral a la Direccion del
Servicio Nacional del Emplec dei Ministerio de Trabajo y Promocién del
Empleo. Dicha comunicacidn deberd efectuarse con diez (10) dlas
habiles de anficipacion a su publicacion en el Portal Institucional.

Para la publicacién de la convocatoria en la Direccién del Servicio
Nacional de Empleo, la Oficina Generai de Recursos Humanos, a
través de los encargados de Seleccidén de Personal, deberén ingresar
a un aplicativo virtual, denominado "Registro de Convocatorias dsl
Sector Pablico", que resume las caracteristicas sobre el perfil del
puesto requerido. Las convocaterias que se registren en dicho sistema
deben respetar los principios de igualdad de oportunidades y no
discriminacion, siendo el Director General de Ja Oficina General de
Recursos Humanos, a través de los encargados de Seleccion de
Personal, el responsable de la informacion que se registre en el citade
sisiema. Asimismo, la publicacién de la convocatoria se realizard a
través del Portal del Estado Peruanc www.peru.gob.pe adminisirado
por la Presidencia del Consejo de Ministros.

De ser necesario, la Oficina General de Recursos Humanos a través
de la Oficina de Abastecimiento, contratara la publicacién en otros
medios de difusion adicionales para difundir la convocatoria.

Transcurtide los diez {10) dias habiles de publicacidn en la Direccidn
de} Servicio Nacional de Empleo, se realizara la publicacion de la
convocatoria en el Portal Institucional del Ministeric de Cultura,
conforme al modelo de convocatoria {Anexo N® 02) que aprueba la
Autoridad Nacionat del Servicio Civil — SERVIR, cuyo contenido es ef
siguiente:

(iy El numero de convocatoria, (ii) objeto de la convocatoria, (iii)
dependencia solicitante, (iv) base legal, (v} cronograma de actividades,

_ (vi} etapas del procedimiente de contratacion, (vii) el perfil del puesto,
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{viii) los requisitos minimos a cumplir por el postulante, (ix} actividades
o funciones a desarroilar, (X) las condiciones esenciales del contrato,
entre ellas, el lugar de prestacion del servicio, (xi) el plazo del contrato,
(xii) el monto de la remuneracidn a pagar, {xiii) documentacién a
presentar.

En la convocatoria se precisard gue en cumplimiento de las normas
vigentes, el Ministerio de Cultura otorgara una benificacidon del diez por
ciento (10%), sobre el puntaje cbtenido en la Etapa de Entrevista, a los
postulantes que hayan acredilado ser Licenciado de las Fuerzas
Armadas.

De ofro lade, Ja entidad realizara los ajusies razonables a fin que los
procedimientos de seleccion y evaluacién garanticen la participacidn
de la persona con discapacidad en igualdad de condiciones con las
demas personas.

Asimismo, las personas que hayan acreditade discapacidad con
certificado del CONADIS, que cumplan con fos requisitos para el cargo
y obtengan un puntaje aprobatorio recibirén una bonificacion del
quince por ciento (15%) del puntaje final alcanzado.,

Etapa de Seleccién

Comprende la evaluacion objetiva del postulante y se realiza,
necesariamente, mediarnte (i) Verificacion de los requisitos minimos,
(i} evaluacion curricular, (ill} entrevista personal; siendo opcional para
la entidad aplicar otros mecanismos come (iv} evaluacion psicolégica,
evaluacion técnica o evaluacién de competencias especificas, es decir,
que se adeclen a las caracterlsticas del servicioc materia de la
convocatoria:

La verificacion de requisitos minimos es la revisién, en las hojas de vida
presenfadas, det cumplimiento de los requisitos minimos estabiecidos
en el aviso de convocatoria (Formato del Anexo N°® 03), esta etapa no
adjudica puntaje, sin embargo los postulantes que incumplan alguno de
estos serdn considerados "No Aptos” para pasar a la siguiente etapa.

Uno de los requisitos minimos considerades serd fa fecha de
presentacion de la hoja de vida, la cual debe estar dentro del plazo
establecido, asl como la forma de presentacion de la misma (gque
incluya los documentos solicitados en los formatos establecidos).

El Comité de Evaluacion deberad gestionar la publicacidn, en el Portal
Web Institucional, los resultados de las personas "Aptas” que pasan a
la siguiente etapa.

La evaluacidn curricular se realizara tomando en consideracion los
requisitos relacionados con el perfit del puesto y las necesidades del
servicio, garantizando los principios de meérito, capacidad e igualdad
de oportunidades.

Concluida [a etapa de evaluacién curricular, se emitira el Acta
correspondiente {(Anexc N° 04), posterior a ello se iniciara la etapa de
entrevista personal y las otras evaluaciones que la unidad organica
haya considerado en tas etapas del procedimiento.



El porcentaje asignado por evaluacién se determinara de acuerdo a los
siguientes parametros:

» Cuando existen dos {02) faciores de evaluacion {Evaluacién
curricular y Entrevista per e requeririo el area

sohmtante se mcluaré una Prueba Técmca

Ty

i j L AN e s TR
Evaluacién curricular

! 40_-;3L1ntos '

50 puntos

Entrewsta Personai

40 puntos

50 puntos

(i) Evaluacidn Curricuiar
- Formacién académica
- Experiencia

{ii} Entrevista Personal

: 50% de! puntaje total
: 25% del puntaje total
: 25% del puntaje total

50% del puntaje total

Para el caso de la seleccidn de personal de los elencos artisticos
del Ministeric de Cultura, existiran tres (03) factores de evaluacién:
Evaluacion curricular, Entrevista Personal y Prueba Técnica.

Evaluacion curricular

- 24 puntds

30 puntos

Prueba Técnica

32 punfos

40 puntos

Entrevista Personatl

(iy Evaluacion Curricular
- Formacidon académica
- Experiencia

(i) Prueba Técnica
(iii) Entrevista Personal

30 puntos

30% del puntaje total

15% del puntaje total
. 16% del puntaje total

40% del puntaje fotal

- 30% del puntaje total

Los miembros del Comite de Seleccién que cuente con un
impedimento legal, sea por conflicto de intereses o porque se
encuentre comprendido en las causales de abstencion del articulo 88°
de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General,

deberan inhibirse de participar en el proceso mediante escrito
debidamente motivado, debiendo ser rempiazados por su
representante.

Culminada la etapz de seleccion, los resultados son ponderados
seglin tos puntajes obtenidos, considerando el puntaje minimo
aprobatorioc de ochenta (80} puntos (80% del puntaje total);
procediéndose a su publicacion a través del Pertal Institucional, en
forma de lista por orden de mérito, que debe contener los nombres y
apellidos de los postulantes v los puntajes obtenidos por cada uno de
ellos.



d)

El resultado de las evaluaciones y del proceso de seleccién se
detallara en el Acta de Evaluacion Final {Anexo N° 05).

Concluido el proceso de convocatoria ,CAS, los postulantes que no
hayan sido contratados, pedran recogeNu\cgr\riciyﬂm vitae dentro de
la semana siguiente de conciuido el preceso. [a documentacion se
mantendré en custodia de la Oficina General de Recursos Humanos
por ef plazo de treinta {30) dias luege de lo cual se procedera a su
efiminacion.

Etapa de Suscripcion y registro del contrato

La suscripcion del contrato (Anexo N° 07) debera realizarse dentro de
un plazo no mayor de cinco (05) dlas habiles, contados a partir del dia
siguiente de la publicacion de los resultados finales.

Si vencido el plazo, el postulante seleccionado no susctibe el contrato
por causas objetivas imputables a él, se debe declarar ganador a la
persona que ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente hasta
el segundo puesto (siempre y cuande haya oblenido el puntaje total
minimo requerido), a fin de que proceda a la suscripcion del respectivo
contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva
notificacion realizada por la Oficina General de Recursos Humanos.
De no suscribirse el respectivo contrato, el Ministerio de Cultura, a
traves del Comité de Seleccion, declarara desierto el proceso.

Una vez suscrito el contrato, la entidad tiene cinco (05) dias habiles
para ingresarlo en su registro interno de Gontratos Administrativos de
Servicios ¥ en la planiila electronica regulada por el Decreto Supremo
N® 018-2007-TR y sus modificatorias, asi como sus normas
complementarias 0 medificatorias.

El personal CAS que ingresa por primera vez al Ministerio de Cultura,
debera asistir a la capacitacion de induccidén programada por la Oficina
General de Recursos Humanos, con la finalidad de estimular el sentido
de pertenencia vy la participacién del servider plblico frente a la misidn,
objetivos y funciones de las diversas areas de la institucién, lo cual
facilitara una actitud positiva hacia el trabajo y hacia las personas con
fas que se relaciona.

La Oficina General de Recursos Humanos es la encargadza de
conducir esta etapa del procedimiente de contratacion, come también,
de la presentacion, por parte del nuevo contratado, de las siguientes
geclaraciones juradas: (i) Prevencidn de actos de nepotismo (Anexo
08-A); (i} Prohibiciones e Incompatibilidades derivadas de fa Ley N°
27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de
funcionarios y servidores pdblicos, asl como de las personas que
presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual
(Anexo 06-B); (iii) Afiliacion © no a un régimen de pensicnes {(Anexo
06-C); (iv) Prohibicion de doble ingreso de parte del Estado (Anexo 06-
D); (v) No estar inhabilitado administrativa, ni judicialmente para
condratar con el Estado (Anexo 06-E),; (vi) No tener impedimento para
ejercer funcién publica (Anexo 06-F); (vii) Declaracién de adhesion al
Caédigo de Etica de la Funcion Pablica (Anexo 08-G), (viii) Declaracion
de no tener deudas conforme al Reqgistro de Deudores Alimentarios
Morosos {Anexo 6 H} y (ix) Declaracion Jurada de conocer las normas
sobre Seguridad y Salud en el Trahajo; (Anexo 6 1)



Es requisito indispensable para la suscripcion del contraio que el
postulante seleccionado presente la siguiente documentacion:

» Copia simple del Documento Nacional de ldentidad.

+ Certificados en original de Anteceden’ees_E’.ojjgi,a{es, Penales y
Judiciales, con vigencia no mayor de treinta (30) dias.
Declaraciones juradas.

« Copia autenticada por el Fedatario de la entidad o legalizacién
notarial del diploma del Grado Académico y/o Titulo
Profesional inscrito en la Asamblea Nacional de Rectores
{ANR) o Diploma de Técnico Superior inscrito en el Ministerio
de Educacién, segun corresponda.

Queda prohibida la prestacién de servicios sin la suscripcion del
respectivo contrato administrativo de servicios, bajo responsabilidad del
Director ¢ Jefe del area solicitante. Asimismao, de detectarse falsedad,
adulteracién u omisién en las declaraciones juradas o documentacién
presentada en el proceso de seleccion, sera motivo de resolucion
contractual.

Vigencia y modificacion def contrato

El contraio administrativo de servicios es a plazo determinado. La duracion
del contrato no puede ser mayor al perfodo que corresponde al afo fiscal
respeciivo dentro del cual se efectda la contratacion; sin embargo, el
contrato puede ser prorrogado cuantas veces considere la entidad
contratante, en funcibn de sus necesidades. Cada prérroga no puede
exceder del afio fiscal. La prérroga debe formalizarse por escrifo antes del
vencimiento del plazo del contrato o de |a prorroga anterior.

La entidad contratante informa al trabajador sobre la no proiroga, con una
anticipacién no menor de cinco (5) dias calendario, previos al vencimiento
del contrato, para lo cual la unidad organica en la que labora el servidor
deberd informar a2 la Oficina General de Recursos Humanos con un
minimo de diez (10} dias habiles antes del vencimiento del contrato su
intencion de no seguir contando con los servicios de dicho trabajador. En
caso el trabajador continde laborande después del vencimiento del
contrato sin que previamente se haya formalizado su prérroga, el plazo de
dicho contrato se entiende autematicamente ampliado por el mismo plazo
del confrato o prorroga que esté por vencer, sin perjuicio de la
responsabilidad que comresponde a los funcionarios © servidores que
generaron tal ampliacidon automatica.

La Oficina General de Recursos Humanos informara mensualmente a la
Secretarfa General sobre las altas y bajas de las personas contratadas
bajo el Régimen CAS.

El Ministerio de Cultura, por razones objetivas, debidamente justificadas,
puede unilateraimente modificar el lugar, horario, jornada y modo de la
prestacidn de servicios, sin que ello suponga la celebracion de un nuevo
contrato.

Salvo expresa disposicion legal en contrario, la modificacion del lugar, no
incluye la variacion de la provincia ni de la entidad en la que se presta el
servicio. La modificacidn del horario ¢ jornada, dentro de los marcos
legales, no incluye la reduccion del plazo del contrato, La modificacion del



7.4.5

7.1.7

modo de la prestacion de servicios, no incluye la variacién de la funcién o
cargo ni del monto de la retribucion originalmente pactada.

Periodo QQ Prt_]e_ba

El perlodo de prueba del contratado CAS es de tres (03) mesés para los
casos en que el periodo de contratacion sea superior a fres (03) meses.

Procede un nuevo perfodo de prueba, en el ¢aso que un trabajador CAS
del Ministerio de Cultura suscriba nuevo contrate resultade de un nuevo
proceso de seleccién.

La resolucién del contrato durante el perfodo de prueba no oforga el
derecho al pago de indemnizacién alguna a favor del trabajador.

Impedimentos para coniratar

No pueden celebrar confratos administrativos de servicics las personas
con inhabilitacién administrativa o judicial para el ejercicio de la profesion,
para contratar con el Estado o para desempefiar funcién publica.

Estdan impedidos de ser confratedos bajo el régimen laboral de
confratacion administrativa de servicios quienes tienen impedimento,
expresamente previsio por las disposiciones legales y reglamentarias
pertinentes, para postular, acceder o ejercer el servicio, funcién o cargo
convocado por la entidad piblica.

7.2 Jomada de trabajo

7.21

722

La jornada diaria no podra exceder de ocho (8) horas, en tanto que la

- jornada semanal no podrd exceder de cuarenta y ocho (48) horas. El
descanso semanal es de, por lo menos, veinticuatro (24) horas
continuas.

Los servicios en general serén prestados, de manera diaria, de lunes a
viernes de 8:30 a.m. a 5:00 p.m. El horario de refrigerio es de una hora
enfre las 12:30 p.m. y 2:30 p.m.

Los érganos y unidades organicas de la institucion, podran establecer
una jornada y/u horario de trabajo especial o diferenciado, por necesidad
del servicio y siempre respetando el maximo indicado. La jornada de
trabajo podra incluir laborar sébados o domingos, en areas especfiicas
que lo requieran, en funcién de sus necesidades.

La Oficina General de Recursos Humanos del Ministerio de Cultura, de
acuerdo a la jornada diaria y semanal establecida, debe velar por el
estricto cumplimiento de esta disposicién y adoptar las medidas
correspondientes con esa finalidad, entre ellas, la reduccion proporcional
de |z contraprestacién por €! incumplimiento de las horas de servicio
pactadas en el contrato 0 la compensacién con descanso fisico por la
prestacion de servicios en sobretiempo.

Las Direcciones Desconcentradas de Cultura que conforman el
Ministerio de Cultura, estén encargadas de velar lo dispuesio en el
presente numeral en sus respectivas jurisdicciones, debiendo poner en
conocimiento de 1a Oficina General de Recursos Humanos toda accidén
tomada.

10
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Entiéndase por tolerancia la autorizacién para que el servidor pueda
ingresar a trabajar fuera del horario de ingreso.

El personal contratado esta obligado a concurrir diaria y puntualmente a
su centro de prestacion de! servicio, observando y respela_g@/uﬁs
horarios v las normas de la presente Directiva y las que emita
complementariamente la Oficina General de Recursos Humanos.

Los artistas de los Elencos Nacionales no se ajustan a la jornada diaria y
semanal establecida en el numeral 7.2.1 y 7.2.2, pudiendo contar con
una directiva especifica que regule la jornada habitual de labores.

7.3 Control de Asistencia y Permanencia del Personal

7.31

7.3.2

7.33

Control de Asistencia y Puntualidad

La Oficina General de Recursos Humanos es la encargada de controlar
las asistencias, tardanzas, salidas anticipadas, comisiones de servicio o
licencias y permisos con y sin goce de contraprestacion de los
trabajadores.

En las Directiones Desconcenfradas de Culturz que conforman el
Ministerio de Cultura el registro se encuentra a cargoe de los Directores
de la Direcciones Desconcentradas de Cultura o a quienes ellos
encarguen esta funcion.

Registro de Control de Asistencia

La Oficina General de Recursos Humanos es responsable de llevar un
registro de control, en tanto que la Oficina General de Estadlistica y

- Tecnologlias de la Informacion y Comunicaciones es la responsable de

asegurar que la hora de los relojes electrénicos de asistencia
corresponda a la hora oficial.

Los casos de exoneracion del registro de confrol de asistencia,

--debidamente justificados, seran determinados por la Secretarla General.

En las Direcciones Desconceniradas de Cultura el registro de conirol se
encuentra a cargo de ks Directores de las Direcciones Desconcentradas
de Cuitura o quienes ellos encarguen esta funcion.

Registro de asistencla personal

Los trabajadores estdn obligados a marcar personalmente su asistencia
mediante el fotocheck o cualquier otro medio de marcacidn personal,
tanto a la hora de ingreso como a la hora de salida utilizando el sistema
implementado.

En los casos gue el personal haga uso de su derecho de refrigerio fuera
de las instalaciones de la Entidad, debera proceder a registrar Ia salida y
reforno al centro de labores, teniéndose que e! incumplimienio dei
horario de refrigerio establecido dara lugar a  los descuentos
respectivos.

Constituye falta disciplinaria grave el marcar el ingreso, salida ¢ refrigerio
de otra persopa.

11



eria de Cultura

En las Direcciones Desconcentradas de Cultura e! acceso al registro de

asistencia de personal se encuentra a cargo de los Directores de las

Direcciones Desconcentradas de Cultura o a quien elios encarguen esta
' funcion. .

~___J ~——_ ]

7.3.4 Obligacién de portar el fotocheck

El fotocheck debera portarse en un lugar visible durante la permanencia
en todas las sedes del Ministerio © en el lugar donde el trabajador deba
cumplir con su servicio.

Asimismo, para el ingreso a las instalaciones del Ministerio de Cultura
sera indispensable portar el respectivo fotocheck, de manera gue ante la
falta de éste, sélo podra ingresar al centro de labores, previa gestidn del
jefe inmediato ante la Cficina General de Recursos Humanos, a fin de
que esta (ltima, excepcionalmente, autorice el ingreso del persenal,

7.3.5 Control de parmanencias en el lugar de trabajo

El jefe inmediato es el responsable de supervisar la permanencia del
trabajador a su cargo. En caso de verificar una situacién de abandono
del servicio, dard cuenta en forma inmediata a la Oficina Generai de
Recursos Humanos a fin de que se adopten las medidas correctivas
contempladas en la presente Directiva.

En caso de verificarse una situacion de abandono del servicic en una
Direccidn Desconcentrada de Cultura debera darse cuenta al Director de
la Direccion Desconcentrada de Cultura o a quien se haya encargado
esta funcién, para que lo comuniguen a la Oficina General de Recursos
Humanos a efectos de que adopte las medidas respectivas.

7.3.6 Comislén de servicio

Las comisiones de servicio seran autorizadas por el jefe inmediato v
seran comunicadas via memorandum a la Oficina General de Recursos
Humanos. La autorizacion de la comisidn de servicio, cuando se realice
dentro de la jornada laboral diaria y hasta dos (02} dias, se autoriza por
formulario de salida {Anexo N° 08).

La comunicacién debera ser presentada con un plazo minimo de un (1)
dia anterior al encargo, indicande la misién a cumplir, asl como las horas
y/o dlas en gue se realizard la comision, para su verificacion de ser
necesario. En caso de urgencia o imprevisic, la justificacién sera
comunicada por el jefe que autorizé dentre de las veinticuatro (24) horas
de iniciada la comision de servicio.

Cuando se efectie la comision de servicio dentro de Ja jornada iaboral, €l
trabajador queda obligado a registrar su salida y reforne en los relojes de
control, atn si dicho registro se produce fuera del horario establecido. El
citado registro sOlo se exceptlia en los cases en que ef contratado acuda
directaments de su domicilio a realizar la comisidn o se retire a su
domicilio luego de realizarla, debiendo en este caso procederse bajo los
principios de racionatidad.

En las Direcciones Desconcentradas de Culiura que conforman el

Ministerio de Cultura deberd comunicarsele al Direcior de la Direccidn
~ Desconcentrada de Cultura o a quienes ellos hayan encargado esta
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funcion y remitir la informacion de forma mensual a la Oficina General de
Recursos Humanos.

7.3.8 Pérdida del fotocheck

—

n caso de pérdida, deterioro o extravic del fotocheck, el interesado se
apersonara de inmediato a la Oficina General de Recursos Humanos
para tramitar la entrega de un duplicado, debiendo asumir el costo de la

_reposicidn, salvo caso fortuito o fuerza mayor debidamente acreditado.
En este caso, el registro de ingreso y salida deberd efeciuarse ante la
Oficina General de Recursos Humanos, quien habilita la hoja de control
manual que sera firmada por el trabajador y el jefe de la citada Oficina.

En tas Direcciones Desconceniradas de Cultura que conforman el
Ministerio de Cultura la pérdida deberd cormunicarsele al Director de la
Direccién Desconcentrada de Cultura o a quienes ellos hayan encargado
esta funcién, asi como, el registro de ingreso y salida deberd efectuarse
de acuverdc a las disposiciones sefialadas en el pamafo anterior,
comunicandolas a fa Oficina General de Recursos Humanos.

7.4 Tardanzas, Tolerancia, Inasistencias y otros
7.4.1 Tardanza

Se considera tardanza el registro de ingreso al Ministerio a partir del
primer minutc después del horaric establecido de ingreso para el
contratado, inclusive cuando ha ingresado dentro del horario de
tolerancia.

No podra acumularse mas de noventa (80} minutos de tardanza al mes,

pasado dicho plazo la Oficina General de Recursos Humanos

comunicara al trabajador que no podrd ingresar ai dia siguiente al centro

de labores, procediéndose a considerar dicha ausencia como
~ inasistencia injustificada.

7.4.2 Tolerancia

Los contratados bajo el régimen especial de contratacién administrativa
de servicios, podran ingresar a cumplir su servicio dentro del plazo
establecido de quince (15) minutos como tolerancia. Pasada la tolerancia
el trabajador solo podra ingresar a laborar si la causa que origind et
retraso obedece a situaciones de caso fortuito o fuerza mayor ajenas a
su voluniad, para lo cual el jefe inmediato efectuara la comunicacion a ia
Oficina General de Recursos Humanos.

El transcurso del plazo de tolerancia configura tardanza. La justificacion
por el uso de la tolerancia no exceptia de los descuentos que se tengan
que aplicar por el tiempo no laborado por el trabajador.

7.4.3 Trabajo en Sobretiempo

El personal sélo podrd prestar trabajo en sobretiempo, previa
autorizacién de su jefe inmediato, el cual comunicara a la Oficina
General de Recursos Humanos tal situacidn.

El trabajo en sobretiempo podra ser compensadc con tiempo de
descanso fisico en el mes siguiente de efectuado, este tiempo serd
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7.4.4,

745

7.4.6

determinado mensualmente por la Oficina General de Recursos
Humanos.

[nasistencias

Dado que el contratade tiene una obligacién de asistir dianamente de
lunes a viernes a laborar al Ministerio de Cultura, las inasistencias sélo
podran ser justificadas por motivos de salud, licencias por maternidad,
paternidad y otros, o caso fortuito o fuerza mayor debidamente
acreditados,

En caso de inasistencia por descanso médico, el contratado debera
poner en conocimiento esta situacidén a la entidad por la via méas efectiva
y deberd cumplir con presentar dentro de las veinticuatro (24) horas de
su reincorporacion, como maximo, el certificado médico que certifigue
dicho descanso, asl come copia del reciho por honorarios y/o decumento
que acredite los pagos efectuados per la consulia médica y la compra de
los medicamentos recetados.

Salldas anticipadas

Las salidas anticipadas por caso forivito o fuerza mayor podran ser
justificadas Unicamente por €l Jefe de la Oficina o Direccidn General
donde brinda servicios el contratado, dentro de las cuarenta y ocho (48)
horas de la ocurrencia, via papeleta (Anexo N°8) presentada a la Oficina
General de Recursos Humanos. En el caso de las Direcciones
Desconcentradas de Cultura debera comunicarsele al Director de la
Direccion Desconcentrada de Cultura 0 a gquienes éste hayan designado.

El tiempo dejado de laborar estara sujeto a la reduccidn proporcional de
la contraprestacion mensual del contratado.

La salida anticipada por enfermedad o gravidez deberi ser reportada a la
Oficina General de Recursos Humanos y en las Direcciones
Desconcentradas de Cultura deberd comunicarsele al Director de la
Direccion Desconcentrada de Culiura ¢ a guienes hayan encargado esta
funcidn, via papeleta firmada por el Jefe inmediato, la cual debera tener
como anexo una copia del documento que certifique la atencién
correspondiente (cita médica, certificade médice, recibo de pago de
atencion, ete.), ya sea que la atencidén médica fue realizada a través del
Seguro Social de EsSalud o si dicha atencion se efectud a través de un
médico o centro de salud particular.

Si al momento de solicitar la auviorizacion de salida anticipada no contara
con la documentacién sustentatoria, ésta la podra alcanzar a la Oficina
General de Recursos Humanos y cuando se presente en una Direccién
Desconcentrada de Cultura debera comunicarsele at Director de la
Direccién Desconcentrada de Culiura ¢ a quien se le haya encargado
esta funcién, al dia siguiente,

Omision de Registro

En el caso de las no marcaciones de entrada o de szlida que no cuenten
con la justificacién correspondiente se aplicard la reduccion de la
contraprestacién equivalente a medio dia de prestacion de servicio.

En el caso que el trabajador alegue haber laborado un dia que no cuenta

‘con marcacién y no presenta ninguna prueba que lo acredite (papeleta
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firmada por el jefe directo que consigne su ingreso y/o salida), o qus Ia
papeleta de autorizacién hava llegado después del plazo, el descuento
sera por el dla completo.

7.5 Reduccién d Remuneracion

7.5.1

7.5.2

7.5.3

7.5.4

7.5.5

Caleculo de la reduccion de [a remuneracién

La reduccion de la remuneracion mensual se efectua proporcionatmente
a los dias, horas o minutos que el trabajador dejé de prestar sus
servicios por inasisiencias, permisos personales, fardanzas y salidas
anticipadas que son sin goce de contraprestacion,

Para este efecto se procedera de acuerdo a la siguiente formula:

- Descuento por dias:
RM/ 30 (mes calendario) = Resultado per el niumero de dias.

- Descuenia por hora:
RM / 240 (30 dlas x 8 horas diarias) = Resultado por el numero de
minutos.

- Descuento por minutes:
RM / 1440 (30 dias x 8horas diarias x 60 minutos) = Resultade por el
ntimero de minutos.

Devengo del mes anterior

Para la reduccidn proporcional de la remuneracion por {ardanzas,
inasistencias, szalidas anticipadas o permmisos sin goce de

“contraprestacion, se tomara la informacién del mes anterior al mes de

pago de la prestacién de servicios.

.Comunicacién de los descuentos a ser aplicados

La Oficina General de Recursos Humanos comunicara a cada trabajador
dentro de los primeres cinco (05) dias habiles de cada mes, la reduccion
de su remuneracion por concepto de tardanzas, inasistencias, permisos
no justificados ¢ permisos sin goce aplicables al mes anterior.

En las Direcciones Desconcentradas de Cultura la comunicacion debera
ser reglizada por esta y remitida a la Oficina General de Recursos
Humanoes.

Sistema Pensionario

La Oficina General de Recursos Humanos controla, verifica y supervisa
que el personal contratado se encuentre afiliado a un régimen de
pensiones.

Seguro Social en Salud

La Oficina General de Recursos Humanos afilia al personal contratado al
régimen contributivo que administra ESSALUD. Dicho personal es
considerado afiliado regular, asl como también sus derechohabientes. Es
responsabilidad del perscnal CAS comunicar y remitir 1a documentacion
de sus derechohabientes para su afiliacidn.
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7.5.6

Pago de diferencia de remuneracién por percepcién de subsidios de
EsSalud

Cuando el tabajador pajo el régimen CAS se encuentre percibiendo
subsidios como consecuencia de descanso médico o licencia pre y post
natal, cofrespondera a la entidad contratante abonar la diferencia entre la
prestacion econodmica de ESSALUD y la remuneraciébn mensual del
frabajador mientras dure el periodo de descanso médico y/o licencia y en
las mismas condiciones y/o modalidad mediante la cual se realiza el
abono de la remuneracion mensual en circunstancias normales.

La diferencia que la entidad abone al trabajador no estard afecta al
Impuesto a la Renta ni esta sujeta a aportes previsionales.

7.6 Suspensién y Resolucion de las Obligaciones del Contratado

7.6.1

7.6.2

Suspensién de las ohligaciones del trabajador

Se suspende la obligacién de prestacion de servicios del frabajador
sujeto al régimen del Decreto Legislativo N° 1057 en los siguientes
casos:

Suspensién con contraprestacidn:

Para los casos que se detallan a continuacién, el contratado debera
comunicar a su jefe inmediato el supuesto en que hubiese incurrido, a
fin de que éste lo envie a la Oficina General de Recursos Humanos
para que tome accidn scbre el particular, en un plazo gue no debers
exceder de los dos {2) dlas en que el contratado comunica dicha
situacion: : s

a) Los supuestos regulados en el régimen contributive de ESSALUD
y conforme a las disposiciones legales v reglamentarias vigentes.

b} Por gjercicio del derecho al descanso pre y post natal de noventa
{90) dias y hora de lactancia.

c} Licencia por paternidad, conforme a Ley N® 20409, Ley que
concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores
de la actividad publica y privada.

d) Por causa fortuita o de fuerza mayor, debidamente comprobada y
sustentada.

g} Cuando comresponda, conforme a lo dispuesto por el Decreto
Legislativo N® 1025, Decreto Legislativo que aprueba normas de
capacitacion y rendimiento para el sector publico.

f) Por hacer uso del descanso fisico semanal, anual y del compensatorio
por horas laboradas en sobretiempo.

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

h) Mientras dure e! procedimiento sancionador siempre aue la
entidad haya exonerado la asistencia al trabajador.

i} Otras a las gue fienen derecho los trabajadores de los regimenes
laborales generales de la entidad en que presten sejvicios.
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7.6.3

7.6.4

7.6.5

Suspenslén sin contraprestaclén

Se otorgan para hacer uso de permisos personales en forma
excepcional, por causas debidamente justificadas. Queda entendido que
el permiso persona%ﬂéras o por dlas, queda supeditado a la
necesidad institucional y que {a sola presentacién de la solicitud no e
otorga el derecho a ausentarse de la institucidén o a inasistir sin ia debida
autorizacion.

7.6.3.1 Permisos Particulares

Se podra otorgar permisos parficulares en forma excepcional,
por causas debidamente jusfificadas. Para ello el contratado
debera contar con fa autorizacién de su jefe inmediato, quien
deberd enviar dichc documento a la Oficina General de
Recursos Humanos para que tome accion sobre el particular en
un plazo que no deberd exceder de los dos (2} dias habiles en
que el contratado comunica dicha situacion.

7.6.3.2 Licencias sin goce de haher

a) Solo se puede conceder esie derecho hasta un plazo
maximo de noventa (90) dfas por afie calengario.

b} No podra concederse este derecho si, habiéndose otorgado
anteriormente en st totalidad, no ha transcurrido un periodo
de treinta (30) dlas calendario.

a) Las solicitudes de licencias deberan contar con la
autorizacidn de su jefe inmediato, quien deberd enviar dicho
documento a la Oficina General de Recursos Hurnanos.

b) La Oficina General de Recursos Humanos deberd emitir su
visto bueno sobre lo solicitado por el contratado dentro del
plazo de los dos (2) dlas habiles de haber recibido el
documento correspondiente. Los supuestos de licencia sin

B goce de haber son los siguientes:

-» Por motivos particulares.
» Por capacitacién no oficializada.

¢} Ofros segun disposiciones vigentes.
Suspenslién con compensaclén

De manera excepcional se hard uso de esfa licencia, previa aprobacion
del jefe inmediato y posterior comunicacidon a la Oficina General de
Recursos Humanos indicando {a fecha en la cual se hard efectiva dicha
licencia.

La solicilud de suspensidn deberd estar debidamente sustentada
documentalmente y estard acompafiada por el cronograma de
compensacidén propuesto por el trabajador. De incumplir el citado
cronograma se procedera al descuento que correspondiente.

Supuestos de axtinclon del contrato administrativo de servicios
El contrato administrativo de servicios se extingue por:
a) Fallecimiento del contratado.

" b} Extincidon del Ministerio de Cultura,
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¢} Renuncia. En este caso, el contratado debe comunicar por escrito
su decision a la entidad contratante con una anticipacion de treinta
(30) dias naturales previos al cese. Este plazo puede ser
exonerado por {a autoridad competente de la entidad, por propia
iniciativa o a pedida del conjfatado. En este tltimo caso, el pedido
de exoneracidén se entenderé aceptado si no es rechazado por
escrito dentro del tercer dia natural de presentado.

d)} Mutuo acuerdo enire el confratado y el Ministerio de Cultura

&) Invalidez absoluta permanente sobreviniente del contratado.

fy Decision unilateral del Ministeric de Cultura sustentada en e!
incumplimiento injustificado de las obligaciones derivadas del
contrato o de las obligaciones normativas aplicables al servicio,
funcién o cargo; o en la deficiencia en el cumplimiento de las
tareas encomendadas.

g) Resclucidn arbitraria o injustificada.

h) Inhabilitacién administrativa o judicial o polftica por mas de bres
meses.

i}  Vencimiento del plazo del contrato.

i} Ofros que establezca la norma.

7.6.6 Extincién por decisldn unilateral del Minlsterio de Cuitura

El Ministerio de Cultura, a través de la Oficina General de Recursos
Humanos, debe imputar al contratado el incumplimiento mediante una
notificacién debidamente sustentada. El contratado tiene un plazo de
cinco (B) dias habiles, que puede ser ampliado por la entidad, para
expresar los descargos que estime conveniente. Vencido ese plazo el
Ministerio debe decidir, en forma motivada y segan los criterios de
razonabilidad y proporcionalidad, si resuelve o no el contraig,
comunicandole por escrito al contratado, en un plazo no mayor a diez
- - (10) dias habiles. : - -

Esta decision es impugnabfe amte Iz Oficina General de Recursos

- I Humanos en via de reconsideracion; en tanto que el Tribunal del Servicio
Civil en uso de sus afribuciones atiende y resuelve el recurso de
apelacién, con lo que concluye la vlia administrativa.

7.6.7 Indemnizacién por extincién del Contrato de manera injustificada

Cuando el contrato administrativo de servicios sea resuelto por la entidad

contratante de manera injustificada, sin mediar incumplimiento det

contratado, se aplicara el page de una indemnizacion equivalente a tas

remuneraciones mensuales dejadas de percioir hasta el cumplimiento det
. plazo contracfual, con un importe méximo de tres (3) remuneraciones.

7.6.8 Tramite ante extincién dei contrato administrativo de servicios

Al producirse la extincidén del contrate administrative de servicios, el
personal contratado deberd devolver a fa Oficina General de Recursos

-= Humanos el fotocheck asignado y en las Direcciones Desconcentradas
de Cultura debera devolverlo al Director de |a Direccion Desconcentrada
de Cultura 0 a quienes se le haya encargado esta funcitn, come
también, entregar al Jefe inmediato los materiales, equipos, documentos
y ofros bienes asignados a su persona.

18




7.6.9 Entrega de Cargo

El personal vinculado bajo la modalidad de contrato administrative de
servicios, debera efectuar la entrega y recepcién de cargo conforme a las
disposiciones sobre el partic

7.7 Evaluacién del Desempefio y Capacitaclén

Conforme a lo dispuesto en la Quinta Disposicién Complementaria Final del
Decreto Legislativo N° 1023 v a lo sefialado por el articulo 18° del Decreto
Legislativo N° 1025, los contratados bajo ¢l régimen regulado en el Decrefo
Legislativo N® 1057, quedan comprendidos en los procesos de evaluacion de
desempefio y los procesos de capacitacion que se lleven a cabo en la
administracion pablica, y en las normas internas que la entidad implemente
para cada caso, criteric que se mantendrd vigente una vez que entren en
vigencia 1as disposiciones reglamentarias de la Ley N° 30057 Ley del Servicio
Civit sobre la materia,

7.8 Descanso fisico o vacaciones
7.8.1 Derecho a descanso fisico o vacacional

Todo trabajador del Ministeric de Cultura, bajo contrato administrativo de
servicios, cuyo afio completc de servicios se cumpla, cualquier dla, a
partir de la enfrada en vigencia de la Ley N° 29849, goza del derecho 2
descanso fisico, que consiste en no prestar servicios por un periodo
ininferrumpido de ftreinta (30} dlas calendario por cada afio de servicios
cumplido, recibiendo el Integro de la remuneracion. Esie beneficio se
adquiere al afc de prestacién de servicios en la entidad. La préroga no
interrumpe el tiempo de sefvicios acumulado.

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

La oportunidad del descanso fisico o a vacaciones es determinada por
las partes. De no producirse acuerdo, ka determina la entidad contratante
teniendo en cuenta lo dispuesta en el parrafo siguiente.

La Oficina General de Recursos Humanos, en coordinacidn con cada
uno de los 6rganos y unidades organicas, efectuaréd en el mes de
noviemnbre de cada afio fa programacion vacacional del afo siguiente de
haberse alcanzado el derecho, y garantizara que el uso del descanso
fisico se realice segun tal programacién. No obstante, la falta de disfrute
dentro de dicho plazo no afecta el derecho del trabajador a gozar el
descanso fisico con posterioridad.

Si el contrato concluye al afo de servicios o después de éste sin que se
haya hecho efectivo el respectivo descanso fisico, el frabajador percibe
el-pago correspondiente al descanso fisico acumulado y ne gozado por
cada afio de servicios cumplide y, de corresponder, el pago proporcional
dispuesto en el parrafo siguiente.

Si el contrato se extingue antes del cumplimiento del afio de servicios,
con el que se alcanza el derecho a descanso fisico, el trabajador tiene
derecho a una compensacidn a razén de tantos dozavos y treintavos de
la refripucidén como meses y dias hubiera laborade, siempre que a la
fecha de cese, el trabajador cuente, al menos, con un mes de labor
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7.8.2

784

ininterrumpida en la entidad. El célculo de la compensacidn se hace en
base al cien por ciento (100%) de la refribucidon que el contratado
percibia al momento del cese,

En caso de descanso fisico, mmmé\nt_gé servicio y licencia por
maternidad, el contratade debe hacer entrega de los expedientes por
atender, a fin de no paralizar los tramites correspondientes. Sdlo se

exceptian los casos de enfermedad, accidentes v matemidad cuando
sobrevengan de manera imprevista.

Compensaclién por horas - prestacion de servicios en exceso

Los contratados que excedan la jomada de servicio semanal maxima
pactada en sus confrates administrativos de servicics, tendran derecho a
descanso fisico por la prestacion de servicios en sobretiempo siempre
que se cuente con la autorizacion expresa del Jefe inmediato.

Dicho descanso fisico podra ser gozado Unicamente a razon de un (01)
dia de descanso fisico por cada ocho (B) horas de servicio en
sobretiempo. Dicha compensacién es registrada a razdn de horas
completas computadas a pariir de la hora de salida, y podrd hacerse
efectiva igualmente a razén de horas completas.

Las cantidades de horas menores a ocho (08) podran ser compensadas
al inicio, dentro o al final de la jornada, siempre que se cuente con la
autorizacion expresa del jefe inmediato.

Las horas de servicio en sobretiempo seran computadas Onicamente
luege del horario de salida establecido para cada contratado, mas no se
contabilizara el tiempo registrade antes de! horario de ingreso, salvo que,

~ por razones de necesidad del servicio, al contratado se le haga venir

expresamente antes de la hora de ingreso.

"~ Permiso.por lactancia materna B

La madre trabajadora sujeta al régimen del Decreto Legislativo N° 1057,
al término del perlodo post natal, tiene derecho a una hora diaria de
permiso por lactancia materna hasta que su hijo cumpla un (01) afic de
edad, de acuerdo a lo dispuesto en la Ley N° 27240 - Ley que otorga
permiso por lactancia materna, lo cual debera ser debidamente
acreditado ante la Oficina General de Recursos Humanos.

Las Direcciones Desconceniradas de Cultura deberdn poner en
conocimienty de la Cficina General de Recursos Humanos aquelias
personas que se haciendo uso de este permiso.

Licancia por paternldad

El trabajador sujeto al régimen del Decreto Legislativo N° 1057 tiene

-derecho -a - licencia por paternidad por cuatre (4} dias habiles

consecutivos, en el caso de alumbramiento de su cényuge o conviviente,
de acuerdo a lo establecido en la Ley N® 29409 - Ley que concede el
derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de {a actividad
publica y privada, lo cual debera ser debidamente acreditado ante la
Oficina General de Recursos Humanos.
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7.8.5.

PERU | Ministerio de Cultura

Las Direcciones Desconcentradas de Cultura deberdn poner en
conocimiento de la Oficing General de Recursos Humanos aquellas
personas que hacen uso de este permiso.,

Licencia por familiares directos que Wan con enfermedad
grave o terminal o sufran accidente grave

El trabajador sujetc al régimen del Decreto Legislative N® 1057 fiene
derecho a licencia por un plazo maximo de siete (7) dias calendario, con
goce de haber, en los casos de tener un hijo, padre o madre, conyuge o
conviviente diagnosticado en estado grave o terminal, o que sufra
accidente que ponga en riesgo su vida, con el objeto de asistirlo, de
acuerde 2 lo establecido en la Ley N°® 30012 — Ley que concede el
derecho de licencia a trabajadores con familiares directos que se
encuentran con enfermedad en estado grave o terminal ¢ que sufran
accidente grave, lo cual debe ser comunicado a la Oficina General de
Recursos Mumanos.

En caso de existir una sitvacion excepcional que haga ineludible la
asistencia del familiar directo, fuera del plazo previsto en el parrafo
anterior, se puede compensar las horas ufilizadas para dicho fin con
horas extraordinarias de labores, previo acuerdo.

Las Direcciones Desconcentradas de Cultura deberédn poner en
conocimiento de la Oficing General de Recursos Humanos aguellas
personas que se haciendo uso de este permiso.

7.9 Faltas en el Registro de Asistencia y Medldas Correctivas

7.9.1

7.9.2

Medidas correctivas por Inasistencias Injustificadas
Para las inasistencias injustificadas, se aplicaran las siguientes medidas
correctivas:

a) Nofificacion escrita de la Oficina General de Recursos Humanos

por dos (2} inasistencias injustificadas en.e! mes calendario,
advirtiendo que ante una nueva inasistencia, se aplicara el
procedimiento de Resolucién de Contrato por incumplimiento
injustificado de las obligaciones de su conirato.
Las Direcciones Desconcentradas de Cultura deben poner en
conocimiento de la Oficina General de Recursos Humanos las
inasistencias injustificadas para que actie de acuerdo a2 su
competencia.

b} Proceso de resolucidn de contrato por incumplimiento injustificado
de las obligaciones del contratado por tres (3) inasistencias sin

_causa justificada en el periodo maximo de seis (06) meses
consecufivos, la cual deberd ser comunicada por la Oficina
General de Recursos Humanos .

Para estos efectos se consideran inasistencias injustificadas la no
concurrencia de viemes y lunes continuos.

Medidas correctivas por tardanzas y/o salidas anticipadas

Para las tardanzas y salidas anticipadas injustificadas, se apficaran las
siguientes medidas correctivas:
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7.9.3

a) Recomendaciéon escrita de la Oficinga General de Recursos

Humanos cuando se produzcan seis (08) tardanzas y/o salidas
anticipadas consecufivas © no justificadas durante un periodo de
tres (03) meses.
Las Direcciones Desconcentradas d Cultura geben poner en
conocimiento de [a QOficina General de RecufSos Humanos las
tardanzas y/o salidas anticipadas consecutivas o ne justificadas,
para que actie de acuerdo a su competencia.

b) Proceso de resolucién de contrato per incumplimiento injustificado
de las obligaciones del contratado cuando en el periodo de seis
{08} meses consecutivos el personal CAS contara con fres (03)
recomendaciones escritas formuladas por la Oficina General de
Recursos Humanos.

Los descuentos por tardanzas e inasistencias no se consideran como
sancidn, por tanto, independientemente del descuento que se realice por
logs conceptos expuestos, el trabzjador estard sujeto a las medidas
correctivas establecidas en los parrafos que anteceden.

Registro de Asistencia de otro Trabajador

El contratado que efectue el registro por otro trabajador, que pida a otro
que lo haga por &l, ¢ simule cualquiera de los hechos que constituyen
causal de justificacién de tardanzas yfo inasistencias, incurrird en falia
administrativa sancionable hasta con la resoiucidn de contrato por la
Oficina General de Recursos Humanos

En el caso de presentarse esta situvacion en una Direccion
Desconcentradas de Cultura se debera poner en conocimiento de la
{Oficina General de Recursos Humanos la situacién generada para que

-aciie de acuerdo a su competencia.

7.10 Emilsién de Planillas y Pago de la Remuneracian

7.10.1

7.10.2

7.10.3

‘Boletas de Pago

El Ministerio de Cultura entregara a los trabajadores bajo el régimen de
contratacion adminisirativa de servicios sus boletas de page en la misma
oportunidad en que entregan éstas a los demas trabajadores bajo
regimenes laborales distintos.

No Presentacion de Recibos de Honorarios

Los frabajadores bajo el régimen CAS quedan exceptuados de la
emisidn de recibos por honorarias, conforme a lo dispuesto por el articulo
11° de la Ley N° 29849, Ley que establece |a eliminacién progresiva del
régimen especial del Decreto Legislativa N° 1057 y otorga derechos
laborales.

Retenciones y Aportes del Empleador

En Iz elaboracion de la planilia de remuneraciones CAS, los descuentos
por afiliacién al Sistema Privado de Pensiones (AFP) o al Sisterna
Nacional de Pensiones (SNP), descuentos judiciales, retenciones del
impuesto a la renta, aportaciones a ESSALUD y ofros, se efectiian de.
acuerdo a lo dispuesto en fas normas legales pertinentes sobre dichas
materias.
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7.11  Suplencia y Acciones de Desplazamiento

Los irabajadores del Ministerio de Cullura, bajo contraio administrative de
. servicios, pueden, sin que implique la variacion de la retribucién o del plazo
R} " “establecido en el contrato, ejercer la suplencia al interior ntiddd o
quedar sujetos, Onicamente, a las siguientes acciones administrativas de
desplazamiento de persanal:

_.a)_La designaciébn temporal, como representante de la entidad ante
comisiones y grupos de trabajo, como miembro de érganes colegiados y/o
como directivo superior o empleadc de confianza, observando las
limitaciones establecidas en la Ley N°® 28175, Ley Marco del Empleo
Publico.

b) La rotacion temporal, al interior de la entidad para prestar
servicios en un drgano distinto al que sclicitd la contratacién, hasta por un
plazo maximo de noventa (90) dias calendario durante la vigencia del
contrato.,

¢} La comisidn de servicios, para realizar, temporalmente, funciones fuera de
la entidad coniratante, la que por necesidades del servicio puede requerir
el desplazamiento del trabajador fuera de su provincia de residencia o del
pals, hasta por un plazo maximo de treinta (30) dias calendario, en cada
oportunidag.

d} Elencargo puede ser de puesto o funcidn. El encargo procede sdlo cuando
se haya evaluado, primero, al personal con relacion laboral de otros
regimenes de la entidad y no se encuentre el idéneo entre ellos.

712  Del Régimen Disciplinario
7.121 Facultad Directlva y Sancionadora de la Entidad

© +- - - Las personas contratadas bajo el régimen del Decreto Legislativa N* 1057
prestan servicios subordinados. En tal sentido, el Ministerio de Cultura se
encuentra facullado para dirigir la prestacion de dichos servicios,

-~ _.hormarios, dictar las ordenes necesarias para su ejecucion y sancionar
disciplinariamente cualquier infraccién o incumplimiento de las obligaciones
a cargo del ftrabajador, respetando los principios de tipicidad,
proporcionalidad y razonabilidad.

E! poder disciplinarioc comprende la potestad de sancionar el
incumplimiento de cualguier clase de cbligacién, tanto de origen laboral,
contraciual como legal, administrativo o© funcional, conforme al
procedimiento establecido a los efectos por la normativa de la materia y sin
perjuicio de la responsabilidad civil y/o penal en que pudiera incurrir el
trabajador.

7.12.2 Falta disciplinaria

Se considera falta disciplinaria a toda accién u omision del trabajador que
contravenga las obligaciones derivadas de su relacién laboral bzjo el
- régimen de confratacion administrativa de servicios.

La comisidn de una falta disciplinaria da lugar a la aplicacidn de fa sancién
correspondiente.

Si la Oficina General de Recursos Humanos de la Entidad o la que haga
sus veces, o la Comisidn Permanente de Procesos Disciplinarios a cargo
de las faltas &ticas, tomard conocimiento de una conducta u omisién del
"~ frabajador que constituye, a la vez, falta de naturaleza disciplinaria laboral
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y falta de naturaleza ética, e! inicio del procedimiento sancionador para
evaluar y resolver una de ellas, impide el ejercicio de la faculiad
sancionadora de |a otra.

. &n gdicho caso, se determinase que la falta es &tica, se deberan : uir
las disposiciones de la Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la
Funcion Pablica y su Reglamento.

7.12.3 Criterios para la aplicacién de sanclones

La gravedad de la falta disciplinaria sera determinada evaluando los
siguientes criterios:

a) Circunstancias en que es cometida la falta,

b) Laconcurrencia de varias faltas.

c) Los efectos que produce la faita.

d} Reincidencia, entendida como aquella circunstancia agravante que
consiste en haber sido sancionado antes por una falta analoga en
el marco de una misma relacion laboral.

e) Reiterancia, entendida como aquella circunstancia agravante
derivada de anleriores sanciones disciplinarias por faltas de
diversa indole cometidas en el marco de una misma relacion
laboral.

La falta serd tanto mas grave cuanto mayor sea la jerarquia o nivel del
trabajador que la ha cometido.

7124 Medidas disciplinarias aplicables

El incumplimiento de las obligaciones derivadas de la relacién laboral bajo
~elrégimen de contratacidon administrativa de servicios, segin su gravedad,
puede ser sancionado con las siguientes medidas disciplinarias:

ol L. L. .a) - Amonestacion verbal.
b) Amonestacion escrita.
¢} Suspension sin goce de remuneraciones, hasta por un maximo de
treinta (30) dfas caiendario.
d) Resolucién de contrato gue, como medida disciplinaria, equivale al
despido.

Tratandose de la comisidn de una misma falta por varios trabajadores, el
Ministerio de Cultura podrd imponer sanciones diversas a todos ellos, en
atencion a las circunstancias sefialadas en el presente numeral y otras
coadyuvantes.

£l orden de las sancicnes es meramente enunciativo y como tal se aplicara
cualquiera de las medidas disciplinarias de acuerdo a los criterios
contemplados en la presente directiva.

- 7125 Tipos de faltas disciplinarias

Las faltas disciplinarias, segun su gradualidad, pueden ser calificadas
como leves, graves y muy graves.

7126 Faltas disciplinarias muy graves

La falta disciplinaria muy grave es la infraccion por parte del irabajador de
“los deberes esenciales de la funcién que desarrolla o las que emanan del
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contrato administrativo de servicios, de tal indole que haga irazonable la
subsistencia de la relacidn laboral.

' Asimism?. constituye un criterio para calificar una conducta como muy

uando el incumplimiento a las obligaciones que emanan del

contrato o propias del puesto, generan una paralizacidn temporal del
servicio que presta la entidad, generan un perjuicio econdémico relevante
para la institucion, ponen en riesgo la seguridad, integridad o satud de las
personas, ¢ la accién u omision del trabajador implica la contravencion de
la buena fe laboral, el deber de lealtad v los valores éiicos de la funcién.

7.12.7 Tipificacion de las faltas muy graves

Constituyen faltas muy graves cuya constatacion produce la extincion del
contrato las siguientes:

a)

b}

c)

d)
e}

El incumplimiento de las normas que rigen la conltratacién CAS, de
la Ley del Procedimiento Administrativo General, las funciones del
Reglamento de Organizacién y Funciones y las de la presente
Directiva;

El incumplimiento injustificado o defectuoso de las actividades del
contrato que supone el quebrantamiento de Ia buena fe laboral,

La reiterada resistencia a las d6rdenes de su jefe inmediato
relacionadas con sus Iabores que le corresponde de acuerdo al
contrato de frabajo y sus modificatorias;

El abuso de autoridad.

El uso de ia funcidn con fines de lucro;

Proporcionar informacion ¢ documentacion falsa para su carpeta
personal, o adulterar dicha informacién. La subsanacion de la falta

cometida, no implica evasion de la responsabilidad ni la aplicacién

)

Thy

i
k)

m)

n)

0}

~de la sancidn que pudiere cormesponder.

La inobservancia de las normas de seguridad v salud en el trabajo,
que impliquen gravedad,

Realizar asesoramiento o gestiones a particulares con el objeto de
obtener cualquier ventaja o aprovechamiento en la tramitacion de
asuntos administrativos relacionados con el Ministerio de Cuitura
dentro o fuera de horario de frabajo;

La apropiacién consumada o frustrada de bienes o servicios del
empleador o que se encuentran baio su custodia, asi como la
retencion o utilizacion indebidas de los mismos, en beneficio propio
o de terceros, con prescindencia de su valor;

El uso o entrega a terceros de informacién reservada del
empleador,;

La sustraccion o utilizacion no autorizada de documentos de la
entidad;

_ La informacion falsa proporcionada a la Entidad con la intencién de

causarle perjuicio u obtener una ventaja; y la competencia desleal;

Distribuir volantes, circutzres, comunicados o correos andnimos,

difundir, suscribir o prestar declaraciones, cualquiera que sea el

medio, que atenten contra la imagen institucional del Ministerio de

Cultura y/o 1a honoratilidad de sus funcionarios y/o servidores;

La concurrencia reiterada en estado de embriaguez o bajo

influencia de drogas o sustancias estupefacientes, y aunque nc

sea reiterada cuando por la naturaleza de la funcion o del trabajo

revista excepcional gravedad;

lLos actos de violencia, grave indisciplina, injuria y faliamiento de

palabra verbal o escrita en agravio del personal jerarquico, de otros
" trabajadores y al ptiblico usuaric de los servicios de la entidad;
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p)

El dafio intencional a las instalaciones, obras, maquinarias,
documentacién y demas bienes de propiedad de la entidad o en
posesion de esta,

. _q) Las inasistencias injustificadas, tardanzas, uso excesivo de la

\_@fﬁhcia ylo salidas anticipadas.

r} Schcitar y/o aceplar recompensas, regalos, didivas o préstamos

§)

de personas que comprometieran el gjercicio de sus funciones.
Ctros gue se establezcan por norma.

7.12.8 Tipificacién de las Faltas Disciplinarias graves

Constituyen faltas graves sujeto a sanciones de amonestacidon escrita las
siguientes:

a)
b)
¢)

d)
e)

f}
)
h)
i)

Abandonar el centro de trabajo en horas de labores sin la
autorizacion correspondients;

Hacer propaganda, proselitismo politico o promover reuniones no
autorizadas, dentro del cenfro de trabajo;

Manejar u operar equipos o vehlculos que no le hayan sido
asignados o para el cual no tuviere autorizacién;

Simular enfermedad;

No cumplir con las normas vy disposiciones del control de
asistencia del Ministeric de Cultura;

Realizar, participar o propiciar actos discriminatorios de cualguier
Indole contra sus compafieros de trabajo,

La negligencia en el ejercicio de sus funciones que genere una
afectacion grave a la Entidad.

Cometer actos contrarios al orden, la moral y las buenas
costumbres.

Otros que se establezcan por norma.

7.12.9 lelﬁcacién de las Faltas Disciplinarias leves
Constituyen faltas disciplinarias leves sujeto a sanciones de
_ T T amonestacion verbal las siguientes: -

a)
b)

c)
d}

e}

f

g)

h)

),

No portar en lugar visible e! respectivo fotocheck mientras
permanezca en e! Centro de Trabajo;

No concurrir a su puesto de trabajo inmediatamente después de
registrar |a hora de entrada o al término de la hora de refrigerio,
Dormir en el ceniro de trabajo;

Organizar, promover o realizar en los locales del Ministerio de
Cultura ventas, panderos, rifas, colectas y actividades andlogas
con fines de lucro personal;

Formar grupos de conversacién y tertulia en el cenfro de trabsjo
que no guarden relacion con sus funciones;

Dedicarse a actividades ajenas a las labores encomendadas
durante su permanencia en la entidad;

Dejar maquinas, equipos y fluido eléctrico encendidos después de
concluida su labor, asi como abiertas las conexiones de agua de

- da Institucién;

La responsabilidad en incidentes de seguridad de la informacién
no intencional que tengan un impacto bajo en los procescs de la
institucién.

Fumar en el interior de cualquiera de las instalaciones de la
Entidad.

Otras que establezca la norma.
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Cultura

7.12.10 Inclusién de Jas medidas disclplinarias en el legajo del trabajador

71211

Las medidas disciplinarias constaran en e! legajo personal del trabajador
_contratado, bajo el régimen CAS.

Procedimina aplicacién de medidas disciplinarias de
amonestacién verbal y escrita

Las medidas disciplinarias previstas en el literal b) del numeral 7.12.4,
seran aplicadas por la Oficina General de Recursos Humanos de la
entidad o la que haga sus veces, conforme al procedimiento establecido
en el articulo siguiente.

Las medidas de amonestacion verbal y escrita serdn aplicadas por el jefe
inmediato de! trabajador. Deberd dejarse constancia de las
amonestaciones verbales mediante un acta suscrita por el jefe inmediato,
la misma que sera remitida a la Oficina General de Recursos Humanos
para su inctusién en el legajo personal del trabajador. En caso que la
presunta falta conduzca a aplicar la amonestacion escrita, el jefe
inmediato luego de conocer la falta por cualquier medio, le otorgard un
plaze no menaor de cinco (05) dfas habiles para que éste presente sus
descargos. Si tales descargos no desvirtuaran la comisidn de [a
infraccion, dicho jefe aplicara la medida disciplinaria. La decision de
aplicar o no la sancion deber estar debidamente sustentada por escrito.

El jefe inmediato deberad comunicar por esciifo, a la Oficina General de
Recursos Humanos o la que haga sus veces, la medida disciplinana
impuesta, asi como el sustento de la misma, a fin de gque dicha
comunicacion sea incluida en el legajo personal del trabajador
sancionado.

7.12.12 Procedimiento para la aplicacién de medidas disclplinarias de

suspensién y resolucion de contrato

_ F_’ara la ablicaciéh de las medidas disciplinarias previstas en los incisos c)
y d) del numeral 7.12.4., se deberé seguir el siguiente procedimiento:

a) Cuando la conducta pasible de sancion sez advertida, como muy
grave por la unidad orgénica donde presta servicios el trabajador,
por un drgano del Sistema Nacional de Control o por alguna otra
area de la entidad, el titular de dicha unidad organica, 6rgano o
drea, debera comunicar al Director General de la Oficina General
de Recursos Humanos de la entidad y al jefe inmediatc del
trabajador, los hechos y la conducta que, a su juiclo, constituirfa
falta disciplinaria muy grave, acompafiando, de ser el caso, la
documentacion o antecedentes que estime pertinentes.

El Director General de a Oficina General de Recursos Humanos de
la entidad tiene un plazo de diez {10) dias habiles para evaluar los
hechos e-imputar la falta que corresponda, plazo que podra ser
ampliado por el plazo de diez (10) dias habiles en caso de
requerirse  la  actuacién de diligencias o investigaciones
complementarias conducentes a conocer mejor los antecedentes e
implicancias de los hechos en cuestion. E! plazo de diez {10) dias
habiles se computa desde la fecha de recibida la informacién sobre
la supuesta comision de la falta.
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El incumplimiento de los plazos antes sefalados no acarrea la
nutidad del procedimiento, sin perjuicio de las responsabilidades
respectivas.

o b) La falta serd imputaga por escritc al trabajador, otorgandole un
plazo no menor de tinco (05) dias habiles, que puede ser ampliado
hasta un maximo de cinco (05) dias hdbiles adicionales, a soliciiud
del procesado, para que exprese por escrito los descargos que
estime conveniente.

c) Transcurrido ese plazo, con o sin los descargos del trabajador, la
Oficina General de Recursos Humanos o la que haga sus veces
debera decidir, en forma motivada y segln los criterios de
razonabilidad vy proporcionalidad, si aplica la medida de
suspension, resuelve el contrato o lo absuelve, comunicandolo por
escrito al trabajador en un plazo no mayor a diez {10) dlas habiles,
desde recibidos los descargos.

d} Mientras dure el procedimiento seflalado, la entidad, de
considerarlo  conveniente, puede exonerar al trabajador de la
obligacion de asistir al centro de trabajo, debiendo abonarle su
remuneracién por dichos dfas.

7.12.13 Registro de la resolucién de contrato

La resolucitn de conirato bajo el régimen de contratacion administrativa

de servicios, por haber incurrido el trabajador en una falta disciplinaria

laboral muy grave, conlleva a su inhabilitacion para ejercer funcién

publica por un periodo de cinco (08) afios, Debe ser inscrita en el

Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido que admlmstra
© - la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR.

7.12.14 Apelacion de sanciones

Contra las medidas disciplinarias de |la presente Directiva procede la
- interposicién de recurso de apelacion, cuyo conocimiento y resolucion en
Oltima instancia adminisirativa corresponde al Tribunal del Servicio Civil.

7.12.15 Autonomia de las responsabilidades

Los servideres CAS son pasibles de sanciones de cardcter disciplinario
si se determina la responsabilidad administrativa por las faltas
contempladas en la presente directiva, sin perjuicio de las sanciones
civiles o penales que le pudieran corresponder por el incumplimiento de
las normas legales y administrativas en el ejercicio del servicio pablico.

7.12.16 Procedencia de la amonestacién verbal

Se considerarédn faltas leves aquellos incumplimientos que siendo
- subsanados antes de la imposicion de la sancidn, no hubieran generado
ning(m perjuicio funcional o econdmico a la entidad.

7.12.17 Procedencia de la amonestacidn escrita

La amocnestacidn es la medida correctiva aplicable cuando exista
reiterancia en la comisidn de faltas leves o cuande éstas revisten
gravedad por los dafios y perjuicios que originan. Esta sancion seré
impuesta por el Jefe inmediato, previa imputacion y recepcidn del
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descargo, por medio de un Memarando, con indicacidn expresa de los
hechos que la motivan y remitiendo copia de la misma a la Oficina
General de Recursos Humanos con la firma de recepcidn del
amonestado para su registro y el archivamiento en su foja personal como
demérito. =~

7.12.18 Procedencia de ia suspenslon

La suspension procede en agquellos casos en que la falta cometida
reviste cierta gravedad hasta por un maximo de treinta (30} dias en cada
oportunidad, debiendo fa sancién efectuarse previo informe
investigatorio.

La falta serd comunicada al Director General de la Cficina General de
Recursos Humanos, quien realizara un procesc investigatorio para
determinar la comisién de la falta y l2 sancidn correspondiente.

7.12.19 Resolucién del contrato por comisién de falta grave

La resolucion del contrato por comisidn de falta grave es la sancién que
se aplica por la comisidn de una falta grave, debiendo la sancidn
efectuarse previo informe investigatorio.

La falta serd comunicada al Director General de fa Oficina General de
Recursos Humanos, quien realizarda un proceso investigatoric para
determinar la comisidn de la falta y la sancién correspondiente.

7.12.20 Formalizacion de Ja aplicacion de las sanciones

Tanto las sanciones de suspensién como la resolucion del contrato

mencionadas en - los articulos precedentes se oficializan mediante

Resolucién Directoral del Director General de la Oficina General de

Recursos Humanos, detallando la falta cometida y con expresa
" ~Imotivacion de la 'sancién impuesta. - :

Cuando se trate de Sancion de Suspension, debe expresarse en
nameres de dias calendarios.

7.12.21 Motlvacion del acto adminlstrativo

La Resolucidon Directoral que impone la sancién debe ser motivada, y
debers sustentar la falta cometida por el servidor, 1a que una vez suscrita
y recepcionada por el servidor, serd archivada en et legajo personal
comrespondiente.

En los casos en que el contratado no quiera recibir ia resclucién, ésta se
haréa llegar por via notarial, quedando para todos sus efectos la vigencia
de la aplicacién de la sancion el dia siguiente de aquella que figure en la
notificacién por parte de la Notaria.

7.12,22 Rasolucion automatica del contrato
La condena penal consentida y ejecuforiada privativa de la libertad por
delito doloso cometido por un servidor por cualquier motive aun si no

tiene relacion con ta funcidn que desempefia da lugar a la resolucién
automatica del contrato administrativo de servicios.
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7.13  Solucién de controversias

Los conflictos derivados de la prestacion de los servicios regulados por el
Decreto Legisfativo N° 1057 y so-Reglamesito serdn resueltos por la Oficina
General de Recursos Humanos,

Contra la resolucion emitida por la Oficina General de Recursos Humanos cabe
interponer recurso de apelacion, de acuerdo a las disposiciones establecidas
en esta Directiva.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 La presente Directiva serd de aplicacion a partir del dia siguiente de la emisidn
de la Resolucién que la aprueba.

8.2 En caso de duda sobre la interpretacidon y en los aspectos no regulados
expresamente en la presente Directiva, se aplicaran las normas del Decreto
Legislativo 1057 y su Reglamento.

8.3 La Oficina General de Recursos Humanos administra el sistema de Legajos de
Personal, en el cual se archivaran los documentos det personal CAS y se
anotaran los méritos y deméritos del mismo, asi como la informacién relevante
durante la vigencia del contraio.

8.4 La Oficina General de Recursos Humanos determinara los instrumentos internos
y complementarios para el ejercicio del poder disciplinario, en concordancia con
las reglas yfo lineamientos establecidos por SERVIR.

8.5 En las Direcciones Desconcentradas de Cultura donde no se cuente a la fecha
con marcado de control de asistencia, el registro deberg realizarse en forma
manual, siendo responsable de dicho registro el Director de la Direccién

-~ -Desconcentrada de Cultura o quien ellos hayan encargade esfa funcién,
debiendo remitir oportunamente a la Oficina General de Recursos Humanos.

B.6 Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de cumplimiento
obligatorio para todas las unidades organicas que comprende la estructura
organica del Ministerio de Cultura,

8.7 En todo lo no previsto en la presente Directiva 1a Oficina General de Recursos
Humanos se eancuentra facultada para adoptar las acciones correspondientes
debiéndose efectuar las coordinaciones necesarias con ofras areas si fuese el
caso.

ANEXOS
Forman parte de la presente Directiva los Anexos siguientes:
a} Proceso de Seleccion:

ANEXO N° 01 : Formato de Requerimiento Administrativo de Servicios.

ANEXO N° 02 : Formato de Modelo de Convocatoria.

ANEXO N°© 03 : Formato de Contenido del Curriculum Vitae.

ANEXO N° 04: Formato de Acta de Evaluacién Curricular del Proceso de
Seleccidén CAS.

. = _ ANEXQO N° 05:_Formato de Acta de Evaluacitn Final.
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b)

d)

Ministerio de Cuftu

Declaraciones Juradas:

ANEXQO N° 06-A: Formato de Nepotismo

ANEXO N° 06-B: Formato de Incompatikili

ANEXO N° 08-C: Formato - Sistema Previsional.

ANEXO N° 06-D: Formato - Prohibicién de Percibir Doble Ingreso por parte del

Estado.

= ANEXO N°.06-E: Formato - No estar Inhabilitado Administrativa o
Judicialmente para Coniratar con el Estado.

« ANEXO N° 06-F: Formato - No Tener Impedimento Para Ejercer la Funcidn
Publica.

s ANEXO N° 06-G: Formato de Declaracion de Adhesion al Coédigo de Etica de

la Funcién Publica.

ANEXO N° 06-H: Formato de Declaracién de Deudores Alimentarios Morosos.

Contratacién:

« ANEXO N° 07: Modelo de Contrato Administrative de Servicios.
Asistencia y Permanencia:

» ANEXO N° 08 : Formato de Papeleta de Autorizacion de Salida.

Glosario:

» ANEXO N° 09 : Glosario de Términos Empleados en la presente Directiva.
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inisterio de Cultura

FORMATO DE REQUERIMIENTO DE CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL.
REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS —
CAS

LA

]

PEDIDQ

DIA

WES

ANO

N®  -20.....-MC/

20....

Sefialar;

Nueva Contratacton

L Prdrroga/Renovacidn de Contratacion

SOLICITANTE: (Nombre del érgano o Unidad organica)

TRANSFERENCIAS

DEPENDENCIA: {Nombre del érgano o | ESPECIFICA DEL MONTO MENSUAL
Unidad Organica) GASTO DE LA
CONTRATACION
REQUERIMIENTO: 232811 s/.  (Sefialar  en
numeras y letras)
VERIFICACION
DE PERFIL Y DE
weTa | FECHA DEL FUENTEDE | JUSTIFICACION ng&“&ggzi%
SERVICIO FINANCIAMIENTO | DE NECESIDAD )
DE AL.... F....020...,
CONTRATACION
INICIO: O ORDINARIOS 2.3.2.8.11
S/ i,
O DIRECT. VoB®* ORRHH
TERMINO: RECAUDADOS VeB® OPRE
O DONACIONES/ LEY N° 28465

NO CUENTA CCN
DISPONIBILIDAD

PRESUPUESTAL
(*) Sujeto a lz aprobacién de la programacion trimestral
| AUTORIZACION
Proveido N° ....... -20....-
MC/SG

Responsable del érgano o
unidad organica solicitante

AUTORIZADO
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ANEXO N° 01

REQUERIMIENTO DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

R’éontmtﬂclén dew

1.

DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR

El contratade prestard semvicios de ... realizando las siguientes
actlividades:

P R0 T

REQUISITOS MINIMOS DEL POSTULANTE- PERFIL DEL PUESTO
a.
b.
C.

COMPETENCIAS QUE DEBE REUNIR EL POSTULANTE
Ejemplo

. Proactividad- Iniciafiva

. Trabajo en equipoc

. Responsabilidad

. Capacidad para solucionar problemas

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Evaluacidn curricular

Examen Psicotécnico

Examen escrito

Entrevista personal

La evaluacidn curnicular y entrevista personal son obligatorias. Cuando corresponda se sefialara
las ofras etapas marcando en el recuadro comrespondiente,

(También podréan incluirse evaluacién psicoldgica y para el caso de la contratacion de artistas
para los elencos se debera incluir una evaluacion téenica)

JUSTIFICACION DE LAS NECESIDADES DE CONTRATACION

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

LUGAR DE EJECUCION DEL SERVICIO

El servicic se prestard en la.............cocooinnn. {Viceministerdo, Direccidn, Oficina y/o
unidad).

PERIODO DE CONTRATACION

El plazo de ejecucion serd desde........... hasta ............

MONTO TOTAL DEL CONTRATO

El monto total mensual a ser cancelado por los servicios prestados serd de S5/, ... oo mil
Yo erenreeeeas con 00/1000 nuavos soles).
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ANEXO N° 02
MODELO DE CONVOCATORIA
! o (nombre de la entidad) ' \\_\J
\\‘;Fh{a:—E{O CAS N® {numero de procese CAS en gue va del aiio)

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
{puesto y/o cargo rmateria de convocatoria)

.  GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de ____ (cantidad) (nembre del puesto y/o cargoe materia
de convocatoria).

2. Dependancia, unldad orgénlca yfo drea solicltante

{denominacian de la dependencia, unidad orgédnica y/o drea donda el servidor

CAS prestard servicios).

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

(la Oficina General de Recursos Humanos de la Entidad o la que haga sus
VeCcESs).
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, regula e Régimen de Conitratacién Administrativa de Servicios.
b.  Reglamento det Decreto Legistativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacidn
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
por Becreto Supremo N° 065-2019-PCM.
¢. Las dernds disipaciones que resuiten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

II. PERFIL DEL PUESTO

i T =

T REQUISITOS B o gy

"DETALLE]
i it 'v.\‘_. ;

Experiencia (1)

Competencias (2)

Formacion Académica, grade académico yfo nivel de esludios (3)

Cursos y/o estudios de especlalizacién

Requisitos para el pueste y/o cargo: minimos o indispensables (4) y deseables (5)

#ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar: (6}
a.

fa

b
c.
d

INSTRUCCICNES

(1) Especificar en fiempo: 2fios 0 meses; y tipo: especialidad, area, etc.
(2) A criterio de la entidad, s el pvesto ylo cargo lo requiere
(3) En caso que el puesto yfo cargo ne o requiera, colocar: No indispensable
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(4) Especificar los requisitos minimos necesarios para el ejercicio del puesto
{5) Otro requisitos considerados como complemnentarios y/o deseabies
(6) Describir funcienes y adlividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de convocatoria

Iv. ‘G_O_N_DJ,QI@ ES ESENCIALES DEL_ CONTRATO

= CONDICIONES "~

eI

Lug;_r de pmstacién }ial servicio

Inicio:

Duracidn del contrato
Término;

8. {en ndmeros} ( Nuevos Soles).

Remuneracién mensual Inchuye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable

ai trabajador

Otras condiclones esenciales del
contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROEESO - CRONOGRAMA " | 1.
' Aérobaciéﬁ-daja Convocatdﬁa T B - :Feché'
10 dias
Publicacidn del praceso en el Sewvicio Nadional del Empleo anteriores a la
N convocatoria
1 | Publicacién de la convocatoria en (indicar rnedio) Oel al
Del al
5 Presentacion de ta hoja de vida documentada via {wsb, e-mail
o fisico) en / 2 la siguiente direccion: Horaide a2
S__EI‘;EC'C,’]I_ 7 7 s
/ 3 T E'\.:aluacisr.\‘de 'Ia Héja He Vidé o ] . — 1 E)e'l' e al
. 4 Publicacién de resultados de la evaluacion de la Hoja de Vida en Del |
a
- (indicar medio) {7} -
. Facha
5 | Otras evaluaciones; (8)
Hora: de a
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Evaluacion {detallar)
Lugar:
S - r
6 Publicacién de resultadog de las oiras evalpaciones en Del |
e a

(indicar medie) (7) -

Entrevista
7 Del al

Lugar:

§ | Publicacion de resultado final en {indicar medio)} (9) De! al

I

SUSCRIPCION Y REGISTRO DL CONTRATO

9 | Suscripcion del Contrato Del al ]

10 | Registro dei Contrato Del al

™ -

(7) Ver Anexo 01 — Requerimiento de Contrato Administrativo de Servicios.

{8) A criterio de la entidad, se podrén incluir otras evalvaciones que considere necesarsias:
evaluacién técnica (deseable para puesios y/o cargos especiafizados, profesionales y
directivas), psicolégica, psicotécnica, de competencias, eic.

{9y Ver anexo 02 ~ Modelo de publicacion ded resultade final.

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION
- Los factores de evaluacion dentro del procesc de selecgién tendran un maximo y un minimo de puntos,
distribuyéndose de esta manera:

" EVALUACIONEST ~ PUNTAJEMINIMO " | PUNTAJE MAXIMO'

"EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA |

a. Experiencia %
b. Cursos o  estudios de %
especializacion (de ser el caso)
— ¢.  Otro factores {de ser el caso) % T

Puntaje Total de la Evaluacion de Ja
Hoja de Vida

OTRAS EVALUACIONES {10) %

/ a. Ewvazluacién %
b, Evaluacion %

Puntaje Total Otras Evaluaciones

ENTREVISTA % : i
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PUNTAJE TOTAL 00 % ‘

£l puntaje aprobatorio seré do

t

VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacién de la Hoja de Vida:
La informacién consignada en la Hoja de Vida Hene cardcier de declaracidn jurada, por lo gue el
postulanie sera responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

2. Documentacién adicional:

{deiallar)

3. Oftra informacién que resulie convenients:

{detaltar)

Vill. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESC
1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierio en alguno de tos sigulentes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de sebeccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes curnple con los requisitos minimos.
c. Cuandc habiendo cumplide los requisitos minimes, ninguno de los postulantes obliene
puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.
2. Cancelaclén del proceso de selecclén
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabiiidad de l2 entidad:
a  Cuando desaparece la necaesidad de! servicic de la entidad con posterioridad al inkcio del
progeso de convocatoria.
Por restriccionss presupuesiates.
Otros supuestos debidamente justificados.

Instrucciones
{10) La evalvacién de la Hoja de Vida y la entrevista seran de cardcter obligatorio. La entidad
establecerd las evaluaciones adicionales que considere necesarias, tales como la evaluacién
psicoldgica, ia evaluackdn técnica (deseable para puesltos y/o cargos especializados,
profesionales y directives), la evaluacion de competencias, etc.
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Ministerio de Cultura

ANEXO N° 03
FORMATO DE CONTENIOO DEL CURRICULUM VITAE
« CONCURSOQ PUBLICO DE CAS N° -2013 -MC

EICHA DE POQSTULACION
La informacion contenida en ef presente documenlio tiene cardcler de Daclaracion Jurada,

1.




ultura

@ PERU | Ministerio de
| ESPECIALIDADD T "ULTIMO'AN@ DE =

CENTRO DE ESTUDIOS |

. /

INFORMACION RESPECTC A COLEGIATURA

- | COLEGIOPROFESIONAL /| NRO.COLEGIATURA | ' ''CONDICION =

{1} Habllitado o No Habilitado

ESTUDIOS DE POST GRADO {Maestria, Doctorado, Certificaciones, Diplomados, Especlalizactones u otros)

TR ‘ YA = , o o ones AR SR | S FECHA o
Lug el .i-"'?fsr-"-'_‘-‘.“-"'oﬁ‘".--'. sl _.--_lﬂﬁ.jlmc'éﬂ-C_ERT?-F_'?AD-‘?S%; ' CERTIFICACION

~|: (MES)/(ANQ)

3. FORMACION TECNICA De acuerdo a los requisitos sefialados en la convocatoria. {Sefiale lz especialidad y el nivel
maximo quse haya obtenido)

AWQP‘E,‘
EGRESADO

- ESPECIALIDAD | TITULO OBTENIDO

'CENTRO DE ESTUDIOS

T e e

Lo

e ESEeD s inios S

i Az

~ESTUDIOS TECNICOS |

4, CAPACITACION OBLIGATORIA REQUERIDA — De acterdo a los requisitos sefialados en la convocatoria.
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5. CONOCIMIENTOS ESPECIALIZADOS: — De acuerdo a los tequisitos sefialados en la convocatoria

- | CONOGIMIENTO

6. CONOCIMIENTOS INFORMATICOS: — Ce acuerdo a los requisitos sefialados en la convocatoria

- covcmewros [ sasico [irermenio] avanzdoo |
1‘,_ = A Lh) . L0 R FL, k §e . g L
2

7. IDIOMAS: - De acuerdo a 10s requisitos sefalados en la convocatoria (marque con un aspa el nivel méximo alcanzado)

S ADIOMA TSRS

| BASICO |INTERMEDIO | ‘AVANZADO *

8. EXPERIENCIA LABORAL: D& acuerdo a los requisitos sefialados en la convocatoria.

Tlempo de servicios:

Cargo:

Funcicnes: Inlclo: {mes y afio): I

Fin: (mes y afo): FE |

Modalidad de contratacién:

Remuneracion o
Motivo de Retiro: Retribuclén: Si.

Nombre y cargoe de! Jefe: Teléfono Oflcina:
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'\_‘___ _
Tiempo de serviclos:
Cargo:
Funciones: Iniclo: {mas y afto): o
Fin: {mes y afio}: [ )
Modalidad de contratacién:
Remuneracién o
Motivo de Retiro: Retribuclén: Si.
Nombre y cargo del Jefe: Teléfone Oficina:

e

NOMBRE DE

LT R DAy P A

Area:
Tlempo de servicios:

Cargo:

Funclones: lnlclo: {(mes y afie). i i
Fin: {fnes y afio}: ! H

Modalidad de contratacion:

Remuneracltén o

Motivo de Retiro: Retribucién: 81
Nombre y cargo del Jefe: Teléfono Oficina:
DATOS ADICIONALES:

AHa trabajado anteriormente en MC?

SI{ ) Especifique drea NO({ )

Cua! fue e} motive de su desvincwlackin laboral?

LHa llevado en alguna oportunidad algun Curso de Capacitaclén brindado por MINJUS?

Si{ ) Especifique cudl NO( )
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L Tiene familiares directos”® dentro del Cuarto Grade de Consanguinidad y Segundo de Afinidad trabajando en

MC?
! - . /
Si () Sefials nombre y parentescs —t
NO{ )

* Conyuge o Conviviente/ Padre — Madre/ Hijes! Hermanos/ Nietos/ Abuelos/ Tios Hnos. de Padres/ Sobrinos
Hijos de Hnos./ Primos Hermanos/ Padrastro — Madrastra/ Hifasfros/ Suegros/ Yemos - Nueras/ Hermanastros!
Cuitados.

Tlene algdin tipo de discapacidad. { } NO { ) St{H
("} De ser positiva su respuesia, sefiale el tipo de discapacidad.

+Se encuentra usted comprendido dentro det registro de deudores alimentarios morosos, de acuerdo a la Ley
N*® 289707 ( ) NO {) sl

Indique si ha tenide antecedentes policiales, judiciales y/o penales. De ser positiva su respussta detalle:
) { ¥ NO (28O

!

Indique si es Licenclado de las Fugrzas Armadas.
{ ) NO {) Sl

Suscribo el presente en sefal de conformidad con los datos consignados.

FIRMA Fecha
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CONTENIDO DEL CURRICULUM VITAE

STl FORMULARIOIDE HOJABEVIDA 17 1 = s iae o oy

;.-{!..;'Iﬁf.;r}n.a;cién p}é-porcio;ﬁac.iart-;'ér-leﬁér%&@;CION JURADA] -
I DATOS PERSONALES

Apellido Paterno

Apellida Materno

Nombres

Fecha de Nacimiento

Lugar de Nacirmiento : (DptofProviDist)

Documento de ldentidad

RUC

Estado Civil

Direccién domiciliaria : (Av, Calle/N*/Dpto N°):

Teléfone fijo y Celular

Correo Electrénico

i FORMACION ACADEMICA

—
FECHA DE EXPEDICION UNIVERSIDAD CIUDADPA

TITULO O GRADO () | ESPECIALIDAD | -pp iryy & v) MESIARO IS

DOCTORADD

|

MAESTRIA

SEGUNDA
ESPECIALIDAD

TITULO
PROFESIONAL

-

BACHILLERATC

ESTUDIOS
TECNICOS

(*) Dejar en blanco para aguellos que no apligue
{*) Especificar: si no tiens titulo, si est& en trdmite, 5 egresado 0 estudio en curso

Colegio Profesional y nlimera de Colegiztura {de corresponder);
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L. CAPACITACION

Se debe consignar la capacitacion reatizada en los Glimos ¢inco #5) afios,

FECHA
Ne ESPECIALIDAD INSTITUCION CIUD;D!PA HORAS
INICIO TERMINO LECTIVAS
1
2 Tr————
3
4 ) —
° 1

Si falta espacio afiadir

v, EXPERIENCIA LABORAL

Detaltar en al cuadre siguienie los trabajos que califican a experiencia especifica, con una duracién mayor a ua
mes. {Puade adicionar més blogques si asi lo requiers).

En caso d¢de haber ocupado varios cargos en una misma Entidad menclonar cudles y completar los datos
respectivos

@) Experlencla laboral general, tanto en el secter plblice como privado (comenzar por la més reciente, con
duracién mayos 8 un mes)

B r Fecha de:
Nombre de la Cargo

Ne —
Inicio Término
Entidad o Empresa Desempeiiado

{mesfafio} {mes/afio)

| - ]

il |

b} Experiencia laboral especifica, as la experiencia que el postulante posee en el tema especifico de la

convocatoria,
N° Nombre de la Cargo Fecha de Inicio Fecha de Tiempo en & Cargo
Entidad o Empresa Desempeiiado {(mes/aio} Téminog

{mas/afio

Especificar las tres
funciones més

irnportantes




2 | Especificar las tres
funcionas mas

\_\_\J { importanies
N T T

3 Especificar las tres

funcionas mas
impostantes

4 Especificar las tres

funciones méas
importantes

o T T T
-

(En caso de haber reaflzado consultorias o trabajos en forma paralela, se considerard el periodo cronolégico de mayor
duracién de dichas consultorfas.)

Declaro que la informacidn proporcionada es veraz y exacta, aotorizando su verificacién posterior, si asi o requiere la
entidad,

NOMBRES Y APELLIDOS:
0 TH

FECHA:

FIRMA,
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ANEXO N° 04

ACTA DE EVALUACION CURRICULAR DEL PROCESO DE SELECCION CAS

—~ ] CODIGONL .o, ~

PRIMERA CONVQCATORIA

Siendo las ...... horas del dia ...... de ... de 20.., en aplicacién del articulo 3° del Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057 que regula el regimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado
mediante Decreto Supremo N® 075-2008-PCM, modificade por Decréte Supremo N° 085-2011-PCM y Ley
N° 20849, se reunieron en la Oficina General de Administracion, los miembros integrantes del Comité

encargado de llevar a cabo el Proceso de Contratacion, Codigo N ... con ia finalidad de evaluar
los cuirfculos presentados para la contratacion de una persona natural mediante Conirato Administrativo
de Serviclos.

A. CURRICULOS PRESENTADOS
Se presentaron los currfculos de los siguientes postulantes:

B. EVALUACION CURRICULAR

De acuerdo a la revision de los currfculos presentados por los postulantes anteriormente mencionadas,
para la confratacién de una persona natural mediante Contrato Administrativo de Sarvicics, se han
obtenido los siguientes resultados:

* Los  curfeulos  presentados  por  los  postulantes

.................. cumplen con el requisite minimo establacido en la calificacion por lo cual el comité
 los da por no admitidos.

Los curriculos presentados por los postulantes....................... ettty eaire e
cumplen con lo establecido en la calificacién por lo cual ef Comité los admite, encontréndose
aptos para la evaluacion psicologica y entrevisia personal.

Siendo las 00:00 horas del mismo dia se dio por concluida la sesion, suscribiendo la presente en sefial de

conformidad.

Director General de la Oficina Director General de la Oficina General Representanta del Area
General de Administracién o su de Recursos Humanos ¢ su represenianta Usuaria
representante
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ANEXO N° 05
ACTA DE EVALUACION FINAL
'k_\) CODIGON.® ovvveeanraennse \“_\J
PRIMERA CONVOCATORIA
SERVICTO DE «ooveieeiceessevrssicneasnesassssessceasaesaresnnsessoserassssssnes

De acuerdo a lo sefialado en los formatos de Evaluacion Curricular y Entrevista Personal se obtiene el
siguiente resultado:

PUNTAJE TOTAL:

El Comité encargado de lievar a cabo et Proceso de Contratacion cddigo N*............. , en aplicacion del
articulo 3° del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de Contratacién Administrativa
.de Servicios, procede a declarar ganador al Sr. ... , para el SERVICIO DE

Sienda las 000 horas del dia......... de ...... de 20..., se dio por concluida la sesidn, suscribiendo la
presente en sefal de conformidad.

Director General de la Cficina Divector General de la Oficina General Representante det Area
General de Administracién o su de Recursos Humanos o $u reprasentante Usuaria
reprasentante
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ANEXO N° 08-A

t ]

\\_\) DECLARACION JURADA NEPOTISMO \\/

Ley N* 26771, y su Réglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM y sus modificatorias,

O PP PP U PR S UUMDPPUUPUPPR |+ 1-1¢ ) 1]+ T 4]
(8 con DNl N .......coinive.. ¥ con  domicilic
................................................................................................ DECLARO BAJO JURAMENTQ:

NEPOTISMO: [:j sl Ej NO

Tener grado de parentesco hasta el cuario grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por razdn de
matrimonio con los funcignarios, empleados de confianza y directives superiores det Ministerio de Cuiltura,
que gozan de la facuitad de nombramiento y contratacidn de personal, o tengan injerencia directa o indirecta
en et proceso de seleccion.

DETALLAR GRADO DE PARENTESCC DEPENDENCIA

La presente Daclaracion Jurada para prevenir casos de Nepotismo, 1a presento dentro del marco de la Ley N°
26771, y su Reglamento aprobado por Decreto Supcemo N°® 021-2000-PCM vy sus modificaterias.

Lima, d8...cccoeeeeverieeeenaeenn. G880 2,0,

FIRMA
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ANEXO N° 06-B

DECLARACICON JURADA INCOMPATIBILIDAD

T [}

‘____{Lef N* 27588 y su Reglamenio DS-019-2002-PCM)

LEY N° 27588 ‘iLEY QUE ESTABLECE PRCHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES DE FUNCIONARIOS Y
SERVIDORES PUBLICOS, AS[ COMO DE LAS PERSONAS QUE PRESTAN SERVICIOS AL ESTADO BAJO
CUALQUIER MODALIDAD CONTRACTUAL™

B = TP RPN , identificada con DNI N*®
................ ., comprendido en la modalidad contractual del DL-276 (.....), DL-728 (...}, DL-1057(.....},
declaro hajo juramento el compromiso a guardar secreto y reserva respecto a los asuntos o informacion
privilegiada y/o reservada a la cual pueda tener acceso duranie vy después de mis servicios como
.............................................................................. , en la Direccion/Oficina de

Atentamente,

Apellidos y nombres

Fecha: ..... /...... /20
LEY N° 27588

Artloule 1°.- Qbjeto de la ley

Los directores, thulares, attos funcionarics, miembros de Consejos Consultivos, Tribunales Administrativos, Comisiones y otros drganos
colegiados que cumplen una funcidn pdblica 0 encargo del Estado, los directores de empresas del Estado o representantes de éste en
directorios, asl como 103 asesores, funcionarnios o servidores con encargos especificos que, por &l cardcter 9 naluraleza de su funcidn o
de los servicios que brindan, han accedido a informacion privilegiada o relevante, o cuya oginibn haya sido determinants en fa toma de
decisiones, estan obligados a guardar secreto o reserva respecto de los asunios o informackin que por key axpresa tengan dicho
caractar,

Tampoca padran divulgar nl ulilizar informacidn que, sin tener reserva legal expresa, pudiera resultar privilegiada por su coatgnido
ralevanta, empleéndola en su beneficko o de terceros y en perjuicio o desmedro del Estado o de ferceros.

La violacion de lo dispuesto en of presente articulo implicard la transgresidn del principio de buena fe y serd sancionada con la
inhabilitacién para prestar serviclos al Estado, sin peduicio de las acciones administrativas, civiles v penales a que hubiera lugar,

Articulo 2°.- Impedimentos

Las personas & que s& refiere af articule 1 de |z presente Ley, respecto de las empresas o institluciones privadas comprendidas en ef
ambito especifico de su funcidn plblica, Benen los siguientes impedimentos:

a. Prestar serviclos en éstas bajo cualquier modatidad;
b. Aceplar representaciones remuneradas,
¢. Formac parte del Directoric;

d. Adquirir directa o indirectamente acciones o pariicipaciones de éslas, de sus subsidiardas ¢ las que pudiera tener vinculacin
econdmica;

e. Celebrar contratos civiles o mercantiles ¢on éstas;

f. Intervenir come abogados, apoderados, asesores, patrocinadores, peritos o arbitros de particulares en 108 procesos que tengan
pendientes con la misma repaiticidn del Estado en la cual prestan sus servicios, mientras gjercen & cargo o cumplen el encargo
conferido; salvo en causa propla, de su cdnyuge, padies ¢ hijos menores. Los impedimentos subsistirdn permaneniemente respecio de
aqueltas causas o asunlos espectficos en los que hubleren participado directamente.

Los impedimanios se extienden hasta un aio posteror al cese ¢ a la culminacion de los servicios prestados bajo cualquier modalidad
conlractual, sea por renuncia, case, desfitucitn o despldo, vencimiento del plazo del contrate o resolucidn contractual.
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ANEXO N°06-C

DECLARACION JURADA,
] Sistema Previsional

1. PARAEL SISWISIONAL DE PENSION

Por el presente documento deciaro a la Superintendencia Nacional de Aseguramiente en Saiud

que:
™ Sl estoy afiliado ala AFP..cocveciienr o Deseo Continuar
{Indicar nombre}
COdIgo UniCo...cviuesessoenerannnsnnsn D Deseo Cambiar
NO estoy afiliado a ninguna AFP [ ] Peseo Afiliarme a la (*™)
Deseo Continuar
Estoy afiliado & la SNP E Deseo Cambiar
NO estoy afiliado a la SNP
NO deseo afiliarme a la SNP 0 a ninguna AFP

2. PARAINSCRIPCION A ESSALUD
INDICAR N° DE AUTOGENERADD: | 1iriieree i virabans s insaimnvsnemnssavarsar oo nneasns
{Adjuntar fotocopia de la tarjeta de acreditacién de derecho
REQUIERQ INSCRIPCION EN ESSALUD
(Adjuntar DN Original y fotocopia)

Con esta Declaracion libero a la Oficina de Administracidn y Finanzas de toda responsabilidad
par cuanto los datos que expongo se ajustan a la verdad.

Fecha: ..coervinndciniernnnd s
FIRMA DEL SERVIDOR
(*} Adjuntar copia del confrato

(™} De solicitar la afiliacién a AFP, se debera Henar el Formulario que expide la Superintendencia
de Banca y Seguros
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ANEXO N2 06-D
DECLARACION JURADA

t

PROHIBICION DE PERGIBIR DOBYE INGRESO POR PARTE DEL ESTADO

Por el presente documemtd, ¥O _.ococirciiiiiveinioans ... identificade (a) con DN N°
ceerenenreasy CONAOMICIHG B0 1ovvii i e

DECLARO BAJO JURAMENTO que:

Que no percibo del Estado mas de vna remuneracién, retribucion, emolumente o cualkyuier tipo de
ingreso, por ser incompatible la percepcidn simultanea de remuneracién y pensidn por servicios prestados
al Estado.

Asi mismo dejo expresa constancia que la desvinculacion con mi Gitimo empleador fue por:

RENUNCIA

CUMPLIMIENTO DE CONTRATO

OTROS

FIRMA

1 Conforme a lo dispuesto en el articulo 4°- Impedimentos para contratar y prohibicion de doble
percepcién del Decreto Supremo N° 085-2011-PCM vy al articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del
Empleo Pablico
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ANEXO N2 06-E

DECLARACICON JURADA

NO ESTAR INHABILITADO ADMWRAILVA O JUDICIALMENTE PARA CONTRATAR CON
EL ESTADO )
L
Por el presente dOCUMENEC, YO ...vceiiiiiiiiiri i ccv s ssicm v er e rrasniceeany

identificado {a) con DNI N ey con domicilio an

DECLARO BAJO JURAMENTO:
QUE NO ME ENCUENTRO INHABILITADO (A) NI ADMINISTRATIVA NI JUDICIALMENTE

PARA EL EJERCICIO DE LA PROFESION, PARA CONTRATAR CON EL ESTADQ O PARA
DESEMPENAR FUNCION PUBLICA 1.

ima,....... d8.cieninieann . de 20,

FIRMA

52




PER{:] 'Miﬁi:s.{.erlg_dg-ﬁiliﬁgfé

ANEXO N° 06-F

DECLARAGION JURADA
NO TENER IMPEDIMIENTO P A RA EJERC FUNCICN PUBLICA
Por el presente doCUMERTD, YO .o riccrarcrrcinaratcananvacens , identificade (a) con DNI N

...................... + CON AOMUCIHO BMureiiivreerrsnsirsssermmssarenrrmassnmsrnr
DECLARO BAJO JURAMENTO:

QUE NO ME ENCUENTRO IMPEDIDO (A) PARA EJERCER CARGOQ, FUNCION O SERVICIO PUBLICO,
AL NO SER POSTOR O CONTRATISTA DE ALGUNA ENTIDAD DEL ESTADO PARA EJERCER
FUNCION PUBLICA O CARGO CONVOCADG POR LA ENTIDAD PUBLICA, 1

Lima,....ocovvenenns dourriiiciricrieerenen B8 200

FIRMA

1 Decreio Supremo N® 065-2011-PCM, articulo 4°- Impedimentos para contratar y prohibicién de doble
percepcion, que establece modificaciones al Reglamento del Régiman de Contratacion Administrativa de
Servicios aprobado por Decreto Supremo N° §75-2008-PCM.
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ANEXO N° 08-G

DECLARACION DE ADHESION AL CODIGO DEETICA

DE LA FUNMWCA

Por la presente, YO ...ccciin i e nneay 108MHIACAAG con D.NLL N®

.y CON GOMHCIHO toivriccie o acascnsrarmrrarasnne DECLARO que he recibido copia de} Codigo
de Etnca de Ia Funcion Pablica- Ley N° 27815, asl como su Reglamento Decrete Supremo N° 033-2005-
PCM, sobre cuyos contenidos manifiesto mi adhesidn y me compromato a cumplirlo.

FIRMA
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ANEXO N° 06-H
DECLARACION JURADA

LEY N2 28970 ~

“LEY QUE CREA EL REGISTRO DE DEUDCORES ALIMENTARIOS MOROSOS”

b T YU
SOV T RURRPURRNY s (21 1191111 T [+ TN -1 o KRR S AP SUR U
aplicacion de la Ley N° 28870, DECLARO BAJO JURAMENTO QUE:

. identificado {a) con DNI Ng
e, BN

sl NO

Tengo deuda por concepto de alimentos, ya sea por obligaciones alimentarias establecidas en
sentencias o ejecutorias, 0 de acuerdo conciliatorio con calidad de cosa juzgada, asi como
tampoco mantengo adeudos por pensiones alimentarias devengadas sobre alimentos, gue
hayan ameritado la inscripcion det suscrito en el Registro de Deudores Alimentarios creado por
la Ley N° 28970.

Faormulo Ja presente declaracion en virtud del principio de Presuncién de Veracidad previsto en
los articulos IV numeral 1.7 y 42° de la Ley de Procedimiento Administrativoe General, aprobada
por la Ley N° 27444, sujetdandome a las acciones legales y/o penales que correspondan de
acuerdo a la legislacién nacional vigente, en caso de verificarse su falsedad.

Lima,

Firma
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ANEXO N° 06

DECLARACION JURADA

NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN Eb:FRABAJ.d

’

POr €l Presente UOCUMIEBNTO, YO, i rreree e reteass ceaesisiassesseanes coseaanssssasas osavs save saesnaranysssssasar
identificado (a) con DI Ne vt et baiAns e ernma st ar ey domiciliado en
rer e AECIRMO bajo juramento tener

conacimiento de las normas de Seguridad v Salud en el Trabajo establecidas en la Ley N°® 29873
y en su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N2 005-2012-TR.

Lima,

Firma
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ANEXO N° 07

MODELO DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS
N°® (indicar nimerc del Contrato)

Conste por el presente documnento el Contrato Administrativo de Servicios que celebran, de una pare
(nombre de Ja entidad), con Registro Unico de Contibuyente

, con domigilio en (domicillo legal de la entidad),
representade  por _, identificado con Documenlg Nacional de Identidad
. en su calidad de (Indicar carga y/o puesta del representante de la

entldad), quien procede en uso de las faculiades previstas en (indicar resolucién
y/o documento en el gue constan las facultades del representante de Ia entfdad), a quien en adelante,
se denominard LA ENTIDAD; vy, de la obra parie, {nombre del frabafador),
identificado con Documente Nacional de Identidad y Registro Unico de Contribuyente
con domicilio en , & quien en adelanie se le denominara

EL TRABAJADOR, en los términos y condiciones siguientes:

CLAUSULA PRIMERA: BASE LEGAL
El presente Contrato se celebra at amparo de las siguientes disposiciones:

s Ley N° 20848, Ley que establece lz eliminacion progresiva del Régimen Laboral Especial del Decreto
Legisiativo 1057 y oforga derechos laborales.

« 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 Legistativo 1057, modificado por Decreto
Supremo 065-2011-PCM.
Ley N° 27815, Codigo de Efica de ka Funcién Pibiica y normas complementarias.
Ley N°® 26771, que reguia la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de personal
en &l sector plblico en caso de parentesco y normas complementarias,

« Sentencia dei Tribunal Conslitucional recaida en el Expediente N° 000002-2010-PI'TC, que declara la

© constitucionalidad del régimen CAS y su naturaleza laboral.

s Las demas disposiciones que regulan e! Contrate Administrativo de Servicios.

CLAUSULA SEGUNDA: NATURALEZA DEL CONTRATO

El presente Conirato Administrativo de Servicios constituye un régimen especial de contratacion faboral para
el secior publico que se celebra conforme a lo establecido en el Decreto Legislativo N° 1057, sus normas
reglamentarias, Ley N° 28849 y demas normas de materia presupuestal que resultan pertinentes.

Por su naturaleza de régimen laboral especial de contratacion del Estado, confiere a EL TRABAJADOR,
(nicamente, los derechos y obligaciones establecidos en et Decreto Legisletive N° 1057, su Reglamenio v
modificatorias.

CLAUSULA TERCERA: OBJETO DEL CONTRATO

EL TRABAJADOR y LA ENTIDAD suscriben el presente Contrato a fin que el primero se desempedie de
forma individua! y subordinada como {indicar puesto y/o cargo) en la unidad
orgénica y/o area {indicar dependencla, unidad orgéanica y/o érea donde se
prestara e servicio), cumpliendo las funcicnes detalladas en la Convocatoria para la Contratacién
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 paries acuerdan que {a duracién de! presente Confrate se inicia a pariir del dia (indicar
fecha de Inicio) y conciuye el dia (indicar fecha de término}, dentro del presente afio fiscal.

El periodo de prueba es de tres meses, segin Jo establecide en el dlimo parrafo del articulo 10° de la Ley N°
29849,

El contrato podré ser renovado yio promogado, segiin decision de LA ENTIDAD y de EL TRABAJADOR, no

pudiendo en ningin caso exceder el afo fiscal. En caso que cualquiera de las partes decida no prorrogar o no
renovar el contrato, debera nofificario a la otra parte con una anticipacién no menor de cinco (5) dias habiles
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previos a su vencimiento. Sin embargo, la amisién del aviso ne genera la obligacidn de prorrogar o renovar el
confrato.

Si EL TRABAJADOR continia prestando servicios a LA ENTIDAD una vez vencido e plazo del presente
conirato, ésie se entiende promogado de forma automatica por el mismo plazo del contrato, pero dentro del

. ﬂ nie ejercicio fiscal,

En caso que LA ENTIDAD de por resuelto unilateralmente el presente Contrato antes dei plazoe previsto y sin
mediar incumplimiento por parte de EL TRABAJADOR, éste tendra dereche a la indemnizacian prevista en e
articule 10° de la Ley N° 29849,

CLAUSULA QUINTA:; HORAS DE SERVICIOS SEMANALES — JORNADA DE TRABAJO

Las partes acuerdan que la canfidad de horas de prestacion efectiva de serviclo a la semana (jomada de
trabajo) es cormo maximo de 48 horas. £n caso de prestacion de servicios autorizados en sobre tiempa, LA
ENTIDAD esta obilgada a compensar a EL TRABAJADOR con descanso fisico equivalente al totat de horas
prestadas en exceso.

La responsabitidad del cumplimiento de lo sefialado en la presente clausula serd de cargo del jefe inmediato,
bajo la supervision de la Oficina General de Recursos Humanos o la que haga sus veces.

CLAUSULA SEXTA; REMUNERACION Y FORMA DE PAGO

EL TRABAJADOR percibird una remuneracion mensual de S/ {Indicar monto en nimeros)
Nuevos Soles { ) (Indicar monto en letras), monto que serd abonado conforme a las
disposiciones de fesorerla que haya establecido el Ministerio de Economia y Finanzas. Incluye los montos y
afiliacicnes de ley, asi como toda deduccidn aplicable a EL. TRABAJADOR.

LA ENTIDAD hara efectiva la confraprestacion, asi como también de |z boleta de pagos correspondiente
a EL TRABAJADOR.

CLAUSULA SETIMA: LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

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

CLAUSULA OCTAVA; OBLIGACIONES GENERALES DE EL TRABAJADOR
Son obligaciones de EL TRABAJADOR:!

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

by Cumplir con la prestacion de servicios pactados, segon el horario que oporfunamente le comunigue
LA ENTIDAD.

¢} Sujetarse ala supervision de ta ejecucion de los servicios por parie de LA ENTIDAD.

dY No divuigar, revelar, entregar o poner a disposicién de terceros, dentro o fuera del centro de trabajo
salvo autorizacion expresa de LA ENTIDAD, la informacibn proporcionada por ésta para la
prestacion ded servicio y, en general, toda informacién a la que tenga acceso o la que pudiera
producir con ocasion def servicio que presta, durante y después de concluida fa vigencia del
presente Contrato.

@) Abstenerse de realizar acciones u omisiones que pudieran pefudicar o atentar 2 imagen
institucional de LA ENTIDAD, guardando absoluta confidencialidad.

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

g} Mo delegar ni svbcontraiar total ni parcialmenie la prestacidn de sus servicios, teniendo
responsabilidad por su gjecucion y cumplimiento.

h) Otras que establezca la entidad o que sean propias def puesto o funcidén a desempedar.

CLAUSULA NOVENA: DERECHOS DE EL TRABAJADOR
Son derachos de EL TRABAJADOR los siguientes:

a} Percibir la remuneracion, no menor a la Remuneracion Minima legalmenta establecida, y acordada
en la clausula sexta del presente Contrato.

by Lajomada es de ocho (08) horas diarias de lunes a viernes, con un tiempo de refrigerio de una (01)
hora que no formaré parte de la jormada de trabaje.

) Gozar de veinticuatre (24) horas centinuas minimas de descanso por semana. Dicho descanso se
tomara todos (os dias dominge de cada semana, salvo pacte en contrario.
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d) Descanso semanal cbligatorio de veinficuatro (24) horas consecutivas como minimo.

e) Aguinaldo por fiestas pafrias y navidad, conforme a los monfos establecidos en las leyes anuales del
presupuesto def sector publico.

\ ft  Vacaciones remuneradas de treinta (30) dias naturales, por cada afio de cumplido. Para determinar
\H_\téﬁportunidad del ejercicio de estas se decidira de mutue acuerdo. A falta de wm LA
TIDAD observando las disposiciones legales cormrespondientes.

@) Licencia con goce por patemidad, matermidad, y ofras ficencias a las que tiene derecho tos
trabajadores para los regimenes faborales generales.

h) Gozar de los derechos a que hace referencia la Ley N° 29783 — Ley de Segundad y Salud en el
Trabajo.

i} A lafiberdad sindical, gjercitada conforme a lo establecido en el TUQ de la Ley de Refaciones
Colectivas de Trabajo, aprobado por ef Decreto Supremo N° 010-2003-TR, normas reglamentarias y
nomas complementarias en los que resulten aplicables.

iy Afiliarse a un régimen de pensiones, pudiendo elegir entre el sistema nacional d pensiones o e
sistema privado de pensiones y cuando corresponda afiliarse al Segure Complementario de Trabajo
de Riesgo.

k) Afiliacidn al régimen confributivo que administra ESSALUD, conforme a las disposiciones aplicables.

[} Recibir at término def contrate un certificade de trabajo.

CLAUSULA DECIMA; GASTOS POR DESPLAZAMIENTO

En los casos en que sea necesaric para el cumplimiento de sus funciones, el traslado de EL
TRABAJADOR en el ambito nacional & intemacional, los gastos inherentes a estas actividades (pasajes,
movilidad, hospedaje, vidticos y tarifa Unica por uso de aeropuerto), comerdn por cuenta de LA ENTIDAD, de
conformidad con [as disposiciones legales vigentes.

CLAUSULA DECIMA PRIMERA: CAPACITACION
ELl. TRABAJADOR podré ser capacitado conforme a los Decretos Legislativos Nos. 1023 y 1025 y normas
reglamentarias pertinentes, de acuerdo a fas necesidades institucionales.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA: EJERCICIO DEL PODER DISCIPLINARIO

LA ENTIDAD se encuentra facultada a eiercer el poder disciplinario a que se refiere el articuto 15-A° del

Reglamento del Decreto Lagislativo 1057 aprebado por el Decreto Supremo 075-2008-PCM y modificado por

el Decreto Supremo 065-2011-PCM, conforme a las nomas complementarfas sobre fa matera v a los
. instrumentos internos que para tales efectos dicte LA ENTIDAD,

CLAUSULA DECIMA TERCERA: DERECHOS DE PROPIEDAD Y CONFIDENCIALIDAD DE LA
INFORMACION

Las obras, creaciones infelectuales, cientificas, enfre 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 naiuraleza sobre
cualquier material producide bajo las estipulaciones de este Contrato son cedidos a LA ENTIDAD en foma
exclusiva.

CLAUSULA DECIMA CUARTA: RESPONSABILIDAD DE EL 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 det
buen uso y conservacion de los mismos, salvo el desgaste normai.

En caso de detsrminarse ef incumplimiento de lo dispuesto en la presente clausula, EL TRABAJADOR
debera resarcir a LA ENTIDAD conforme a las disposiciones internas de ésta.

CLAUSULA DECIMA QUINTA; SUPERVISION DEL CONTRATO
La ENTIDAD en ejercicio de su peder de direccidn sobre EL TRABAJADOR, supervisara la sjecucién del

servicio materia del presente Contrato, encontrandose facultado a exigir a EL TRABAJADOR la aplicacion
y cumplimianto de los términos del presente Contrato.

CLAUSULA DECIMA SEXTA: EVALUACION
La evaluacién de EL TRABAJADOR se sujetara a lo dispuesto por los Decrefos Legislativos N° 1023 ¢
1025 y sus normas regtamentarias.

CLAUSULA DECIMA SETIMA: SUPLENCIA Y ACCIONES DE DESPLAZAMIENTO DE FUNCIONES
EL TRABAJADOR podréd ejercer la suplencia al interior de LA ENTIDAD y quedar sujefo a las acciones
administrativas de comisién de servicios y designacion y rotacidén temporal.
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Ni la suplencia ni las acciones de desplazamiento sefialadas implican ef incremento de la remuneracién
mensual a que se refiere la claustla sexta, ni la modiicacién del plazo del Contrato sefialado en la cléusula
cuarta del presente Contrato.

CLAUSULA DECIMA OP TAVA: OTORGAMIENTO DE LA BOLETA DE PAGO ~ ]
Cofresponderd @ LA-ENTIDAD, a través del Area de Gestidn de las Persanas emifir boletas de pago &
EL TRABAJADOR, bajo el régimen laboral especial CAS,

CLAUSULA DECIMA NOVENA: MODIFICACIONES CONTRACTUALES

En gjercicio de su poder de direccion, LA ENTIDAD podra medificar unilateralmente et lugar, tiempo y
modo de la prestacion del servicio, respetacdo el criterio de razonabilidad, y sin que ello suponga la
suscripcion de un nuevoe confrato 0 adenda.

CLAUSULA VIGESIMA; SUSPENSION DEL CONTRATO
El Cantrato Administrativo de Servicios se suspende en los siguientes supuesios:

1. Suspensidn con contraprestacion:

a) Los supuestos regulados en el régimen contributivo de ESSALUD. En estos casos, el pago de
la remuneracion se sujeta a las disposiciones (egales y regiamentarias vigentes.

b) Por ejercicle defl derecho al descansc pre y post natal de la trabajadora gestante.

c) Por licencia con goce de haber, cuando comresponda conforme a o dispuesto por el Decreto
Legislative 1025, Decreto Legislativo que aprueba normas de capacitacion y rendimiento para
el sactar pablico y nomas complementarias.

d) Por licencia por paternidad, de acuerdo a lo establecide en la Ley N° 29409 ~ Ley que concede
el derecho de {icencia por paternidad a los frabajadores de la actividad publica y privada.

@) Ctros supuestos establecidos en normas de alcance general o los que determine LA ENTIDAD
en sus directivas infernas.

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

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

a) El fallecimiento de EL. TRABAJADOR.

b) La extincidn de la entidad.

c) Por voluniad unitateral de EL TRABAJADOR. En estos casos, deberd comunicar a la entidad
con una anticipacién de treinta (30) dias naturates anteriores al cese, salvo que la Entidad le
autorice un plazo menor.

d) Por mutuo acuerdo entre EL TRABAJADOR y LA ENTIDAD.,

e) $i EL TRABAJADOR padece de invaildez absoluta permanente scbreviniente declarada por
ESSALUD, gue impida la prestacion del servicio,

fy Por decisidén unilateral de LA ENTIDAD sustentada en el incumplimiento injustificado de las
obligaciones derivadas del contrato o de las obligaciones normativas aplicables ai servicio,
funcién o cargo; o en la deficfencia en el cumplimiento de las tareas encomendadas.

Q) La sefialada en el Gitimo parrafe de la clausuia cuarta del prasenie contrato.

h} El vencimiento del contrato.

En el caso del litaral f) la entidad deber&d comunicar por escritc 2 EL TRABAJADCR ef incumplimiento
mediante una notificacion debidamente sustentada. EL TRABAJADOR tiene un plazo de cince dias (5)
habiles, e cual pusde ser ampliado por LA ENTIDAD, para expresar los descargos gue estime
conveniente. Vencido ese plazo la entidad debe decidir, en forma motivada y segin ios criterios de
razonabilidad y proporcionalidad, si resusive o no al contrato, comunicandolo al contratado en un plazo no
mayor a diez (10) dias habiles. Esta decision es impugnable de acuerdo al articulo 16° del Reglamento del
Decreto Legistative 1057, medificado por Decreto Supremo 085-2011-PCM.

CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA: REGIMEN LEGAL APLICABLE

La Contratacion Administrativa de Servicios constituye un régimen especial de contratacion laboral para e
sector pUblico cuyos derechos, beneficios y demas condiciones apiicables al TRABAJADOR son los
previstos en e Decreto Legistative 1057 y sus normas reglamentarias y/o complementarias. Toda
modificacidn norrnativa es de aplicacion inmediata al Contrato,
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CLAUSULA VIGESIMO TERCERA: DOMICILIO

Las partes sefialan como domicilio legal 1as direcciones que figuran en la introduccion del presente
Confrato, lugar donde se les cursara validamente las notificaciones de ley.

Los cambios domiciliarios que pudieran ocurrir, seran comunicados notarialments al domicllio legal de la

otra parie dantro wias siguientes de iniciado el tramite. R/j

CLAUSULA VIGESIMO CUARTA: DISPOSICIONES FINALES

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

Las disposiciones contenidas en el presente Contrato, en relacion a su cumplimiente y resolucidn, se
sujetan a lo que establezca el Reglamento del Decreto Legisiative N° 1057, modificatoria Decreto Supremo
065-2011-PCM vy sus nermas camplementarias.

En sefal da conformidad v aprobacidn con las condiciones establecidas en el presente Confrato, las
partes lo suscriben en dos ejemplares iguaimente validos, en la ciudad de , el
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ANEXO N° 08

PAPELETA DE AUTORIZACION DE SALIDA

¥

~

N —

Apelfidos y Nombres: [ DIA

ME?’“’W
|

Unided Orgénica:

Al AM
HORA SALIDA RETORNO
PM PM
Comisién de Servicio (*)
Perrniso Particular F
Atencion Mégica { ™}
Compensacion
Observaciones:
Soficitante Responsable def Area Oficina General de Recursos
Humanos
{*) Motivo
{**) Documentada
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ANEXO N2 09

GLOSARIO DE TERMINOS EMPLEADOS EN LA PRESENTE DIRECTIVA

ASISTENCIA:

Accibn de concurrir y permanecer en el Ministerio de Cultura, dentre de la jornada y el horario
establecido en la Entidad, de acuerdg a Contrato.

AGUINALDO:

Es el beneficio econdmico gue se otorga por Fiestas Patrias y Navidad de acuerdo a la Ley Anual de
Presupuesto Publico,

AUSENCIA:

No estar presente en el lugar donda se presta habitualmente los servicios dentro del horario
establecide, después de haber registrado su asistencia,

COMISION DE SERVICIO:
Accion ejecutada para atender asuntos de interés del Ministerio fuera del lugar de prestacion de
servicios, amparado en la autorizacidn escrita del Jefe (nmediato.

COMPENSACION POR HORAS;
Es fa accibn de compensar horas de trabajo laboradas en exceso. Las mismas deberan ser
compensadas en un maximo de freinta dias caiendario.

CONTRATO:
Se entendera como el Contrato Administrativo de Servicios.

DESCANSO SEMANAL:
Es el descanso fisico semanat obligatorio minime de veinticuatro (24) horas.

FALTA DISCIPLINARIA:
Incurnplimiento de un deber u obligacién establecida en la presente Directiva.

INASISTENCIA: T
Accion de no concurrir a laborar al Ministerig.

JORNADA LABORAL:
Son las horas de lebor diarias ¢ semanales maximas, las mismas que serian de ocho (08) horas
diartas y cuarenta y ocho (48) horas semanales.

LICENCIAS CON GOCE DE HABER;

Suspension def Contrato Administrativo de Servicios con goce de haber de acusrdo a lo dispuesto por
tas normas legales vigentes por maternidad, paternidad y otras licencias a las gue tisnen derecho los
trabajadores de los regimenes laborales generales.

LICENCIAS SIN GOCE DE HABER:
Suspension de Contrato Administrativo de Servicios sin goce por hacer uso de permisos personales
en forma excepcional, por causas debidamente justificadas.

LEY:

Cuando en la presente Directiva se haga referencia a la Ley, se enfendera el Decrefo Legislativo N°
1057 y la Ley N° 20849, que regulan el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS:

Lugar especificamente designado a un contratado para que preste los servicios que se le han
encomendado.

TRABAJADOR:

Toda persona que se encuentra contratada bajo el régimen especial de Contratacion Administrativa
de Servicios en el Ministerio de Cultura.
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REDUCCION DE REMUNERACION:

Deduccién pecuniaria sobre el importe total de la contraprestacion que corresponde al contratado,
por no haber cumplido con el total del tiempo previsto en el contrato segin el horario de entrada y
salida establecido para cada contratade. La reduccién de la contraprestacion ne corresponde a una
sancidon o medida correctiva, sinoqlp‘n_ajpﬁ:gijhad aplicable al contrato suscrito entre el Ministerio y el
contratado. Queda entendido gue el fiem gjado de laborar no puede ser canjeado unilateralmente
por el servidor quedandose mas tiempo al concluir la jormada.

REGLAMENTO:

Cuande en la presenta Directiva se haga referencia al Reglamento, se entenderd el Decreto Supremo
N*® 075-2008-PCM, modificado mediante el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, Reglamento del
Decreto Legistative N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios.

REMUNERACION:
Es la contraprestacién que abona mensuaimente el Ministerio de Cuitura al personal contratade bajo
el régimen especial del Decrsto Legistativo N° 1057, su Reglamento y modificatorias.

SALIDA ANTICIPADA:
Registro de salida del Ministerio de Cultura antes del horario establecido para cada coniratado.

SOBRETIEMPO:
Tiempo de servicios en que el trabajador permanece a partir de la hora de salida y en los dias no
laborables para el Ministeric de Culiura, por necesidad del servicio y con autorizacion del jefe directo.

TARDANZA:

Registro de enfrada de un contratado al Ministerio después de la hora de ingrese establecida para
cada servidor. La tardanza se confabiliza desde el primer minuto siguients a {a hora de ingreso
establecida.

TOLERANCIA:

Horario establecide para permitir el ingreso del personal que ha llegado tarde. Queda entendido que
la toleranciz no es un horario habitual de ingreso y que su naturaleza es permitir el ingreso para
cuando el contratado no puede ingresar a su hora por razones de caso fortuito ¢ fuerza mayor ajenas
a su voluntad.

VACACIONES;
El Contratade gozara de treinta (30} dias calendario de descanso fisico remunerado,
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EXPOSICION DE MOTIVOS

ANTECEDENTES:

\“-\/r!or Decreto Légisiativo N® 1057 se reguld el contrato administrativh‘é";eméios como una

modalidad de contratacion 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 N°® 075-2008-PCM, se aprobd ef Reglamento de dicha norma.,

A través de sentencia recaida en el Expedienie N° 00002-2010-PI/TC del 07 de setiembre de
2040, el Tribunal Constitucionali declaré infundada la demanda de inconsiitucionalidad
promovida contra el referido Decreto Legislativo, estableciendo que en toda actividad
interpretativa sobre el denominade "contrato administrativo de servicios”, debe entenderse que
dicho contrato es propiamente un régimen “especial” de confratacion laboral para el sector
publico, compatible con el marco constitucional,

En cumplimiento a lo sefalado por el Tribunal Constitucional, mediante Decreto Supremo
N° 085-2011-PCM (publicado en el diario oficial El Peruano el 27 de julio de 2011), se
aprobaron maodificaciones al Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057 v se adicionaron
disposiciones que complementan la legislacion sobre el particular.

El numeral 15.A.3 del articulo 15-A° dei referido Decreto Supremo dispuso gue la Autoridad
Nacional del Servicio Civil - SERVIR dictara (as reglas y/o lineamientos conforme a los cuales
cada entidad deberd adecuar los instrumentos internos para ejercer el poder disciplinario, asi
como aprobar el modele de convocatoria de la contratacidn administrativa de servicios v el
maodelo del contrato administrativo de servicios.

En dicho confexto, por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°® 107-2011-SERVIR-PE, la
referida Autoridad aprobé las reglas y lineamientos para la adecuacidén de los instrumentos
internos conforme 2 los cuales las enfidades ejercen el poder disciplinario sobre los
trabajadores contratados bajo el régimen laboral especial del Decreto Legislativo N° 1057,

FUNDAMENTACION DE LA PROPUESTA DE DIRECTIVA:

En virlud a las normas emitidas, en necesaria la aprobacidn de una Directiva interna gue regule
de manera integral, cada ung de los aspectos relacionados a {a contratacién administrativa de
semvicios en el Ministerio de Cultura, comprendiéndola desde el proceso de conwvocatoria,
seleccion, contratacién y ejecucién contractual hasta su conclusion, entre otros.

Asimismo, en ella debe contemplarse las acciones que corresponden ejercer a la Autoridad,
durante la etapa de ejecucién confractual; su facultad disciplinaria por parte de ésta, teniendo
en cuenta para ello, el marco normativo especifico que la regula.

EFECTOS DE LA NORMA EN LA LEGISLACION:

El proyecto de Directiva no va a causar mayor impacto en la fegislacion nacional debido 2 que
en ella se regula cada uno de los aspectos relacionados a la contratacidn administrativa de
servicios en el Ministerio de Cultura, asi como, las acciones que le corresponden ejercer a la
Autoridad durante la ejecucidn del referido contrato.

ANALISIS COSTO BENEFICIO:

El presente proyecto no genera un gasto publico al Estado, ioda vez que la presente Direciiva
contiene normas gue regulan tnicamente lo relacionado a fa contratacién administrativa de
servicios en ef Ministerio de Cultura.
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