MIRAFLORES

MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES
GERENCIA MUNICIPAL

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 095 -2012-GM/MM

Miraflores, 3 1 JUL 2012

EL GERENTE MUNICIPAL;

VISTO: el Memorandum N° 237-2012-GPP/MM de fecha 22 de junio de 2012, por el cual la
Gerencia de Planificacién y Presupuesto propone la aprobacién del proyecto de la directiva
denominada ‘LINEAMIENTOS  QUE  REGULAN LA  CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS) EN LA MUNICIPALIDAD DE
MIRAFLORES™ y

CONSIDERANDO:

% ‘ Que, mediante Decreto Legislativo N° 1057, su reglamento y demds normas complementarias y
B\modificatorias, se regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Setvicios, el cual
.jconstituye una modalidad especial de contratacion laboral propia del derecho administrativo y
privativa del Estado;

Que, mediante Ley N° 29849 se establece la eliminacion progresiva del régimen especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y se otorgan detechos laborales;

p[Que, de acuerdo con el literal “r” del articulo 68 del Reglamento de Organizacion y Funciones de
! a Municipalidad de Miraflores, aprobado por la Otrdenanza N° 347/MM, es funcién de la
&/ Subgerencia de Recursos Humanos: “Proponer, coordinar e implementar mejoras en los procesos y
procedimientos de su competencia”

Que, con Memorandum N° 219-2012-SGRH/GAF /MM del 14 de mayo de 2012, la Subgetencia
de Recursos Humanos remite a la Subgerencia de Racionalizacién y Estadistica el proyecto de la
., directiva denominada ‘TINEAMIENTOS QUE REGULAN LA CONTRATACION

v ADMINISTRATIV.A DE SERVICIOS (CAS) EN LA MUNICIPALIDAD DE
MIRAFLORES™,

Que, con fecha 14 de junio de 2012, la Subgerencia de Racionalizaciéon y Estadistica emite el
Informe Técnico N° 040-2012-SGRE-GPP/MM, opinando favorablemente por la aprobacién
del proyecto de la directiva antes indicada;

Que, mediante Memorandum N° 237-2012-GPP/MM del 22 de junio de 2012, la Gerencia de

""" Planificacién y Presupuesto da conformidad al informe técnico antes citado y remite para su

. Plaprobacién el proyecto de la directiva denominada ‘TINEAMIENTOS QUE REGULAN 1.4
YCONTRATACION  ADMINISTRATIV.A DE  SERVICIOS  (CAS) EN LA

/MUNICIPALIDAD DE MIRAFIL.ORES”™; emitiendo opinién favorable y precisando que ésta

” tiene como objetivo establecer las normas y procedimientos aplicables a las relaciones de servicio
entre el personal contratado bajo el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios (CAS)
y la Municipalidad de Miraflores, regulando las condiciones a las que deben sujetarse las
relaciones contractuales con el citado personal;

. ~ Bub “Asesoria Juridica emite opinién favorable respecto del proyecto de la directiva antes mencionada;
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Que, de conformidad con lo establecido en el literal “g” del articulo 16 del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Municipalidad de Miraflores, compete a la Gerencia Municipal
aprobar las directivas propuestas por las unidades organicas con los informes técnicos y legales
correspondientes;

2 Estando a lo expuesto, y en uso de las facultades otorgadas en el Reglamento de Organizacion y
- | Funciones de la Municipalidad de Miraflores;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar la Directiva N° 011,—2012—GM/ MM, denominada
“TINEAMIENTOS QUE REGULAN LA CONTRATACION ADMINISTRATIV.A DE
SERVICIOS (CAS) EN I.A MUNICIPALIDAD DE MIRAFI.ORES”, que en anexo forma

parte integrante de la presente resolucion.

TICULO SEGUNDO.- Encargar el cumplimiento de la presente resolucién, y de la
irectiva aprobada por ésta, a la Subgerencia de Recursos Humanos.

Gloria F,
_eon
nte

voBe

E«@“ﬁs MUNICIPA MIRAFLORES

SERGIO MEZA 7ALAZA

CQarents Munlcipal
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MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

DIRECTIVA N° 011-2012-GM /MM

LINEAMIENTOS QUE REGULAN LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA
DE SERVICIOS (CAS) EN LA MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

pD DE 4y,

OBJETIVO:

La presente directiva tiene como objetivo establecer las normas y procedimientos aplicables
a las relaciones de servicio entre el personal contratado bajo el Régimen de Contratacién
Administrativa de Servicios (CAS) y la Municipalidad de Miraflores, regulando las
condiciones a las que deben sujetarse las relaciones contractuales con el citado personal.

. FINALIDAD:

La presente directiva tiene como finalidad homogenizar y/o uniformizar el tratamiento
para la contratacion del personal bajo el Régimen de Contratacion Administrativa de
Servicios (CAS) en la Municipalidad de Miraflores.

Gloria F.
Pau Leon
Geren

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057, y sus modificatorias.

Ley N° 29849 - Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales

Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, y sus modificatorias.

Ley N° 27815 - Cédigo de Etica de la Funcién Publica, y sus normas reglamentarias,
modificatorias y complementatias.

Ley N° 26771 - Ley que regula la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el Sector Publico en el caso de parentesco, y sus normas
complementarias.

Ley N° 26790 - Ley de Modernizacién de la Seguridad Social en Salud.

Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Publico.

Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil.
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» Decreto Legislativo N° 1025, que aprueba normas de capacitacion y rendimiento para
el Sector Publico.

» Ley N° 27556 - Ley que crea el Registro de Organizaciones Sindicales de Servidores
Publicos.

SERGIO_ 0\ » Ley N° 27240 - Ley que otorga permiso por lactancia materna.

LAZAR %
patiicipal :

f S

» Ley N° 29409 - Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los
trabajadores de la actividad publica y privada.

» Ley N° 26644 - Precisan goce de descanso pre-natal y post-natal de la trabajadora
gestante.

Ley N° 28970 - Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, y su
reglamento.

Decreto Supremo N° 018-2007-TR, disposiciones relativas al uso del documento
denominado “Planilla Electrénica”, y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 054-97-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley del Sistema
Privado de Administracién de Fondos de Pensiones.

Resolucién 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 laboral especial del Decreto Legislativo N® 1057.

Ordenanza N° 347/MM, que aprueba la estructura orgianica y el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de Miraflores.

. AMBITO DE APLICACION:

La presente directiva es de aplicacién obligatoria para todas las unidades organicas de la
Municipalidad de Miraflores y para todo el personal contratado bajo el Régimen de
Contratacion Administrativa de Servicios (CAS), regulado por Decreto Legislativo N° 1057,
su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y demas normas
modificatorias y complementarias.

v

/' 5.1 Contrato Administrativo de Servicios:

NN El Contrato Administrativo de Setvicios constituye una modalidad especial de
T contratacioén laboral, privativa del Estado. Se regula por el Decreto Legislativo N°
1057 y sus normas complementarias; no se encuentra sujeto 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. Este Régimen Laboral Especial tiene
caracter transitorio. El acceso al Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios
se realiza obligatoriamente mediante concurso publico.
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5.2 Licencia:

Es la autorizacion para dejar de asistir al centro de trabajo con pago de retribuciéon o
sin pago de la misma, por el lapso que concedan las normas legales respectivas.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION:

aD DE
R

& SERGIO_ <)
'S MEZA SALAZAR
= Gerente MupiCipal

6.1 Actos preparatorios:

6.1.1 El procedimiento se inicia con el requerimiento de la unidad organica
respectiva debidamente visado por el gerente de la misma, contando
previamente con la autorizaciéon de la Gerencia Municipal, ademas de la
correspondiente disponibilidad presupuestaria asignada por la Gerencia de
Planificaciéon y Presupuesto.

6.1.2 El requerimiento debe incluir la descripcion del servicio a realizar, el perfil de la
persona natural que se requiere contratar, los requisitos minimos y las
competencias que ésta debe reunir para realizar el servicio y la justificacién de
la necesidad de contrataciéon. Dicha documentacion sera remitida a la
Subgerencia de Recursos Humanos, para la respectiva evaluacion y atencion.

6.1.3 Cuando se trate de reemplazo se debera indicar el nombre y apellidos de la
persona que dej6 de prestar servicios, indicando las funciones que realizaba y el

monto de la contraprestacion.

.2 Convocatoria:

6.2.1 La convocatoria se realiza a través del portal institucional de la municipalidad,
en el Servicio Nacional de Empleo del Ministerio de Trabajo y Promocién del
Empleo y en el portal del Estado Peruano, la misma que ademas debe
difundirse en un lugar visible de acceso publico del Palacio Municipal o los
locales periféricos, pudiéndose utilizar otros medios de informacién
adicionales.

6.2.2 La convocatoria deberd realizarse con una anticipaciéon de cinco (05) dias
habiles previos al inicio de la etapa de seleccion y debera contener la
informacion general sobre el proceso de contratacién: objeto de la
convocatoria, unidad organica respectiva, area encargada de realizar el proceso
(Subgetencia de Recursos Humanos), la base legal que regula la Contratacion
Administrativa de Setvicios, petfil de la persona natural que se requiere
contratat, condiciones esenciales del contrato, cronograma y etapas del
procedimiento, etapa de evaluacién, documentacion a presentar y supuestos de
declaratoria de desierto o de cancelacion del proceso (Conforme a los Anexos
N° 01, 01-A y 01-B).

6.3 Seleccion:

6.3.1 La etapa de seleccién comprende la evaluacién objetiva del postulante.

6.3.2 Dada la especialidad del régimen, se debera realizar necesatia y
obligatoriamente la evaluacién curricular (hoja de vida) y entrevista, siendo
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6.3.3

6.3.4

6.3.5

6.3.6

6.3.7

6.3.8

6.4.1

6.4.2

6.4.3

6.4.4

opcional la evaluacién psicologica y/o evaluacion técnica, en razén a las
caracteristicas del servicio materia de convocatoria y contratacion.

La presentacion de la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, siendo
el postulante responsable de la informacién consignada en dicho documento,
el cual estara sujeto a la fiscalizacién posterior que realice la municipalidad.

La evaluacion se realizara tomando en consideracién los requisitos
relacionados con la necesidad del servicio y garantizando los principios de
capacidad e igualdad de oportunidades.

Las fases que comprenden la etapa de seleccion son cancelatorias y de caricter
eliminatorio, a excepcién de la evaluacién psicolégica por ser de caricter
opcional.

Sélo participaran en la etapa de seleccion aquellos postulantes que retnan los
requisitos minimos y las competencias exigidas para realizar el servicio que se
requiere contratar.

Correspondera calificar a los postulantes como “APTO” o “NO APTO”,
teniendo en consideracidon los criterios establecidos en el articulo 4 de la
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR /PE, modificado pot
la Unica Disposicion Complementaria Modificatoria de la Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.

El resultado de la evaluacion en cada una de las etapas se publicara a través de
los mismos medios utilizados para la convocatoria, en forma de lista y por
orden de mérito, debiendo contener los nombres de los postulantes y los
puntajes obtenidos por cada uno de ellos.

Suscripcion y registro del contrato:

El contrato sera suscrito dentro de un plazo no mayor de cinco (05) dias
habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicaciéon de los resultados
(Anexo N° 02).

Si vencido dicho plazo, el seleccionado no suscribe el contrato por causas
objetivas imputables a él, se debe declarar seleccionada a la persona que ocup6
el orden de mérito inmediatamente siguiente, para que proceda a la suscripcion
del respectivo contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la
respectiva notificacion.

De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, la
municipalidad declarara seleccionada a la persona que ocup6 el orden de
mérito inmediatamente siguiente o declarara desierto el proceso.

Una vez suscrito el contrato, y en un plazo de (05) habiles, la Subgerencia de

Recursos Humanos lo ingresara al Registro de Contratos Administrativos de la
Municipalidad de Miraflores y a la “Planilla Electronica”.

4 de 36



MIRAF
uoso

MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

7. SUPUESTOS EXCEPCIONALES EN EL PROCEDIMIENTO DE
CONTRATACION:

7.1. Declaratoria de desierto:

pD DE 4y
SERGIO

El procedimiento sera declarado desierto en caso de presentarse los siguientes
supuestos:

L

a. Cuando no se presentan postulantes a la convocatoria del procedimiento de
contratacion.

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos en la
seleccion o evaluacién.

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en la seleccion o evaluacion.

Cancelacion del proceso:

El procedimiento puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que
sea responsabilidad de la municipalidad:

Gloria F. a. Cuando desaparece la necesidad del servicio requerido por la unidad organica

Pg:relaeon solicitante, con posterioridad a la convocatoria del procedimiento de contratacion.

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras causales debidamente justificadas.

8. ASPECTOS ESPECIFICOS DEL CONTRATO:

8.1 Duracién del Contrato:
8.1.1 El Contrato Administrativo de Servicios es de plazo determinado.

8.1.2 La duracion del contrato no debe ser mayor al periodo que corresponde al afio
fiscal respectivo, dentro del cual se efectia la contratacion; sin embargo, el
contrato puede ser prorrogado o renovado cuantas veces lo considere
necesario la municipalidad, en funcién de sus necesidades.

¥ 8.1.3 Cada prorroga o renovacion no podra exceder del afio fiscal y debe
£/ formalizarse por escrito antes del vencimiento del plazo del contrato o de la
prorroga o renovacion antetior.

8.1.4 En caso que el trabajador continie laborando después del vencimiento del
Contrato Administrativo de Servicios, sin que previamente se haya formalizado
su prorroga o renovacion, el plazo de dicho contrato se entiende
automaticamente ampliado por el mismo plazo del contrato o prorroga que
esté por vencer.
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8.1.5 La municipalidad, a través de la Subgerencia de Recursos Humanos, informara
al trabajador sobre la no prorroga o no renovaciéon del Contrato
Administrativo de Setvicios, con una anticipacion no menor de cinco (05) dias
habiles previos al vencimiento del mismo.

pD DE g~ 8.2 Modificaciéon contractual:

8.2.1 La municipalidad, por razones objetivas debidamente justificadas, puede
unilateralmente modificar el lugar, tiempo y modo de la prestacion de servicios,
sin que ello suponga la celebracion de un nuevo contrato.

8.2.2 Salvo expresa disposicion legal en contrario, la modificaciéon de lugar no
incluye la variacién de la provincia, ni de la entidad. La modificacion del
tiempo no incluye la variacién del plazo del contrato. La modificacién del
modo de la prestacion del servicio no incluye la variacion de la funcién o cargo,
ni del monto de la retribucién originalmente pactada.

Impedimentos para contratar:

8.3.1 No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con
inhabilitacion administrativa o judicial para el ejercicio de la profesion, para
contratar con el Estado o para desempeniar funcion publica.

8.3.2 [Estan impedidos de ser contratados bajo el régimen de Contratacion
Administrativa de Servicios quienes tienen impedimento, expresamente
previsto en las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para set
postores o contratistas y/o para postular, acceder o ejercer servicio, funcién o
cargo convocado por la municipalidad.

8.3.3 También estan impedidos de ser contratados bajo el régimen de Contrataciéon
Administrativa de Servicios aquellos que se encuentran incursos en los alcances
de la Ley N°® 26771 y su reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 021-
2000-PCM, sobre Nepotismo.

Prohibiciéon de doble percepcion:

Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la
prohibiciéon de doble percepcion de ingresos establecida en el articulo 3 de la Ley N°
28175 - Ley Marco del Empleo Publico, asi como el tope de ingresos mensuales que se
establezca en las normas pertinentes.

& 91. Las personas contratadas bajo el régimen de Contratacion Administrativa de
I Servicios son afiliados regulares del régimen contributivo de la Seguridad Social en
Salud, de acuerdo con lo dispuesto por el articulo 3 de la Ley N° 26790 - Ley de
Modernizacion de la Seguridad Social en Salud, y sus normas reglamentarias y
modificatorias.

s
5

’9"‘3‘&)‘?‘:
W08 " MU,

\})2 También estain comprendidos los derechohabientes a que se refiere la Ley N°
/ 26790 - Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud.

S

Vs
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9.3

Para el cumplimiento de lo dispuesto en el presente numeral, se procedera
conforme a lo establecido en el articulo 9 del Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.

10. AFILIACION AL REGIMEN DE PENSIONES:

pD DE 4,
8 10.1
é“ysencno%o

{3 MEZA SALAZAR 2

g Gerente MuptCipal
® R4

a.

La afiliacién a un régimen de pensiones es obligatorio para las personas que sean
contratadas bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios, siempre y
cuando no se trate de actuales pensionarios o personas que se encuentren ya
afiliadas a un régimen.

Las personas contratadas bajo el régimen de Contratacion Administrativa de
Servicios pueden elegir entre el Sistema Nacional de Pensiones o el Sistema Privado
de Pensiones, y, cuando corresponda, deberan ser afiliadas al Seguro

€Ci2

Complementario de Trabajo de Riesgo, conforme a lo establecido en el inciso “j
del articulo 6 del Decreto Legislativo N°® 1057, modificado por la Ley N° 29849.

SUSPENSION DEL CONTRATO:
La obligacion de la prestacion del servicio se suspende en los siguientes casos:

11.1. Suspensién con contraprestacion:

Los supuestos regulados en el régimen contributivo de Essalud y conforme a las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

. Por ejercicio del derecho al descanso pre y post natal de noventa (90) dias,
conforme a lo regulado por la Ley N° 26644, su reglamento y las disposiciones
pertinentes de Essalud. Dicho descanso es irrenunciable, conforme a ley.

Por causa fortuita o de fuerza mayor, debidamente comprobada.

Por licencia con goce de haber sélo por capacitacion oficializada y autorizada por
la municipalidad, conforme a lo dispuesto en el Decreto Legislativo N® 1025.

Por licencia por paternidad, de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 29409 - Ley
que concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la
actividad publica y privada.

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

Por hacer uso del descanso compensatorio por jornadas de servicio a la
municipalidad. Para ello, previamente debera justificarse dicha jornada por el
funcionario responsable y el trabajador debera acreditar el registro de asistencia
respectiva.

. Por fallecimiento de conyuge, concubino, padres, hijos o hermanos hasta por tres

(03) dias, pudiendo extenderse hasta tres (03) dias adicionales, cuando el deceso se
produce fuera de la provincia de Lima.
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De conformidad con el inciso “k” del articulo 6 del Decreto Legislativo N° 1057,
modificado por la Ley N° 29849, cuando el trabajador se encuentre recibiendo
subsidios como consecuencia de descanso médico o licencia pre y post natal, le
correspondera percibir las prestaciones derivadas del régimen contributivo de
Essalud, debiendo la municipalidad asumir la diferencia entre la prestacion
econémica de Essalud y la remuneraciéon mensual del trabajador.

11.2 Suspension sin contraprestacion:

11.2.1 Por hacer uso de permisos personales en forma excepcional por causas
debidamente justificadas, hasta por un maximo de treinta (30) dias en un
periodo anual.

11.2.2 El periodo de suspension sin contraprestacion no es computable para el
calculo de la compensacién dispuesto en el numeral 8.6 del articulo 8 del
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo
N° 065-2011-PCM.

. EXTINCION DEL CONTRATO:

12.1 El Contrato Administrativo de Servicios se extingue pot:
a. Fallecimiento del trabajador.
b. Extincién de la entidad contratante.

c. Renuncia. En este caso el trabajador debera comunicar por escrito su decision a la
municipalidad con una anticipacién de treinta (30) dias naturales previos al cese.
Este plazo puede ser exonerado por propia iniciativa de la municipalidad o a
pedido del contratado. En este dltimo caso, el pedido de exoneracién se entendera
aceptado si no es rechazado por escrito dentro del tercer dia natural de
presentado. La Subgerencia de Recursos Humanos remitira la comunicacion
correspondiente.

d. Mutuo acuerdo entre el trabajador y la Municipalidad de Miraflores.
e. Invalidez absoluta permanente sobreviniente del trabajador.

f. Decision Unilateral de la Municipalidad de Miraflores, sustentada en el
incumplimiento injustificado de las obligaciones derivadas del contrato o de las
obligaciones normativas aplicables al servicio, funcién o cargo, o en la deficiencia
en el cumplimiento de las tareas encomendadas. En este caso se seguira el
procedimiento establecido en el numeral 13.2 del articulo 13 del Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM.

g. Resolucion arbitraria o injustificada. En este caso se genera el derecho al pago de
una indemnizacién equivalente a las remuneraciones mensuales dejadas de
percibir hasta el cumplimiento del plazo contractual, con un maximo de tres (03).
El periodo de prueba es de tres (03) meses.
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h. Inhabilitaciéon administrativa, judicial o politica del trabajador, por mas de tres (03)
meses.

1. Vencimiento del plazo del contrato.

Al término del contrato se entregara al trabajador el Certificado de Trabajo
correspondiente, conforme lo dispone el literal “I” del articulo 6 del Decreto
Legislativo N° 1057, modificado por la Ley N° 29849. Dicho certificado sera

emitido por la Subgerencia de Recursos Humanos.

13. DE LA JORNADA DE PRESTACION DE SERVICIOS:

13.1 La jornada ordinaria del régimen de Contratacion Administrativa de Servicios es
de lunes a viernes, en el siguiente horario:

- Hora de ingreso: 08:00 horas.
- Hora de salida: 17:30 horas.

En ambos casos, la hora se entendera cumplida a partir de los cero (00) segundos
del minuto indicado.

Sin perjuicio de lo sefialado en el parrafo precedente, la municipalidad, por
motivos de necesidad del servicio, podra establecer jornadas y/u horarios distintos
o extraordinarios, respetando los limites maximos establecidos por ley.

El nimero de horas de prestacion de servicios no podra exceder de un maximo de
cuarenta y ocho (48) horas por semana.

Dentro del horario de servicios se considerara un tiempo de refrigerio de cuarenta
y cinco (45) minutos, el cual debera coincidir en lo posible con los horarios
habituales del almuerzo, no formando parte de la jornada de trabajo. El
responsable de cada unidad organica debera prever los mecanismos necesatios
para no desatender los servicios que brinda la municipalidad, debiendo verificar el
cumplimiento de lo dispuesto en la presente norma, siendo supervisado por la
Subgerencia de Recursos Humanos.

DEL CONTROL DE ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA:
14.1 Del control de asistencia:

14.1.1 EIl personal contratado bajo el régimen de Contratacion Administrativa de
Servicios tiene la obligacion de registrar su asistencia a la hora de ingreso y a
la hora de salida, unicamente en la sede institucional o en el local municipal
en donde preste servicios, utilizando el sistema de registro de asistencia
implementado por la municipalidad para tal fin.

14.1.2 El personal que efectie labores de campo y que esté autorizado a no registrar
electronicamente su asistencia, debera utilizar los respectivos Partes Diarios
de Asistencia (Anexo N° 03), los cuales deberan contar con el V°B® del
responsable de la unidad organica respectiva y debera sera remitido a la
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14.1.3

14.1.4

14.1.5

14.1.6

14.2.1

14.2.2

14.2.3

14.2.4

of

14.3.1

14.3.2

Subgerencia de Recursos Humanos dentro del primer dia habil del mes
siguiente de prestado el servicio.

De manera excepcional, el personal podra registrar su ingreso y salida de
manera electronica a través de la Intranet de la Municipalidad de Miraflores,
lo cual debera ser refrendado electrénicamente por el funcionario responsable
de la unidad organica respectiva.

De ser el caso, la falta de marcado por olvido del fotocheck sélo podra ser
justificada una (01) vez por mes, debiendo la Subgerencia de Recursos
Humanos realizar la supervision correspondiente.

De no cumplirse con alguno de los procedimientos antes descritos, se
considerara como falta injustificada, procediéndose a efectuar el descuento
respectivo.

En caso de inasistencia injustificada del trabajador, por motivos no
contemplados en el numeral 11 de la presente directiva, se procedera a
efectuar el descuento respectivo.

14.2.1 De la puntualidad:

El personal contratado bajo el régimen de Contratacion Administrativa de
Servicios cumplira con puntualidad y responsabilidad el horario establecido
por la municipalidad.

El trabajador tendra una tolerancia de diez (10) minutos acumulables por
mes, los cuales no seran materia de descuento.

Pasada la tolerancia indicada en el parrafo precedente, los veinte (20) minutos
siguientes seran descontables como tardanza, los cuales seran acumulados en
el mes conjuntamente con los diez (10) minutos de tolerancia. Para efectos de
aplicar el descuento por tardanza, la Subgerencia de Recursos Humanos
debera determinar el valor “minuto” para cada caso.

Una vez que se hayan acumulado los treinta (30) minutos mensuales a que se
refiere el parrafo precedente (10 minutos de tolerancia mas 20 minutos de
tardanza), se descontara medio (1/2) dia de trabajo por cada vez que el
trabajador marque su entrada después de la hora de ingreso. En caso que el
trabajador decida no permanecer en el centro de trabajo, ello sera
considerado como abandono injustificado del servicio.

14.3 De la permanencia:

El personal contratado bajo el régimen de Contratacion Administrativa de
Servicios esta obligado a brindar su setvicio en la unidad organica respectiva,
durante la jornada prevista en el numeral 13 de la presente directiva.

En caso que el trabajador se retire en forma injustificada del centro de

labores, dicho acto sera calificado como abandono de servicio, dando lugar a
la aplicacion de las sanciones previstas en la ley y en la presente directiva.
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14.3.3 La permanencia del personal en su puesto laboral es de responsabilidad del
encargado de la unidad organica, el cual realizara la supervision del personal a
su cargo, debiendo comunicar al funcionario responsable de la unidad
organica y a la Subgerencia de Recursos Humanos sobre cualquier anomalia o
irregularidad en la que pudiera incurrir el trabajador.

14.3.4 La Subgerencia de Recursos Humanos podra realizar visitas inopinadas a
cualquier unidad orginica de la municipalidad, a fin de supervisar la
puntualidad y permanencia del personal contratado bajo el régimen de
Contratacion Administrativa de Servicios. De no justificarse la ausencia del
trabajador, éste sera amonestado por primera vez en forma verbal, y la
segunda vez en forma escrita; de producirse reincidencia se amonestara al jefe
inmediato superior del trabajador, sin petjuicio de las demas sanciones que el
caso ametrite.

14.3.5 Durante la jornada de servicio, el personal contratado bajo el régimen de
Contratacion Administrativa de Servicios esta prohibido de realizar acciones
ajenas al quehacer propio de la municipalidad y/o que vulneren las
disposiciones contenidas en el “Cédigo de Etica de la Municipalidad de
Miraflores”, aprobado por Resolucion de Alcaldia N° 828-2010-ALC/MM.
Igualmente, dicho personal esta prohibido de permanecer en los pasadizos o
patios del centro laboral efectuando acciones no inherentes al servicio para el
cual ha sido contratado.

Gloria F.
Pau Laon
Gel

1%)COMISIONES DE SERVICIO:

15.1 En caso que el trabajador necesite desplazarse fuera del centro laboral para realizar
actividades relacionadas con sus servicios, éste debera contar previamente con la
autorizacion del funcionario responsable de la unidad organica, a través de la
papeleta respectiva, la cual debera ser alcanzada de manera previa y oportuna
durante el dia a la Subgerencia de Recursos Humanos.

15.2 Las comisiones de servicio que se hagan a primera hora del dia sin registro de
ingreso, deberan ser autorizadas por el funcionario responsable de la unidad
organica respectiva, a través de la Papeleta de Permiso (Anexo N° 04), la cual debera
ser entregada a la Subgerencia de Recursos Humanos, necesariamente el dia anterior
a la fecha de la comision.

Durante la jornada de servicios, el personal contratado bajo el régimen de
Contratacion Administrativa de Servicios esta obligado a portar en forma visible el
' fotocheck proporcionado por la municipalidad.

Aquel trabajador que no porte el fotocheck sera sancionado con una Llamada de
Atencion y, en caso de reincidencia, sera sancionado con una Amonestacion Escrita
por parte de la Subgerencia de Recursos Humanos.

En caso que el trabajador pierda el fotocheck, debera comunicar el hecho
inmediatamente a la Subgerencia de Recursos Humanos por escrito, a fin que se
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autorice la emisiéon del duplicado respectivo, previa coordinacion y pago del costo
correspondiente.

. INASISTENCIAS, PERMISOS Y LICENCIAS:

17:1.1

17.1:2

17.1.3

17.1.4

17.2.1

Se consideran inasistencias:
a. Las ausencias no justificadas del trabajador a la unidad organica respectiva.

b. Omitir el registro de asistencia, tanto en la hora de entrada como en la
hora de salida, en la sede institucional o en el local municipal en donde se
encuentra ubicada la unidad organica respectiva.

c. Abandono del servicio sin autorizacion.

El trabajador que por motivo de enfermedad se encuentre impedido de asistir
a la unidad organica respectiva, debera comunicar el hecho a la citada
dependencia, la cual a su vez lo hara de conocimiento de la Subgerencia de
Recursos Humanos dentro de las dos (02) primeras horas de iniciada la
jornada de servicio; transcurrido este término no se aceptara la justificaciéon ni
reclamo alguno, salvo por razones excepcionales debidamente sustentadas.

El trabajador que no asista a laborar por motivo de salud debera regularizar
su inasistencia dentro de las cuarenta y ocho (48) horas siguientes de ocurrida,
debiendo presentar en original la documentacién sustentatotia de la
enfermedad, sea que se haya atendido en Essalud o en forma particular, tales
como: diagnéstico médico, receta médica, comprobante de compra de
medicamentos, etc., segin corresponda al tipo de atencién médica recibida.

La documentacion antes mencionada debera ser remitida a la Subgerencia de
Recursos Humanos para la justificacion y regularizacion de la inasistencia, y
demas tramites pertinentes.

La Subgerencia de Recursos Humanos podra disponer que el Servicio Médico
y/o la Asistenta Social realicen visitas a fin de verificar el estado de salud del
trabajador que no asisti6 a laborat.

. 17.2 De los permisos:

Los permisos son las autorizaciones que le permiten al trabajador ausentarse
temporalmente de la unidad organica respectiva durante la jornada de
servicio, los cuales necesariamente deberan ser otorgados por escrito
conteniendo la autorizacién del jefe inmediato del trabajador, el V°B® del
gerente de la respectiva unidad organica y el V°B® de la Subgerencia de
Recursos Humanos.

Los permisos se conceden por los motivos siguientes:
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17.2.3

17.2.4

17.2:5

17.2.6

17.2:7

17.2.8

17:2.9

a) Enfermedad: no estara sujeto a descuento y debera estar sustentado con
el Certificado Médico o Constancia de Atencion respectiva.

b) Comisiéon de Servicio: no estara sujeto a descuento.

c) Asuntos Particulares: estara sujeto a descuento, de acuerdo al tiempo de
duracién del permiso correspondiente.

d) Lactancia Materna: no estara sujeto a descuento.
e) Onomastico: no estara sujeto a descuento.

En todos los casos, el trabajador debera registrar en el Formato de Papeleta
de Permiso (Anexo N° 04) la hora de salida en la unidad organica respectiva y
la hora de llegada, a fin de realizar el computo correspondiente de la duracién
del permiso; efectuandose los respectivos descuentos, de corresponder.

En los casos de los literales “b” y “c” del numeral 17.2.2, los permisos
pueden ser concedidos por horas, dentro del dia.

Cada vez que se autorice un permiso, la unidad organica respectiva debera
registrarlo de manera electronica en la Intranet de la Municipalidad de
Miraflores, lo cual debera ser refrendado electrénicamente por el funcionatio
responsable. Sin perjuicio de ello, dicho permiso debera ser remitido a la
Subgerencia de Recursos Humanos en forma fisica, dentro de las veinticuatro
(24) horas siguientes al registro electrénico antes indicado.

De no cumplirse con la disposicién antes sefialada, se procedera al descuento
correspondiente. En caso de reincidencia, se aplicara la sancion establecida.

Los permisos particulares que se soliciten no excederan a la jornada
establecida. Necesariamente seran otorgados por escrito con el V°B® de la
unidad organica respectiva, de la Subgerencia de Recursos Humanos y de la
Gerencia de Administracion y Finanzas.

Los permisos para la atencién del trabajador en Essalud, cuando se realice
dentro de la jornada de servicio, seran autorizados previa presentacion de la
Papeleta de Permiso (Anexo N° 04).

La madre contratada bajo el régimen de Contratacion Administrativa de
Servicios, al término del periodo post-natal tiene derecho a una (01) hora
diaria de permiso por lactancia materna, hasta que su hijo cumpla un afio (01)
de edad.

El personal contratado bajo el régimen de Contratacion Administrativa de
Servicios tiene derecho a un (01) dia de descanso remunerado por motivo de
su onomastico. El dia de descanso podra coincidir con el mismo dia del
onomastico o fijarse para una fecha diferente de acuerdo a las necesidades del
servicio. Para el goce de dicho descanso, el trabajador debera contar con un
minimo de seis (06) meses de servicio cumplidos.
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17.3 De las licencias:

17.3.1

1732

17.3.3

17.3.4

17.3.5

17.3.6

17.3.7

17.3.8

Las licencias necesariamente serin otorgadas por esctito con el V°B® de la
unidad organica respectiva, de la Subgerencia de Recursos Humanos y de la
Gerencia de Administracion y Finanzas.

Las licencias se otorgaran por las siguientes causales:

a) Por enfermedad.

b) Por maternidad.

c) Por paternidad.

d) Por matrimonio.

e) Por estudio o capacitacion.

f) Por fallecimiento de familiar (conyuge, concubino, padres, hijos o
hermanos).

Las licencias por maternidad o por enfermedad se otorgan previo certificado
médico expedido por Essalud o atencion médica particular.

El trabajador que se encuentre recibiendo atenciéon médica en Essalud o en
forma particular, debera presentar la constancia de atencién médica
debidamente visada por el area hospitalaria respectiva, de ser el caso, en el
plazo no mayor de las cuarenta y ocho (48) horas, para la justificaciéon de su
licencia.

La licencia por paternidad es otorgada por cuatro (04) dias habiles
consecutivos, computados desde la fecha comunicada por el trabajador, la
cual debera estar comprendida desde la fecha del nacimiento.

La licencia por matrimonio debera ser sustentada obligatoriamente con el
Edicto Matrimonial. Los dias de la licencia seran descontados de su periodo
de descanso fisico, siempre que el trabajador cuente con un minimo de un
(01) anio de servicios cumplido. Dicha licencia no debera exceder de siete (07)
dias calendario.

La licencia por capacitacion se otorgara cuando corresponda, conforme a lo
establecido en el Decreto Legislativo N® 1025, el cual aprueba las normas de
capacitacion y rendimiento para el Sector Publico.

La licencia por fallecimiento de familiar (c6nyuge, concubino, padres, hijos o
hermanos) se otorga hasta por tres (03) dias, pudiendo extenderse hasta por
tres (03) dias adicionales cuando el deceso se produce en un lugar que no
pertenezca a la provincia de Lima.

14 de 36



atas

MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

18. DEL DESCANSO FiSICO VACACIONAL:

oF 18.1
& sErGIO
£ :
18.2
18.3

18.4
18.5

18.6

18.7

WA 20.1
P,

El descanso fisico vacacional es el beneficio del que goza el personal contratado
bajo el régimen de Contrataciéon Administrativa de Servicios, y consiste en no
prestar servicios por un periodo de treinta (30) dias calendario por cada afio de
setvicios cumplido, recibiendo el integro de la contraprestacion (Anexo N° 05).

El beneficio de descanso fisico vacacional se adquiere al afio de prestacion de
servicios en la municipalidad. La renovacion o prorroga del contrato no interrumpe
el ttempo de servicios acumulados.

El descanso fisico vacacional debe disfrutarse de forma ininterrumpida; sin
embargo, a solicitud escrita del trabajador y con V°B° del funcionario responsable
de la unidad organica, se podra autorizar el goce fraccionado en periodos no
inferiores a siete (07) dias calendario consecutivos.

La oportunidad del descanso fisico es determinada por las partes. De no producirse
acuerdo, lo determinara la Subgerencia de Recursos Humanos teniendo en cuenta el
parrafo precedente.

El descanso fisico vacacional debe gozarse dentro del afio siguiente de haberse
alcanzado el derecho; no obstante ello, la falta de disfrute dentro de dicho plazo no
afecta el derecho del trabajador a gozar el descanso con posterioridad.

Si el contrato concluye al afio de servicios o después, sin que se haya hecho efectivo
el respectivo descanso fisico vacacional, el trabajador percibira el pago
correspondiente al descanso fisico acumulado y no gozado, por cada afio de
servicio cumplido y, de corresponder, el pago proporcional a que se refiere el
parrafo siguiente.

Si el contrato se extingue antes que se cumpla el aflo de setvicios con el que se
alcanza el derecho al descanso fisico vacacional, el trabajador tiene derecho a una
compensacion a razén de tantos dozavos (1/12) y treintavos (1/30) de la
retribucion como meses y dias hubiera laborado; siempre que a la fecha de cese el
trabajador cuente, al menos, con un (01) mes de labor ininterrumpida en la
municipalidad. El calculo de la compensacién se hace en base al cien por ciento
(100%) de la retribucién que el trabajador percibia al momento del cese.

DE LOS AGUINALDOS

El personal contratado bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios tiene
derecho a percibir los aguinaldos por Fiestas Patrias y Navidad, los mismos que se
otorgaran conforme a los montos establecidos en las leyes anuales de presupuesto del
sector publico y demas disposiciones complementarias.

FALTAS Y DE LAS SANCIONES:

De las faltas:

Para efectos de la calificacion de las faltas, éstas se clasifican en:
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20.1.1 Son Faltas Leves:

a. No portar el fotocheck en lugar visible y/u otros documentos de
identificacién, de acuerdo al cargo asignado.

b. Tardanzas reiteradas.

c. No cumplir con las disposiciones relacionadas a la presentacion personal
o vestimenta, asi como no usar el uniforme para la realizacion de las
labores, cuando corresponda.

d. Tener mas de tres (03) inasistencias injustificadas al mes.

e. No presentar las papeletas de permiso, de acuerdo a lo dispuesto en la
presente directiva.

f. No presentar oportunamente el Recibo por Honorarios.
g. Elincumplimiento de las funciones asignadas.

20.1.2 Son Faltas Graves:
a. Presentarse al servicio en estado etilico.

b. Conducta inapropiada o incorrecta durante la ejecuciéon del servicio
contratado.

c. Ser reincidente en la comision de faltas leves.
d. Inasistencia o abandono injustificado del servicio.

20.1.3 Son Faltas Muy Graves:

a. Llegar al centro de labores con evidente sintomas de ebtiedad y/o
consumo de sustancias toxicas no permitidas.

> b. Falta de respeto al superior jerarquico, companeros de trabajo, vecinos,
2ificaci0S~ visitantes, contribuyentes y/o administrados, sea verbal o de obra.

c. Presentar documentacion falsa para acreditar permisos, licencias, etc.

d. Abandono injustificado del puesto de servicio y/o unidad orginica
respectiva por tres (03) dias consecutivos.

e. Consignar informacion falsa en las Declaraciones Juradas.
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20.2.1

20.2.2

20.2.3

20.2.4

20.2.5

20.2.6

f. Registrar la asistencia de otro trabajador o hacer registrar la suya por otra
persona.

g. Sustraer, hurtar y/o apropiatse de bienes de propiedad municipal y/o de
terceros.

h. Portar armas punzocortantes y/o de fuego durante la ejecucion del
servicio contratado.

1. Recibir, directamente o a través de terceros, cualquier tipo de dadiva o
prebenda para favorecer gestiones administrativas seguidas por vecinos,

contribuyentes y/o administrados ante la municipalidad.

J. Ser reincidente en la comision de faltas graves.

20.2 De las sanciones:

La Municipalidad de Miraflores se encuentra facultada para dictar las
disposiciones necesarias para la sancionar cualquier falta, pudiendo para
dichos efectos imponer las sanciones siguientes:

[P

a. Faltas Leves: Amonestacion Verbal (incisos “a”, “b” y “c” del numeral
20.1.1).

b. Faltas Leves: Amonestacion Escrita (incisos “d”, “e”, “f” y “g” del
numeral 20.1.1).

c. Faltas Graves: Suspension del Contrato sin pago de contraprestacion por
siete (07) dias.

d. Faltas Muy Graves: Término de la relacién contractual.
Las sanciones aplicadas al trabajador seran registradas en su Legajo Personal.

La Amonestacion Verbal la efectia la unidad organica respectiva en forma
personal y reservada, debiéndose hacer de conocimiento de la Subgerencia de
Recursos Humanos.

Para el caso de la Amonestacion Escrita, la sancion se oficializara con
documento emitido por la Subgerencia de Recursos Humanos. No se podran
imponer mas de dos (02) amonestaciones escritas en caso de reincidencia.

La Suspension del Contrato sin pago de contraprestacion sera de siete (07)
dias, para el caso de Faltas Graves, y debera contar con el informe y la
aprobacion del superior jerarquico del trabajador, oficializandose la sancion
por parte de la Subgerencia de Recursos Humanos.

El término de la relacién contractual, como consecuencia de la comisién de

una Falta Muy Grave, se aplica especificamente por el incumplimiento a las
obligaciones contractuales o en la deficiencia en el cumplimiento de las tareas
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encomendadas, en concordancia con lo sefialado en el literal “f” del numeral
13.1 del articulo 13 del Decteto Supremo N° 075-2008-PCM, siguiéndose
para ello el procedimiento previsto en el numeral 13.2 de la citada norma.
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SOLUCION DE CONTROVERSIAS:

21.1 Los conflictos derivados de la prestacion de servicios regulados por el Decreto
Legislativo N° 1057, su reglamento y demas normas complementarias, seran
resueltos por la Subgerencia de Recursos Humanos, en primera instancia.

21.2 Contra la resolucion emitida por la Subgerencia de Recursos Humanos cabe
interponer recurso de apelacién, cuya resolucién corresponde al Tribunal del
Servicio Civil, cuando se trate de materias de su competencia, o, en caso contrario,
a la Gerencia de Administracion y Finanzas; agotandose con ello la via
administrativa.

21.3 Agotada la via administrativa, se puede acudir a la sede judicial conforme a las
reglas del Proceso Contencioso Administrativo.

22. ANEXOS Y FORMATOS:

Los siguientes documentos forman parte integrante de la presente directiva:

- Anexo N° 01
“CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS”.

- Anexo N° Ol—A,
“PUBLICACION DE RESULTADOS PRELIMINARES”.

- Anexo N° 01-B
“PUBLICACION DEL RESULTADO FINAL>.

- Anexo N° 02
- “CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS”.

- Anexo N° 03
“PARTE DIARIO DE ASISTENCIA”.

- Anexo N° 04
“PAPELETA DE PERMISO”.

- Anexo N° 05
“FORMATO DE SOLICITUD DE DESCANSO FiSICO”.

- Anexo N° 06
“FICHA PERSONAL”.

- Anexo N° 07 )
“DECLARACION JURADA SOBRE NEPOTISMO”.
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- Anexo N° 07-A )
“DECLARACION JURADA SOBRE NEPOTISMO”.

- Anexo N° 08
“DECLARACION JURADA REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS
MOROSOS (REDAM)”.

- Anexo N° 09 — )
“DECLARACION JURADA DE INCOMPATIBILIDAD DE INGRESOS”.

. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES:

23.1 El trabajador que se ausente de la unidad organica respectiva sin ninguna
justificacién y por un periodo mayor a tres (03) dias calendarios consecutivos, asi
como por renuncia o término de su relaciéon contractual laboral, debera en forma
obligatoria presentar la correspondiente Acta de Entrega de Cargo y/o equipos u
otros que se le brind6 para el cumplimiento del servicio, bajo responsabilidad de ser
pasible de la denuncia correspondiente. La unidad organica verificara el contenido
de la misma, debiendo remitir una copia a la Subgerencia de Recursos Humanos, la
cual informara tal situacion a la Gerencia de Administracién y Finanzas.

23.2 Al inicio del contrato y de cada afio fiscal, el trabajador debera presentar en forma
obligatoria y actualizada la Ficha de Datos Personales (Anexo N° 06), la Declaracién
Jurada de Prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de
personas en el Sector Publico en el caso de parentesco y normas complementarias y
la Declaracion Jurada sobre Nepotismo (Anexos N° 07 y 07-A), la Declaracién
Jurada de Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM) - Ley N° 28970
(Anexo N° 08), la Declaracién Jurada de Incompatibilidad de Ingresos (Anexo N° 09).
En caso de incumplimiento seran pasibles de las sanciones disciplinatias
establecidas.

23.3 El trabajador que brinda servicios en la Gerencia de Seguridad Ciudadana, ademas
de las disposiciones contempladas en la presente directiva, se regira por los
lineamientos que apruebe la citada gerencia para su personal, los cuales le serin
entregados conjuntamente con el respectivo Contrato Administrativo de Servicios.

23.4 En tanto se implemente la competencia del Tribunal del Servicio Civil (articulo 16
del Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N°
065-2011-PCM), los recursos de apelacion que se interpongan contra las
resoluciones emitidas por la Subgerencia de Recursos Humanos en materia
Contratacion Administrativa de Servicios, seran resueltos, en segunda instancia, por
la Gerencia de Administracion y Finanzas, dandose por agotada la via
administrativa.

23.5 Esta terminantemente prohibido que el personal contratado bajo el régimen de
Contratacion Administrativa de Setrvicios haga uso indebido de los equipos y/o
sistemas informaticos de la municipalidad (hardware, software, Internet, correo
institucional y/o personal, y redes sociales) asignados unica y exclusivamente para el
desempefio de su labor o funcién, asi como también la instalaciéon de software no
autorizado por la Gerencia de Sistemas y Tecnologias de la Informacion.
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23.6 La Municipalidad de Miraflores debe facilitar al trabajador los materiales, mobiliario
y condiciones necesarios para el adecuado desarrollo de sus actividades, siendo
responsabilidad de éste dar buen uso y conservar los mismos, salvo el desgaste
natural por el uso ordinario.

En caso de determinarse el incumplimiento de lo dispuesto en el parrafo
precedente, el trabajador debera resarcir a la municipalidad, conforme a las
disposiciones internas aplicables.

Al término de la relaciéon laboral, el trabajador esta obligado a devolver a la
municipalidad el uniforme, los materiales, equipos de comunicacién (celulares, rpm,
nextel) y demas muebles y enseres que se le hubieran proporcionado para el
cumplimiento de su labor; bajo apercibimiento de iniciarse las acciones legales que
correspondan.

Aquellos trabajadores que hayan adquirido el derecho al descanso fisico vacacional
antes de la fecha de entrada en vigencia de la Ley N° 29849 y no lo hayan ejercido
hasta ese momento, gozaran de los treinta (30) dias de descanso remunerado
establecidos en la citada norma.

En caso que el trabajador haya ejercido su derecho al descanso fisico vacacional
antes de la entrada en vigencia de la Ley N° 29849, no le sera aplicable el nuevo
plazo fijado por ésta.

Para efectos de lo sefialado en el presente numeral, se entendera que el trabajador
ha ejercido su derecho al descanso fisico el primer dia de su periodo vacacional.

Todo lo no previsto en la presente directiva se regira por las disposiciones del
Decreto Legislativo N° 1057, su reglamento y demas normas complementarias y
modificatorias, la Ley N° 29849, su reglamento y demds normas complementarias y
modificatorias, la Ley Marco del Empleo Publico, el Cédigo de Etica de la Funcién
Publica, asi como por las demas normas vigentes que resulten aplicables.

En caso de conflicto o discrepancia entre lo sefialado en la presente directiva y las
normas legales mencionadas en el numeral 23.8, prevalecera lo dispuesto en estas
ultimas.

23.10 La Gerencia de Administracién y Finanzas y la Subgerencia de Recursos Humanos
supervisaran el cumplimiento de la presente directiva.

23.11 La Subgerencia de Recursos Humanos debera hacer de conocimiento la presente
directiva a todo el personal contratado bajo el régimen de Contratacion
Administrativa de Servicios, a través del correo electronico institucional.

23.12 La presente directiva deja sin efecto toda aquella normatividad de caracter interno
que contravenga lo dispuesto en la misma.

20 de 36



MIRAFLORES
Suous gy rencca

ANEXO N2 01

MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

PROCESO CAS N¢ (nimero de proceso CAS en lo que vadel afio )

EZA SALAZAR
erente Municipal

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE

(puesto y/ o cargo materia de convocatoria)

I.  GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de (cantidad ) (nombre del puesto y/o cargo materia de convocatoria)

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

(denominacién de la dependencia, unidad orgdnica y/o

drea donde el servidor CAS prestard servicios)
Dependencia encargada de realizar el proceso de contrataciéon

Subgerencia de Recursos Humanos
Base legal

Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-
2011-PCM.

Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

~ REQUISITOS - " DETALIE

Experiencia (1)

Competencias (2)
Formacién Académica, grado académico y/o

(@)
10S PONCE \ X
QS PONCE Z3hivel de estudios (3)

o ﬁ'(!ursos y/o estudios de especializacion
Q&s Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o
indispensables (4) y deseables (5)

lIl. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar: (6)

LR C nen Y
'u;\_,‘\d, i

Le nie b . i ]
\j

" “INSTRUCCIONES

(1£Eé'becificar en tiempo: afios 0 meses; y tipo: especialidad, érea, etc.
" (2) Acriterio de la entidad, si el puesto y/o cargo lo requiere
(3) En caso que el puesto y/o cargo no lo requiera, colocar: No indispensable

__[4) Especificar los requisitos minimos necesarios para el ejercicio del puesto

A ABEL

isitos considerados como complementarios y/o deseables
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IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

D DE
£ N T
§ sercio N CONDICIONES
S MEZA SALAZAR
B Cap Xr de prestacion del servicio
- Inicio:
G acion del contrato rj|c1 .
e, S Término:
S/._____ (ennumeros)(____ Nuevos Soles).

Remuneracion mensual ol ,
i Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA|  AREA RESPONSABLE
Aprobauon de la Convocatoria (Fecha)
Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Empleo 10 dias

anteriores a la

CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en (indicar medio )
1 — Del __al
Presentacion de la hoja de vida documentada via (web, emailo | Del ___al
fisico ) en/a la siguiente direccion: Hora:de __ a
g
LECCION
3 |Evaluacion de la hoja de vida Del al
i Publicacién de resultados de la evaluacién de la hoja de vida en
0 \ (indicar medio ) (7) Del _al___
E\)\L Otras evaluaciones: (8) Fecha
5 Evaluacion (detallar) Hora:de ___a
& [Lugar: -
Publicacién de resultados de las otras evaluaciones en
6 ks N Del ___al
(indicar medio ) (7) —
Entrevista
7 Del ___al
Lugar: E—
I |Publicacién de resultado final en (indicar medio ) (9)
. ’8 ‘ — Del __al__
’ SUSﬂRIPCIéN Y REGISTRO DEL CONTRATO
\&, ; 9 Suscnpcmn del Contrato Del __ al
X Lo icacitn 10 Registro del Contrato Del __al

INSTRUCCIONES

(7) Ver Anexo 01 - Modelo de publicacién de resultados preliminares
Y&w@[ A crjten de la entidad se podrén incluir otras evaluaciones que considere necesarias: evaluacién técnica (deseable para puestos y/o cargos
p&Cralizados, profesionales y directivos), psicoldgica, psicotécnica, de competencias, etc.

er/Angxo 02 - Modelo de publicacion del resultado final
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VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

ALUACION DE LA HOJA DE VIDA
a. Experiencia %
b. Cursos o estudios de especializaciéon
_%
(de ser el caso)
c. Otros factores ( de ser el caso) %
ntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de V
OTRAS EVALUACIONES (10) %
a. Evaluacién %
b. Evaluacién %
M DE Puntaje Total Otras Evaluaciones
ég TREVISTA %
.g refite e A0
o) &

<, °B° S puntaje aprobatorio sera de
o

/3
4] 0‘\
Ase M. DOCUMENTACION A PRESENTAR
1. De lapresentacion de la Hoja de Vida:
La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracién jurada, por lo que el postulante

sera responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion
posterior que lleve a cabo la entidad.

»pAD Og
Gloria F.

Documentacion adicional:
(detallar)

Otra informacién que resulte conveniente:
(detallar)

Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

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

K2 2. Cancelacién del proceso de seleccién
. El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la
. ~ entidad:
\/°B° ;a Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de
/' b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas

INSTRUCCIONES

agion de la hoja de vida y la entrevista serdn de carécter obligatorio. Cada entidad establecerd las evaluaciones adicionales que
necesarias, tales como la evaluacién psicoldgica, la evaluacién técnica (deseable para puestos y/o cargos especializados,
sighales y directivos), la evaluacién de competencias, etc.

23 de 36




MIRAFLORES
cucas ' iy wenocs

MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

ANEXO N201-A

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

CATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE

< MEZA SALAZAR 2 y/ 0 cargo materia de convocatoria)

{ = Gerente Munigipal ©

PUBLICACION DE RESULTADOS PRELIMINARES

O3
78
Ncia

tapa sin puntaje
NOMBRES Y APELLIDOS
(en orden alfabético)

1

2

3

4

*¥* Etapa con puntaje
AD DE - ORDENDE | _
NOMBRES Y APELLIDOS —
Gloria F. MERITO FUMITAIE

Pau Leon 1
3 Gerente ;

2
N

23», v I E

J0minigtractS 4

La siguiente etapa del proceso se realizara de acuerdo al cronograma establecido en la convocatoria:

[ARRIOS PONCE
Sub-Gerente

/Etapa (detallar)
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ANEXO N201-B

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

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

PUBLICACION DEL RESULTADO FINAL

NOMBRES Y APELLIDOS SR
RESULTADO
(en orden alfabético)
GANADOR
1. El postulante declarado GANADOR debera acercarse a (nombre y/o érea de la entidad),

(indicar direccién), del al a fin de suscribir el Contrato
¥ &/ Los detalles de la contratacién deberan ser coordinados con (indicar drea encargada) al
(indicar) y/o al correo electrénico (indicar) dentro del plazo sefialado.

RICARDO  por

ARRIOS PON .gngA

Déberé respetarse lo sefialado para la etapa de suscripcion y registro del contrato en el Reglamento del Decreto
“= N veBe Leﬁislativo 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por
%l Pecreto Supremo 075-2008-PCM y modificatorias.

A ANST M N

FECHA:
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ANEXO N° 2

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS N2 2012-MM

Conste por el presente documento el Contrato Administrativo de Servicios que celebran, de una parte la Municipalidad de Miraflores, identificada con Registro Unico de Contribuyente N 20131377224, con
domicilio en Av. José A. Larco N2 400, Miraflores, representado por identificado con Documento Nacional de Identidad en su condicién de Subgerente de Recursos
Humanos, quien procede en uso de las facultades previstas en (indicar resolucién y/o doc en el que las facultades del rep de la dad), a quien en adelante, se denominara LA
ENTIDAD; y, de la otra parte, (nombre del trabajador), identificado con Documento Nacional de Identidad y Registro Unico de Contribuyente con domicilio en
a quien en adelante se le denominara EL TRABAJADOR, en los términos y condiciones siguientes:

CLAUSULA PRIMERA: BASE LEGAL

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

Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios (en adelante, “régimen CAS”).

Decreto Supremo N2 075-2008-PCM — Reglamento Del Decreto Legislativo N2 1057, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

Ley N2 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen especial del Decreto Legislativo N2 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica y normas complementarias.

Ley N° 26771, que regula la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de personal en el sector plblico en caso de parentesco y normas complementarias.
Sentencia del Tribunal Constitucional recaida en el Expediente N2 000002-2010-PI/TC, que declara la constitucionalidad del régimen CAS y su naturaleza laboral.

Las demas disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.

e o o o o o o

LA SE : NA LEZA DEL CONTRAT(
El presente Contrato Administrativo de Servicios constituye un régimen especial de contratacién laboral para el sector publico que se celebra conforme a lo establecido en el Decreto Legislativo N° 1057, sus
normas reglamentarias y demas normas de materia presupuestal que resultan pertinentes.
Por su naturaleza de régimen laboral especial de contratacién del Estado, confiere a EL TRABAJADOR, Unicamente, los derechos y obligaciones establecidos en el Decreto Legislativo N° 1057, su
Reglamento y modificatorias.

ETO DEL

EL TRABAJADOR y LA ENTIDAD suscriben el presente Contrato a fin que el primero se desempefie de forma individual y subordinada como (indicar puesto y/o cargo) en la unidad organica y/o area (indicar
pendencia, unidad orgénica y/o drea donde se prestard el servicio), cumpliendo las funciones detalladas en la Convocatoria para la Contratacién Administrativa de Servicios y que forma parte integrante del
presente Contrato, por el plazo sefialado en la cldusula siguiente.

LA 2 PLAZ
Las partes acuerdan que la duracion del presente Contrato se inicia a partir del dia (indicar fecha de inicio) y concluye el dia (indicar fecha de término), dentro del presente afio fiscal.
El contrato podrd ser renovado y/o prorrogado, segun decisién de LA ENTIDAD y de EL TRABAJADOR, no pudiendo en ningtin caso exceder el afio fiscal. En caso que LA ENTIDAD decida no prorrogar o no renovar
el contrato, debera notificar a EL TRABAJADOR con una anticipacién no menor de cinco (5) habiles previos a su vencimiento. Sin embargo, la omisién del aviso no genera la obligacién de prorrogar o renovar el
contrato.
Si EL TRABAJADOR contintia prestando servicios a LA ENTIDAD una vez vencido el plazo del presente contrato, éste se entiende prorrogado de forma automética por el mismo plazo del contrato, pero dentro del
presente ejercicio fiscal.
En caso que LA ENTIDAD de por resuelto unilateralmente el presente Contrato antes del plazo previsto y sin mediar incumplimiento por parte de EL TRABAJADOR, éste tendrd derecho a la penalidad prevista en el
articulo 10 del Decreto Legislativo N2 1057, incorporado por la Ley N2 29849.

LA A DE = E TRABAJ
Las partes acuerdan que la cantidad de horas de prestacién efectiva de servicio a la semana (jornada de trabajo) es como maximo de 48 horas. En caso de prestacion de servicios autorizados en sobre tiempo, LA
ENTIDAD esta obligada a compensar a EL TRABAJADOR con descanso fisico equivalente al total de horas prestadas en exceso, previo acuerdo entre las partes.
La responsabilidad del cumplimiento de lo sefialado en la presente cldusula sera de cargo del jefe inmediato, bajo la supervision de la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces.

: REMUNERA( b { E PA
EL TRABAJADOR percibird una remuneracién mensual de S/. (indicar monto en nimeros) Nuevos Soles ( ) (indicar monto en letras), monto que sera abonado conforme a las disposiciones
de tesoreria que haya establecido el Ministerio de Economia y Finanzas. Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable a EL TRABAJADOR.
LA ENTIDAD hara efectiva la contraprestacion, previa presentacién del correspondiente recibo por honorarios por parte de EL TRABAJADOR.

: R DE L SERVICI
EL TRABAJADOR prestara los servicios en (indicar lugar de prestacién del servicio). La Entidad podré disponer la prestacion de servicios fuera del lugar designado 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 obligaciones a su cargo derivadas del presente Contrato, asi como con las normas y directivas internas vigentes de LA ENTIDAD que resulten aplicables a esta modalidad contractual, sobre la base de
la buena fe laboral.

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

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

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

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

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

g) No delegar ni subcontratar total ni parcialmente la prestacion de sus servicios, teniendo responsabilidad por su ejecucién y cumplimiento.

h) Otras que establezca LA ENTIDAD o que sean propias del puesto o funcién a desempefiar.

LAU : DERE DEEL ADOR
Son derechos de EL TRABAJADOR los siguientes:

) Percibir la remuneracién mensual acordada en la cldusula sexta del presente Contrato.

b) Gozar de veinticuatro (24) horas continuas minimas de descanso por semana. Dicho descanso se tomara todos los dias domingo de cada semana, salvo pacto en contrario.

C) Hacer uso de treinta (30) dias calendarios de descanso fisico por afio cumplido. Para determinar la oportunidad del ejercicio de este descanso, se decidira de mutuo acuerdo. A falta de acuerdo, decidiré LA
ENTIDAD observando las disposiciones correspondientes.

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

@) Afiliarse a un régimen de pensiones. En el plazo de diez (10) dias, contados a partir de la suscripcién del contrato, EL TRABAJADOR deberd presentar Declaracién Jurada especificando el régimen de pensiones al
que desea estar afiliado o al que ya se encuentra afiliado.

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

g) Gozar de los derechos colectivos de sindicalizacién y huelga conforrpe~q las normas sobre la materia.

h) Gozar de los derechos a que hace referencia la Ley N2 29783 — Lg; 'A- i t
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DECIMA: R DESPLAZAMIENT
En los casos en que sea necesario para el cumplimiento de sus funciones, el traslado de EL TRABAJADOR en el ambito nacional e internacional, los gastos inherentes a estas actividades (pasajes, movilidad,
hospedaje, viaticos y tarifa Unica por uso de aeropuerto), correran por cuenta de LA ENTIDAD.

LA ERA: CAP, N
EL TRABAJADOR podra ser capacitado conforme a los Decretos Legislativos N2 1023 y 1025 y normas reglamentarias, de acuerdo a las necesidades institucionales.

DECI INDA: EJERCICIO DEL PODER IPLINA|
LA ENTIDAD se encuentra facultada a ejercer el poder disciplinario a que se refiere el articulo 15-A del Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 aprobado por el Decreto Supremo N2 075-2008-PCM y
modificado por el Decreto Supremo N2 065-2011-PCM, conforme a las normas complementarias sobre la materia y a los instrumentos internos que para tales efectos dicte LA ENTIDAD.

DECIMO TERCERA: DI DE PROPIEDAD Y CONFIDENCIALIDAD D INFORMA
Las obras, creaciones intelectuales, cientificas, entre otros, que se hayan realizado en el cumplimiento de las obligaciones del presente contrato con los recursos y medios de la entidad, son de propiedad de LA
ENTIDAD. En cualquier caso, los derechos de autor y demas derechos de cualquier naturaleza sobre cualquier material producido bajo las estipulaciones de este Contrato son cedidos a LA ENTIDAD en forma
exclusiva.

LA DECI ARTA: TE| MAT
Queda terminantemente prohibido para EL TRABAJDOR el uso indebido de los equipos y/o sistemas informéticos de LA ENTIDAD (hardware, software, Internet, correo institucional y/o personal, y
redes sociales) asignados Unica y exclusivamente para el desempefio de su labor o funcién, asi como también la instalacién de software no autorizado por la Gerencia de Sistemas y Tecnologias de la
Informacién.

CLAUSULA DECIMO QUINTA: 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 del buen
uso y conservacion de los mismos, salvo el desgaste normal.

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

Al término de la relacién laboral, EL TRABAJADOR estd obligado presentar un Acta de Entrega de Cargo y a devolver a LA ENTIDAD el uniforme, los materiales, equipos de comunicaciones (celulares,
rpm, nextel, rpc), demas muebles y enseres que le hubieran proporcionado para el cumplimiento de su labor; bajo apercibimiento de iniciarse las acciones civiles, penales y administrativas en su contra,
a fin de salvaguardar los intereses de LA ENTIDAD.

DECI EXTA: SUPERVISION DEL CONTRA
La ENTIDAD, a través de los responsables de las unidades organicas, en ejercicio de su poder de direccién sobre EL TRABAJADOR, supervisara la ejecucién del servicio materia del presente Contrato,
encontrandose facultado a exigir a ELTRABAJADOR la aplicacion y cumplimiento de los términos del presente Contrato.

CLAUSULA DECIMO SETIMA: EVALUACION

La evaluacion de EL TRABAJADOR se sujetara a lo dispuesto por los Decretos Legislativos N° 1023 y 1025 y sus normas reglamentarias.

LA D WVA: SUP! Y Al DESP E DE F! N
EL TRABAJADOR podra ejercer la suplencia al interior de LA ENTIDAD y quedar sujeto a las acciones administrativas de rotacién temporal y otras.
Ni la suplencia ni las acciones de desplazamiento sefialadas implican el incremento de la remuneracién mensual a que se refiere la cldusula sexta, ni la modificacién del plazo del Contrato sefialado en la cldusula
cuarta del presente Contrato.

: ENT Fl D
Corresponderd a LA ENTIDAD, a través de la Subgerencia de Recursos Humanos, otorgar a EL TRABAJADOR, de oficio o a pedido de parte, el respectivo Certificado de Trabajo prestado bajo el régimen
CAS.

LA VI : MODIFI

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

LA MERA: NSION DEL
El Contrato Administrativo de Servicios se suspende en los supuestos establecidos en el Decreto Legislativo N° 1057, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N2 075-2008-PCM y modificatorias.

Vi INDA: ION D! T0
El Contrato Administrativo de Servicios se extingue en los supuestos establecidos en el Decreto Legislativo N° 1057, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N2 075-2008-PCM y modificatorias.

VIGES!! ERA: RE! BLE
La Contratacién Administrativa de Servicios constituye un régimen especial de contratacién laboral para el sector publico cuyos derechos, beneficios y demdas condiciones aplicables al TRABAJADOR son
los previstos en el Decreto Legislativo N2 1057 y sus normas reglamentarias, complementarias y/o modificatorias. Toda modificacién normativa es de aplicacién inmediata al Contrato.

LA VI A: LI
Las partes sefialan como domicilio legal las direcciones que figuran en la introduccién del presente Contrato, lugar donde se les cursara validamente las notificaciones de ley.
Los cambios domiciliarios que pudieran ocurrir, seran comunicados notarialmente al domicilio legal de la otra parte dentro de los cinco dias siguientes de iniciado el tramite.

Vi : D IONES Fi
Los conflictos derivados de la prestacion de los servicios ejecutados conforme a este Contrato seran sometidos al Tribunal del Servicio Civil en recurso de apelacién, conforme a lo establecido en el
articulo 16 del Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.
En caso de encontrarse pendiente de implementacion la competencia del citado Tribunal, los recursos de apelacion seran resueltos por la Gerencia de Administracién y Finanzas de la Municipalidad de
Miraflores, ddndose por agotada la via administrativa.
Las disposiciones contenidas en el presente Contrato, en relacién a su cumplimiento y resolucién, se sujetan a lo que establezca el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, modificatoria Decreto
Supremo N2 065-2011-PCM, sus normas complementarias y por lineamientos internos emitidos por LA ENTIDAD.

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

LA ENTIDAD EL TRABAJADOR

D O

Gloria F.
Pau Leon
Gerante—~
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MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

ANEXO N° 03

MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

PARTE DIARIO DE ASISTENCIA

LLIDOS Y NOMBRES:
IDAD ORGANICA:
CONDICION LABORAL:
MES:

FECHA HORA DE FIRMA HORA DE FIRMA OBSERVACIONES
INGRESO SALIDA

20

21

22

23

24

25

[ 26

IA'.‘ 27

. =

/29

NEr. of7 30

31

/ W e & :\‘ /
EZSORAITE 1)

irma del Trabajador V°B° Jefe Inmediato \/°B° Subgerencia Recursos Humanos

_| Miraflores,
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MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

ANEXO N° 04

poy v

)

MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES
Gerencia de Administracién y Finanzas

Subgerencia de Recursos Humanos V°B° Subgerencia

Recursos Humanos

PAPELETA DE PERMISO
FECHA: Dia____ Mes Ano____

APELLIDOS Y NOMBRES:

UNIDAD ORGANICA:

CONDICION LABORAL: CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

MOTIVO: Personal [__| Enfermedad [__] Comision [__|
JUSTIFCACION:
Hora de Salida Hora de Llegada
\/°B° Gerente V°B° de Jefe Inmediato Firma Trabajador
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MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

ANEXO N° 05

FORMATO DE SOLICITUD DE DESCANSO FiSICO

AL SUBGERENTE DE RECURSOS HUMANOS DE LA MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

1. NOMBRES Y APELLIDOS:

2. CODIGO:

3. UNIDAD ORGANICA:

4. REGIMEN LABORAL: Contrato Administrativo de Servicios

5. FECHA DE INGRESO A LA ENTIDAD:

6. SOLICITA GOCE DE DESCANSO FiSICO POR EL PERIODO:
DESDE EL DIA__/__MES/ANO ___

HASTAEL DIA__/_ MES/ANO ___

La presente solicitud de DESCANSO FiSICO se formula de conformidad con lo dispuesto en el Decreto
Legislativo N° 1057, su Reglamento y modificatorias, asi como por la Ley N° 29849.

V°B° Jefe Inmediato Firma del Trabajador CAS

W
P
-
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MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES
Gerencia de Administracion y Finanzas
Subgerencia de Recursos Humanos

ANEXO N° 06

Foto

I FICHA DE DATOS =CA&S

DEPENDENCIA A LA QUE PERTENECE
CARGO

FECHA INGRESO A LA INSTITUCION

CONDICION LABORAL

DATOS PERSONALES :

APELLIDOS
NOMBRES
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO

GRUPO SANGUINEO

ALERGICO A

SEXO (marcar con un aspa (X)

N° D.N.L
N° R.U.C.

ESTADO CIVIL
marcar con un aspa (X)

COMPOSICION FAMILIAR (conytge e hijos)

ICONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS - CAS

Edad:

anos

L Masculino

I

Femenino

I

Lic. Conducir:
Categorfa:
(marcar con un (X)

A-l

A-TI

Soltero

Casado

Divorciado

Viudo Conviviente

(Es obligatorio llenar todos

los campos)

APELLIDOS Y NOMBRES Edad

Fecha Nacimiento

Estado Civil

Parentesco

Instruccién

Sexo

DNI

DIRECCION DOMICILIARIA ACTUAL
REFERENCIAS DEL DOMICILIO
TELEFONO (S)

NOTA: En caso de emergencia deberan
comunicarse con:

SISTEMA DE PENSIONES
marcar con un aspa (X)

REGIMEN PENSIONARIO
marcar con un aspa (X)

[DATOS FAMILIARES : |

e-mail:

Don (fia)

Teléfonos:

Sist. Nac. Pens.

Sist. Priv. Pens.

D.L. N° 19990

A.F.P

N° CUSPP

Apellidos y Nombres de los Padres

Edad

Grado Inst.

Ocupacién

Grado Inst.

Ocupacién

S
G

e

Tministrac S




[FORMACION ACADEMICA :

Nombre de la Institucién Estado

ESTUDIOS SECUNDARIOS
ESTUDIOS SUPERIORES
ESTUDIOS TECNICOS

GRADO ACADEMICO
TITULO

SEGUNDA ESPECIALIZACION
DIPLOMADO

MAESTRIA

DOCTORADO

CONGRESOS, SEMINARIOS, TALLERES Y/O
CURSOS DE CAPACITACION ASISTIDOS

(empezar mencionando el mas reciente)

COMPUTACION E INFORMATICA Word Excel Power Point Acces

marcar con un aspa (X) Hardware Software Programacién Ensamblaje

IDIOMAS: marcar con un (X) Bésico Intermedio Avanzado
INGLES
FRANCES
OTROS:

especificar

[HISTORIAL LABORAL : | (empezar por el més reciente)

Institucién 1 & Rotacién

Cargo

Funciones

Periodo

Institucién 2 6 Rotacién

Cargo

Funciones

Periodo

Declaro bajo juramento que todos los datos antes mencionados son verdaderos; asimismo me someto a las acciones administrativas y/o penales en
caso de falsedad de acuerdo a la normatividad vigente.

Lugar y Fecha: Miraflores, de de 20..
2D D PDDEM/Q% m'
\ f\ ) L )
&,Q SERGWIBC Sukgerencia de RS : Ccf‘nggNCE%\ Hueljé CKana F.
§ MEZASATAZ ‘& Humanog

Gerentg cipal ente » (Indner Jr\*‘

ol = .\’? N ] g Vj " .3§32 de 36 %, 3 &
& { voBo )
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MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

ANEXO N° 07

DECLARACION JURADA

VIO o e oo s R R S T RN R T e e AR identificado (a) con DNI N°® ........ccooiiiiiiininnnn.
en la condicion de CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS en el cargo
Lo [ en la Gerencia/Subgerencia de .......c...iovemiosiisimins sosisnsnnsavsseons vinsis ,al

amparo del Principio de Veracidad sefialado por el Articulo IV numeral 1.7 del Titulo Preliminar y lo dispuesto
en el Articulo 42 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, DECLARO BAJO
JURAMENTO, lo siguiente:

e No haber ejercido, ni ejercer la facultad de designar, nombrar o contratar bajo cualquier
modalidad, ni intervenido en los Procesos de Seleccion de Personal o influenciado de manera
directa o indirecta para el ingreso a laborar a la Municipalidad de Miraflores, a familiares
hasta el 4° grado de consanguinidad, 2° grado de afinidad o por razones de matrimonio.

¢ No tener en la Municipalidad de Miraflores familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2°
de afinidad; ni por razones de matrimonio o concubinato, con la facultad de designar personal
en cargos de Confianza, contratos bajo cualquier modalidad, de intervenir en los procesos de
seleccion de personal o influenciado de manera directa o indirecta para el ingreso a laborar a
la Municipalidad de Miraflores.

Por lo cual, no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N° 26771 y su Reglamento aprobado D.S. N°
021-2000-PCM. Asimismo, me comprometo a no participar en ningin acto administrativo que configure ACTO
DE NEPOTISMO, sefalado en las normas indicadas.

Manifiesto conocer las consecuencias administrativas y penales en caso de falsedad de la presente
Declaracién y de su Anexo-01, asumiendo plenamente las responsabilidades del caso.

Miraflores,

FIRMA

Nombre y Apellidos: HUELLA DACTILAR
(indice Derecho)
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MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

ANEXO N° 07-A

DECLARACION JURADA SOBRE NEPOTISMO

Por el medio del presente, Declaro que a la fecha S , NO tengo familiares laborando en la

Municipalidad de Miraflores, los cuales sefialo a continuaciéon: (marcar con una x)

a) Hasta el 4° Grado Consanguinidad B -
Apellidos y Nombres ' Condicién Laboral | Parentesco

|
|
|

b) Hasta el 2° Grado de Afinidad
B ~ Apellidos y Nombres | Condicién Laboral | Parentesco

— | B
|

Declaro bajo juramento, que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que si lo
declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en los articulos 411 y 438 del Codigo Penal, que
establece una pena de 04 afos, para los que hacen falsa declaracion, violando el principio de veracidad y para
aquellos que comenten falsedad, simulando, o alterando la verdad.

v\pw DE 4

@,7 C,.a M \)6\

Fecha I L

Apellidos y Nombres e e S T S S T T ST e B e i

DNI N° T PP N TS S O S Sp T

Condicién - I T T S—

Cargo T ——— Sy — SO

Firma

N
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MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

ANEXO N° 08

DECLARACION JURADA
REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS
REDAM

Senores

MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES
Larco 400

Miraflores

Por el presente documento, ....c.co.iuiiiiiiiiiiiiiii e identificado (a) con DNI
N sonmsmmsmmnmss P s (o]401[el][{o[o[o ] o | [ =1 (RRueREn————————————————N— AR manifestd

que :

En virtud a lo dispuesto en el artficulo 8 de la Ley N° 28970, que crea el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos, concordante con el articulo 11 de su Reglamento, aprobado por
Decreto Supremo N° 002-2007-JUS; y al amparo de los articulos 41.1.3 y 42 de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y en pleno ejercicio de mis derechos

ciudadanos.

DECLARO BAJO JURAMENTO Sl NO

Estar registrado en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM.

Miraflores,

Firma

DNI N°

Nota.- Articulo 8 de la Ley N° 28970 “Las oficinas de personal o las que cumplan sus funciones de las dependencias del
Estado, deben de acceder a la base de datos via electrénica, o en su defecto solicitar la informacion sobre las personas que
ingresan a laborar, bajo cualquier modalidad al sector publico, a fin de verificar si la informacién contenida en la declaracién
Jjurada firmada por el trabajador es verosimil.

El funcionario publico encargado que, a
Alimentario Moroso, omite comunicar la

D O g
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MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

ANEXO N° 09

DECLARACION JURADA
DE INCOMPATIBILIDAD DE INGRESOS

(Decreto de Urgencia N° 020-2006)
(Ley N° 28175, Ley del Empleo Publico)

Y O, e , identificado con D.N.I. N° .......cccccvvvvnnnnnnnn.
en mi condicion de contratado bajo la modalidad de Contrato de Administrativo de Servicio, en la
Gerencia/Subgerencia de ...........cccoooiiiiiiiii i , al amparo del Principio de
Veracidad sefialado por el articulo IV, numeral 1.7 del Titulo preliminar y lo dispuesto en el Articulo
42 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, DECLARO BAJO
JURAMENTO, lo siguiente:

® No percibir simultaneamente remuneracién, pensién y honorarios por servicios,

asesorias o consultorias en el Sector Publico.

Por lo cual, no me encuentro incurso en los alcances del Decreto de Urgencia N° 007-2007.
Asimismo, me comprometo a no percibir simultdneamente los ingresos antes acotados; a fin que no
se configure INCOMPATIBILIDAD DE INGRESOS, sefialado en las normas indicadas.

Declaro bajo juramento, que lo mencionado responde a la verdad de los hechos vy tengo
conocimiento que, si lo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en
los articulos 411 y 438 del Codigo Penal, que establece que: “...sera reprimido con pena
privativa de la libertad no menor de uno ni mayor de 04 afios, para los que hacen una falsa
declaracion, violando el principio de veracidad y para aquellos que cometen falsedad,
simulando, o alterando la verdad”.

Miraflores,

FIRMA

D.N.I.N°
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