MINISTERIO DE SALUD ,
HOSPITAL DE EMERGENCIAS N° 021G -2012-DG-HEJCU
“JOSE CASIMIRO ULLOA”

Resolucion Directoral
Miraflores '3 de ..F?,b.‘f.@. ro.  .del 2012
VISTO:

El expediente 11-010788-001, que contiene el Informe N° 006-2012-HEJCU-CPPAD emitido por la Oficina de
Personal, el Informe N° 007-2012-OEPP-EOP-HEJCU emitido por la Oficina Ejecutiva de Planeamiento y
Presupuesto, y el Memorando N° 064-2012-OEA-HEJCU emitido por la Oficina Ejecutiva de Administracion;

Y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1057 se regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa

. de Servicios, el cual tiene por objeto garantizar los principios de meritos y capacidad, igualdad de

oportunidades y profesionales de la Administracion Publica.

'Que el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008 regula el

Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, y mediante Decreto Supremo N° 065-2011-

+PCM su modificatoria, cuyo ambito de aplicacion comprende a todas las entidades de la Administracion

Publica, entre ellas las del Ministerio de Salud.

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 288-2009/MINSA, el Ministerio de Salud aprueba la Directiva
Administrativa N° 148-MINSA/OGA/OGGRH.V.01 con la finalidad de que el proceso de contratacion
administrativa se servicios no autéonomos se desarrolle en forma clara y transparente, en el pliego del
Ministerio de Salud y sus Unidades Ejecutoras.

Que, con Resolucion Ministerial N° 826-2005/MINSA se aprueba las “Normas para la Elaboracion de
Documentos Normativos del Ministerio de Salud™;

Que, resulta necesario formular instrumentos normativos que regulan las actividades realizadas por los
diversos organos de la administracion hospitalaria, en el ejercicio cotidiano de sus funciones, a fin de
suprimir obstaculos y debilidades que afecten el debido cumplimiento de las mismas, e incorporar los
elementos que contribuyan a una gestion institucional mas agil y moderna.

Que, en tal sentido mediante Memorando N° 057-2011-OAJ-HEJCU, la Oficina de Asescria Juridica ,
propone la Directiva que Regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios —CAS del
Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”, la misma que establece el procedimiento para la seleccion,
contratacion y ejecucion bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

Que, con Inferme N° 007-2012-OEPP-EOP-HEJCU, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto
emite su conformidad y opinidn técnica favorable, recomendando aprobar la Directiva que Regula el
Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios —~CAS del Hospital de Emergencias “José
Casimiro Ulloa", mediante Resolucion Directoral.

Que, la Oficina Ejecutiva de Administracidon mediante Memorando N* 042-2012-OEA-HEJCU, emite opinion
favorable a la Directiva antes citada, por lo que solicita su aprobacion.



Estando a lo informado por la Oficina de Asesoria Juridica

Contando con las visaciones del Director de la Oficina Ejecutiva de Administracion, del Director de la Oficina
Ejecutiva de Pianeamiento y Presupuesto, la Directora de la Oficina de Asesoria Juridica, y la Jefa de
Oficina de Personal del Hospital de Emergencias "José Casimiro Ullog;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 27444 y e literal d) del articulo 11 del Reglamento de
Organizacion y Funciones del Hospital de emergencias "Jose Casimiro Ulloa", aprobado con Resolucion
Ministerial N° 767-2006/MINSA:

T . En uso de las facultades conferidas:
// e \ SE RESUELVE:

" == °/ ARTICULO PRIMERO: DEJAR sin efecto la Resolucién Directoral N° 251-2010-DG -HEJCU de fecha
" 10 de Diciembre de 2010, por las razones expuestas en la parte considerativa de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: APROBAR la Directiva N° 002 -2012-DG-HEJCU que Regula el Régimen
Especial de Contratacion Administrativa de Servicios ~CAS del Hospital de Emergencias “José Casimiro
Ulloa®, que en Anexo (folios 15) forma parte de la presente Resolucion;

ARTICULO TERCERO: Disponer que la Oficina Ejecutiva de Administracion, como érgano competente,
ta difusion, implementacién y supervision del cumplimiento de la presente Directiva:

ARTICULO CUARTO: Encargar a la Oficina de Comunicaciones, la publicacién de la presente
Resolucion en el Portal Institucional.

Registrese, Comuniquese y Cumplase;
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DIRECTIVA N° 002-2011/HEJCU .
DIRECTIVA QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS - EN EL HOSPITAL DE
EMERGENCIAS “JOSE CASIMIRO ULLOA"

l.- FINALIDAD:

Establecer normas para la administracion de los Contratos Administrativos de Servicios -
CAS- en el Hospital de Emergencia “José Casimiro Ulloa”, en aplicacion del Decreto
Legislativo N° 1057 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM del 27.JUL.2011.

IIl.- OBJETIVO:

2.1. Estando a la vigencia del D.S. N° 065-201 1-PCM, del 27.JUL.2011, que modifica el
D.S. N° 075-2008-PCM Reglamento del Régimen de Contratacion Administrativa de
Servicios, asegurar la uniformidad en el procedimiento que regulard la contratacion de
persona natural que requieren las diversas dependencias del Hospital de Emergencias
José Casimiro Ulloa, bajo el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios CAS.

2.2. Cautelar con equidad el cumplimiento de las disposiciones legales y
administrativas relacionadas con Ig Confratacion Administrativa de Servicios en el
Hospital de Emergencias José Casimiro Ulloa, garantizando los principios de Mérito y
Caopacidad, Igualdad de Oportunidades, Profesionalismo de Ia Administracidn PUblica.

{l.- BASE LEGAL:

* Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Regimen Especial de Coniratacion

Administrativa de Servicios.

* Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.
* Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, modifica el Reglamento del Decreto Legislativo

N° 1057,

* Lley N° 26771, que regula Ia prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y

coniratacion de personal en el sector publico en caso de parentesco, y su
Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 021-2000-PCM.

e Decreto Legislativo N° 1023, Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional de

Servicio Civil, rectora del sistema administrativo de gestion de recursos humanos.

A Decreto Legislativo N° 1025, Decreto Legislativo que aprueba Ias normas de

capacitacion y perfeccionamiento para el sector publico.

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

Ley N° 27444, | ey de Procedimientos Administrativos General.

Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios
y servidores pUblicos, asi como de las PErsonas que presten servicios ail Estado bajo
cualquier modalidad contractual Y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N°019-2002-PCM.

Ley N° 28411 Ley General del Sisterma Nacional de Presupuesto

Ley N° 29812, Ley de Presupuesto del Sector PUblico para el ano 2012

Resolucion Ministerial N° 4] 7-2008-PCM, que aprueba el modelo de contrato
Administrativo de Servicios.

Resolucion Ministerial N° 826-2005/MINSA, que aprueba normas para la elaboracion
de documentos normativos del Ministerio de Saiud.

Ley N° 27806, Ley de Transparencia Y Acceso a la Informacién Publica.

Ley N° 27815, Codigo de Etica de la funcidn publica y normas complementarias.
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* Resolucién Directoral N° 016-2009-EF/7601.01 qQue aprueba la Directiva N° 001-2009-
EF/7601.01 .Directiva para el uso del aplicativo  informdtico para el registro
centralizado de planilias y de datos de los recursos humanos del sector publico.

IV.- ALCANCE:

La presente Directiva es de aplicacién en todas Ias dependencias del Hospital de
Emergencias José Casimiro Ullog.

V.- VIGENCIA:

VI.- APROBACION:

La presente Directiva contarg con la Visacion de
Administracion, de iq Oficina de Personal y de la Ofici

Hospital de Emergencias José Casimiro Ulloa, debien
Resolucion Directoral,

la Direccidn Elecutiva de
na de Asesoria Juridica del

VII.- NORMAS GENERALES:

7.1. DEFINICION DEL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS Y NORMAS APLICABLES

a) Conforme aq Ia modificacion del articulo 1° del Decreto Supremo N° 065-20] 1-PCM
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, el Contrato Administrativo de Servicios
). es un Régimen Especial de Contratacién Laboral para el sector publico, que

b) La presente norma no se aplica a los C
consultoria o de asesoria siempre que se de
locales o centros de trabajo de la entidad.

ontratos de prestaciones de servicios de
sarrollen en forma autdnoma, fuera de los

¢) Al trabajador sujeto a contrato administrativo de servicios le son aplicables, en |o
que resulte pertinente, iq Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico; 1a Ley N° 27815,
Ley del Codigo de Efica de Ia Funcién Publica y las demds normas de
que regulen el Servicio Civil, los topes de ingresos mensudles,

administrativa funcional y/0 que establezcan los principios, deb
incompaﬂbilidades, prohibiciones, i
funcién o cargo para el que fue contratado; quedando suieto a la
contrato y a las normas internas de Ia entidad empleadora.

caracter generql
la responsabilidad
eres, obligaciones,

régimen laboral de la actividad
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7.2. PRESTACIONES DE SERVICIOS NO AUTONOMOS

Una prestacion de servicios de cardcter no duténomo es la prestacion de servicios que
realiza una persona a favor de una entidad piblica a manera dependiente, sin que

ello impligue un vinculo laboral en la entidad.

7.3.REQUISITOS PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

El contrato Administrativo de Servicios se caracteriza por:

a) Reguerimiento redlizado por el drea usuaria sustentando técnicamente la
necesidad del servicio, la descripcion del servicio a realizar, los requisitos minimos vy fas
competencias que debe reunir el postulante (perfil), debiendo ser rigurosos en
considerar los fines del Hospital de Emergencia José Casimiro Ulloa.

b) Existencia de disponibilidad presupuestaria, determinada por la Oficina Ejecutiva de

Planeamiento y Presupuesto.
7.4. CARACTERISTICAS DEL CONTRATO

El confrato Administrativo de Servicios se caracteriza por:

a) Celebrarse con una persona natural.

b) Ser de plazo determinado.

c) Tener una duracién que no puede ser mayor al periodo que corresponde al afo

fiscal.

7.5. VIGENCIAY DURACION DEL CONTRATO

a) Bl contrato administrativo de servicios es de plazo determinado. La duracién del
contrato no puede ser mayor al periodo que corresponde al ano fiscal respectivo
dentro del cual se efectia la contratacion: sin embargo, el contrato puede ser
prorrogado o renovado cuantas veces considere el Hospital en funcidén de sus
necesidades. Cada prérroga o renovacion no puede exceder del ano fiscal y debe
formalizarse por escrito antes del vencimiento del plazo del contrato o de la proroga o
renovacion anterior.

b} Cuando la jefatura usuaria del servicio decidiera prorrogar o renovar un contrato
administrativo de servicios, lo requerird con un documento dirigido a la Direccién

'ﬁ_,-,‘Ejecufivo de Administracién para su autorizacién, antes de diez (10) dias Gtiles de la

S/culminacion de la vigencia del contrato, dependencia que verificard previamente Ia
disponibilidad presupuestal.

c) Bl Hospital de Emergencias José Casimiro Ulloa, a través del Area Usuaria, informard
al frabajador sobre Ia no prérroga o la no renovacion, con una anticipacion no menor
de cinco (5) dias habiles previos al vencimiento del contralo. La Direccidn Ejecutiva de
Administracion o la que haga sus veces, procederd a su Resolucion de acuerdo a lo
normado para la extincion del contrato.

d) El fitular del Area Usuaria, asi como los funcionarios involucrados, asumirdn la
responsabilidad que les competa en caso hayan permitido con su inaccion u omision
la ampliacién automdtica del contrato, debiéndose considerar al respecto que
conforme el numeral 5.2. del arficulo 5° del D.S. N° 065-2011-PCM, si el trabajador
continba laborando después del vencimiento del contrato sin gue previamente se
haya formalizado su préroga o renovacion, el plazo de dicho contrato se entiende

Pagina 3 de 15




| Ministerio de

Salud

automd&ticamente ampl
vencer.

iado por el mismo plazo del contrato o prérroga que esté por

7.6. MODIFICACION CONTRACTUAL

Por razones objetivas debidamente justificadas se puede modificar el lugar, tiempo y

modo de la prestacion de servicios, sin que ello suponga la celebracion de un nuevo

Queda entendido que salvo expresa disposicidn legal en contrario, la modificacion del
lugar, no incluye Ia variacion de la provincia ni de la entidad en Ia que se presta el
servicio. La modificacién del tiempo, no incluye la variacion del plazo del contrato. La
modificacién del modo de Ia prestacion de servicios, no incluye la variacién de la
funcion o cargo ni del monto de la retribucion originalimente paciada,

VIIi.- DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
MECANISMO DE CONTRATACION

8.1. REQUISITOS

Son requisitos para |a celebracion del contrato administrativo de servicios:

- Requerimiento realizado por las dependencias del Hospital de Emergencias José
Casimiro Ulloa, el cual debe estar acompanado por los respectivos términos de
referencia, circunscritos g los fines y objetivos del Hospital, los mismos que deben
contar con el visto bueno del titular de la Oficina de Administracion.

- Existencia de disponibilidad presupuestaria, determinada por la Oficina Fecutiva de
de Planeamiento Presupuesto. :

8.2. PROCEDIMIENTO

El procedimiento para contratar a una persona mediante CAS, estd regulado en el
Decreto Supremo Ne° 075-2008-PCM, Reglamento del D.L. N° 1057, modificado por el
Decreto Supremo N° 065-201 1-PCM e incluye las siguientes etapas:

a. Preparatoria.

b. Convocatoria.

c. Seleccién

d. Suscripcion del Contrato
e. Registro del Contrato

A. PREPARATORIA

La dependencia solicitante, deberd gestionar ante la Direccién Ejecutiva de
Administracion, el requerimiento para la contratacion administrativa de servicios, el
cual deberd incluir Ia descripcion del servicio o realizar, los requisitos minimos y las
cualidades que debe reunir el postulante. Asi como la justificacién de la necesidad de
confratacion y la disponibilidad presupuestaria determinada por la Oficina Ejecutiva
de Planeamiento y Presupuesto,
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Recibido el requerimiento la Direccidn Ejecutiva de Administracién remitird a la Oficina
de Personal, la misma que consolidard los requerimientos de las dreas usuarias, para
efectos de la convocatoria a través del portal web de la institucion.

B

B. CONVOCATORIA

La oficina de Personal a fravés de un Comité de Evaluacién ad hoc procederd a la
convocatoria correspondiente, a través del portal web de |a Institucion, asi como en
un lugar visible del local donde se prestardan los servicios.

La publicacion de la convocatoria, debe hacerse y mantenerse publicada desde por
lo menos, cinco dias habiles previos al inicio de la etapa de seleccion. Bl aviso de

convocatoria deberd contener lo siguiente:

a) Tipo de servicio requerido.

b) Requisitos generales cuando se convoque a mds de un servicio.

c) Requisitos especificos. Copia del documento nacional de identidad, curriculo vitae
documentado de acuerdo al formato establecido (anexo01) y una declaracién jurada
de no estar inhabilitado para contratar con el estado (anexo 02).

d) Indicacion del lugar y fecha de prestacién del curriculo vitae.

e) Cronograma del proceso de seleccion.

f) Mecanismos de evaluacion.

g) Condiciones esenciales del contrato (lugar donde se prestara el servicio, plazo de

duracion del contrato y el monto de la retribucion a pagar).

C. SELECCION

Comprende la evaluacion objetiva del postulante. Dada las caracteristicas del
regimen especial, se realiza, necesariamente, mediante evaluacion curricular vy
entrevista. Opcionalmente y en consideracion a la especialidad del servicio que se
requiera contratar, el comité de evaluacion, podria aplicar adicionalmente otros
mecanismos, como la evaluacién psicolégica, la evaluacién técnica o la evaluacion
de competencias especificas, que se adecuen a las caracteristicas del servicio
materia de la convocatoria.

En fodo caso, la evaluacion se recliza tomando en consideracion los requisitos
relacionados con las necesidades del servicio y garantizando 10s principios de mérito,
capacidad e igualdad de oportunidades.

El resultado de la evaluacién, en cada una de sus etapas, se publica a través de los
mismos medios utilizados para publicar la convocatoria, en forma de lista por orden de
meérito, que debe contener los nombres de los postulantes y los puntajes obtenidos por
cada uno de ellos. : —

Al respecto, se conformard un Comité de Evaluacion que tendrd a su cargo la
seleccion de los postulantes, el referido comité es designado por el Director General
del Hospital de Emergencias José Casimiro Ulloa.

Este comité estard conformado por:
- EI Director Ejecutivo de Administracién o quien haga sus veces, en calidad de

presidente.
- Bl Jefe de la Oficina de Personal o quien haga sus veces, quien actuard como
secretario técnico.
- El Jefe del Servicio o Area usuaria, como miembro.
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- El Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica, como miembro.

Son atribuciones del comité de evaluacion las siguientes:

a. Elaborar las bases que conduzcan el desarrollo del proceso, las mismas que serdan
aprobadas por el Titular de 1a dependencia.

b. Dirigir el proceso de seleccion.

c. Formular y publicar el cronograma del proceso.

d. Redlizar las evaluaciones objetivas de los postulantes relacionada con |as
necesidades del servicio.

e. Presentar el informe finql gue contenga los resultados del proceso, dirigido al Titular
de la entidad. i

f. Aplicar el principic de presuncion de veracidad de los documentos presemodos.por
los postulantes. i

g. Difundir los resultados en Iq pagina web de Iq Institucion,

h. Noftificar a las personas seleccionadas.

D. SUSCRIPCION DEL CONTRATO

Dentro de los tres (03) dias habiles siguientes a la publicacion, la persong seleccionada
esta obligada a acercarse a Iqg Oficina de Personal o quien haga sus veces a suscribir
el contrato respectivo.

En caso que la persona seleccionada de manerq injustificada no se presentara g
suscribir el contrato en el plazo establecido, se notificard a la persona que ocupd el
segundo lugar en el orden de merito de la evaluacion, quien deberd acercarse q
firmar el contrato en el término de dos (02 dias habiles. En Caso de que esta segunda
Persona tampoco se presentara g suscribir el contrato de manera injustificada, g
Oficina de Personal, o Ig aue haga sus veces, informard para que declare desierto el
ifem que corresponde al proceso de seleccion, comunicando dicha decisidn al dreq
usuaria.

Es requisito para lg suscripcidon del contrato CAS, que ia persona seleccionada
presente la siguiente documentacion:

- Una Declaracion Juradg para dfiliarse a un regimen de pensiones, cuando
coresponda (Anexo N° 04)

- Una Declaracién Jurada de no tener impedimento Para contratar con el Estado, de
no estar incurso en las Causales de nepotismo Y No tener antecedentes penales ni
judiciales.

- Datos Generales del Contratado (Anexo N° 035)

El Director Ejecutivo de |a Oficina de Administracién o quien haga sus veces, contando

con la visacion del Jefe de Ig Oficina de Personal o quien haga sus veces, serg el

QTAN? dichos actos.
E. REGISTRO DEL CONTRATO
La Oficina de Personal o g que haga sus veces, dentro de los cinco (05) dias habiles
siguientes a la suscripcion del contrato deberd ingresarlo en el Registro de Contratos
qﬁp,)p Administrativos de Servicios, asi como en la Planilia Electrénica regulada por el D.S. N°

016-2007-TR y en el aplicativo informdatico establecido por |a Directiva N° 001-2009-
| EF/76.01. Asimismo, Ia mencionada Oficing, es responsable de establecer los
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mecanismos de control necesario para validar la informacién que como declaracién
jurada es presentada por los contratados.

8.3. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

a) No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con
inhabilitacion administrativa o judicial para el ejercicio de la profesion, para confratar
con el Estado o para desempefiar funcion publica.

b) Estan impedidos de ser contratados bajo el régimen de contratacion administrativa
de servicios quienes tienen impedimento, expresamente previsto por las disposiciones
legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o contratistas y/o para postular,
acceder o ejercer el servicio, funcién o cargo convocado por la enfidad publica.

c) Es aplicable a los trabajadores sujetos al contrato administrativo de servicios la
prohibicion de doble percepcion de ingresos establecida en el articulo 3 delaley N°
28175, Ley Marco del Empleo PUblico, asi como el tope de ingresos mensuales que se
establezca en las normas pertinentes.

8.4. CONTENIDO DEL CONTRATO

El contrato administrativo de servicios comprenderd o siguiente:

- La jornada méxima de prestacion de servicios del personal confratado por CAS en el
Hospital de Emergencias José Casimiro Ulloa es de Cuarenta (40) horas semanales en
las oficinas administrativas y Treinta y seis {36) horas semanales en los servicios
asistenciales, y serd delimitada de ccuerdo a la necesidad institucional en el marco de
las disposiciones normativas vigentes,

- Descanso de veinticuatro (24) horas continuas por semana

- Descanso de guince (15) dias calendario continuo por ano cumplido

- Afiliacion al régimen conftributivo que administra ESSALUD.

- Aquellos descritos en el D.S. N° 065-2011-PCM, norma que modifica el Reglamento del
D.L.N° 1057, que regula la Contratacion Administrativa de Servicios.

8.5. SUPERVISION DE LOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE SERVICIOS

a) Jornada semanal y horario de prestacién de servicios

La jornada maxima de prestacion de servicios del personal contratado por CAS en
el Hospital de Emergencias José Casimiro Ulloa es de Cuarenta (40) horas
semanales en las Oficinas Administrativas y Treinta y seis (36) horas semanales 6
150 horas mensuales en los Servicios Asistenciales, siendo delimitada de acuerdo a
la necesidad institucional en el marco de las disposiciones normativas vigentes.

El horario de prestacion de servicios para las personas contratadas por CAS en el
HEJCU es de:

1) Servicios asistenciales: De 7.30 a.m. a 13.30; de 7.30 a.m: a 19.30 p.m.y de 8.00
am.a 20.00 p.m.

2) Oficinas administrativas: De 8.00 am. a 17.00 p.m., intervalo en el cual se
encuentra incluido el refrigerio, el mismo que tfiene una duracién de cuarenta y
cinco (45) minutos y deberd ser tomado necesariamente entre las 13:00 y 14:00

horas.

3) Se suspende la obligacion de prestacion de servicios del trabajador sujeto al
regimen del Decreto Legislativo N° 1057, por ejercicio del derecho al descanso prey
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post natal de noventa (90) dias, conforme a lo regulado por la Ley N° 26644 - precisan
el goce del derecho de descanso pre-natal y post-natal de Ia trabajadora gestante, su
reglamento y las disposiciones perfinentes de ESSALUD. Este descanso es irenunciable.

4) La madre trabajadora sujeta al régimen del Decreto Legislativo N° 1057, al término
del periodo post natal, tiene derecho a una hora diaria de permiso por lactancia
materna hasta que su hijo cumpla un afo de edad, de acuerdo a lo dispuesto en Ia
Ley N° 27240 - Ley que otorga permiso por lactancia materna.

5) Bl frabajador sujeto al régimen del Decreto Legislativo N° 1057 tiene derecho a
ficencia por pateridad, en el caso de alumbramiento de sU cényuge o conviyien_fe,
de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 29409 - Ley que concede el derecho de
licencia por paternidad a los tfrabajadores de la actividad publica y privada.

6) A solicitud del servidor CAS dirigido al Director General, se podra otorgar permiso
para ejercer docencia o realizar estudios superiores hasta por dos (2) horas diarias o
seis (6) semanales, las mismas que deberan ser compensadas en el mes que se
generan, previa autorizacion de la Oficing y/o Departamento en Ia que se presta el
servicio, lo que deberd ser comunicado a la oficina de Personal, previamente.

/) A solicitud del trabajador CAS dirigido al Director General, se otorgard permiso para
participacion en acciones de capacitacién autorizadas por las Unidades Ejecutoras

del Ministerio de Salud

b) Registro y Control de asistencia del personal confratado CAS

1} La Oficina de Personal, a través de la Unidad de Control de Asistencia, llevard el
registro y control de asistencia del personal contratado por CAS, sin perjuicio de Ia

responsabilidad que comesponde a las dreas usuarias donde el referido personal
presta sus servicios.

2) Elregistro de asistencia se efectuard mediante el sistema de control electrénico y/o
manual establecido por Ia Institucion,
3) El control de la permanencia del personal CAS, serd efectuado por el responsable
del érgano donde dicho contratado desempena sus actividades.

4) La Direccién General, Sub Direccion General, Oficing Ejecutiva de Administracion

podra disponer se efectien visitas inopinadas de verificacion de control de asistencia
Yy permanencia.

¢) Tardanzas, inasistencia Yy suspensién de las obligaciones del contratado

1) La tardanza, falta u omisién de registro de asistencia, seq al ingreso, a la salida o

durante el refrigerio, ameritarg la aplicacién del descuento proporcional en |g
contraprestacion total mensual del servidor CAS.

2) El descuento por tardanzas se aplica a la contfraprestacidon total

mensual que
percibe el contratado CAS Yy se calcula de la siguiente manera:
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Asistencial:
valor del minuto de tardanza =Ingreso total mensual ingreso total mensudl
30 dlias x 6 horas x 60 minutos 10800
Administrativo:
Valor del minuto de tardanza Ingreso total mensual Ingreso total mensual
30 dias x 8 horas x 60 minutos 14400

Descuento= Total de minutos de tardanza x Valor del minuto de tardanza.

3} Las reiteradas tardanzas seran consideradas para la evaluacion del desempefio
que se realice al contratado CAS, asi como para la renovacion y/o proroga de su

contrato.

4) Se considera como falta, y se le sancionard con una amonestacién severa por
escrito con copia al legajo personal, si el trabajador CAS acumula injustificadamente

tres tardanzas en el mismo mes.

5) Se considera inasistencia injustificada, la no concurrencia del servidor CAS a la
prestacion de su servicio, su refiro del mismo antes de la hora de salida sin
justificacion, o ala omisidon de registro de asistencia.

6.- Las omisiones del registro de asistencia al ingreso, salida o durante el horario de
refrigerio quedardn justificadas Unicamente con la autorizacién del responsable del
organo donde el personal CAS presta servicios, quien deberd remitir Ia justificacion
correspondiente a la Oficina de Personal dentro del plazo mdaximo de veinticuatro
(24) horas de producida la omision. Solo se aceptardn justificaciones de omisiones de
registro de entrada o salida hasta una (01) vez al mes por cada frabajador CAS.

7) Bl descuento por inasistencia injustificada se aplica a la confraprestacion total
mensual que percibe el confratado CAS y se calcula de la siguiente manera:

Valor del dia de inasistencia = Ingreso total mensual
30 dias

Descuento = Total de dias de inasistencia x Valor del dia de inasistencia

8) Las reiteradas inasistencias serdn consideradas para la evaluacién del desempeno
que se realice al contratado CAS, asi como para el término de contrato por decisién
unilateral, la renovacion y/o prérroga del contrato.

9) Las inasistencia que supongan la suspension de las obligaciones del frabajador CAS
con derecho a la contraprestacion deberdn ser justificadas documentariamente,
cuando asi corresponda, en el plazo méximo de veinticuatro (24) horas de la
reincorporacion a la prestacion de servicios con el formato de la Papeleta de Permiso,
dentro de estos supuestos se encuentran:

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

b.- Por ejercicio del derecho al descanso pre y post natal de noventa (90} dias. Estos
casos se regulan de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias de ESSALUD.
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c.- Por causas fortuita (fendmenos o desastres naturales) o de fuerza mayor
(enfermedad grave o fallecimiento de conyuge, hijos o padres, imposibilidad fisica u
otros), debidamente comprobada hasta por tres (3) dias, pudiendo extenderse hasta

{3) tres dias mas cuando el deceso se produce en provincia diferente a donde labora
el trabajador,

10) En el descanso pre y post natal, la madre gestante debera adjuntar Ia
prescripcion  de  descanso  medico extendida por ESSALUD (Certificado  de
Incapacidad Temporal para el Trabajo CITT).

11) El servidor CAS podrd solicitar al Director General Ia suspension de sus obligaciones
sin derecho a contraprestacion para hacer uso de permisos personales en forma
excepcional por causas debidamente justificadas, solicitud  que deberg  ser
presentada con la debidg anticipaciéon ante el responsable del érgano donde presta
servicios, quien previa aprobacion la remitird a la Oficing de Personal.

12) Adicionalmente, se podran otorgar los siguientes permisos por horas al personal
CAS:

Permiso por enfermedad o atencién médica
Permiso por comisién de servicio

13) La solicitud de permiso se tramitard en forma previa a su goce y contar
necesariamente con la aprobacién del responsable del érgano donde el tfrabgjador

CAS presta sus servicios, quien la remitird a la Oficina de Personal para su autorizacion
y frémite respectivo.

. excepcionalmente, se

de la jornada de prestacion de servicios,
siempre que sean solicitados y autorizados el dia previo a su goce.

15) Los permisos por enfermedad 0 atencion médica seran acreditados con la cita
emitida por el Centro de Salud (ESSALUD), establecimiento asistenciales del MINSA, e
recibo por honorarios profesionales, la constancia de atencion, el certificado médico o

los resultados de examenes de ayuda al diagndstico, Estos permisos no generan
descuento alguno en Ia contraprestacidn.

16) Los permisos por comision de servicio serdn autorizados por el responsable del

organo donde el personal CAS presta servicios. Estos permisos no generan descuento
alguno en la contraprestacién.

17) Los permisos por asuntos particulares podrdn ser oforgados hasta un méximo de la
jornada laborat diaria, al mes Y generan el descuento proporcional a las horas y
minutos utilizados, conforme g la formula de cdiculo prevista en el numeral C - 2.

d) Descanso fisico y compensacion de la prestacidn de servicios en sobretiempo.
1) El personal contratado bajo la modalidad CAS tendrd derecho a hacer uso de un

fisico maximo de quince (15} dias calendarios continuos por cada aho de servicios
ininterrumpido.

En cuanto al descanso fisico, que es uno de los beneficios del que goza quien presta
servicios bajo el régimen especial de contratacién administrativa de servicios, consiste
€n no prestar servicios por un periodo de 15 dias calendario por cada ano de servicios
cumplido, recibiendo el integro de Ia contraprestacion, Este beneficio se adguiere al

aho de prestacion de servicios en la entidad. La renovacion o prérroga no interrumpe
el iempo de servicios acumulado.
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El descanso fisico debe disfrutarse de forma ininterrumpida; sin embargo, a solicitud
escrita del trabajador, se podrd autorizar el goce fraccionado en periodos no inferiores
asiete {7) dias calendario.

La oportunidad del descanso fisico es determinada entre el Hospital de emergencias
José Casimiro Ulloa vy el servidor. De no producirse acuerdo, la determinard la entidad,

Debiendo considerarse lo siguiente:

» Eldescanso fisico debe gozarse dentro del afo siguiente de haberse alcanzado
el derecho, bajo responsabilidad administrativa funcional del Jefe de Ia Oficina
de Personal.

* Llafalta de disfrute denfro de dicho plazo no afecta el derecho del frabajador
a gozar el descanso con posterioridad.

Si el contrato concluye al afo de servicios o despues de éste sin que se haya hecho
efectivo el respectivo descanso fisico, el trabcjador percibe el pago correspondiente
al descanso fisico acumulado y no gozado por cada ano de servicios cumplido y, de
corresponder, el pago proporcional, en los casos en que el contrato se extinga antes
del cumplimiento del afo de servicios, con el que se alcanza el derecho a descanso
fisico, el trabajador tiene derecho a una compensacion a razén de tantos dozavos y
treintavos de la retribucidon como meses y dias hubiera laborado, siempre que a la
fecha de cese, el trabajador cuente, al menos, con un mes de labor ininterrumpida en
la entidad. El cdiculo de la compensacién se hace en base al cincuenta por cien
(50%) de la retribucién que el contratado percibia al momento del cese.

2) La Oficina de Personal, llevara un registro y control del plazo de contratacion de
cada prestador de servicio, a' efectos de oficializar el cronograma de descanso fisico
anual.

3) La prestacién de servicio en sobretiempo acumulada en el mes, sélo podrd ser
compensada con descanso fisico adicional como maximo en el mes siguiente
calendario posterior a su alcance. Para tal efecto, el responsable del érgano donde
presta servicios el trabajador CAS autoriza, la compensacion de acuerdo a la
Papeleta de Permiso y lo remitird a la Oficina de Personal para el cémputo del fiempo
de prestacion de servicios.

e) Evaluacién de Desempefio y Capacitacién

Los Contratos por Servicios Administrativos se encuentran comprendidos en los
procesos de evaluaciéon de desempefio y capacitaciéon gue se llevan a cabo en la
respectiva institucion publica donde laboran, segun lo disponen los Decretos
Legislativos N° 1023 y 1025; en ese sentido, la evaluacién de desempeno del personal
contfratado bajo la modalidad CAS en el Hospital de Emergencias José Casimiro Ulloq,
se realizard semestralmente, de acuerdo al formato contenido en el Anexo N° ...

La Oficina de Personal consolidard las evaluaciones de desempeno remitidas por
todos los érganos del Hospital de Emergencias José Casimiro Ulloa e informard sobre el
particular a la Oficina Ejecutiva de Administracion.

f) Determinacién del Monto de la contribucién a ESSALUD
Seguridad Social en Salud:

La Oficina Ejecutiva de Administracion dispondrd que a tfravés de la Oficina de
Personal, se realicen las gestiones que sean necesarias para la acreditacion de los
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contratados CAS al régimen Contributivo de Seguridad Social en salud a cargo de
ESSALUD, asi como también de sus derechohabientes.

Régimen de Pensiones:

La Oficina Ejecutiva de Administracion a través de g Oficina de Personal, se
encargard de la ofiliaciéon de los contratados CAS al Sistema Privado de Pensiones o
al Sistema Nacional de Pensiones.

- Elmonto de contribucién a Essalud esta definido en el Decreto Legislativo N° 1057 Y sU

Reglamento aprobado por D.S. N° 075-2008-PCM, modificado por D.S. N° 065-2011-
PCM. -

- La Contribucion correspondiente a g contraprestaciéon mensual esfcb!ecidg en el
CAS es de cargo de Ia Entidad, que debe declararlg y pagarla en el mes sigujen?e al
del devengo de Ig contfraprestacidn. ‘

- Bl cdéiculo de las conftribuciones mensuales se establece sobre una base imponible
mdxima equivalente al 30% de Ig Unidad Impositiva Tributaria teniendo en cuenta la
base imponible minima prevista por el articulo 6° de iq Ley N° 26790 vigente.

g) Elaboracién de planilias del personal contratado por CAS

La planilia de pPago del personal contratado por CAS serd elaborada por la Oficina

de Personal, sustentandose en el consolidado de inasistencias, tardanzas Y permisos
partficulares.

Para la elaboracién de Iq planilla del personal contratado por CAS, cada servidor
deberd remitir a la Oficing de Personal la Constancia de autorizacién de suspension
de retenciones del impuesto a la Renta Cuartq Categoria, cuando asi corresponda.

Para el pago de los honorarios, se efectuardn, en los casos que corresponda, las
siguientes deducciones:

Retencion de Impuesto a la Renta,

Retenciones por aportes al régimen pensionario elegido por el contratado
CAS.

Reduccion proporcional de g contraprestacidn por inasistencias,
tardanzas o permisos particuiares.
Retenciones judiciales.

Retenciones por convenio institucional, autorizado por el personal CAS
8.6. EJERCICIO DE PODER DISCIPLINARIO

1) De conformidad con el 15-A del D.S. N° 065-2011-PCM, Ias persocnas contratadas
bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057 prestan servicios subordinados. En tal
sentido, las entidades se encuentran facultadas para dirigir la prestacion de dichos
servicios, normarlos, dictar Ias ordenes necesarias para su ejecucion y sancionar
disciplinariamente cualquier infraccion o incumplimiento de las obligaciones a cargo

del trabajador, respetando  los principios  de  tipicidad, proporcionalidad vy
razonabilidad.,

2} El poder disciplinario comprende la potestad de sancionar el incumplimiento de
cualquier clase de obligacién, tanto de origen contractual como legal, administrativo
o funcional, conforme ql procedimiento establecido a los efectos por la normativa de
la materia,
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3) Cada entidad adecua los instrumentos intermos conforme a los cuales ejerce el
poder disciplinario a que se refiere los numerales anteriores, en concordancia con Ias
reglas y/o lineamientos elaborados por la Autoridad Nacional del Servicio Civil —

SERVIR.

4) Contra los actos en materia disciplinaria emitidos respecto de trabajadores bajo
este régimen, procede la interposicién de recurso de apelacién, cuyo conocimiento y
resolucion en Ultima instancia administrativa corresponde al Tribunal del Servicio Civil.

8.7. EXTINCION DEL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

1) Bl Contrato administrativo de servicios se extingue por los motivos siguientes:

a) Fallecimiento del Contratado.

b) Extincion de la dependencia contratante.

c) Decision unilateral del contratado, debiendo comunicaro a la dependencia
contratante con una anticipacién de 30 dias calendarios previos al cese. Este plazo
puede ser exonerado por la autoridad competente de la dependencia por propia
iniciativa o a pedido del contratado.

d) Conclusidn de la causa u objeto del confrato mutuo acuerdo entre el contratado y
la dependencia contratante.

e) Invalidez absoluta permanente sobreviviente declarada por Essalud que impida Ia
prestacion del servicio.

f) Decision unilateral de la dependencia contfratante, 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,

la entidad deberd comunicar por escrito al confratado el incumplimiento, el
contratado tienen un plazo de cinco (05) dias habiles para senalar lo conveniente
(descargos).

Vencido el plazo la entidad por intermedio de Ia Direccidn Ejecutiva de Administracion
debe decidir en forma motivada y segun los criterios de razonabilidad y
proporcionalidad si resuelve o no el confrato, comunicdndole por escrito al
contratado.

g) Inhabilitacion administrativa judicial o politica por mas de tres meses.

h) Vencimiento del plazo del contrato.

2) En el caso del literal f) precedente, el Hospital de Emergencias José Casimiro Ulloa
debe imputar al confratado el incumplimiento  mediante una notificacion
debidamente sustentada. El contratado tiene un plazo de cinco (5) dias hdbiles, que
puede ser ampliado por la entidad contratante, para expresar los descargos que
estima conveniente. Vencido el plazo la entidad debe decidir, en forma motivada y
segun los criterios de razonabilidad y proporcionalidad, si-resuelve o no el contrato,
comunicandolo por escrito al contratado, en un plazo no mayor a diez (10} dias
hdbiles. Esta decision es impugnable de acuerdo a lo establecido el articulo 14° del
Reglamento aprobado por el D.S. N° 065-2011-PCM.

3) Debe considerarse que tal como lo establece el numeral 13.3. del articulo 13° del
D.5. N°065-2011-PCM, cuando el contrato administrativo de servicios sea resuelto porla
entidad contratante, unilateralmente y sin mediar incumplimiento del confratado, se
aplicard el pago de una pendlidad, al momento de Iq resolucién contractual,
equivalente a las contraprestaciones dejadas de percibir, hasta un importe mdéximo
equivalente a dos (2) meses.
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8.8. PAGO DE LA CONTRAPRESTACION

La dependencia contratante deberd tener en cuenta la complejidad, lugar y modo
de la prestacion de servicios, asi como el tipo de servicios a contratar para determinar

Asimismo, para determinar el importe de la contfraprestacion de los contratos se
establecerd una escalada de acuverdo a la disponibilidad presupuestal, segin los
niveles de estudios alcanzados en cada una de las categorias siguientes:

PROFESIONALES:

a) Estudios de Maestria

b) Titulo Profesional Universitario
¢) Grado de Bachiller

TECNICO

Titulo de Técnico, dlternativamente de Escuelq Tecnolégica de Universidad o de
Instituto Superior o con estudios universitario no concluidos. i

AUXILIARES
Educacién Secundaria completa

Esta Escala deberd ser considerada para quienes vienen prestando servicios mediante
contfrato administrativo de servicios, asi como para los NUevos contratados por éste
regimen especial, a partir de la entrada en vigencia de la presente directiva.

Para la determinacion del monto minimo de Iq contraprestacion, se deberd tomar en
cuenta Unicamente que no implique transgredir los estipulado por el numeral 2 del
articulo 26° de la Ley N° 28411 Ley general del Sistema Nacional de Presupuesto y el
articulo 4° concordante con el articuto 10° numeral 10.2 de laLey de Presupuesto para
el Sector PUblico para el afo 2011.

El monto de Ia contraprestacion serd abonado en la cuenta bancaria que tenga
cada contratado, como maximo durante la Gitima semana de cada mes, una vez
deducidos los descuentos de ley, los mandatos judiciales y los conceptos que el
contfratado autorice Y que cuente en la autorizacion de Ia Direccién Ejecutiva de

3/ Administracién o la que haga sus veces.

IX. RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA Y CIVIL

Los funcionarios o servidores publicos que efectien contratacion de personas que
presten servicios bajo Ia moddalidad de régimen especial contrato administrativo de
servicios, fuera de |as reglas del presente regimen especial incurren en falta
administrativa grave Y en consecuencia son responsables Civiles por los dafos y
perjuicios que origen al Estado.

La Oficina de Personal o quien haga sus veces, estd obligada a llevar un control del
total de horas efectivas prestadas a la semana con el fin de verificar si se le paga el
integro de su prestacion o un descuento proporcional. '

X. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS TRANSITORIAS

PRIMERA.- La Oficina de Personal o la que haga sus veces, llevarg el registro y control
del plazo de contratacién, a fin de establecer el cronograma de descanso de quince
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Administracion con la sugerencia del érgano donde el contratado realiza sus servicios
# decidird el periodo durante el cual se realizard el mencionado descanso.

SEGUNDA.- La Oficina de Personal o la que haga sus veces, realizard las gestiones
necesarias para la acreditacion al régimen contributivo de Seguridad Social en salud a
cargo de ESSALUD. Asimismo, se encargard de la afiliacion del contratado al Sistema
Privado de Pensiones o al Sistema Nacional de Pensiones y todo lo relacionado a la
Planilla electréonico, segin corresponda,

TERCERA.- El Comité de Evaluacion resuelve en primera instancia cualquier recurso de
reclamacién que presenten los postulantes, correspondiendo resolver en segunda
instancia a la Direccidn Ejecutiva de Administracion del Hospital de Emergencias Jose
Casimiro Ulloa.

CUARTA.- Lo no previsto en [a presente Directiva serd resuelto por el Director de la
Oficina Ejecutiva de Administracion del Hospital, quien queda autorizado para emitir
los lineamientos complementarios que regulen la operatividad de la presente
Directiva.

QUINTA.- Conforme a la Unica Disposicién Complementaria Final del D.S. N° 065-2011-
PCM, SERVIR dentro de los 30 dias de publicada la norma descrita, aprobard el modelo
de convocatoria y confrato administrativo de servicios; en ese sentido, transitoriamente
en caso haya la necesidad de suscribir un contrato de esa naturaleza antes que se
publigue el modelo, la Oficina de Personal y la Oficina de Asesoria Juridica del Hospital
de Emergencias José Casimiro Ulloa, redactardn el contrato a suscribirse.

N\ SEXTA.- La presente Directiva entrard en vigencia a partir del dia siguiente de la fecha
;_,: de su aprobacidn y publicacidon por el Titular de la Entidad.

ANEXOS:

Anexo N°Q01: Contenido del Curriculum vitae de acuerdo a norma expresa.

Anexo N°02: Declaracion Jurada de no estar inhabilitado para contratar con el
Estado.

Anexo N° 03: Modelo de Confrato Administrativo de Servicio.

Anexo N°04: Declaracion Jurada de Afiliacion a Régimen Provisional (contrato de
AFP) (SNP}.

Anexo N° Q5: Datos Generales del Contratado
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