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Resotuciin Miniilerial

N° 219 -2015-MINCETUR
San lsidro, 24 ¢ julio de 2015

VISTOS:

El Memorandum N° 855-2015-MINCETUR/SG/OGA y el Informe N° 183-2015-
MINCETUR/SG/OGA-OP remitidos por la Oficina General de Administracion; vy,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legisltativo N® 1057 se crea el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios — CAS; y a través de la Ley N° 29849, se
dispone la eliminacion progresiva del mismo, precisando en su articulo 3 que “El
Contrato Administrativo de Servicios constituye una modalidad especial de
contratacién laboral, privativa del Estado; que 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. El Régimen Laboral
Especial del Decreto Legislativo 1057 tiene carécter transitorio’;

Que, el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado por Decreto
Supremo N° 075-2008-PCM modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM,
regula el proceso el proceso de CAS para las entidades del Estado, regulando el
contenido del contrato, su ejecucion, evaluacién del personal contratado, la finalizacion
del vinculo contractual, el ejercicio del poder disciplinario entre otros;

Que, con la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, se establece un régimen unico

y exclusivo para las personas que prestan servicios en las entidades publicas del

Estado, asi como para aquellas personas gue estan encargadas de su gestion, del

ejercicio de sus potestades y de la prestacion de servicios a cargo de estas; “con la

finalidad que las entidades publicas del Estado alcancen mayores niveles de eficacia y

2\ eficiencia, y presten efectivamente servicios de calidad a través de un mejor Servicio
\Civil, asi como promover el desarrollo de las personas que lo integran”,

Que, la Tercera y Cuarta Disposicion Complementaria Transitoria de la referida
Ley establecen las reglas, procesos y metodologias que deben seguir las entidades
seleccionadas para el traspaso al régimen del Servicio Civil; incluyendo entre otros, a
los servidores regulados bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057;

Que, asimismo el Titulo V del Reglamento de la Ley bajo comentario, aprobado
“Yor Decreto Supremo N° 014-2014-PCM regula sobre el régimen disciplinario y
roqedimiento sancionador, precisandose en su Undécima Disposicion




Complementaria Transitoria, que dicho Titulo entra en vigencia a los tres (3) meses de
publicado el mismo, es decir a partir del 14 de setiembre de 2014:

Que, el articulo 4 del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Autoridad
Nacional del Servicio Civil — SERVIR, aprobado por Decreto Supremo N° 062-2008-
PCM, establece que SERVIR es el ente rector del Sistema Administrativo de Gestion
de Recursos Humanos, que cuenta con autoridad técnico normativa a nivel nacional
para lo cual dicta normas y establece procedimientos relacionados al ambito de su

competencia;

Que, SERVIR a través de su Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°® 107-2011-
SERVIR/PE aprobd las reglas y lineamientos a que deben sujetarse las entidades
publicas para adecuar ios instrumentos internos empleados para ejercer el poder
disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo la modalidad de CAS, asi como
un nuevo modelo de convocatoria y de contrato;

Que, en tanto el Ministerio de Comercio Exterior y Turismo — MINCETUR
efectie el proceso de traspaso al Régimen del Servicio Civii de su personal de
acuerdo al marco legal expuesto, resulta necesario implementar las disposiciones
sefialadas en los considerandos precedentes, siendo conveniente aprobar la “Directiva
para la Gestibn y Administracién del Personal regulado bajo el régimen de
Contratacion Administrativos de Servicios — CAS del MINCETUR”;

Con el visto de la Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Desarrolio, la
Oficina General de Asesoria Juridica y la Oficina General de Administracion; y,

De conformidad con el Decreto Legislativo N° 1057, su Reglamento aprobado
por el Decreto Supremo N°® 075-2008-PCM modificado por Decreto Supremo N° 065-
2011-PCM, la Ley N° 30057 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 040-
2014-PCM, la Ley N° 27790 - Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de
Comercio Exterior y Turismo, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005-
2002-MINCETUR y su modificatoria;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1.- Aprobar la Directiva N°® Q02 -2015-MINCETUR, “Directiva para
la Gestiéon y Administracién del Personal regulado bajo el Régimen de Contratacién
Administrativa de Servicios — CAS del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo -
IMINCETUR’, la misma que cuenta con veinticinco (25) anexos que forma parte
$ integrante de la presente Resolucidén Ministerial.

ARTICULO 2.- Encargar a la Oficina dé Personal de la Oficina General de
Administracion del MINCETUR, realizar las acciones necesarias para la difusiéon y
onocimiento del personal regulado bajo el marco de la presente Directiva.

ARTICULO 3.- La Directiva aprobada mediante la presente resolucion entrara
en vigencia, a los quince (15) dias de su publicacion en el portal web de la institucion

\~ (www.mincetur.gob.pe ).

Registrese y comuniquese.

OCUMENTO AUTENTICADO
“];,)S COPIA FIEL DEL ORIGINAL”

e TS LAGUMA ORTEGA
ROCIO |¥§ .h:IA TITULAR

Magall Stfva Velarde-Alvarez oRTRIA_ TITUL
Ministra de Comercio Exterior y Turismo e 29 Fecha: 2007 (ZH]




L DEL ORIGINAL”

/

ROCIO WETFE'LAGUNA ORTEGA

:
:
=
o
=
&
:
S
A

=
2]
<
et
A
o
(&)
w2
2]
3

FEDATARIA TITULAR

MINCETUR

N° de Registro: § 0 3

ne) 20

Fecha: 70

DIRECTIVA PARA LA GESTION Y ADMINISTR[-\CION DEL PERSONAL
REGULADO BAJO EL REGIMEN DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS - CAS DEL MINISTERIO DE COMERCIO EXTERIOR Y TURISMO —

' MINCETUR

DIRECTIVAN° o2 -2015-MINCETUR/DM -
OBJETO

Establecer el procedimiento para la contratacion administrativa de servicios (CAS) en
el Ministerio de Comercio Exterior y Turismo (MINCETURY); y, los lineamientos a ser
cumplidos por los trabajadores contratados bajo el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios durante la ejecucion de sus contratos.

FINALIDAD

La presente Directiva busca optimizar la gestion y administracion de la contratacion
administrativa de servicios en el Ministerio de Comercio Exterior y Turismo
(MINCETUR) y uniformizar el tratamiento de las relaciones de servicio sujetas al
Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios en las unidades
organicas del MINCETUR.

. BASE LEGAL

Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el Sector Publico, en casos de
parentesco; y, su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM.
Ley N° 26790, Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud; vy, su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 009-97-SA.

Ley N° 27240 - Ley que otorga permiso por lactancia materna.

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27556, Ley que crea el Registro de Organizaciones Sindicales de
Servidores Publicos; y, su Reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N° 003-
2004-TR. '

Ley N° 27790, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Comercio
Exterior y Turismo (MINCETUR).

Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica; “

Ley N° 27942, Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual; y, su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 010-2003-MIMDES.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico. - '

Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos-
REDAM; y, su Reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N° 002-2007-JUS.
Ley N° 28983, Ley de igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres.

Ley N° 29409, Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los
trabajadores de la actividad publica y privada; y, su Reglamento, aprobado por
Decreto Supremo N° 014-2010-TR.

Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo; y, su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N° 005-2012-TR. o
Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

Resolucion legislativa N° 30312, que aprueba el Convenio N° 183 de la
Organizacién Internacional del Trabajo — OIT, sobre la proteccion de la
Maternidad, 2000.

Ley N° 29973, Ley General de las Personas con Discapacidad. :

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y sk lamento aprobado por Decreto
Supremo 040-2014-PCM




Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil,
rectora del sistema administrativo de gestién de recursos humanos.

Decreto Legislativo N° 1025, que aprueba normas de capacitacion y rendimiento
para el sector publico.

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

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

Decreto Supremo N° 086-2010-PCM, que incorpora la Politica Nacional del
Servicio Civil como politica nacional de obligatorio cumplimiento para las
entidades del Gobierno Nacional.

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

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley N° 30057.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba
reglas y lineamientos para la adecuacion 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,
Contratacion Administrativa de Servicios (CAS Resoluciéon de Presidencia
Ejecutiva N° 170-2011-SERVIR/PE, que dispone el inicio de la vigencia de la
Resoluciéon N° 107-2011-SERVIR-PE, a partir del 28 de febrero del 2012.

IV. ALCANCE
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La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio para todas las unidades
organicas del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo, asi como para el personal
contratado bajo el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

RESPONSABILIDADES

5.1. El personal CAS contratado que labora en las diferentes areas del MINCETUR,
es responsable del cumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva.

5.2. El jefe inmediato del trabajador CAS es responsable de evaluar y supervisar el
cumplimiento de las obligaciones contenidas en los contratos suscritos, asi como
efectuar el control de permanencia del trabajador CAS a su cargo.

5.3. Los integrantes del Comité de Seleccion son responsables de la etapa de

seleccion del procedimiento para la contratacion de personal bajo el régimen de
contratacion administrativa de servicios.

f . DISPOSICIONES GENERALES

Abreviaturas

e  MINCETUR: Ministerio de Comercio Exterior y Turismo.
e SG: Secretaria General.

o OGA: Oficina General de Administracion.

OGPPD: Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Desarrolio.
e OP: Oficina de Personal.

e OTDA: Oficina de Tramite Documentario y Archivo.

o OASA: Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares
e Ol Oficina de Informatica.
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e CAS: Contrato Administrativo de Servicios.
e Trabajador CAS.:/Eersonal del MINCETUR sujeto al régimen especial de la
contratacion administrativa de servicios.

6.2 Definiciones

Para efectos de la aplicacion de la presente Directiva se definen los siguientes
términos:

a) Comision de Servicio: Desplazamiento temporal del personal para realizar
funciones fuera de la sede habitual de trabajo, dispuesta por la autoridad
competente y que guardan relacion directa con los objetivos institucionales. Por
necesidades del servicio, la comision de servicios puede efectuarse fuera de la
provincia de residencia o del pais, hasta por un plazo maximo de treinta (30) dias

calendario, en cada oportunidad.

-

b) Comité de Seleccion: Organo encargado de conducir y desarrollar el proceso de

N
% g \S\\ seleccion para la contratacion del personal sujeto al Régimen Especial de
z E 3 Contratacion Administrativa de Servicios.
S &
§ Szz)§¢§ c) Contrato Administrativo de Servicios (CAS): Es un régimen especial de
= gEE contratacion laboral para el sector publico, que vincula a una entidad publica con
_‘i Q jsgn\ una persona natural que presta servicios de manera subordinada. Se rige por
= \EEE&_, normas especiales' y confiere a las partes Unicamente los beneficios y las
E D SE § ‘ obligaciones inherentes al régimen especial.
) ~uw 2 ) )
> 8 % d) Dependencia Usuaria: Es la unidad organica que requiere la contratacién de un
@ g s trabajador CAS.

e) Falta Administrativa: Son aquellas relacionadas al incumplimiento de dar tramite
a los procedimientos administrativos a cargo del trabajador CAS previstas en el
articulo 239° de la Ley N° 27444 y sujetas al procedimiento y sanciones

establecidos en dicha Ley.

f) Falta Disciplinaria: Es toda accién u omision del trabajador CAS que contravenga
las obligaciones derivadas de su relacién laboral bajo el régimen CAS y las

funciones propias del puesto a desempeiar.
g) Horario de Trabajo: Es la hora de-ingreso y salida del centro de labores (incluye
refrigerio).

h) Infracciones Eticas: Es la trasgresion de los principios, deberes, obligaciohés y
prohibiciones establecidos en la Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la

Funcién Publica.

i) Jornada de trabajo: Tiempo de labor en la semana, que tiene una limitacion
prevista en el Decreto Legislativo N° 1057 (no incluye refrigerio).

j) Perfil del Puesto: Comprende los requisitos que deben cumplirse para
desempefiar las funciones que el servicio requiere. Abarca la experiencia,
competencias, formacion académica y/o nivel de estudios, cursos y/o estudios de
especializacién, requisitos para el puesto y/o cargo minimos y adicionales.




k) Postulante: Persona natural, sin impedimento legal para acceder a algun cargo o

- puesto en la administracién publica que presenta la relacion de documentos
requeridos para cualquier concurso CAS.

VIi. PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

Concurso Publico

729

El ingreso de personal CAS al MINCETUR sera a través de un Concurso Publico.

La contratacion directa de personal CAS sin mediar concurso publico, sélo es posible
para el personal a que se refieren los numerales 1), 2) y 3) literal a, del Art. 4° de la
Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico; y para el personal indicado en la
Tercera Disposicion Complementaria Transitoria del Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM vy
Unicamente para ocupar una plaza organica contenida en el Cuadro de Asignacion
de Personal (CAP) del MINCETUR, de conformidad con la Primera Disposicidn
Complementaria Final de la Ley N° 29849.
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7.2 Requisitos para iniciar la contratacion administrativa de servicios

‘Para iniciar la contratacién administrativa de servicios, se debe contar con el Comité
de Seleccion.

7.2.1 El Comité de Seleccion es el érgano competente para conducir y desarrollar el
proceso de seleccion, asi como evaluar y calificar objetivamente a los
postulantes, con la finalidad de elegir al postulante, garantizando los principios
de transparencia, mérito, capacidad e igualdad de oportunidades.

7.2.1.1 El Comité de Seleccién esta conformado por los siguientes integrantes: cuatro
(4) representantes de la dependencia usuaria, dos (2) titulares y dos(2)
suplentes y dos (2) representante de la OP, un (1) titular y un(1) suplente, cuya
designacion y nombramiento se efecttia en el Formato de Requerimiento CAS
(Anexo 1). La designacién del representante de la OP la efectda la Directora.

En caso de ausencia de algin miembro titular por motivos estrictamente

justificados, ingresa en su reemplazo el miembro suplente, quien lo sustituye
hasta la culminacion del proceso.

El Comité de Seleccién designado debe proceder a su Instalacién conforme al
“Formato de Acta de instalacién del Comité” a que se refiere el Anexo 2.

La dependencia usuaria para iniciar la contratacion de un trabajador CAS debera
cumplir con los siguientes requisitos:

a) Tratandose de un cargo nuevo, el requerimiento de contratacion con la
informacion solicitada en el Anexo N° 01 y el Informe que sustenta dicho
requerimiento. Si la contratacién es por reemplazo se solicitara a la OP
mediante un Memorandum adjuntando el Anexo 01.

Formato de Criterios de Evaluacién de Candidatos debidamente llenado
conforme lo requerido en el Anexo N° 03.

Certificacion Presupuestal emitida por la OGPPD a través del Anexo 01.




7.3 Clasificacion del Trabajador CAS

Para el requerimiento de contratacion de un trabajador CAS, la dependencia usuaria
debera considerar la siguiente clasificacion: »

a) Especialista: Cuenta con titulo profesional universitario con experiencia laboral
en el cargo necesitado y con curso de especializacion en la materia requerida
(minimo de 100 horas académicas) y/o grado académico en doctorado y/o
maestria en la materia requerida.

b) Profesional: Cuenta con grado de bachiller o titulo profesional universitario.

c) Técnico: Cuenta con estudios superiores universitarios minimo de tres (03) afios
o titulo de técnico. '

d) Auxiliar: Cuenta con estudios secundarios concluidos o formacién técnica

N incompleta.
8 < f
%g g "%7.4 Etapas del procedimiento de contratacion
%% ;g ¢35 El procedimiento de contratacién comprende las siguientes etapas:
=3 Sea _ ’
= ,
5‘3 % Ju'n ~ a) Etapa preparatoria;
ol & 232 b) Etapa de convocatoria;
%: \EEE = ¢) Etapa de seleccion; y,
E'no': ?—)b‘:‘ % d) Etapa de suscripcion y registro del contrato.
&) 2 [~
[ (] @
Qgﬂ 2 2;.5 Etapa preparatoria
7.5.1 La dependencia usuaria formula el requerimiento de un trabajador CAS a través

del Anexo N° 01 consignando toda la informacion requerida. Este formato sera
remitido a la OP para su evaluacion adjuntando los Criterios de Evaluacion de
Candidatos (Anexo N° 3).

7.5.2 Los porcentajes a otorgarse en cada una de las evaluaciones a los postulantes

son:

a) Evaluacioén curricular : 25% del puntaje total.
b) Evaluacién de capacidades : 40% del puntaje total.
c) Entrevista personal : 35% del puntaje total.

75.3 En caso el expediente no se encuentre completo y no cumpla con todos los
requisitos, sera devuelto por la OP en un plazo maximo de dos (02) dias habiles
contados a partir de su recepcion, para la debida subsanacion por parte del area
usuaria y prosecucion del tramite.

7.5.4 El tramite del requerimiento se inicia con la presentacion de los Anexos Nros. 01y
03 ante la SG del MINCETUR, para su autorizacion (previa asignacion del nimero
de expediente que le corresponda en el Sistema de Tramite Documentario).

7.5.5 Una vez visado el requerimiento por la SG, sera remitido a la OGPPD que emitira
la certificacion presupuestal respectiva. Este expediente sera remitido a la OGA
para su visacion disponiendo que la OP inicie la etapa de convocatoria del
proceso de seleccion.




7.6 Etapa de Convocatoria
7.6.1 La OP es la responsable de ejecutar el proceso de convocatoria.

7.6.2  Una vez recibido el expediente completo, la OP procedera a la elaboracion de las
bases de la convocatoria.

7.6.3 Las bases deberan contener la siguiente informacion:
a) Numero de la convocatoria.

b) ldentificacién y domicilio del MINCETUR.
¢) Dependencia solicitante.

. \‘\" d) Objeto de la convocatoria.
2 ;S % e) Area de prestacion de servicios.
§E E f) Puesto y/o cargo.
= 5 Os_,lﬂ E g) Términos de referencia (funciones a desarrollar).
ég 228  h) Perfil del puesto.
= OFk i) Las etapas (con el cronograma de actividades) y los puntajes del proceso de
< NN seleccién.
o N2 . . . r
10 3;5’% j) Mecanismos de evaluacion.
%s Si¥ZEE 5 k) Comité de seleccion.
25 ~* % 1) Periodo de contratacion
KRen A m)Monto de la contraprestacion.
& i = n) Plazo de duracion del contrato.

o) Lugar de prestacion del servicio.
p) Documentos a presentar.

7.6.4 La OP remitira las bases de la convocatoria al Ministerio de Trabajo y Promocion
del Empleo para su difusion; y un extracto de las bases se publicaran en el Portal
Institucional del MINCETUR ambos con diez (10) dias hablles de anticipacion al
inicio del concurso.

Concluido el plazo establecido en el numeral anterior, la OP remite las bases de la
convocatoria a la Ol, para su publicacién a través del Portal Institucional y,
paralelamente, hara la publicacion en un lugar visible de acceso al publico del
Centro de Atencién al Usuario del MINCETUR, sin perjuicio de utilizarse, a
solicitud de la dependencia usuaria, otros medios de informacién. La publicacién
de dicha convocatoria se mantiene vigente por cinco (05) dias habiles previos al
inicio de la etapa de seieccion.

7.6.6 Los documentos que presentan los candidatos al concurso publico deben estar
debidamente foliados, dirigidos al Presidente del Comité y en el orden que a
continuacion se detalla:

a) Copia del Documento de identidad.

b) Carta de presentaciéon (Anexo N° 04).

c) Sinopsis curricular (Anexo N° 05).

d) Declaracion Jurada de no estar impedido para contratar con el Estado (Anexo
N° 06).

e) Declaraciéon Jurada sobre relacién de parentesco o vinculo conyugal (Anexo
Ne° 07).

Declaracion Jurada de no estar inscrito en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos - REDAM (Anexo N° 08).

Declaracién Jurada sobre condiciones personales del servidor o funcionario
del MINCETUR (Anexo N° 09)




NTICADO

DOCUMENTO AUTE

h) Declaracién Jurada de incompatibilidad por conflicto de intereses (Anexo N°
10) |

i) Copia de la documentacion que sustente la declaracion vertida en la Sinopsis
Curricular (Anexo N° 05). La experiencia laboral o profesional sera acreditada
solo con constancias o certificados, contratos, que acrediten fecha de inicio y
fin de la prestacion, asi como la actividad desarrollada de acuerdo a los

términos de referencia.

7.6.7 Para acreditar el perfil del puesto, en caso se presenten documentos en idiomas
diferentes al espafiol, se debe adjuntar la traduccion simple con la identificacion y
suscripcién de quien oficie de traductor, en aplicacion del numeral 41.1.2. del
articulo 41° de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General,
debiendo considerar lo sefialado en el numeral 42.2 del articulo 42° y numeral
32.1 del articulo 32°, respecto de la presuncién de veracidad de los documentos
presentados y la fiscalizacion posterior a ser realizada por la entidad.

-

* < §7.6.8 En caso algin candidato omita la incorporacién de alguno de los documentos
2 2 3 detallados en los numerales 7.6.6 y 7.6.7, queda automaticamente descalificado
% gm Q del proceso, bajo responsabilidad del Comité de Seleccion.
) < ]
o <Jps . . . , R
o ggg #.6.9 La presentaciéon y recepcion de la documentacién requerida se realiza unica y
o(\\%"m exclusivamente a través de la Mesa de Paries de la OTDA, en el horario de
@ e Egg\ atencion (8.15 am. hasta las 4:30 pm), en el plazo previsto en el cronograma de
& ﬁl SRR las bases.
wiE

S g ¥.6.10 La documentacién recepcionada sera entregada al Comité de Seleccién, conforme
5{3 S s al cronograma establecido en las bases.

<

7.7 Etapa de Seleccion

La etapa de seleccion tiene las siguientes fases:

7.7.1 Fase |: Cumplimiento de los requisitos minimos obligatorios del perfil del
puesto (tiene caracter eliminatorio y no tiene puntaje).

El Comité de Seleccidn verifica si lo presentado por el postulante cumple
totalmente 0 no con los requerimientos minimos obligatorios (perfil del puesto)
indicados en el Anexo N° 03. De no cumplir queda descalificado.

Fase II: Evaluacion Curricular (tiene puntaje y tiene caracter eliminatorio)

E| Comité de Seleccion asigna el puntaje correspondiente a los postulantes en el
Formato de Criterios de Evaluacion de Candidatos (Anexo N° 03) y, al término de
la evaluacion curricular, levanta el Acta de Evaluacién Curricular (Anexo N° 11)
que contiene los resultados; enviandola a la OP, dentro del plazo establecido en el
cronograma del proceso, para su publicacién a través del Portal Institucional y en
un lugar visible de acceso al publico del Centro de Atencién al Usuario del

MINCETUR.
“Pasan a la siguiente fase los postulantes que tienen puntaje aprobatorio.
Fase IlI: Evaluacién de Capacidades (tiene puntaje y tiene caracter eliminatorio)

La evaluacion de capacidades consta de la evaluacién de competencias
(conocimientos y habilidades intelectuales) y evaluagién psicolégica (evaluacion
de personalidad y trabajo en equipo)
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7.7.5

Los postulantes rinden la evaluacién de capacidades, de acuerdo al cronograma
establecido. Esta evaluacion es elaborada y calificada por una empresa consultora
privada contratada especialmente para tal efecto. La OP remite el balotario
proporcionado por la dependencia usuaria para el examen de conocimientos.

La empresa a cargo, luego de evaluar al candidato; enviara a la OP el resultado
dentro del plazo establecido en el cronograma de actividades, para su publicacién

respectiva.

Pasan a la siguiente fase los postulantes que tienen puntaje aprobatorio.
Fase IV: Entrevista Personal (tiene puntaje y tiene caracter eliminatorio)

La OP coordina con los miembros del Comité de Seleccion el horario, lugar y el rol
de entrevistas, remitiéndolo a la Ol para su publicacion.

En la fecha programada para la entrevista, la OP proporciona al Comité de
Seleccion los expedientes de los postulantes, el Formato de Entrevista Personal
(Anexo N° 12) y el Modelo de Acta de Entrevista Personal y Resultado Final

(Anexo N° 13).

El Comité de Seleccion, conforme a sus atribuciones, procede con las entrevistas
garantizando los principios de mérito, capacidad, igualdad de oportunidades e
imparcialidad. En este momento los miembros del Comité de Seleccién (titulares
y/lo suplentes) que tienen impedimentos legales por conflictos de intereses y
relaciones de parentesco, deben abstenerse y en dicho acto debe designarse a
otro miembro que no adolezca de tales impedimentos.

Fase V: Bonificaciones, el puntaje total y puntaje final

De conformidad con lo establecido por la legislacion nacional, el Comité de
Seleccion otorgara bonificaciones sobre el puntaje obtenido en ia ultima fase, asi
como en el puntaje final a los postulantes que hayan superado todas las fases de
la Etapa de Seleccion en los siguientes casos:

Bonificacién por ser persona licenciado de las Fuerzas Armadas

El Comite de Seleccion otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre
el puntaje obtenido en la Etapa de -Entrevista Personal, de conformidad con lo
establecido en el articulo 4° de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 61-
2010-SERVIR/PE en la que se establecen los criterios para asignar una
bonificacion en procesos para puestos de trabajo en la administracion publica en
beneficio del personal licenciado de las Fuerzas Armadas, al postulante que lo
haya declarado en la Sinopsis Curricular y haya adjuntado copia simple del
documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicion
de Licenciado de las Fuerzas Armadas. o

Bonificacién por Discapacidad

El Comité de Seleccion otorgara una bonificacion por discapacidad del quince por
ciento (15%) sobre el Puntaje Total, al postulante que lo haya indicado en la
Sinopsis Curricular y que acredite dicha condicién obligatoriamente con copia
simple del carné de discapacidad emitido por el Consejo Nacional para la
Integracion de la Persona con Discapacidad (CONADIS).




Puntaje Total y Puntaje Final _

El Puntaje Total (PT) es el obtenido de las fases de Evaluacion Curricular (P1),
Examen de Capacidades (P2) y Entrevista Personal (P3) mas, de corresponder,
la Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas.

PT = P1+ P2+ P3 + 10% (P3)

El Puntaje Final (PF) es el Puntaje Total mas, el puntaje de corresponder, [a
bonificacién por discapacidad.

PF = PT + 15% (PT)

De no haber la participacion de postulantes con discapacidad (inscritos al
CONADIS) en los procesos de convocatorias bajo el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, el puntaje final seria equivalente al
puntaje total.

—

N
& J El Comité de Seleccion, luego de realizar los calculos respectivos, remite a la
-3 < ~ . .
%2 g % OP, el Acta de Entrevista Personal y Resultado Final, dentro del plazo
B~ establecido en el cronograma de actividades, para su publicacion a través de los
uo ox 3 . o . -
Eg <3 mg medios utilizados en el proceso, estableciendo el Orden de Mérito, los nombres
E.L_ﬂq (%DEE de los candidatos, los puntajes obtenidos por cada uno de ellos, asi como el
2 ::(_\ < u. ganador del proceso de contratacion.
or dpdie
H x\ {n- : 0 «r
z: \E; » Las personas que resulten ganadoras y que a la fecha de publicacion de los
EE = % resultados finales, mantengan vinculo laboral con el Estado, deberan presentar
Q0 % = la aceptacion de su carta de renuncia o resolucién de vinculo contractual hasta
[=§<] g 3 antes de la suscripcion del contrato.
L

Finalmente, la OP debe archivar y custodiar el expediente completo del proceso
de contratacion CAS: requerimiento, pre convocatoria, convocatoria, bases,
curriculums o propuestas de los postulantes, formatos de evaluacion curricular,
informe de capacidades, formatos de entrevista personal, acta y/o Cuadro de
Orden de Mérito, precisando el ganador del proceso, entre otros.

Corresponde la suscripcion del contrato (Anexo 14) dentro de un plazo no mayor
de cinco (5) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacién de
los resultados; etapa que estara a cargo de la OP.

Si vencido el plazo el postulante ganador, no suscribe el contrato por causas
imputables a él, se procedera a declarar seleccionada a la persona que ocupa el
orden de mérito inmediato siguiente, para que proceda a la suscripcion del
respectivo contrato dentro del plazo al que se refiere el parrafo precedente
contado desde la notificacion correspondiente. De no suscribirse el contrato por
las mismas consideraciones anteriores, el MINCETUR puede declarar
seleccionada a la persona que ocupa el orden de mérito inmediato siguiente o
declarar desierto el proceso. '

El Contrato sera suscrito por el Director General de la Oficina General de
Administracion, en representa‘ciénv del MINCETUR y el postulante ganador.

En esta etapa, la OP instruira al contratado respecto al horario, apertura de
cuenta para el abono de la contraprestacion, la obligacién de cumplimiento del
Codigo de Etica, entre otras obligaci inherentes al servicio a realizar;
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asimismo, le entregard para su firma en todos sus folios los siguientes

documentos:

Formulario de datos personales.(Anexo N° 15)
Declaracion Jurada Simple de Condicion Laboral e Ingreso Adicional

b)

_ (Anexo N° 16). v
c)  Declaracién Jurada sobre Antecedentes Previsionales (Anexo N° 17).
d)  Declaracién Jurada de Nepotismo (Anexo N° 18)

e) Codigo de Etica (Anexo N° 19) ,
Declaracién Jurada de haber leido la Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la

f)
Funcién Publica; y el Manual de Etica de MINCETUR (Anexo N° 20).

g) Declaracién Jurada de Compromiso de no incurrir en prohibiciones e
incompatibilidades por conflicto de intereses (Anexo N° 21).

Declaracion Jurada sobre relacién de parentesco o vinculo conyugal

(Anexo N° 07).
Declaracién Jurada de no estar inscrito en el REDAM — Registro de

)
Deudores Alimentarios Morosos (Anexo N° 08).
Declaracion Jurada:- sobre condiciones personales del servidor o

)
funcionario del MINCETUR (Anexo N° 09)

Terminada la etapa de suscripcién del contrato, la OP procedera a la apertura del
legajo, al ingreso al registro de contratos administrativos de servicios y a la planilla
mensual regulada por el Decreto Supremo N° 018-2007-TR y el Decreto Supremo

N°® 008-2011-TR y sus normas complementarias y conexas.

Los trabajadores CAS contratados estan inmersos en el impedimento legal de
doble percepcion de ingresos, establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175,
Ley Marco del Empleo Pdblico, asi como el tope de ingresos mensuales que se

establezca en las normas pertinentes.

7.9 Declaratoria de desierto

El Comité de Seleccién declarara desierto.el proceso de seleccion en cualquiera de

los siguientes supuestos:

a) Cuando no se presentan postulantes al concurso publico.

b) Cuando ninguno de los postulantes cumpla los requisitos minimos.

c) Cuando habiéndose cumplido los requisitos minimos, ninguno de ios postulantes
obtiene el puntaje minimo en las etapas de evaluacién del concurso publico. '

En este caso, la dependencia usuaria ratificara la necesidad de efectuar una
segunda convocatoria solo a través de un memorandum.

La declaratoria de desierto debera constar en un acta debidamente suscrita por los

miembros del Comité de Seleccion.

0 Cancelacion del proceso
La OP puede cancelar el proceso, sin responsabilidad para el MINCETUR, en alguno

. de los siguientes supuestos:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio, con posterioridad a la convocatoria,
lo cual debe ser oportunamente informado por la dependencia usuaria.

D) Por restricciones presupuestales.




Tal hecho debera ser oportunamente comunicado al Comité de Seleccion mediante
documento escrito.

7.11 Duracion y prorroga del contrato

7.11.1 EI CAS es de plazo determinado. La duracién del periodo de prueba es de tres (3)
meses. La prorroga o renovacion del CAS se realiza antes de la fecha de su
vencimiento, en el caso de la prorroga no puede exceder el afio fiscal y podran
efectuarse cuantas veces sea hecesario considerando las necesidades del

MINCETUR.

Y
Py ~
%23 @ §7.11 2 La OP comunicara con un minimo de veinte (20) dias naturales de anticipacion a
U% E 2 las unidades organicas del MINCETUR de la proximidad de los vencimientos de
—t . . r .y
& % & los CAS a su cargo, para que comuniguen su renovacion o nho renovacion, en un
Z3 <3y 8 . ' . ; =
= ZP5 8 plazo méximo de diez (10) dias naturales previos a su vencimiento. Los
5 252 ) . . . . .
= 3"5“ ~ funcionarios a cargo de la dependencia usuaria deberan solicitar a la OGA, la
) 2=Z0 o renovacion del CAS utilizando el Anexo N° 22 (Solicitud de Renovacion o Prérroga
3 EEZ™  delcAs)
z £ e .
< HISE 5
5 Iy 2w £ .
[ . . . .

88 o~ §7.11.3 De haberse determinado la continuidad del personal CAS contratado, la OP
2 :;2 § 3 debera formalizar la prorroga o renovacion correspondiente, antes del vencimiento

= del periodo contractual vigente. Aprobada la prérroga o renovacion, por parte de la

dependencia usuaria y suscrita por la OGA, el contratado suscribira la adenda
correspondiente.

7.11.4 En caso que el MINCETUR, decida no prorrogar o renovar el CAS, la OGA a
través de la OP informara al trabajador con una anticipacion no menor de cinco (5)

dias habiles previos al vencimiento del contrato.

7.11.5 En caso el trabajador contintie laborando después del vencimiento del contrato sin
que previamente se haya formalizado su prérroga o renovacion, el plazo de dicho
contrato automaticamente ampliado por el mismo plazo del contrato o prorroga
que haya vencido, sin perjuicio de la responsabilidad que corresponde a los

funcionarios o servidores que generaron tal ampliacion automatica.

VIII. NORMAS QUE REGULAN LAS RELACIONES LABORALES Y EJECUCION DEL
SERVICIO ,

8.1 Orientacion e induccion

Todo nuevo trabajador CAS reciBiré la orientacién e induccién sobre los objetivos,
organizacion y funcionamiento del MINCETUR, asi como también de las labores que

le correspondera desarrollar en su puesto de trabajo.
Uso de los sistemas de identificacion del trabajador CAS

El MINCETUR podra establecer sistemas de identificacién para uso interno del
trabajador CAS, sea mediante tarjetas de identificacion (fotocheck) o cualquier otro
medio que asegure la adecuada identificacion de los trabajadores, el cual debera
portar en un lugar visible y sera de uso obligatorio y exclusivo para el cumplimiento
de sus funciones, por lo que en caso realice un uso indebido del mismo, se
\ adoptaran las medidas disciplinarias correspondientes a la falta. El documento de
TR*‘é'dentificacién otorgado sera devuelto por el trabajador al cese del vinculo laboral a la,

SPP y en caso de pérdida debera avisar a la OP en un plazo maximo de dos dias

abiles de sucedido el hecho.
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El costo del duplicado del documento de identificacion (fotocheck) sera asumido por
el trabajador cuando la pérdida o deterioro se origine por negligencia de él.

8.3 Jornada de trabajo

La jornada diaria de trabajo se ejecuta de lunes a viernes, cumpliendo el horario de
trabajo.

8.4 Horario de trabajo

_8.4.1 Todo trébajador CAS debera concurrir diaria y puntualmente a su centro de trabajo,

O AUTENTICADO

a P \% observando los horarios establecidos en la presente Directiva.
[
g g:“ ~8.4.2 En el CAS del trabajador se debera establecer uno de los horarios de trabajo que
S <3, 5 se detallan a continuacion:
= 2L :
m S
2 ST i. De 8:30 horas a 18.00 horas.
2 C*g("& ii. De 9.00 horas a 18.30 horas
) =
< JLZEE s
'g =i ;18.4.3 El trabajador CAS contard con noventa (90) minutos diarios para tomar su
f/j ,-C" o refrigerio, segun el siguiente horario; :
fos) f J

Primer Grupo . De 12:30 horas a 14:00 horas.
Segundo Grupo : De 13:00 horas a 14:30 horas.

La duracion de refrigerio no debera exceder el tiempo sefialado, debiendo el
trabajador que sale de la sede institucional marcar su salida y retorno a fa misma.
Los minutos que se exceda en su refrigerio seran materia de descuento.

La SG podra disponer que la OP acuerde con el contratado un horario distinto, por
excepcion y necesidad del servicio de la unidad orgénica solicitante, debidamente
sustentado, el mismo que debera ser consignado en el CAS correspondiente.

8.5 Asistencia

8.5.1 Todo trabajador CAS registrara personalmente su ingreso y salida a través del
Sistema de Control de Asistencia establecido por la entidad. Asimismo, debe
presentarse en su puesto de trabajo inmediatamente después de haber registrado

" su ingreso.

89,2 El registro de ingreso y salida de las instalaciones del MINCETUR es
estrictamente personal, por lo que queda terminantemente prohibido efectuar el

registro de otra persona.

Estan exonerados del registro de marcacion los funcionarios y asesores
designados en cargos de confianza a partir del Nive! F3, debiendo ser consignada
dicha exoneracién en el respectivo contrato; se encuentran incluidos el
Procurador Pubiico y el Procurador Adjunto. Asimismo, para efecto del control de
asistencia y permanencia de dicho personal, este se flevara a través del Registro
de Asistencia'y Permanencia del Personal Exonerado de Marcacién visado por los
jefes inmediatos y/o superiores jerarquico, quienes lo remitiran a la Oficina de
Personal mensuaimente. (Anexo N° 24)

El trabajador CAS que labore en provincia debera remitir como maximo al tercer
dia habil del mes siguiente su registro de asistencia, (ingreso y salida) visado por
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8.6.4

su jefe inmediato, el cual debera ser remitido a la OP. Dicha situacion se indicara
en su contrato.

El trabajador CAS que por razones de servicio requiera ser exonerado del registro
de control de asistencia debe ser autorizado por la SG, mediante documento
escrito, a solicitud del superior jerarquico de la unidad organica donde desarrolla

sus funciones, debidamente sustentada.

Ningun trabajador CAS ingresara a las instalaciones del MINCETUR en dias no
laborables, salvo que lo autorice su jefe inmediato quien solicitara autorizacion a la
Sub Direccidn de Servicios y Seguridad de la OASA y comunicara a la OP.

El trabajador CAS en comisién de servicio autorizada por su jefe inmediato y
comunicado a la OP por escrito esta exonerado del registro de marcacion
estando obligado a presentar los itinerarios de viaje, programas, invitaciones,

cronogramas etc.

.6 Tardanzas

Se considera tardanza el ingreso al centro de trabajo después del horario
establecido en su contrato.

La hora de ingreso tendra una tolerancia de sesenta (60) minutos al mes,
superado este tiempo se procedera a realizar el descuento correspondiente,
incluyendo los sesenta (60) minutos, de forma proporcional al total del tiempo no

laborado.

Las tardanzas se consideran justificadas, sélo en los siguientes casos:

a) Por atencién médica en casos de emergencia, urgencias o procedimientos
excepcionales, en hospitalés, clinicas, ESSALUD o médico particular. El
trabajador CAS debera presentar a la OP la constancia de la atencion médica

respectiva.
b) Por caso fortuito o fuerza mayor sujeto a la presentacion de la justificacion

respectiva encargandose de su calificacion a la OP.

El trabajador CAS podra justificar las tardanzas dentro de los dos dias habiles
siguientes de ocurrido el hecho, mediante documento dirigido a la OP, adjuntando
la justificacion respectiva emitida por las personas, entidades y/o autoridades

competentes.
Los descuentos por tardanzas e inasistencias injustificadas no tienen naturaleza

sancionadora, por lo que no eximen de la aplicacion de las sanciones
disciplinarias que correspondan por el total de minutos al mes, conforme a lo

establecido en el acapite IX de la presente Directiva.

Para el calculo del descuento de las tardanzas del trabajador CAS, se tendra en
cuenta la siguiente férmula:

(y/30)/ z o
50 X minutos de retraso

= Monto a descontarse
Monto mensual de la contraprestacion
= Jornada laboral diaria de 8 horas
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El registro de asistencia al centro de trabajo después de los 30 minutos de la hora
de ingreso establecida en el numeral 8.4.2, sélo se permitira cuando el jefe
inmediato o superior jerarquico lo autorice por escrito en el dia, comunicandolo a
la OP.

8.7 Ausencias

8.7.1
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Constituyen ausencias los siguientes casos:

a) No estar presente en el lugar de trabajo habiendo registrado su ingreso dentro
del horario establecido por la institucion, sin mediar justificacién alguna.

b) No presentarse inmediatamente al puesto de trabajo después de registrar el
ingreso. _ ‘

¢) No concurrir al puesto de trabajo inmediatamente después de conciuida la hora
de refrigerio.

La OP efectuara la reduccién proporcional de la contraprestacion por el
incumplimiento de las horas de servicios pactadas en el contrato, la misma que
se calculara promediando la contraprestacién sobre 30 dias.

La OP estad facultada a realizar visitas inopinadas a fin de determinar la
permanencia en el puesto de labores de los servidores durante los horarios

establecidos.

8.8 Inasistencias

8.8.2

Se consideran inasistencias los siguientes casos:

a) La no concurrencia al centro de trabajo.
b) La omision del registro del ingreso y/o salida en el reloj marcador.
c) La marcacidn de salida antes del horario establecido

Excepcionalmente, el jefe inmediato podra regularizar, como méaximo dos (02)
veces al mes, el registro de aquellos trabajadores CAS que, involuntariamente,
omitieron registrar su ingreso y/o salida, mediante documento dirigido a la OP
debidamente justificado.

Las faltas injustificadas constituyen incumplimiento de las obligaciones del
personal contratado bajo el régimen CAS y estaran sujetas a la reduccion
proporcional de la contraprestacion por incumplimiento de la jornada laboral, sin
perjuicio de la aplicacién de las sanciones disciplinarias que correspondan.

Las inasistencias seran justificadas en los siguientes supuestos:

a) Enfermedad o Accidente
b) Caso Fortuito o Fuerza Mayor.

El trabajador CAS que por razones de enfermedad o accidente se encuentre

impedido de concurrir al centro de labores, esta obligado a dar aviso a su jefe

inmediato el mismo dia, a través de cualquier medio, debiendo presentar a la OP

el original del certificado médico, receta médica y el comprobante de pago por la

atencion médica y por la compra de las medicinas recetadas, en un plazo
aximo de dos (02) dias habiles de emitido dicho documento.




DEL ORIGINAL”

:
g
3
B
Q
g
:
Q

)
=i
=
<q
i
A
Q
(&)
vl
&«
3

f\/)

ARIA TITULAR
MINCETUR

Roclo EVET‘fE LAGUNA ORTEGA

raé’J

8.8.6

8.8.7

En los supuestos previstos en’los literales b) del numeral 8.8.4 de la presente
directiva, el trabajador CAS debera justificar su inasistencia, presentando los
documentos que acrediten el supuesto invocado dentro de los dos (2) dias
habiles de la ocurrencia. Correspondera al jefe inmediato comunicar a la OP la
inasistencia del trabajador en el mismo dia que se le comunico ésta.

- En caso de inasistencia de un trabajador CAS por dos (02) dias consecutivos, |a

Sub Direccién de Bienestar de la OP podra efectuara la verificacion
correspondiente en el domicilio o lugar donde se encuentre el referido trabajador.

8.9 Autorizacion por la prestacion de servicios en sobretiempo Compensacion con
descanso fisico

Fecha: 3090

N decRegistro: 5703

©
_—

©
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Es politica del MINCETUR que todas las actividades del trabajador CAS se
cumplan dentro del horario establecido. No obstante, y de forma excepcional los
trabajadores CAS que por necesidad del servicio tengan que trabajar horas en
sobretiempo (incluyendo sabados, domingos o feriados) deberan remitir a la OP
como maximo a la semana siguiente de realizadas éstas, la autorizacion escrita
de su jefe inmediato quien asumira la responsabilidad del cumplimiento del
trabajo en sobretiempo. El trabajo en sobretiempo que autorice no podra ser por
un periodo de tiempo menor a una (01) hora diaria.

Para la compensacion de trabajo en sobretiempo, se debe acumular como
minimo la jornada de ocho horas de trabajo a fin de que el descanso fisico sea
equivalente a un dia laborable. La compensacion se hara efectiva previa
comunicacién por escrito a la OP, dentro de los dos (02) meses siguientes de
realizada la acumulacion de las ocho (8) horas en sobretiempo, salvo situacion

excepcional debidamente justificada.

No procede compensar las tardanzas o faltas injustificadas, con horas laboradas
en sobretiempo.

Control de la asistencia y cumplimiento del horario de trabajo

La OP efectuara el control de la asistencia y puntualidad del trabajador CAS, a
través del Sistema de Control de Asistencia.

El trabajador CAS podra llevar el control de las horas y/o minutos trabajados, a
través de la INTRANET.

Es de responsabilidad del jefe inmediato del trabajador CAS, velar por su
permanencia en su puesto de trabajo dentro del horario de trabajo.

Si por motivos personales el trabajador solicita retirarse antes del horario
establecido, éste debera sera autorizado por su jefe inmediato vy debe
comunicarse el hecho por escrito a la OP como maximo, al dia siguiente de la
autorizacion para aplicar el descuento proporcional. ,

8.11 Descansos Semanales

El trabajador CAS gozara del descanso semanal obligatorio de veinticuatro horas
consecutivas como minimo. De trabajarse ese dia, corresponde su
compensacién en un dia jékj, seguin lo establecido en el numeral 8.9 de la

presente directiva. /
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8.11.2 Los feriados no laborables son los dias expresamente fijados en el calendario.
De trabajarse ese dia corresponde su compensacién en un dia habil, conforme
al procedimiento regulado en el numeral 8.9 de la presente directiva.

8.11.3 Cuando la comisién de servicios al interior o exterior del pais incluya un domingo
o feriado, podra efectivizase la compensacién previa autorizacion del jefe
inmediato, adjuntando el informe del viaje que incluya el itinerario del viaje.

8.12 Descanso Vacacional

; 8.12.1 Eltrabajador CAS tiene derecho a treinta (30) dias calendario de vacaciones por

cada afio completo de servicios, recibiendo el integro de la remuneracion. Debe
tomarse en el periodo anual inmediato posterior a aquél en que el trabajador
alcanza el derecho a gozar de dicho beneficio; es obligatorio y se otorgara segun
Rol Anual de Vacaciones que oportunamente el MINCETUR aprobara. La
prorroga no interrumpe el tiempo de servicios acumulado.
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El descanso vacacional debe disfrutarse de forma ininterrumpida; sin embargo, a
solicitud escrita del trabajador CAS, se podra autorizar el goce fraccionado en
periodos no inferiores a siete (07) dias calendario.
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La OP, en el mes de enero de cada afio, requerira a cada unidad organica la
programacion de las vacaciones del personal CAS, la misma que se elaborara
previo acuerdo de las partes y tomando en cuenta la fecha de ingreso del
trabajador CAS. A falta de acuerdo para fijar la oportunidad de las vacaciones,
ésta sera fijada por la OP. Ef Rol Anual de Vacaciones se hara efectivo y sera
aprobado mediante resolucion de la OP el Gltimo dia habil del mes de Enero.
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El descanso vacacional es irrenunciabie y forzoso.

No podra otorgarse vacaciones durante el periodo de incapacidad por
enfermedad o accidente del trabajador, si la incapacidad sobreviniera durante el
periodo de vacaciones, se suspenderan las mismas, contabilizandose los dias

por concepto de descanso médico.

Si el contrato concluye al afio de servicios o después de éste sin que se haya
hecho efectivo el descanso vacacional, el trabajador percibira el pago
correspondiente al descanso fisico acumulado y no gozado por cada afio de
servicios cumplido y, de corresponder, el pago proporcional dispuesto en el

parrafo siguiente.

Si el CAS se extingue antes del cumplimiento del afio de servicios con el gue se
alcanza el derecho a descanso vacacional, el trabajador tiene derecho a una
compensacion a razén de tantos dozavos y treintavos de la retribucion 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. :

Es responsabilidad de cada jefe hacer cumplir el Rol Anual de Vacaciones
programado para los trabajadores CAS a su cargo. -

8.13 Derechos y obligaciones de los trabajadores CAS

8.13.1 El trabajador CAS goza de todos los derechos y beneficios previstos b‘br E]
legislacion vigente y especificamente de los siguientes:
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Percibir la remuneracién acordada en el contrato como contraprestacion por

a)
la labor efectuada y demas beneficios de acuerdo a ley.
b) Ser informado de las disposiciones que norman sus condiciones de trabajo.

Formular reclamaciones verbales y/o escritas cuando considere vulnerados
sus derechos.

o)

d) Recibir un tratamiento confidencial en el manejo de su legajo personal y sus
problemas de salud y/o antecedentes en salud. La OP organizara vy
mantendra bajo custodia una carpeta de personal (legajo) conteniendo la

documentacion relacionada al trabajador CAS.
e) Ser tratado con respeto cualquiera sea su condicion o nivel jerarquico.

f) Proponer, a través de los canales formales, iniciativas que contribuyan a

2 & mejorar la eficiencia institucional.
o! ]
22 ) :
(o)} «Q
A= S& g) Obtener el Fotocheck.
ggm! 5:§
=~z . fon -
g@o h) Tener una jornada maxima de ocho (08) horas diarias o cuarenta y ocho
Ln"’m.f ; N horas semanales, como maximo.
—H@1
Se! <2}
b3 N . . L . .
c¥5; o 5 )  Tener un tiempo de refrigerio de 90 minutos, que no forma parte de la jornada
Zo! 5 bk
2! ga de trabajo.
-~
i 2
o} > § . . . -
b & j) Gozar del descanso semanal obligatorio de veinticuatro (24) horas

consecutivas como minimo.

k) Gozar de vacaciones remuneradas por treinta (30) dias naturales por'aﬁo
cumplido.

) Tener un (01) dia de permiso por motivo de onomastico, no sujeto a
descuento ni deducible de su periodo vacacional. Si el dia de onomastico es
el dia sabado, domingo o feriado no laborable, el uso del descanso sera el
primer dia Util siguiente. El trabajador, por necesidad de servicio, puede diferir
el uso del dia de descanso solo hasta dentro de los siete dias siguientes.

m) Recibir el aguinaldo por Fiestas Patrias y Navidad, conforme a las leyes
anuales de presupuesto del sector publico. ‘.

n) Ser afiliado al régimen contributivo que administra ESSALUD.

Gozar efectivamente de las prestaciones de salud de ESSALUD, conforme a

o)
las disposiciones aplicables.

p) Afiliarse a un régimen de pensiones siempre y cuando no se trate de actuales
pensionistas o que se encuentren afiliados a un régimen. El trabajador CAS,
una vez contratado, debera elegir entre el Sistema Nacional de Pensiones o.

el Sistema Privado de Pensiones.

q) Afiliarse al Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo, cuando
corresponda.
f L 3
r) Gestionar y obtener las licencias con goce de remuneraciones por

maternidad, paternidad, enfermedad del conyuge, hijos, padres 0 hermanos y
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por matrimonio y otras licencias a las que tengan derecho los trabajadores de
los regimenes laborales generales del MINCETUR, conforme a las normas
correspondientes. La solicitud de estas licencias se acredita segtin el caso,
con el certificado médico correspondiente o el edicto matrimonial respectivo.

Gozar del permiso de lactancia materna, segun las normas sobre la materia.
Gozar de licencia por fallecimiento del cényuge, concubina, padres, hijos,
hermanos hasta por cinco (05) dias habiles pudiendo extenderse hasta por

tres (03) dias habiles mas, cuando el deceso se produce en una provincia
diferente al lugar donde labora el trabajador.

Gozar de los derechos a los que hace referencia la Ley N° 29783, Ley de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Recibir al termino del contrato un Certificado o Constancia de Trabajo.

8.13.2 En materia_de sindicalizacién y huelga, el trabajador CAS tiene los siguientes

derechos:

a)

b)

Constituir organizaciones sindicales, afiliarse a ellas, redactar sus estatutos,
elegir libremente a sus representantes y organizar su administracién y
actividades, segln las normas de la materia; excepto, los trabajadores CAS
con poder de decisién y los que desempefian cargos de confianza o de

direccion.

Gozar de su derecho de huelga de acuerdo a las normas sobre la materia.

8.13.3 Forman parte de las obligaciones de los trabajadores CAS, los siguientes

enunciados gue consignan algunas de las principales reglas de comportamiento:

Actuar de buena fe y cumplir puntual, leal, y diligentemente los deberes y
funciones que impone el servicio publico;

Informar a los superiores jerarquicos de cualquier circunstancia que ponga en
riesgos o afecte el logro de los objetivos instituciones o la actuacion de la

entidad;

Salvaguardar los intereses del Estado y emplear austeramente los recursos
publicos asignados para el desempefio de sus labores Los recursos y el
personal a su cargo se asignan exclusivamente para el servicio;

No emitir opiniones ni brindar declaraciones en nombre de la entidad, salvo
autorizacién expresa del superior jerarquico competente o cuando ello
corresponda por la naturaleza del puesto.

Actuar con imparcialidad y neutralidad politica;

Mejorar continuamente sus competencias y mantener la iniciativa en sus
labores;

Informar sobre cambios de domicilio por medio escrito. Para todos los efectos
laborales se tendra por correcta y verdadera la Ultima direccidén que hubiese

proporcionado el trabajador CAS.




h) Cumplir con la presentacion oportuna de todos los documentos requeridos por
el MINCETUR para su legajo personal y actualizarlo permanentemente.

i) Llevar consigo el fotocheck otorgado por el MINCETUR portandolo en un
lugar visible durante su permanencia en la sede institucional, asi como en los
eventos y reuniones que participe en representacion de la entidad.

j) Utilizar el uniforme de trabajo otorgado por el MINCETUR en forma
permanente de lunes a jueves. Los dias viernes podra concurrir vestido de

manera casual.

k) Utilizar los medios de comunicacion asignados por el MINCETUR unicamente
para asuntos relacionados con el trabajo, que tengan relaciéon con las
actividades autorizadas del MINCETUR o que impliquen la interrelacion de

!
\ . » .’ v gy . r . . -
% < 3 sus colaboradores. La fiscalizacién o verificaciéon del incumplimiento se
é P g iy realizara conforme a los procedimientos que establezca la entidad.
=& ‘z‘§g§ ) Privilegiar los intereses del Estado sobre los intereses propios o de
B SEy & particulares;
28 &
| Zom . . . .
gE ngg% m) Devolver los bienes asignados para el ejercicio de su labor asi como el
gs '{;,E; 5 fotocheck, al término de la relacién laboral.
> B
By 2p f
o Ei - . : . .
o;’ 8 %’" n) No participar ni intervenir por si o por terceras personas, directa o
S o z indirectamente, en la gestién de intereses en un procedimiento administrativo

de su entidad.

Informar a la autoridad superior o denunciar ante la autoridad
correspondiente los actos delictivos, faltas disciplinarias o irregularidades que

conozca.

Asistir a los eventos de capacitacion de acuerdo a las programaciones
autorizadas.

Respetar y cumplir las disposiciones legales, entre ellas, las establecidas en
la Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica; el Manual de
Etica de MINCETUR asi como las disposiciones contenidas en la presente
Directiva; y, en general, las disposiciones que hubiera dictado el MINCETUR

que resulten aplicables.

No participar ni intervenir por si o por terceras personas, directa o
indirectamente, en los contratos con su entidad o cualquier otra entidad del
Estado en los que tenga interés el propio servidor civil, su cényuge o
parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

Guardar absoluta reserva sobre los asuntos de su competencia e informacion
privilegiada a que tenga acceso o que pueda causar perjuicio al Sector o al
pais y que no haya sido expresamente autorizada por escrito por la Alta

Direccion. >

No concurrir al centro de trabajo o a reuniones o eventos en comision de
servicios en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas tdxicas,
estupefacientes o sustancias psicotropicas ilegales. Dicho estado aunque no
sea reiterado, resulta de excepcional gravedad por la naturaleza de la funcion
o del trabajo encomendado. En cualquier caso el trabajador debera realizar el
examen toxicoldgico correspondiente. La negativa del trabajador de
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someterse a dicha prueba se considerard como reconocimiento del estado,
pudiendo la autoridad policial prestar concurso para coadyuvar en la

verificacién de tales hechos. :

No incurrir en actos que se configuren como hostigamiento sexual segtn lo
dispuesto en la Ley N° 27942, Ley de Prevencién y Sancién del
Hostigamiento Sexual y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N°
010-2003-MINDES, asi como las disposiciones que sobre el particular emita o

haya emitido el MINCETUR.

No realizar actos de violencia, grave indisciplina, injuria y faltamiento de
palabra verbal o escrita en agravio del empleador, de sus representantes, del
personal jerarquico o de otros trabajadores, sea que se cometan dentro del
centro de trabajo o fuera de éste cuando los hechos se deriven directamente

de la relacién laboral.

8.14 Suspension del contrato

Se suspende la obligacién de prestacién de servicios del trabajador CAS en los
siguientes casos:

8.14.1 Suspension con contraprestacion (en situaciones debidamente acreditadas):

Para los casos que se detallan a continuacion, el contratado debera comunicar y acreditar
a su jefe inmediato el supuesto que se configure, a fin que éste lo comunique por escrito

a la OP dentro de los dos (02) dias habiles siguientes:

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 que podra
ser diferido, parcial o totalmente y acumulado por el post-natal, a decisién de la
trabajadora CAS gestante. Tal decision debera ser comunicada al empleador con
una antelacién no menor de dos meses a la fecha probable del parto, acompafiando

el informe médico conforme a la Ley N° 26644".

De acuerdo a la Ley N° 28731, la trabajadora CAS, al término del periodo postnatal,
tiene derecho a una hora diaria de permiso por lactancia materna, hasta que su hijo
tenga un afio de edad. En caso de parto muitiple, el permiso por lactancia materna se
incrementara una hora mas al dia. Para tal efecto, se acordara con la trabajadora

CAS el horario en que se ejercera el referido derecho.

Licencia por paternidad, por cuatro (04) dias habiles consecutivos, la cual debera
estar comprendida entre la fecha de nacimiento del hijo y la fecha en que la madre o
el hijo sean dados de alta por el centro médico respectivo. Para tal efecto, el
trabajador CAS debera comunicar a la OP, con una anticipaciéon no menor de quince
(15) dias naturales, respecto de la fecha probable del parto de su cényuge o

conviviente, conforme a la Ley N° 29409.

Por causa fortuita o de fuerza mayor, debidamente comprobada y sustentada
(enfermedad, accidente, citaciéon policial, militar o judicial, etc.) que deberan ser

Un fa Resolucién Legislativa N° 30312 publicada el 22.03.2015, que aprueba el Convenio N° 183 de la Organizacion
acional del Trabajo-OIT sobre “La Proteccion de la Maternidad 2000, a partir del 22.03.2016, el ejercicio de la

ia por maternidad tendra una duracion de al menos 14 semanas, equivalente a 98 dias calendario.
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informados al jefe inmediato o superior jerarquico, quien de otorgar su conformidad,
remitira la solicitud a la OP.

Cuando corresponda, conforme a lo dispuesto por el Decreto Legislativo N° 1025,
Decreto Legislativo que aprueba normas de capacitacion y rendimiento para el sector

publico.

Por hacer uso del descanso vacacional o descanso fisico semanal, o compensatorio
por horas laboradas en sobretiempo.

Por fallecimiento-de cdnyuge o concubina, padres, hijos o hermanos hasta por cinco
(05) dias habiles pudiendo extenderse hasta tres (3) dias habiles mas cuando el
deceso se produce en provincia diferente a donde labora el trabajador.

Mientras dure el procedimiento administrativo disciplinario siempre que la entidad
haya exonerado la asistencia al trabajador.

Por licencias por matrimonio y por enfermedad grave del cényuge, padres o hijos,
mayores a siete (07) dias calendario. Se concede a los trabajadores CAS, despues
de un afio de servicio efectivo y remunerado, con goce integro de remuneraciones.
Los dias concedidos a cuenta de vacaciones, se deduciran del periodo vacacional

inmediato vigente.

Ofras licencias a las que tienen derecho los trabajadores de los regimenes laborales
generales del MINCETUR.

8.14.2 Suspension sin contraprestacion (por causas debidamente justificadas)

Se otorgan para hacer uso de permisos personales en forma excepcional, por causas
debidamente justificadas. Queda entendido que el permiso personal, por horas o por
dias, queda supeditado a la necesidad institucional y que la sola presentacion de la
solicitud no le otorga el derecho a ausentarse de la institucion o no asistir al centro de

labores sin la debida autorizacion.

Solo se puede conceder este derecho hasta un plazo maximo de noventa (90) dias

por afio calendario. .

Las solicitudes de permiso deberan contar con la autorizacion de su jefe inmediato, -

quien debera enviar dicho documento a la OP para su evaluacion y respuesta dentro
del plazo de los dos (2) dias habiles de haber recibido el documento correspondiente.

El periodo de permiso sin contraprestacion no es computable como tiempo de
servicios para ningun efecto. .

El personal autorizado para hacer uso de licencia con goce y/o sin goce de
contraprestacion mayor a cinco (05) dias calendario debera hacer entrega de cargo

al jefe inmediato o al trabajador que éste designe.

Los trabajadores que pasen los veinte (20) dias de descansos médicos particulares,
realizaran el tramite para el canje correspondiente ante ESSALUD, para lo cual

deberan coordinar con la Sub Oficina de Bienestar Social de la OP.




8.15 Extincidén del contrato

8.15.1 Son causas del término del contrato las siguientes:

a) Fallecimiento del trabajador CAS.

. \§ b) Extincién del MINCETUR.
i<
HG) ~
§ g i 3 c) Renuncia del trabajador CAS. En este caso, este (ltimo debe comunicar por
E’ 5 ggm ‘; escrito su decisiéon a la dependencia usuaria con una anticipacién de treinta
&° ;§§¢ E (30) dias naturales previos al cese. Este plazo puede ser exonerado por el jefe
5 B inmediato por propia iniciativa o a pedido del contratado. En este Ultimo caso, el
=/ g~k ; por propia | P& . ) '
oo Ssg‘ < pedido de exoneracion se entendera aceptado si no es rechazado por escrito
5\ WEa S dentro del tercer (03) dia natural de presentado.
S5 gt
§ S -fg, d) Mutuo acuerdo entre el trabajador CAS y el MINCETUR.
o = &
agn 8 e
& e ; e) Invalidez absoluta permanente sobreviniente del trabajador CAS.

f) Por decision justificada del MINCETUR, sustentada en el incumplimiento
injustificado de las obligaciones derivadas del contrato o de la normativa
aplicable; o en la deficiencia en el cumplimiento de las tareas encomendadas.

g) Inhabilitacion administrativa, judicial o politica por mas de tres (03) meses.

h) Vencimiento del plazo del contrato.

>/8:15.2 A la culminacion de la relacién laboral, se le entregara al trabajador CAS un
Certificado de Trabajo o Constancia de Trabajo, previa entrega de cargo al jefe
inmediato o a quien éste designe segln lo dispuesto en la normativa emitida por el
MINCETUR; asi como, devolucion de los bienes que le hubieren sido asignados

como consecuencia de su relacion laboral.

8.16 Higiene y Seguridad en el Trabajo

=$.16.1 Todos los trabajadores CAS deberan cumplir las normas de seguridad y salud en
el trabajo impartidas por el MINCETUR. La participacion de los trabajadores CAS
en las charlas, practicas de simulacro de evacuacion por sismos, incendios, casos

de emergencia o primeros auxilios es obligatoria.

8.16.2 Todo trabajador CAS debera prestar colaboracién para mantener el orden y la
limpieza en el centro de trabajo.

8.17 Capacitacion

8.17.1 La finalidad del proceso de capacitacién es buscar la mejora del desempefio del

trabajador CAS para brindar servicios de calidad los ciudadanos. Busca fortalecer
y mejorar las capacidades para el buen desempefio y es una estrategla

fundamental para alcanzar los logros de los objetivos institucionales.

8.17.2 El trabajador CAS, propuesto por cada dependencia, podra participar en las
capacitaciones programadas por el MINCETUR segun las normas que regulen la

materia.




8.17.3 El Trabajador CAS que reciba capacitacion con cargo a recursos publicos, debera
suscribir un compromiso Anexo N° 23 que sera firmado al momento de

comunicarsele el cronograma de la capacitacion.

8.17.4 Al término de la capacitacién, el trabajador CAS alcanzara copia fedateada del,
diploma, certificado, constancia u otro documento recibido, que la OP archivara en
el respectivo legajo personal en cumplimiento de lo dispuesto en el Anexo 23.

REGIMEN DISCIPLINARIO y SANCIONADOR

IX.
2
§% & &9.1 Poder Disciplinario Sancionador
Eoog
&.’g %g “3 El poder disciplinario y sancionador del MINCETUR comprende la potestad de
Eo §5m§ sancionar el incumplimiento de cualquier clase de obligacion, tanto de origen
58 8,’52 contractual como legal, administrativo o funcional, conforme al procedimiento
“’ﬂf\é g an establecido en la normativa sobre la materia; sin perjuicio de la responsabilidad civil
EE ‘%%zéz y/lo penal en que pudiera incurrir el trabajador. El procedimiento disciplinario
gé“f ™ g éi .?; sancionador estara sujeto a la normativa vigente de cometida la falta.
& i
gt}j ’\‘9 ;%.2 Autoridades Administrativas del Régimen Disciplinario Sancionador
¥ =

Son autoridades administrativo del régimen disciplinario el érgano instructor (fase
Instructiva) y el érgano sancionador (fase Sancionadora) en concordancia con lo
establecido en el Art. 93 del Reglamento de la Ley del Servicio Civil y estan

conformados por:

a) El Jefe Inmediato del presunto infractor
b) El Jefe de recursos humanos o quien haga sus veces

¢) El Titular de la Entidad
d) El Tribunal del Servicio Civil

9.3 Sanciones
Las sanciones pueden ser:
a) Amonestacion verbal o escrita.

b) Suspensién sin goce de remuneraciones desde un (01) dia hasta por 12

meses.
c) Extincién del Contrato o Destitucion de acuerdo al marco legal correspondiente.

La suspension sin goce de remuneraciones es la medida disciplinaria que podra
ser aplicada desde un dia (1) hasta por doce (12) meses previo procedimiento

disciplinario.

La extincidn del contrato o destitucién es la sancion que implica la resolucion
unilateral del contrato de trabajo por parte de la entidad.

Son faltas de caracter disciplinario que segin su gravedad pueden ser
sancionadas con suspension sin goce de remuneraciones o con extincién del
contrato o destitucion despido previo procedimiento administrativo:

El incumplimiento de las normas establecidas en la Ley N° 30057 y su
Reglamento.

a)

b) La reiterada resistencia al cumplimiento de las 6rdenes de sus superiores
relacionadas con sus labores.




a)

h)

El incurrir en acto de violencia, grave indisciplina o faltamiento grave de
palabra en agravio de su superior del personal jerarquico y los comparieros
de labor.

La negligencia en el desemperfio de las funciones.
El impedir el funcionamiento del servicio publico.

La utilizacién o disposicion de los bienes de la entidad publica en beneficio
propio o de terceros.

La concurrencia al trabajo en estado de embriaguez o bajo influencia de
drogas o sustancias estupefacientes.

El abuso de autoridad, la prevaricacion o el uso de la funcién con fines de
fucro.

El causar deliberadamente dafios materiales en los locales, instalaciones,
obras, maquinarias, instrumentos, documentacion y demas bienes propiedad
de la entidad o en posesién de ésta.

Las ausencias injustificadas por mas de tres (3) dias consecutivos o por mas
de cinco (5) dias no consecutivos en un periodo de treinta (30) dias
calendarios, 0 mas de quince (15) dias consecutivos en un periodo de ciento
ochenta (180) dias calendario.

El hostigamiento sexual cometido por quien ejerza autoridad sobre el servidor
civil, asi como el cometido por un servidor civil, cualquiera sea la ubicacién de
la victima del hostigamiento en la estructura jerarquica de la entidad ptblica.

Realizar actividades de proselitismo politico durante la jornada de trabajo, o a
traveés del uso de sus funciones o de recursos de la entidad publica.

Discriminacion por razén de origen, raza, sexo, idioma, religién, opinién o
condicién econdmica.

El incumplimiento injustificado del horario y Ia jornada de trabajo.

La afectacion del principio de mérito en el acceso y la progresién en el
servicio civil.

Actuar o influir en otros servidores para obtener un beneficio propio o
beneficio para terceros.

La doble percepcién de compensaciones econdmicas, salvo los casos de
dietas y funcién docente.

Las demas que sefiale la presente directiva.
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9.3.5 La determinacién de la sancion a las faltas siempre debera ser proporcional a la
falta cometida y se determinard evaluando en cada caso las condiciones
preexistentes teniendo en cuenta lo siguiente:

a) La reincidencia en la comision de la falta.
b)  La continuidad en la comision de la falta

c) El beneficio ilicitamente obtenido, de ser el caso.

d) Grave afectacion a los interesas generales o a los bienes juridicamente

Ny .
E 5;5 5 protegidos por el Estado.
]
w9 N . . -
§§ if S € Ocultar la comision de la falta o impedir su descubrimiento.
— -4 T
& 9% =
€y G . ] . . -
Eg '%E%.ﬁ f) El grado de jerarquia y especialidad del servidor civil que comete la falta,
2 ) g*—mm entendiendo que cuanto mayor sea la jerarquia de la autoridad y mas
Oé@ mi«‘o N especializadas sus funciones, en relacién con las faltas, mayor es su deber
EE NJF <§% de conocerlas y apreciarlas debidamente.
5 Lo 5
5 =L 2 g) Las circunstancias en que se comete la infraccion.
&) Q2
82 3 . .
g & g h) Laconcurrencia de varias faltas.

i) La participacion de uno o mas servidores en la comision de la falta o faltas.
9.4 Fases del Procedimiento Disciplinario Sancionador

E!l procedimiento disciplinario sancionador presupone dos fases:

a) Fase Instructiva: Conduce a la determinacién de la responsabilidad
administrativa disciplinaria. Se inicia de oficio o a pedido de una denuncia
notificandose al servidor de las presuntas faltas para que en el plazo de cinco (5)
dias -habiles presente su descargo. Vencido este plazo con o sin los descargos, el
drgano instructor lievara a cabo el andlisis y determinara la existencia o no de la
falta imputada al servidor civil en un plazo maximo de quince (15) dias habiles.
Esta fase concluye con la emisién y notificacion del informe en el que el érgano
instructor se pronuncia sobre la existencia o no de la falta imputada del servidor
civil, recomendado la sancién a ser impuesta, de corresponder. Si la falta fue
comunicada por una denuncia, el rechazo de ésta debe ser motivado y puesta en
conocimiento al que puso en conocimiento la presunta falta.

Fase Sancionadora: Esta a cargo del érgano sancionador y comprende desde la
recepcién del informe del érgano instructor hasta la comunicacion que determina
fa imposicién de la sancion o que determina la declaracion de no a lugar,
disponiendo en el ultimo caso el archivo del procedimiento. El 6rgano sancionador
debe emitir pronunciamiento sobre la comision de la infracciéon dentro de los diez
(10) dias habiles siguientes de recibido el informe del érgano instructor que se
pueden prorrogar hasta diez (10) dias habiles adicionales debiendo sustentar tal
decision. »

La resolucion del 6rgano sancionador pronunciandose sobre la existencia o
inexistencia de responsabilidad administrativa disciplinaria. pone fin al
procedimiento disciplinario de ‘primera instancia. Dicha resolucién debidamente
motivada debe ser notificada al servidor a mas tardar dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes de haber sido emitida. ‘




Entre el inicio del procedimiento administrativo disciplinario y la notificacién de la
sancion o la determinacion del archivamiento no debe transcurrir un plazo mayor a
un afio calendario. :

El servidor podra interponer recurso de reconsideracion o de apelacién contra el
acto administrativo que pone fin al procedimiento disciplinario de primera
instancia, dentro de los quince (15) dias habiles de su notificacién.

Cuando se trate de recursos de apelacién, estos deberan ser elevados por la
entidad, al Tribunal del Servicio Civil, quien constituye la segunda instancia
administrativa. La resolucién emitida por el Tribunal del Servicio Civil pone término
al procedimiento sancionador, agotando la via administrativa, y contra la misma no
cabe recurso alguno.

X. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS TRANSITORIAS

Primera.- El personal CAS que tuviera pendiente de regularizar los dias que figuran
como inasistencia y que tampoco justificé oportunamente las comisiones de servicio,
que figuran como inasistencia, podran regularizarios en el fapso de quince (15) dias
calendarios, contados a partir de entrada en vigencia de la presente Directiva, con
las autorizaciones respectivas. Posteriormente, deberan cefiirse a las disposiciones
de la misma.

Segunda.- Los Jefes o Directores de los diferentes érganos deberan comunicar a la

OP la lista del personal a su cargo estableciendo el horario de trabajo y el horario de

refrigerio que les corresponde, conforme a lo regulado en el numeral 8.4 de la

presente Directiva, debiendo considerar que la atencién al publico debe ser en
~ horario corrido.

El plazo maximo de presentacién del listado con lo requerido, sera de tres (03) dias
habiles posteriores a la aprobacion de la presente Directiva.

XlI. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

Primera.- Correspondera a la OP emitir las disposiciones que complementen la
presente Directiva; asi como, dar el tratamiento adecuado a los casos que no se
‘encuentren contemplados, en el marco de las disposiciones aplicables.

Segunda.- Todo aquello que no esté regulado en la presente Directiva se regula de
acuerdo a las normas emitidas por la Autoridad Nacional de Servicio Civil (SERVIR) y
demas normas generales que incluye los principios de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

Tercera.- La presente Directiva entrara en vigencia a los quince (15) dias habiles
posteriores a su aprobacién via Resolucion Ministerial, la misma que debera ser
publicada en el Portal Institucional del MINCETUR, y comunicada por la OP, a todo el
‘personal - contratado bajo la modalidad del Régimen de Contratacnon Administrativa
de Servicios -CAS.
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Anexo N°01

FORMATO DE REQUERIMIENTO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SER\”WDEe' Qéb%tm: ,503

v ]
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Fecha: 3po32=r5"

DEPENDENGIA SOLICITANTE

AREA DE PRESTACION DE
SERVICIOS

PUESTO Y/O CARGO

CONTRATACION

NUEVAY () " REEMPLAZO { )

# Deberé adjuntar Informe de la juslificacién de la necesidad de contratacién.

FUNGIONES DEL PUESTO

|PERFIL DEL. PUESTO:

{REQUISITOS MINIMOS DEL
POSTULANTE}

FoRON S

REQUISITOS ADICIONALES:
{OPCIONAL)

Wy FIiE‘;-
<) oy

i)
e
-
N
=
Py

SDP:

EVALUACION CURRICULAR . 25% 25
ETAPAS Y PUNTAJES DE <
PROCESO DE SELECCION EVALUAGION DE CAPACIDADES 40% 40
{Detalle adjunto)
ENTREVISTA PERSONAL 35% 35
TOTALES: 100% 100
Presidente:
Suplente: PRESIDENTE / Suplente
GOMITE DE SELEGGION Miembro:
Suplente: MIEMBRO / Suplente
Membro:
Suplente: MIEMBRO OP / Suplente
PERIODO DEL CONTRATO Da: AL RAZOTOTAL
FRMA DEL
AREA SOLICITANTE
MONTO DE LA
MENSUAL ; TOTAL:
- CONTRAPRESTAGION {S1.) UA
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
RO. DONAC./TRANSFER NOTA MODIFICATORIA, MNE:
FIGINA GENERAL DE RDR___ BNDSUDAMENTO SIN DISFONBRDAD,
RESUPUESTO, ASIGNACKON
LANIFIGACION Y ’ FRMA
DESARROLLO
FRMA
O.G.PPD.
.................. OPP
. FRMA
SECRETARIA GENERAL OGA: NUEVA CONTRATACION AUTORZADA, PROCEDASE DE ACUERDO A NORMATIVIDAD VIGENTE ALTA DIRECCION: -
OGA 0P, PROCEDER CON PROCESO DE CONVOCATORIA Y SELECCION. m
Ol FRMa OP.
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ACTA DE INSTALACION DE COMITE

PROCESO CONVOCATORIA CAS N¢ -201..-MINCETUR/ ( )

CARGO Y PUESTO:
En San Isidro, siendo las horas del dia ___ de de 201...., se reunid el Comité a cargo del

Proceso de Convocatoria N2 , conforme a las atribuciones conferidas por el Articulo 32 del
Decreto Supremo N2 075-2008-PCM modificado por el Decreto Supremo N2 065-2011-PCM, a fin de dar
inicio a las acciones encomendadas en la presente convocatoria asi como la Instalacién correspondiente.

MIEMBROS

SUPLENTES
N° APELLIDOS Y NOMBRES TITULAR

™ )Se declara INSTALADO EL Comité de Seleccién.

COMITE DE SELECCION

$09.0.4.600.006.0.06.0.90.0.0000000 ' PG00 000.006.0.6000609600.600.04
MIEMBRO MIEMBRO

XOOOOBOCXAOKXXXXX
PRESIDENTE

San Isidro, de20..- T T ) T o




ANEXO N° 03
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FORMATO DE CRITERIOS DE EVALUACION DE CANDIDATOS

Proceso de convocatoria CAS N°

20 -MINCETUR/

Dependenciat..........ccooocont

Postulante:

Fecha: ......../..

CLASIFICACION DE PUESTOS:

Profesional” ()

Especialista’ ()

Cargo: .

Técnico™ (

) Auxiliar* ()

EQUISITOS MINIMOS'™

EVALUACION:

CANDIDATOS QUE NO CUMPLAN CON EL PERFIL MINIMO REQUERIDO, NO PASARAN AETAPADE EVALUACION GURRICGULAR

REQUISITOS MINIMOS (Oblligatorio)

GUMPLE NO CUMPLE

1.-

2.~

n.-

REQUISITOS ADICIONALES (OPCIONAL)

GCUMPLE NO CUMPLE

.-

n.-

CANDIDATO PASA A ETAPA DE EVALUACION CURRICULAR

ETAPA L. EVALUACION GURRICULAR & -

Regquisitos Minimos Obligatorios
1. Formacién Académica

Puntaje
Obtsnido

fCaIiﬁcacién

1

r

—

2. Experiencia Laboral

I O O I

)L

3. Conocimientos

—
Requisitos Adicionales: {Opcional
[ | | ]
[ | | 1
Puntaje Total [:
Ii Puntaje n1_éxima 25 puntos l
I Puntaje minimo aprobatorio l XX puntos

ETAPA'Il:" EVALUACGION DE CAPAGIDADES

'7 Puntaje miximo

[ Puntaje minimo aprobatorio

ETAPAII;EVALUACION ENTREVISTA PERSONAL: !

l 35 puntos ]

I Puntaje maximo

[ XX puntos

Puntaje minimo aprobatorio
Comité de Seleccién
PRESIDENTE:

SUPLENTE:

MIEMBRO:
SUPLENTE:

MIEMBRO:

SUPLENTE:

Segun ol pUeslo debera Gonlar con 105 qUe S6 dolallen &

Vespeclallsta: Guenta con tulo p ltario y/o grado on
axperiencla laboral en el cargo necesilado.

b rofesionat: Cuenla con grado de o thulo

minlmo de lres (03) efios o Litulo de lécnico

rgcnico: Cuenla con I3

di T o lécnica

4/Auxlllar: Cuenla con

do y/o maesliie y Curso de

(MlInimo de 100 horas academlces) y

en of cargo
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CARTA DE PRESENTACION

Sefiores ) )
PRESIDENTE DEL COMITE DE SELECCION
PROCESO DE CONVOCATORIA CASN° - 20XX-MINCETUR/

Presente.-

Asunto: Contratacién Administrativa PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° - 20XX~MINCETUR/

De mi consideracion :
1

i
YO, ot , identificado con DNl N° ... , domiciliado en |
.................................................................. , me presento como postulante al proceso de contratacion '
administrativa de servicios de codigo PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° ~ 20XX-MINCETUR/

, regulada por el Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento aprobado con el D.S. N° 075-2008- 1
PCM. ﬁ

Para ello adjunto la siguiente documentacion:

1. Sinopsis curricular (Anexo N° 04)

2. Declaracién Jurada de no estar impedido para contratar con el Estado (Anexo N° 05)

3. Declaracion Jurada sobre refacion de parentesco o vinculo conyugal (Anexo N° 06)

1. Declaracion Jurada de no estar inscrito en el REDAM - Registro de Deudores Alimentarios Morosos
(Anexo N° 07)

2. Declaracion Jurada de sobre condiciones personales del Servidor o Funcionario del MINCETUR
(Anexo N° 08)

3. Declaracion Jurada de incompatibilidad por conflicto de intereses (Anexo N° 09)

4. Curriculo Vitae, debidamente documentado

5. Copia del DNI

Atentamente,

Firma, Nombre y DNI

i}

)

> IREGTOR 2
ERAL 2
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a1 e s

T
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r SINOPSIS CURRICULA R
PUESTO Y/O CARGO AL QUE POSTULA. ..ot del
proceso de contratacion administrativa de servicios PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° -20XX-
MINCETUR/
I.DATOS PERSONALES
Apellido Patemo Apellido Matemo Nombres
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO: / /
Provincia / Ciudad / Distrito dia mes afo
NACIONALIDAD:
DOCUMENTO DE IDENTIDAD:
RUC:
DIRECCION:
Avenida / Calle / Jiron N° Dpto.
CIUDAD DISTRITO
TELEFONO CASA: CELULAR
CORREO ELECTRONICO
~. PROFESION: GRADO ACADEMICO:
OLEGIO PROFESIONAL DE: (SI APLICA)
ESTA INSCRITO EN EL CONADIS: SI( ) NO( )
LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS: SI( ) NO( )

ESTADO CIVIL:

MARCAR CON UN ASPA:

SOLTERO(...) CASADO{..) VIUDO({...) DIVORCIADO(.... CONVIVIENTE(...)

Apellido Paterno (Conyuge) Apellido Materno (Conyuge) Nombres (Conyuge)
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO: / /
, Provincia / Ciudad / Distrito dia mes afio
NACIONALIDAD:
DOCUMENTO DE IDENTIDAD:

Avenida / Calle / Jirdn

N° Dpto.
> DISTRITO

/e
2 Jurpeh

£




DOCUMENTY: . “ENTICADO
“ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL”

) MINCETUR
N° de Reglstro: 5 03 Fecha: 3005 2ar

TELEFONO
I.LFORMACION ACADEMICA
La informacion a proporcionar en el siguiente cuadro deber4 ser precisa,
TITULO ESPECIALIDAD | UNIVERSIDAD | CIUDAD | ESTUDIOS FECHA DE N° FOLIO EN
()] IPAIS | REALIZADOS | EMISION DEL QUE SE
DESDE / GRADO ADJUNTA EL
HASTA ACADEMICO O | DOCUMENTO
(MES / ANO) TITULO SUSTENTATORIO |
PROFESIONAL
()
‘Maestria
Licenciatur
a
Bachillerato
Nota:
(i) Dejar en blanco aquellos que no apliquen.
(ii) Si no tiene Titulo especificar si esta en tramite o alin esta cursando estudios.
ESTUDIOS COMPLEMENTARIOS
ESPECIALIDAD | INSTITUCION | CIUDAD/ | PERIODO DE FECHA DE N° TOTAL N° FOLIO EN
PAIS ESTUDIOS | EMISION DEL | DE HORAS QUE SE
REALIZADOS | DIPLOMAO DEL ADJUNTA EL
(DESDE / CERTIFICADO | ESTUDIO DOCUMENTO
HASTA) (MES/ANOS) | REALIZADO SUSTENTATORIO
(N° HRS)
“%‘a\ dal >,
& &
-5 |Directgra 5
=3 Geneyg.
Nogh (&~ Ill. EXPERIENCIA LABORAL
En la presente seccion el candidato debera detallar en cada uno de los cuadros siguientes, SOLO LAS
FUNCIONES / TAREAS CUMPLIDAS EN CADA UNA DE LAS AREAS QUE SERAN CALIFICADAS. En caso
de haber ocupado varios cargos en una entidad, mencionar cuales y completar los datos respectivos.
DE A2En caso de haber realizado trabajos en forma paralela, solo se considerara el periodo cronolégico total de

Hchos trabajos; es decir, no se contabilizaran las duplicaciones en el tiempo.

b
~

- s

a) EXPERIENCIA LABORAL GENERAL (incluye experiencia especifica)

Mi experiencia laboral general acumulada es de meses, conforme a la informacion siguiente
(ordenada desde la méas reciente hasta la menos reciente):

(Esta informacion sera verificada por la institucion)




N° | NOMBRE DE CARGO/ INICIO CULMINACION | TIEMPO N° FOLIO EN
(i) LA RESPONSABILIDAD | (MES/ANO) (MES / ANO) EN EL QUE SE
ENTIDAD O CARGO ADJUNTA EL
EMPRESA (MESES) | DOCUMENTO
SUSTENTATORIO
1
2
3
4
5
6
Nota: Se podran afiadir més cuadros si es necesario.
B b) EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA ( EN LA ACTIVIDAD) B
Mi experiencia laboral especifica acumulada es de meses, conforma a la informacion siguiente:

Detallar en el cuadro siguiente, los trabajos que califican como la experiencia laboral especifica.

N° | NOMBRE DE LA CARGO INICIO CULMINA(_}ION TIEMPO EN | N° FOLIO EN QUE
ENTIDAD O (MES / ANO) (MES / ANO) EL CARGO | SE ADJUNTAEL
EMPRESA (MESES) DOCUMENTO

: SUSTENTATORIO

1

Teve descripcion de la funcién desempefiada:
Marcar con aspa seg(in corresponda:
Publica ( ), Privada ( ), ONG ( }, Organismo Internacional ( ), Otro ( )} .coovvrrvmiiiiiiniiiin
NOMBRE DE LA CARGO |N|C|O~ CULMlNAQION TIEMPO EN | N° FOLIO EN QUE
ENTIDAD O (MES / ANO) (MES / ANO) EL CARGO | SE ADJUNTA EL
EMPRESA (MESES) DOCUMENTO
SUSTENTATORIO

DOCUMENTO AUTENTICADO
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DOCUMENTO AUTENTICADO
“ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL”

Marcar con aspa segun corresponda:

Breve descripcion de la funcién desempefiada:

Pablica ( ), Privada ( ), ONG( ), Organismo Internacional ( ), Otro ( )

roclo |

MINCETUR
N° de Registrot KO3 Fechaido

ETTE LAGUNA ORTFGA

TARIA TITULAR
vearived

N° { NOMBREDE LA CARGO INICIO CULMINACION TIEMPO EN | N° FOLIO EN QUE
ENTIDAD O (MES / ANO) (MES / ANO) EL CARGO | SE ADJUNTAEL
EMPRESA (MESES) DOCUMENTO

SUSTENTATORIO

3

Breve descripcion de la funcién desempeiiada:

Marcar con aspa seglin corresponda:

‘Piblica ( ), Privada ( ), ONG ( ), Organismo Internagional ( ), Otro ( )

Nota: Se podran afadir mas cuadros si es necesario.

IV. COMPUTACION

Marcar con una X el nivel alcanzado:

Basico intermedio Avanzado

Manejo de Windows ] 1 ]

Word C 1 ] 1

Exce] I:I I: [:____l

Power Point LI L1 1

V. IDIOMAS

Marcar con una X el nivel alcanzado

Idioma; ................

" Basico intermedio Avanzado

Lectura L1 L1 1]

Conversacién ] 1 ]

Escritura [:] D [:]
&/ Comprensit 1 — 1

A\ (/&\ :

IRECTOR ﬁ
o«

GEMERAL £
IS




Vi. REFERENCIAS PERSONALES

En la presente seccion el candidato debera detallar como minimo las referencias personales
correspondientes a las dos Ultimas instituciones donde estuvo trabajando.

o | NONBREDELAENTON O | GARSODELA | NOURERELA | pgo | L
REFERENCIA

1

2

3

La atribucion de puntaje a los candidatos se basara estrictamente sobre la informacion registrada en los
presentes formularios. Todo respaldo adicional servira para validar dicha informacion y nunca podra servir a
mejorar la experiencia indicada en el presente formulario.

Declaro que fa informacién proporcionada es veraz, en caso necesario, autorizo su investigacion.

Declaro no tener impedimento alguno para contratar con el Estado.

De ser contratado y de verificarse que la informacion sea falsa acepto expresamente que la entidad proceda
a mi retiro automatico, sin perjuicio de aplicarse las sanciones legales que me correspondan.

Nota.-
Los postulantes deberan adjuntar los documentos sustentatorios obligatoriamente con la copia simple de los

documentos pertinentes de fa SINOPSIS RESUMEN CURRICULAR de los numerales |, 11, lil y V (numeral IV
en caso se cuente con los documentos sustentatorios, no obligatorio), adicionalmente se deberé adjuntar los
documentos solicitados en el punio N° 7 en el presente proceso de convocatoria.

Firma, Nombre y DNI

DOCUMENTO AUTENTICADO
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ANEXO N° 06

DECLARACION JURADA DE NO ESTAR IMPEDIDO PARA CONTRATAR CON EL ESTADO

Sefiores
PRESIDENTE DEL COMITE DE SELECCION
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° - 201X-MINCETUR/

Presente.-

De mi consideracion:

Elque suscribe .......coovveviiii , identificado con DNIN® .................... , domiciliado
BN it , que se presenta como postulante al requerimiento de contratacion

administrativa de servicios PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° ___ - 201X-MINCETUR/ ___, declaro
bajo juramento que:

No cuento con inhabilitacién administrativa o judicial para contratar con el Estado, conforme al Art. 4° del
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 QUE Regula el Régimen

Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

No tengo impedimento para participar en el proceso de seleccion ni para contratar con el Estado. Conforme
al Art. 4° del Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.

Conozco, acepto y me someto a las condiciones y procedimientos del presente proceso.

e comprometo a suscribir el contrato y cumplir con las actividades sefialadas en los Términos de
Referencia del Formato N°, los cuales forman parte integrante de la presente convocatoria CAS, en caso de

ser seleccionado.

Conozceo las sanciones contenidas en la Ley N° 27444, | ey del Procedimiento Administrativo General.

Firma, Nombres, DNI
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ANEXO N° 07 FEDATARIA TITULAR
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N° de Registro: G0 3 Fechas Joo? 2077

Declaracién Jurada sobre relacién de parentesco o vinculo conyugal

Identificado (a) con D.N.I NO con domicilio en
Provincia / Departamento..........occoooeriiveriin trabajador

DECLARO BAJO JURAMENTO DE LEY que al momento de suscribir el presente documento:
1. Tengo conocimiento de las disposiciones contenidas en |las siguientes normas:

a) Ley N° 26771, Ley que establece prohibiciones de ejercer facultad de nombrar y contratar a

personal en el sector plblico, en caso de parentesco.
b) Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, Reglamento de la Ley N° 26771y sus modificatorias.
c) Decreto Supremo N° 034-2005-PCM, Dispone otorgamiento de Declaracion Jurada para prevenir

casos de Nepotismo.

2. He cumplido con revisar el LISTADO DE TRABAJADORES Y PRESTADORES DE SERVICIOS
DEL MINCETUR, proporcionada por la entidad en el enlace www.mincetur.gob.pe, portal de la
citada institucion y he agotado las demés verificaciones y corroboraciones necesarias.

3. En consecuencia, DECLARO BAJO JURAMENTO que m tengo parientes hasta el
cuarto grado de consanguinidad y/o segundo de afinidad y/o vinculo conyugal, con trabajador (es)
ylo personal contratado del MINCETUR.

4 En el caso de haber consignado una respuesta afirmativa, declaro que la (s) persona (s) con quien
(s) me une el vinculo antes indicado es (son):

N° | Apellidos y Nombres Dependencia Parentesco

1
2
3

\ La presente Declaracion Jurada se formula en cumplimiento de lo dispuesto en el Art. 4°-A del Reglamento
de la Ley N° 26771, incorporado mediante D.S N° 034-2005-PCM, manifestando someterme a la
normatividad vigente y a las responsabilidades civiles ylo penales que se pudieran derivar en caso que
alguno de los datos consignados sean falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizacion que el MINCETUR

considere pertinente.

Huelia Digital del contratado




Grado Parentesco por consanguinidad
En linea recta En linea colateral
ler Padres/hijos
2do Abuelos/nietos Hermanos
der Bisabuelos/bisnietos Tios, sobrinos
4to Primos, sobrinos, nietos, tios abuelos
Parentesco por afinidad
ler Suegros, yerno, nuera
2do Abuelos del conyuge Cufiados

~
Yoense,
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ANEXO N° 08

DECLARACION JURADA DE NO ESTAR INSCRITOQ EN EL REDAM - REGISTRO DE DEUDORES
ALIMENTARIOS MOROSOS

...................................................................................................... , personal integrado al Ministerio de

Comercio Exterior y Turismo - MINCETUR, domiciliado (a) en
con DNI N°

Alimentarios Morosos, de conformidad con las disposiciones establecidas en la Ley N°28970.
Efecto la presente declaracion asumiendo responsabilidad administrativa, civil y penal en el caso de resultar
falso lo expresado, de acuerdo a la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, Cédigo Civil

y Penal Vigentes, firmando la misma en sefial de conformidad.

NOTA IMPORTANTE:

En caso que el Declarante, se encuentre inscrito en el Registro de deudores alimentarios a que se refiere el
articulo 4° de la Ley N° 28970- Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, debera
abstenerse de firmarla, para lo cual, se procedera a comunicar al Organo Jurisdiccional respecto al vinculo
laboral que mantiene con la Institucion de conformidad con el articulo 8° de la citada Ley.
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ANEXO N° 09

DECLARACION JURADA SOBRE CONDICIONES PERSONALES DEL SERVIDOR O FUNCIONARIO DEL
MINCETUR

vy personal integrado al Ministerio de

Comercio Exterior y Turismo - MINCETUR domiciliado (a) en
con DNI N°
.......................... , tengo a bien presentar declaracion Jurada para completar y/o reemplazar documentos

oficiales, al amparo de lo dispuesto por la parte pertinente del articulo 41° de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

Al respecto deblaro bajo juramento que:

a) Me encuentro en perfecto estado de Salud
b) No registro antecedentes judiciales ni policiales
c) Resido en la Direccién antes mencionada y;

;\ Efectlio la presente declaracion asumiendo responsabilidad administrativa, civil y penal en el caso de resultar
falso lo expresado, de acuerdo a la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, Cédigo Civil

y Penal Vigentes, firmando la misma en sefal de conformidad.

DNI LN
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ANEXO N° 10

DECLARACION JURADA DE INCOMPATIBILIDAD POR CONFLICTO DE INTERESES

En cumplimiento de lo dispuesto por la Ley N° 27588, Reglamentada por Decreto Supremo N° 019-2002-
PCM que establece prohibiciones e incompatibilidades de Funcionarios y Servidores del Estado en el

Ejercicio de sus cargos, declaro

1. No Intervenir como abogado, apoderado, representante, patrocinador, asesor o perito de particulares
en:

v Procesos Judiciales en los que el Estado o empresas de propiedad directa o indirecta del
Estado, tengan la condicion de demandante 0 demandado.

v/ En asuntos, casos 0 en procesos administrativos que se lleven contra El MINCETUR

v Los Procesos administrativos o judiciales de casos 0 asuntos especificos en los que el
funcionarios o servidor publico haya tenido decision, opinion o participacion directa, hasta un
afio después de su renuncia, cese, resolucion contractual, destitucion o despido

2 Guardar Secreto o reserva respecto de los asuntos o informacion que por ley expresa tenga dicho
caracter

3. No divulgar ni uilizar informacion que sin tener reserva legal expresa, pudiera resultar privilegiada por
su contenido relevante, empleandola en su beneficio o de terceros y en perjuicio o desmedro del Estado

o de Terceros

 Tomo conocimiento que la trasgresion de lo dispuesto por las normas referenciadas implicara faltas
administrativas sancionables con inhabilitacion para prestar servicios al Estado, sin perjuicio de las
acciones penales, civiles a las que hubiera lugar

Firmo la presente declaracion de conformidad con lo establecido en el articulo 42° de la Ley N° 27444 del
Procedimiento Administrativo General.

APEIIAOS Y NOMBIBS! «ovvov v

DOCUMENTO AUTENTICADO

“ES COPIA ?])DEL ORIGINAL”
______ L

RGCIO IVETTE LAGUNA O
FEDKTARIA. TITULAR | T
MINCETUR

W° de Registre: ¥ D3 Facha: 3007207




irector:
Genera

......

ANEXO N° 11

ACTA DE EVALUACION CURRICULAR

PROCESO CONVOCATORIA CAS N° -201......-MINCETUR/

PUESTO YI/O CARGO: {Indicado en el Anexo N° 1)

En aplicacion def Articulo 3* del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el régimen especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado mediante Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, se reunieron los
integrantes del Comité el de de 201...... a horas . para llevar a cabo la Evaluacion
Curricular de! presente Proceso de Convocatoria, siendo-el Resultado el siguiente:

. Cumplimiento de requisitos minimos obligatorios: Resultado

Pasaala
siguiente fase

Cumple con el

Apellidos y Nombres Perfi

(Orden alfabético)
Sl NO Sl NO
1
2
ll.  Evaluacién de Curricular : Resultado
. \ Pasa ala
Apellidos y Nombres Puntaje siquiente fase
{Orden alfabético) (Minimo XX) g
Sl NO
1
2

Lugar, Fecha y Hora de Evaluacién de Capacidades

La Evaluacion de Capacidades comprende el anélisis del nivel de Conocimientos y Aptitudes del postulante; y sera
realizada por una insfitucién especializada, ubicada en la (DIRECCION DE LA EMPRESA) que se llevara a cabo el

(FECHA DE EVALUACION) a las (HORA DE EVALUACION).
de de 201...

Comité de Seleccion:

Miembro
Nombres y Apellidos

Miembro
Nombres y Apellidos

Presidente
Nombres y Apellidos
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ANEXO N°12 F INGETUR
FORMATO ENTREVISTA ‘PERSONAL Wo de Registras 3 Fechai 3007
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° ...ccoovereecnne -20XX-MINCETUR
' CRITERIOS

APELLIDOS Y NOMBRES:

PUESTO Y/O CARGO

FECHA:

P s DML ENGIAB A EV AL ARSE A rsas: & G
1. RESOLUCION DE CONFLICTOS

Capacidad de dar solucion, rapida, efectiva y asertiva, a fuluros inconvenientes que se puedan
suscitar en el puesto a contratar.

2. AUTOPERCEPCION
Concepto que se tiene de uno mismo.

3. FACILIDAD DE PALABRA
Nivel de expresion oral a través del cual el posiulanie demuesira su capacidad de comprension.

4. DESEMPENO LABORAL
Relacion que presenta el postulante consigo mismo y el puesto a desempefiar.

5. PERSPECTIVA A FUTURO
Nivel de aspiraciones (metas y objetivos) que cuenta ef postulante en relacion a su proyecto de vida.

A At IR08 CAGIDRES ACVALUARSES

= GONOGIMIENTO EN TEMAS RELACIONADOS AL PUESTO
Contar con los conocimientos écnicos necesarios para desempeiiar en forma efecliva las funciones

que el puesto de trabajo requiere.

SUMA TOTAL

PROMEDIO

A CRUNTOS S e
CALIFICACION | RANGO DE PUNTAJE
COMPETENCIAS
RESOLUCION DE CONFLICTOS 0-6
AUTOPERGEPCION ' 0-6
FACILIDAD DE PALABRA 0-6
DESEMPENO LABORAL 0-6
PERSPECTIVA A FUTURO 0-6
OTROS FACTORES
CONOCIMIENTOS EN TEMAS RELACIONADOS AL PUESTO 0-5
COMITE DE SELECCION
NOMBRES Y APELLIDOS NOMBRES Y APELLIDOS
MIEMBRO MIEMBRO
NOMBRES Y APELLIDOS

PRESIDENTE
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ANEXO N° 13

ACTA DE ENTREVISTA PERSONAL Y RESULTADO FINAL

PROCESO CONVOCATORIACASN® .............. -201...-MINCETURL.............

PUESTO Y/O CARGO: (Indicado en el Anexo N°1)

En aplicacion del Articulo 3% del Reglamento del Decreto Legisiativo N° 1057 que regula el régimen especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, aprobado mediante Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, se reunieron los
integrantes del Comité el de de 201...... a horas , para llevar a cabo la Entrevista

Personal del presente Proceso de Convocatoria, siendo ef Resultado el siguiente:
Entrevista Personal: Resultado

Apellidos y Nombres

{Orden de mérito) Puntaje

NO

2

PUNTAJE FINAL : Resultado

Se procedio a efectuar la sumatoria de los puntajes de Evaluacién Curricular, Evaluacién de Capacidades y
Evaluacién de Entrevista Personal y la Bonificacién por ser Lic. de las Fuerzas Armadas:

PUNTAJE BONIFICACION TOTAL
. Evaluacién | Evaluacién de | Entrevista Aplica 10% .
N° ::%?I:;?::ny dl:oILnébrirteos) Curricular | Capacidades Personal (Puntaje E.P.) Punt(ali:_)'l' ofal
(p1) (p2) (p3) SI/NO

2
uego se procedio a verificar la Bonificacion por discapacidad, obteniendo el siguiente Puntaje Final:
. . Aplica 15%
N° Apellidos y Nom'b_res Puntaje Total (Puntaje Total) | Puntaje Final | Resultado
(Por orden de mérito) (PT)
SI/NO
GANADOR
APTO

2

Se declara al postilante .......cccooeeivieiee s , ganador (a) del proceso de confratacion, quien debera
presentarse el.........ccccvviininin a las 8.30 am en la Oficina de Personal — piso 10 del Ministerio de

7/ Comercio Exterior y Turismo, a fin de confinuar con el proceso de convocatoria.

San isidro, ............ 4 - YU de 201....

Comité de Seleccién

Miembro
Nombres y Apellidos

Miembro
Nombres y Apellidos

Presidente
Nombres y Apellidos
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MODELO DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS N de Registro: 03 Fecha: 3005 20 /5

N° (indicar nimero del Contrato)

Conste por el presente documento el Contrato Administrativo de Servicios que celebran, de una parte
(nombre de la entidad), con Registro Unico de Contribuyente

, con domicilio en , (domicilio legal de la entidad),
representado por . identificado con Documento Nacional de Identidad ,
en su calidad de (indicar cargo y/o puesto del representante de la entidad), quien procede
en uso de las facultades previstas en (indicar resolucion y/o documento en el que

constan las facultades del representante de la entidad), a quien en adelante, se denominara LA ENTIDAD; y, de
la otra parte, (nombre del trabajador), identificado con Documento Nacional de
Identidad y Registro Unico de Contribuyente , con domicilio en
, a quien en adelante se le denominara EL TRABAJADOR, en los términos

y condiciones siguientes:

1. CLAUSULA PRIMERA: BASE LEGAL

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

e Decreto Legislativo 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios (en

adelante, “régimen CAS’").
e Decreto Supremo 075-2008-PCM — Reglamento de! Decreto Legislativo 1057, modificado por Decreto -

Supremo 065-2011-PCM. -
Ley N° 27815, Cédigo de Efica de la Funcion Piblica y normas complementarias.
Ley N° 26771, que regula la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de personal en

el sector pliblico en caso de parentesco y normas complementarias. v
Sentencia del Tribunal Constitucional recaida en el Expediente N° 000002-2010-PITC, que declara la

constitucionalidad del régimen CAS y su naturaleza laboral.
Ley N° 29849 Ley que establece la efiminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057

y otorga derechos laborales.
Las demas disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.

. CLAUSULA SEGUNDA: NATURALEZA DEL CONTRATO

El presente Contrato Administrativo de Servicios deriva del Proceso de Convocatoria de Contratacion

Administrativa de Servicios CAS N® ..o
El presente Contrato Administrativo de Servicios constituye un régimen especial de contratacion laboral para el

sector plblico que se celebra conforme a lo establecido en el Decrefo Legislativo N° 1057, sus normas
reglamentarias y demas normas de materia presupuestal que resultan pertinentes.

Por su naturaleza de régimen laboral especial de contratacion del Estado, confiere a EL TRABAJADOR,
(nicamente, los derechos y obligaciones establecidos en el Decreto Legislativo N° 1057, su Reglamento y

modificatorias.

3. CLAUSULA TERCERA: OBJETO DEL CONTRATO

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 dependencia, unidad organica ylo érea donde se prestaré el servicio),
cumpliendo las funciones detalladas en la Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios, que se

wtemsa parte integrante del presente Contrato, por el plazo sefialado en la clausula
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4. CLAUSULA CUARTA: PLAZO DEL CONTRATO MINCETUR
N° de Registra:  §03  Fechat 3po9227)”

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 podra ser renovado y/o prorrogado, segiin decisién de La Entidad y de El Trabajador, no pudiendo en
ningin caso exceder el afio fiscal. En caso que cualquiera de las partes decida no prorrogar o no renovar el
contrato, deber4 notificarlo a fa otra parte con una anticipacion no menor de cinco (5) dias habiles previos a su
vencimiento. Sin embargo, fa omision del aviso no genera la obligacion de prorrogar o renovar el contrato.

Si El Trabajador continia prestando servicios a La Entidad una vez vencido el plazo del presente contrato, éste
se entiende prorrogado de forma automatica por el mismo plazo del contrato, pero dentro del presente ejercicio

fiscal.

En caso que LA ENTIDAD de por resuelto unilateralmente el presente Contrato antes del plazo previsto y sin
mediar incumplimiento por parte de EL TRABAJADOR, éste tendra derecho a la penalidad prevista en el articulo
13.3 del Reglamento del Decreto Legislativo 1057, aprobado por el Decreto Supremo 075-2008-PCM y

modificado por el Decreto Supremo 065-2011-PCM.
5. CLAUSULA QUINTA: HORAS DE SERVICIOS SEMANALES - JORNADA DE TRABAJO

Las partes acuerdan que la cantidad de horas de prestacion efectiva de servicio a la semana (jomada 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 totaf de horas prestadas en exceso.

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

dhk o Wk
a .

El horario de ingreso es xxxxxx horas y la salida xooxxxx horas. Refrigerio de

6. CLAUSULA SEXTA: REMUNERACION Y FORMA DE PAGO

El Trabajador percibira una remuneracion mensual de S/. (indicar monto en ntimeros) 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, asf

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.

N . CLAUSULA SETIMA: LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

2 Trabajador prestara los servicios en (indicar lugar de prestacién del servicio). La
<« -/Entidad podra disponer la prestacion de servicios fuera del lugar designado de acuerdo a las necesidades de

servicio definidas por La Enfidad.

8. CLAUSULA OCTAVA: OBLIGACIONES GENERALES DEL TRABAJADOR

Son obligaciones de El Trabajador:

a) Cumplir las obligaciones a su cargo derivadas del presente Contrato, asi como con las normas y directivas
intemas vigentes de La Entidad que resulten aplicables a esta modafidad contractual, sobre la base de la
buena fe laboral.

b) Cumplir con la prestacion de servicio
Entidad.

c) Sujetarse a la supervision de la ej

ctados, seglin el horario que oportunamente le comunique La

ervicios por parte de La Entidad.




d) No divulgar, revelar, entregar o poner a disposicion de terceros, dentro o fuera del centro de trabajo salvo
autorizacion expresa de La Entidad, la informacion proporcionada por ésta para la prestacion del servicio y,
en general, toda informacion a la que tenga acceso 0 la que pudiera producir con ocasion 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 documentacion que se proporciona.

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

h) Otras que establezca la entidad o que sean propias del puesto o funcion a desempefiar.

9. CLAUSULA NOVENA: DERECHOS GENERALES DEL TRABAJADOR

Son derechos de El Trabajador los siguientes:

a) Percibir una remuneracion no menor a la remuneracion minima legalmente establecida.

b) Jornada maxima de ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) semanales. Cuando labore en una
entidad en la que existe una jornada de trabajo reducida establecida para los trabajadores sujetos a los
regimenes laborales generales, le sera aplicable tal jornada especial.

c¢) Descanso semanal obligatorio de veinticuatro (24) horas consecutivas corho minimo.

d)  Un tiempo de refrigerio, que no forma parte de la jomada de trabajo.

e)  Aguinaldo por Fiestas Patrias y Navidad, conforme a los montos establecidos en las leyes anuales de
presupuesto del sector publico. -

f)  Vacaciones remuneradas de treinta (30) dias naturales.

g) Licencias con goce de haber por materidad, paternidad, y otras licencias a las que tienen derecho los
trabajadores de los siguientes regimenes laborales generales.

h)  Gozar de los derechos a que hace referencia la Ley 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.
) A la libertad sindical, gjercitada conforme a lo establecido en el Texto Unico Ordenado de la Ley de
Relaciones Colectivas de Trabajo, aprobado por Decreto Supremo 010-2003-TR 'y normas
reglamentarias.
A afiliarse a un régimen de pensiones pudiendo elegir el Sistema Nacional de Pensiones o el Sistema
Privado de Pensiones, salvo que esté exonerado por norma expresa, y cuando corresponda, afiliarse al
Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo.
Afiliacion al régimen contributivo que administra ESSALUD. La contribucion para la afiliacion al régimen
contributivo que administra ESSALUD tiene como base maxima el equivalente al 30% de la UIT vigente
en el ejercicio por cada asegurado. Cuando el trabajador se encuentre percibiendo subsidios como
consecuencia de descanso médico o licencia pre y post natal, le correspondera percibir las prestaciones
derivadas del régimen contributivo referido en el parrafo anterior, debiendo asumir la entidad contratante
la diferencia entre la prestacion econdmica de ESSALUD y la remuneracion mensual del trabajador.

Recibir al término del contrato un certificado de trabajo.

O

g Ao Qlos derechos reconocidos en la presente Clausula se financian con cargo al presupuesto institucional de
g‘gza“'-ﬁ ada entidad o pliego insfitucional, sin demandar recursos adicionales al Tesoro Publico.

: e

7,

YeETus , ,
10. CLAUSULA DECIMA: GASTOS POR DESPLAZAMIENTO

En los casos en que sea necesario para el cumplimiento de sus funciones, €l traslado de El Trabajador en el
ambito nacional e internacional, los gastos inherentes a estas actividades (pasajes, movilidad, hospedaje, viaticos
y tarifa inica por uso de aeropuerto), correran por cuenta de La Entidad.

11. CLAUSULA DECIMO PRIMERA: CAPACITACION

Fl Trabajador podré ser capacitado conforl
reglamentarias, de acuerdo a las necesidadegBtrue

DOCUMENTO AUTENTICADO
«ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL”

ROCIO (YELTE LAGUNA ORT EGA
eom bTARIA VITUGUAR




12. CLAUSULA DECIMO SEGUNDA: EJERCICIO DEL PODER DISCIPLINARIO

L a Entidad se encuentra facultada a ejercer el poder disciplinario a que se refiere el articulo 15-A del Reglamento
del Decreto Legistativo 1057 aprobado por el Decreto Supremo 075-2008-PCM y modificado por el Decreto
Supremo 065-2011-PCM, conforme a las normas complementarias sobre la materia y a los instrumentos internos

que para tales efectos dicte La Enfidad.

13. CLAUSULA ’DECIMO TERCERA: DERECHOS DE PROPIEDAD Y CONFIDENCIALIDAD DE LA
INFORMACION

Las obras, creaciones intelectuales, cientificas, entre ofros, 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.

14. CLAUSULA DECIMO CUARTA: RESPONSABILIDAD DE EL TRABAJADOR

La Entidad, se compromete a facilitar a El Trabajador materiales, mobiliario y condiciones necesarios para el
adecuado desarrollo de sus actividades, siendo responsable El Trabajador del buen uso y conservacion de

los mismos, salvo el desgaste normal.

En caso de determinarse el incumplimiento de lo dispuesto en la presente clausula, El Trabajador deberé
resarcir a La Entidad conforme a las disposiciones internas de ésta.

15, CLAUSULA DECIMO QUINTA: SUPERVISION DEL CONTRATO

La ENTIDAD en ejercicio de su poder de direccion sobre El Trabajador, supetvisara la ejecucion del servicio
materia del presente Contrato, encontrandose facuitado a exigir a El Trabajador la aplicacion y cumplimiento

de los términos del presente Contrato.

16. CLAUSULA DECIMO SEXTA: EVALUACION

2\ a evaluacion de E! Trabajador se sujetara a lo dispuesto por los Decretos Legislativos N° 1023 y 1025 y sus
' hormas reglamentarias.

17.CLAUSULA DECIMO SETIMA: SUPLENCIA Y ACCIONES DE DESPLAZAMIENTO DE FUNCIONES

EL Trabajador podré ejercer la suplencia al interior de La Entidad y quedar sujeto a las acciones administrativas
de comision de servicios y designacion y rotacion temporal.

Ni la suplencia ni las acciones de desplazamiento sefialadas implican el incremento de la remuneracion mensual
que se refiere la clausula sexta, i la modificacién del plazo del Contrato sefialado en la clausula cuarta del ‘

ce1ue/18, CLAUSULA DECIMO OCTAVA: OTORGAMIENTO DE CONSTANCIA DE TRABAJO

Correspondera a La Entidad, a través de la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, otorgar a
El Trabajador, de oficio o a pedido de parte, la respectiva Constancia de Trabajo prestado bajo el régimen

CAS.
19. CLAUSULA DECIMO NOVENA: MODIFICACIONES CONTRACTUALES

En ejercicio de su poder de direccion, La Entidgd-podra modificar unilateralmente el lugar, tiempo y modo de
la prestacion del servicio, respetando el criter'»} sazpRabilidad, y sin que ello suponga la suscripcion de un
nuevo contrato o adenda.
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20. CLAUSULA VIGESIMA: SUSPENSION DEL CONTRATO

E| Contrato Administrativo de Servicios se suspende en los siguientes supuestos:

20.1. Suspension con contraprestacion:

a) Los supuestos regulados en el regimen contributivo de ESSALUD. En estos casos, el pago de la
remuneracion se sujeta a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

b) Por ejercicio del derecho al descanso pre y post natal de la trabajadora gestante. El pago de los
subsidios correspondientes se sujeta a las disposiciones legales y reglamentarias de la materia.

c) Por licencia con goce de haber, cuando corresponda conforme a lo dispuesto por el Decreto
Legislativo 1025, Decreto Legislativo que aprueba normas de capacitacion y rendimiento para el
sector plblico y normas complementarias.

d) 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 pablica y privada.

e) Otros supuestos establecidos en normas de alcance general o los que determine La Entidad en sus

directivas internas.

20.2. Suspension sin contraprestacion:
Por hacer uso de permisos personales en forma excepcional, por causas debidamente justificadas.

Asimismo, se aplicaran las normas complementarias que la entidad emita al respecto.

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

a) Fallecimiento.
b) Extincion de la entidad contratante.
¢) Renuncia. En este caso, el trabajador debe comunicar por escrito su decision a la entidad

contratante con una anticipacion de 30 dias naturales previos al cese. Este plazo puede ser
exonerado por la autoridad competente de la entidad, por propia iniciativa 0 a pedido del contratado.
En este ultimo caso el pedido de exoneracion se entendera aceptado si no es rechazado por escrito
dentro del tercer dia natural de presentado.

Mutuo disenso.

Invalidez absoluta permanente sobreviniente.

Resolucion arbitraria o injustificada.

Inhabilitacion administrativa, judicial o politica por mas de tres meses.

Vencimiento del plazo del contrato.

Za=eo
(oI

La resolucién arbitraria o injustificada del Contrato Administrativo de Servicios genera el derecho al pago
de una indemnizacion equivalente a las remuneraciones mensuales dejadas de percibir hasta el
cumplimiento del plazo contractual, con un maximo de tres (3). El periodo de prueba es de tres (3)

meses.

22, CLAUSULA VIGESIMO SEGUNDA: REGIMEN LEGAL APLICABLE

La Contratacion Administrativa de Servicios constituye un régimen especial de contratacion laboral para el
sector publico cuyos derechos, beneficios y demas condiciones aplicables al Trabajador son los previstos en
el Decreto Legislativo 1057 y sus normas reglamentarias ylo complementarias. Toda modificacion normativa

es de aplicacion inmediata al Contrato.

23. CLAUSULA VIGESIMO TERCERA: DOMICILIO

s que figuran en la introduccion del presente Contrato,
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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.

24. CLAUSULA VIGESIMO CUARTA: DISPOSICIONES FINALES

Los conflictos derivados de la prestacion de los servicios ejecutados conforme a este Contrato seran
sometidos al Tribunal del Servicio Civil en recurso de apelacion, conforme a lo establecido en el articulo 16
del Reglamento del Decreto Legislativo 1057, modificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM.

Las disposiciones contenidas en el presente Contrato, en relacion a su cumplimiento y resolucion, se sujetan
a lo que establezca el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, modificatoria Decreto Supremo 065-2011-

PCMy sus normas complementarias.

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
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MINCETUR

Direccién General de Administracion
OFICINA DE PERSONAL

FORMULARIO DE DATOS PERSONALES!

1. DATOS INSTITUCIONALES

ANEXO 15

DOCUM
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TENTICADO
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GUNA ORTEGA
LACTULAR

UR
T Fecha: 3 P09 227/S

1.2 Dependencia

1.3 Piso

1.1 Oficina

Inicio de

1.4 Régimen Laboral:

Condicién Laboral:

Régimen de Pensién

Régimen
D.L 276 { ) Nombrado ( ) Contratado { ) 20530 ()
D.L. 728 { ) Contrato a Plazo Indeterminado  { ) a Plazo Fijo { ) 19990 { ) {
)
A
1.5 Fecha de Ingreso 1.6 Area de Trabajo 1.7 Cargo o Funcion

2. DATOS PERSONALES

2.2 Apellido Materno

2.3 Nombre (s)

2.1 Apellido Paterno

2.9 Distrito de nac.

2.8 Provincia de nac.

2.4 2.5 R.U.C 2.6 Fecha de Nacimiento 2.7 Departamento de
D NI nac.
2.10 Genero 2.11 Grupo 2.12 Domicilio (Jr., Calle, Av.) 2.13 N° 2.14
Sangui. int/Dto
2.15 Urbanizacién 2.16 Distrito 2.17 Teléfono Casa/Celular
2.18 Estado Civil
2.19 Soltero { )] 2.20 Casado { } 2.21 Divorciado [ 2.23 Viudo  { } 2.24
3. DATOS DE INSTRUCCION
S
3.1-Educacién Primaria 3.4 Educacioén Secundaria 3.7 Técnica 3.10 Universitaria 3.13 Nivel
Académico
{ ) 3.5 Incompleta { ) 3.8 Incompleta { ) 3.11 Incompleta { ) Bachiller ()
() 3.6 Completa () 3.9 Completa  { ) 3.12 Completa { ) L;;”e':td”‘; : ;
.14)'-;rograma Académico o Facultad 3.15 Universidad 3.16 Afo 3.17 N° Colegiatura
TErmino
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3.18 Post-Grado / Especializ

f6 3.19 Aff
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3.20 Otros Estudios con Certificacion

[ GENERD
A
}
SHyeq )

1= :
T (L iy
e W
ZCRCETEN ‘\-;}D\R Ry
Ml 7, =i 4 Ga =
5 % — Hieu®)
3 DIRECTOR &
> ERAL S \
&
o .

2y 20
~ AL e BV




/

4. DATOS DEL CONYUGUE
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4.1 Apellido Paterno

4.2 Apellido Materno

4.3 Nombre (s)

4.4 Fecha Nacimiento

4.5 DNI

4.6 Lugar Nacimiento

4.7 Instruccién

4.8 Profesién

4.9 Ocupacién

4.10 Centro de trabajo

5. DATOS DE LOS HIJOS

5.1 Apellidos y Nombres 5.2 Fecha Nacimiento 5.3 Genero
5.4 Apellidos y Nombres 5.5 Fecha Nacimiento 5.6 Genero
5.7 Apellidos y Nombres 5.8 Fecha Nacimiento 5.9 Genero
5.10 Apellidos y Nombres 5.11 Fecha 5.12 Genero
Nacimiento
5.13 Apellidos y Nombres 5.14 Fecha 5.15 Genero
Nacimiento
6. EXPERIENCIA LABORAL
6.1 Entidad 6.2 Cargo 6.3 Periodo 6.4 Motivo del
/\\
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7. DATOS DE LA FILIACION

7.1 Tiene familiares en la Entidad?




8. CAPACITACION Y BECAS
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1
9. CONOCIMIENTO DE COMPUTACION
9.1 Procesador de Texto 9.2 Hoja de Célculo 9.3 Lenguaje Programacion 9.4 Otros: 9.5 Desde:
Basico () Basico () Basico { ) Bésico
| ntermedio () Intermedio { ) Intermedio () Intermedio
Avanzado { ) Avanzado { ) Avanzado (] Avanzado
Cual {es): Cual (es): Cual (es): Cual (es):
10. REFERENCIAS (INDIQUE 3 PERSONAS)
10.1 Apellidos y nombres 10.2 Centro laboral 10.3 Teléfono
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seleccién de personal.

1.- Por medio del presente declaro baj
formulario son fidedignos y no hay“-omisioén\ alguna de mi parte.
2. - Autorizo al MINCETUR para verificar los\datos y obtener la informacién que desee.
3.- Asimismo, declaro no estar inmerso en

26771, Ley contra el nepotismo y los Decret

*Supremos N°

juramento que los datos anotados en este

s prohibiciones contenidas en la Ley N°
017-96 y N° 034-97 sobre




ANEXO N° 16

DECLARACION JURADA SOBRE CONDICION LABORAL E INGRESO ADICIONAL

Mediante la presente declaro bajo juramento que presto servicios en el Ministerio de Comercio Exterior y Turismo
en condicion de personal:

Nombrado (o)
Designado (vrenr)

Contratado por:

DL N°728 ()
D.L .N° 1057 (CAS) ()
PNUD (o)

Por tales servicios percibo en contraprestacion:

Remuneracion (connd)
Pensidn (v
Honorario (o)
Renta de 4ta. Categoria (....)

Otros (cnn)

ESPECHICAR. ..evevseeresssseseeeeneresssessssssssssasass s R BB

Asimismo, declaro bajo juramento no percibir ningin tipo de ingreso adicional al sefialado, excepto por:

Funcion docente (crnr)

Dieta (.o.) |
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ANEXO N°17

DECLARACION JURADA SOBRE ANTECEDENTES PREVISIONALES

Sres.
Ministerio de Comercio Exterior y Turismo
Presente -

Att.- Oficina de Personal

Y0u ettt con documento de identidad
| S Comunico lo siguiente:
SI NO
[ [] Estoy afiliado al Sistema Privado de Pensiones AFP
De ser afirmativo indicar el nombre de la AFP PRIMA ]
PROFUTURO [
HORIZONTE []
INTEGRA []
HABITAT []
L]
[1 []] Estoyafiiado al Sistema Nacional de Pensiones.
[] Deseo inscribirme al Sistema Nacional de Pensiones.
SNP [
[T [J Percibo Pensiones AFP []
20530 []
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ANEXO 18
DECLARACION JURADA

Por el presente documento, el - que suscribe
.................................................................................................. , jdentificado
con DNI NO , y domiciliado en

............................................................................ , en cumplimiento de la Ley N°
26771, Ley que establece prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacién de personal en el Sector Publico, en casos de parentesco y su Reglamento
aprobado por el Decreto Supremo N° 021-2000-PCM modificado por el Decreto Supremo
N° 017-2002-PCM, asi como de [a Ley N° 27815 — Cddigo de Etica de la Funcién Publica,
DECLARO BAJO JURAMENTO LO SIGUIENTE:

a) No encontrarse inhabilitado para desempefiarse en la Administracion Pudblica, por
actos contrarios a la integridad y la ética.

b) No tener relacion de parentesco, hasta el cuarto grado de consanguinidad y
segundo grado de afinidad o por vinculo matrimonial con el (los) Funcionario(s),
Asesor (es) o Personal de Confianza del MINCETUR que detallo a continuacion :
(indicar nombre y apellido como grado de parentesco, cargo o posicion que ocupa)

San isidro, ..o

FIRMA

NOTA IMPORTANTE:

En caso que el Declarante, haya sido sancionado o mantenga cualquiera de las
relaciones de parentesco a que se refiere el acapite b) de la presente Declaracién Jurada,
debera abstenerse de firmarla y procedera detallar a continuacion el tipo de sancion y/o
en su defecto el nombre, apellidos, cargo y grado de parentesco de consanguinidad o de

afinidad de la personas con las que mantiene vinculacion

Sancion

Parentesco
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ANEXO N° 19

DECLARACION JURADA

COMPROMISO DE DESEMPENO ETICO COMO TRABAJADOR (A)

DEL MINISTERIO DE COMERCIO EXTERIOR Y TURISMO

El (la) que suscribe,

trabajador (a) del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo desempefiando funciones
en la Direccion Nacional/

me comprometo a:

1. Cumplir estrictamente las funciones y actividades asignadas a mi persona, sujetandome a
las disposiciones establecidas en la Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica, su
Reglamento y el presente Manual de Etica del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo;

2. Informar por escrito a mi superior jerarquico sobre cualquier incompatibilidad que pueda
afectar mi labor en términos de calidad, objetividad y eficiencia, para que determine las
acciones a seguir, a fin de asegurar el ejercicio de mis funciones en forma transparente y
libre de conflicto de intereses, prohibiciones, impedimentos o situaciones que pudieran dar
motivo a que otros cuestionen mi trabajo:

3. Guardar reserva a la informacién, privilegiada que conociera en el gjercicio de mis
funciones, no revelando en forma oral, escrita o cualquier otro medio, hechos datos,
procedimientos y documentacion sin la autorizacion correspondiente.

DOCUMENTO A
B3 COMENTO AUTENTICADO
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ANEXO N° 20
DECLARACION JURADA SIMPLE DE CONDICIONES PERSONALES

LEY N° 27815: CODIGO DE ETICA DE LA FUNCION PUBLICA

DECRETO SUPREMO N° 033-2005-PCM

Personal: Nombrado () Contratado del Decreto Legislativo N° 276 (), Decreto Legislativo N° 728( ),
Decreto Legislativo N° 1057: CAS ( ) Designado FAG () del Ministerio de Comercio Exterior y

" Turismo.

Declaro bajo juramento haber leido el Cédigo de Etica de la Funcion Publica -Ley N° 27815- y el Manual de
ética de MINCETUR; luego de su lectura, asumo el compromiso de observarlas en el desempefio de las

funciones a mi cargo.

Firmo la presente en sefial de conformidad, caso contrario me someto a las medidas disciplinarias a que
hubiese lugar, de acuerdo con lo dispuesto por la Ley N° 27444 del Procedimiento Administrativo General.

San Isidro,.......ooevvvveviiiir

APELLIDOS Y NOMBRES:

DNL:
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ANEXO N° 21

DECLARACION JURADA DE COMPROMISO DE NO INCURRIR EN
PROHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES POR CONFLICTO DE INTERESES

En cumplimiento de lo dispuesto por la Ley N° 27588, Reglamentada por Decreto Supremo N°
019-2002-PCM que establece prohibiciones e incompatibilidades de Funcionarios y Servidores
publicos, asi como de las personas que prestan servicios al Estado bajo cualquier modalidad.

DECLARA BAJO JURAMENTO:

a) Que, no me encuentro incurso dentro de las prohibiciones e incompatibilidades previstas en
la Ley N° 27588, para prestar servicios a esta entidad.

b) Que mientras preste servicios en esta Institucion me comprometo a:

5. No prestar servicios bajo cualquier modalidad, en empresas o instituciones privadas
comprendidas en el ambito especifico de la funcién publica, asi como no aceptar
representaciones remuneradas; ni formar parte su Directorio; ni adquirir directa o
indirectamente acciones o participaciones de éstas, de sus subsidiarias o las que pudiera

tener vinculacion econdmica.

6. No Intervenir como abogado, apoderado, representante, patrocinador, asesor o perito de
particulares en:

v Procesos Judiciales en los que el Estado o empresas de propiedad directa o indirecta
del Estado, tengan la condicidn de demandante o demandado.

v En asuntos, casos o en procesos administrativos que se lleven contra El MINCETUR

v Los Procesos administrativos o judiciales de casos o asuntos especificos en los que
haya tenido decision, opinién o participacién directa como funcionarios o servidor

publico.

7. Guardar Secreto o reserva respecto de los asuntos o informaciéon que por ley expresa
tenga dicho caracter.

8. No divulgar ni utilizar informacion que sin tener reserva legal expresa, pudiera resultar
privilegiada por su contenido relevante, empleandola en su beneficio o de terceros y en

perjuicio o desmedro del Estado o de Terceros

c) Que, en mi transito a otra entidad, me comprometo a no incurrir en conflicto de interés, ni
emplear informacion privilegiada a la cual he tenido acceso durante los servicios prestados en

ES1A BNHAAA COMIO. . e o e e e e e e e e

Tomo conocimiento que la trasgresion de lo dispuesto por las normas referenciadas implicara la
comision de faltas administrativas sancionables con inhabilitacion para prestar servicios al Estado,
sin perjuicio de las acciones penales, civiles a las que hubiera lugar

Firmo la presente declaracion de conformidad con lo establecido en el articulo 42° de la Ley N°
27444 del Procedimiento Administrativo General.

\ Apellidos y Nombres:
DN N e
Cargo
Condicién ; TPREDTEING + - o v« v e rn e eneer e e e e s

Firma:
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SOLICITUD DE RENOVACION O PRORROGA DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE SERVICIOS

Por la presente, se solicita tramitar la prorroga de los Contratos Administrativos de Servicios que se detalla a
continuacion, de conformidad con el Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y Ley N° 29849:

DEPENDENCIA SOLICITANTE:

RELACION DE PERSONAL CONTRATADO

Personal Administracion

pomae



ANEXO N° 23

DECLARACION JURADA POR BENEFICIO DE CAPACITACION

Yo, de
Nacionalidad . con documento de identidad
Ne , de profesién , desempenfando el cargo
de en la/el

(Nombre de la Dependencia); con domicilio en
del distrito de

Declaro bajo juramento que:
PRIMERO: Participaré en el Curso, Diplomados, Seminario o Taller
...................................................................................................... a dictarse

el del presente afio, con un costo de
.................................... Nuevos Soles;

SEGUNDO: Me comprometo, a prestar servicios al término de mis estudios por un
periodo minimo al doble de tiempo que dure mi capacitacién; quedando obligado a
devolver el costo total de la capacitacidn incluido intereses legales y costos del proceso
en los siguientes casos: No Asistir al curso/Taller el/los dia/s programados, Renuncia o

Despido por Falta Grave.

TERCERO: A cumplir las directivas e instrucciones que reciba del Ministerio por el
periodo que dure mi capacitacién, asi como a cursar con éxito y en el plazo previsto, y
cumplir las regulaciones establecidas por la Institucién que capacita, siendo de mi entera
responsabilidad cualquier reclamo que se derive de mi comportamiento.

CUARTO: Declaro conocer y aceptar que el Ministerio patrocine mi desarrollo profesional
y/lo perfeccionamiento técnico a fin de servile mejor y en forma directa,
comprometiéndome que al término de mi capacitacién realizaré un mejor desempefio
laboral, difundiendo los conocimientos adquiridos, sin limitacién alguna entre el personal
del Ministerio y personas relacionadas con el sector.

QUINTO: Asimismo me comprometo a presentar a la Oficina de Personal, un informe
final estructurado sobre las acciones de capacitacién realizados, adjuntando la copia del
certificado o diploma obtenido, en un plazo no mayor de 15 dias al finalizar la

capacitacion.

& Me afirmo y me ratifico en lo expresado, en sefial de lo cual firmo el presente documento
la ciudad de , alos dias del afio 2015

Firma
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-ANEXO N° 24

HOJA DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DEL PERSONAL EXONERADO DE MARCACION

APELLIDOS Y NOMBRES:

UNIDAD ORGANICA:

[

FECHA

HORA ENTRADA

HORARIO DE REFRIGERIO

SALIDA RETORNO

HORA DE SALIDA OBSERVACIONES

\

8]

FIRMA DEL JEFE DE LA DEPENDENCIA
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ANEXO 25

PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS) EN EL
MINISTERIC DE COMERCIO EXTE RIORY TURISMO

A.- ETAPA PREPARATORIA

[

“nigio,

1. DEPENDENCIA
USUARIA FORMULA EL
REQUERIMIENTO DE
CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE
SERVICIO- CAS
CONFORMEAL
FORMATO DE LOS

QP EVALUA EL
REQUERIMIENTO DE
CONTRATACION
ADMINSITRATIVADE
SERVICIO CONFORME
£ LOS ANEXOS02Y
03, Y DEVUELVE A LA
DEPENDENCIA
USUARIA.

B.-ETAPA CONVOCATORIA

2. SECRETARIA
OTORGA £L VISTO
CCRRESPONDIENTE

I

AL REQUERIZEMIENTO
3. DIRECTOR REALIZA LA

CERTIFICACION
PRESPUESTAL,
ESTABLECIENDO LA
AFECTACION A LA PARTIDA
DEL GASTOY LA META
APRUEVBA EL
REQUERIMIENTTO.

J

4. DIRECTORA OGA
OTORGAEL VISTO
CORRESPONDIENTE AL
REQUERIMIENTO.

5. OP RECIBE EL
REQUERIMIENTO CON LO
CUAL PROCEDERA A LA
ELABORACION DELASBASES

v

6. OP REALIZA LA PUBLICACION A
TRAVES DEL SERVICIO NACIONAL

DEL EPAPLEO EN EL ITEM
PUBLICACIONES PREVIAS A
CONVOCATORIAS DELPORTAL WEB
DEL MINCETUR.

v

7.0TDA RECEPCIONA LOS
CURRICULUMS DE LOS
POSTULANTES EN EL HORARIO
Y PLAZO ESTABLECIDO.

!

8. OP ENTREGA LOS
CURRICULUMS AL COMITE
DE SELECCION ADJUNTANDO
COPIA DEL ANEXO 03 PARA
SU EVALUACION.

N° de Registro: 523
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C.- ETAPA DE SELECCION

. .COMNE DE SLECCIAN .

or

9.MEDIANTE EL FORMATO "CRITERIOS DE
EVALUACION DE CANDIDATOS", ASIGNARA EL
PUNTAJE CORRESPONDIENTE A LOS CANDIDATOS
Y ALTERMINO DE LA EVALUACION CURRICULAR
LEVANTARA EL ACTA RESPECTIVA, DEBIDAMENTE
SUSCRITA, CONTENIENDO LOS RESULTADOS
CONFORME AL ANEXO N°10

2

10. 0P REMITE A LA OGI EL RESULTADO DEL ACTA

DEEVALUACION CURRICULAR CONJUNTAMENTE

CON EL CRONOGRAMA PARA LA EVALUACION DE

CAPACIDADES, PARA SU PUBLICACION.E EL PORTAL
INSTITUCIONAL

J

11. OP RECIBE LOS RESULTADOS DE LA EMPRESA
ENCARGADA DELA EVALUACION DE CAPACIDADES,
LUEGO REMITE ALA OGI LA SOLICITUD DE LA

PUBLICACION EN LA WEB DE LOS RESULTADOS DE
\L LA EVALUACION DE CAPACIDADES YEL
CRONOGRAMA DE ENTREVISTAS EINFORMA AL
COMITE DE SELECCION.

12.REALIZA LAS ENTREVISTAS PERSONALES Y
REMITE A LAOP EL ACTA DE ENTREVISTA

PERSONAL

13. OP REMITE A OGI LA SOLICITUD DE

PUBLICACION EN LA WEB DEL RESULTADO DE
ENTREVISTA PERSONAL Y RESULTADO FINAL.

D.- ETAPA DE SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

14. 0P ELABORA Y PROPONE EL CONTRATO DEACUERDO AL MODELO
DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DESERVICIOS, EMITIDO POR SERVIR,
EL CUAL SERA SUSCRITO POR PARTE DEL CANDIDATO GANADOR, EN
LA OFICINA DE PERSONAL, DENTRO DEL PLAZO LEGAL ESTABLECIDO.

W/

14.0P ENTREGARA AL POSTULANTE GANADOR UNA SERIE DE
DOCUMENTOS PARA SU FIRMA EN TODOS 5US FOLIOS

ADICIONALEMNTE INSTRUIRA AL POSTULANTE RESPECTO A LAS
NORMAS Y EL CUMPLIMIENTO DEL CODIGO DE ETICA

\r

14. OP PROCEDE A LA APERTURA DELEGAJO, INGRESO AL
REGISTRO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DESERVICIOS YA
LA PLANILLA MENSUAL REGULADA POR DECRETO SUPREMO N°

018-2007-TR Y EL DECRETO SUPREMO N® 008-2011-TR Y SUS
NORMAS COMPLEMENTARIAS Y CONEXAS.
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