QRGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS N° _095-2008-OGA/INEN

REPUBLICA DEL PERy,

RESOLUCION ADMINISTRATIVA

Surquille, _31_de _Diciembre del 2008

CONSIDERANDO:

Que, se requiere garantizar el cumplimiento eficiente y eficaz de Io establecido en el Decreto
Legislativo N® 1057 del Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios y su
reglamento aprcbade mediante el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM. dentro del normail
funcionamiento del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas - INEN, requiere contar
con una Directiva Interna que regule la seleccion y contratacién de servicios de personas
naturales mediante Contrato Administrativo de Servicios — CAS, se ha elaborado los
procedimientos que son de aplicacién para todos Organos de |a Institucion.

De conformidad con lo establecido en el Articulo 3° del Reglamento del Decreto Legislativo N°
1057 del Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios aprobado mediante el
Decreto Supremo N® 075-2008-PCM.

Que, en uso de las atribuciones conferidas al Director General de la Oficina General de
Administracion en el Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF del INEN, aprobado
mediante el Decreto Supremo N° 001-2007-SA.

Con el visto bueno de la Oficina de Asesoria Juridica, Oficina de Contabilidad y Finanzas,
Oficina de Recursos Humanos y la Oficina de Logistica.

SE RESUELVE:
Articulo  Primero:  Aprobar la  Directiva N°  008-2008-OGA/INEN  denominada
“PROCEDIMIENTOS INTERNOS PARA LA SELECCION Y CONTRATACION DE

SERVICIOS DE PERSONAS NATURALES MEDIANTE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE
SERVICIOS — CAS EN EL INEN”, que forma parte de la presente Resolucién.

Registrese, Comuniquese y Archivese
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DIRECTIVA N° 008-2008 -INEN

“PROCEDIMIENTOS INTERNOS PARA LA SELECCION Y CONTRATACION DE
SERVICIOS DE PERSONAS NATURALES MEDIANTE CONTRATO
ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS — CAS EN EL INEN”

L OBJETIVO

Normar el proceso de seleccion y contratacion de servicios no autdénomos de personas
naturales mediante los Contratos Administrativos de Servicios, regulados por el Decreto
Legislativo N® 1057 y su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 075-2008-
PCM, que establece el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, a
fin que dicho proceso se efectlie de manera &gil, en la contratacién idénea de personas
naturales para prestar ios servicios requeridos por las diversas Direcciones y Jefaturas
del INEN.

.  ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacién para todas las Unidades Direcciones y Jefaturas
de la Institucién.

. BASE LEGAL

* Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

= Ley N° 28748 - Ley que crea como Organismos Publico Descentralizado al INEN

= Ley N° 26771 - Ley que establece la Prohibicién a los funcionarios de Direccién y/o
confianza que influyan directa o indirectamente en la contratacion de parientes

= Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal correspondiente

* Decreto Legislativo N° 1057 - Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios.

* Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057,

» Decreto Supremo N° 001-2007-SA - Aprueban Reglamento de Organizacion y
Funciones del INEN.

* Resolucién de Superintendencia N° 204-2007-SUNAT

* Resolucion de Superintendencia N° 125-2008-SUNAT

IV. DISPOSICIONES GENERALES

1. El Contrato Administrativo de Servicios, en adelante denominado CAS, constituye una
modalidad propia del derecho administrativo y privativa del Estado, aplicable a todo
vinculo entre el INEN y una persona natural que presta servicios al INEN bajo esta
modalidad contractual y se regulan por las disposiciones contenidas en el Decreto
Legislativo N° 1057 y su reglamento aprobado mediante el D.S. 075-2008-PCM. No
le son aplicables la Ley de Bases de la Carrera Administrativa, las normas del régimen
laboral de la actividad privada, ni otras normas que regulan carreras administrativas
especiales.

2. El Contrato Administrativo de Servicios, es de plazo determinado. La duracion del
contrato no_puede ser mayor al periodo que corresponde al afo fiscal respectivo dentro
del cual se efectua la contrafacién, sin émbargs, el contrato puede Serprorrogado 0 ——
renovado cuantas veces considere la entidad contratante en funcién de sus
necesidades. Cada prorroga o renovacion no puede exceder del afio fiscal.

3. Requisitos para ta Contratacién Administrativa de Servicios comprende:
* El area usuaria remitirda a la Oficina de Logistica el Requerimiento con la
justificacion de la necesidad de contratacion (Anexo 1) y las competencias que

. TR,
—— fQWQ : debe reunir el-postalante en-los Términos de Referencia para_la contratacioa..
e s Fumimistrativateservicios {Anexo2)-
% i
- {-_-ﬁ;;
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Competencias que debe reunir el postulante

INCIO DEL PROCESO

La Oficina General de Administracién, debera autorizar el inicio del proceso de

seleccién, una vez otorgada la conformidad de disponibilidad presupuestal

Certificacion Presupuestaria emitida por la Oficina General de Planeamiento y

Presupuesto Monto Contractual, de acuerdo al servicio a contratar.

El proceso de seleccidon deberd contener obligatoriamente las siguientes

Declaraciones Juradas:

» Datos Generales (Anexo 3).

= Respecto de su consentimiento o no para afiliarse a un régimen de pensiones,
cuando corresponda, Incompatibilidad, Nepotismo (Anexo 6)

= De acuerdo al Art. 5° de la Resolucion Directoral N° 060-DG-INEN-2004
{Anexo 7)

« Ausencia de Prohibiciones e impedimentos, para ser contratade por el Estado
y Aceptacion de requisitos (Anexo 8)

= No tener antecedentes policiales, judiciales, ni penales. {Anexo 9).

La presentacién de documentos adulterados y la falsedad en las Declaraciones

Juradas presentadas en el proceso de seleccién sera causal de anulacidn de su

participacion y si esta se produjera después de la verificacion documentaria dara

lugar a resolucion inmediata del contrato, sin perjuicio de las acciones judiciales a

que hubiere lugar.

No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con

inhabilitacidn administrativa o judicial para contratar con el Estado.

Estan impedidas de percibir ingresos por contrato administrativo de servicios,

aquellas personas que perciben otros ingresos del Estado, salvo que, en este

Gltimo caso, dejen de percibir esos ingresos durante el periodo de contratacion

administrativa de servicios. Dicha prohibicién, no alcanza a la contraprestacion

que provenga de la actividad docente o por ser miembros unicamente de un érgano

colegiado. :

CONVOCATORIA Comprende:

Una vez aprobada la contratacion CAS, la Oficina de Logistica procedera a la
convocatoria respectiva a través del portal Web Institucional.

La publicacién en el portal institucional del INEN y en un mural ubicado en el primer
piso de nuestra Institucién visible de acceso publico, sin prejuicio de utilizarse, a
criterio de la entidad. La publicacién de la convocatoria debe hacerse y mantenerse
publica desde, cuando menos, cinco (05) dias habiles previos al inicio de la etapa
de seleccion.

SELECCION, Comprende:

Comprende la evaluacion objetiva del postulante relacionado con las necesidades
del servicio. Debe incluir;

Evaluacion curricular

Evaluacion escrita— = —3
Entrevista

La Evaluacion estara a cargo de @ Comision Evaluadora—la—eual—estara
conformada por un Director designado por la Jefatura Institucional o su
representante, - un representante de la Oficina General de Administracion y un
representante de la Oficina de Recursos Humanos. La Comision evaluadora, sera

desighada mediante el documesato resolutivo correspondiente.

ta—evealugeion—deberd—realizarse ea-un plaza maximo de tres (3) dia_habiles

—_——

tomando en consideracion los requisitos relacionados con las necesidades del
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servicio y garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad de
oportunidades.

= Se otorgard un puntaje maximo de 100, divididos de la siguiente manera:
Evaluacion curricular (30 puntos)', evaluacion escrita (20) puntos y Entrevista (50
puntos) Segun (Anexo 4).

= Se elaborara el Acta de Resultados del Proceso de Seleccion mediante la
modalidad del CAS (Anexo 5).

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO Comprende:

* La suscripcion del contrato se realizard conforme a lo establecido en el Decreto
Legislativo N° 1057 - Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicio
y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 075-2008-PCM. (Anexo 10).

» Formato de Datos Generales (Anexo 3).

= De no suscribirse el Contrato, se procedera conforme lo sefiala el Reglamento de!
Decreto Legislativo N° 1057.

* Una vez culminado el proceso de seleccion, la Oficina General de Administracion,
mediante |a Oficina de Logistica, formalizara la contratacion del servicio, debiendo
para dicho fin ingresar en la base de datos de los Contratos Administrativos de
Servicios la siguiente informacién:

— Datos Generales del Contratado {Anexo 3).
— Numero de Contrato
- Requerimiento

* La Oficina de Logistica sera la encargada de la suscripcién de los contratos, sus
prorrogas o adendas, asi como de la rescision o resolucion de los mismos y de
remitir las notificaciones relacionadas a dichos actos.

* La Oficina de Logistica, archivaré y conservara los expedientes de seleccion y los
contratos; remitiendo el expediente que contendra el Contrato y el Curriculo Vitae
en original asl como los formatos de Declaraciones juradas a ia Oficina de
Recursos Humanos, a fin de iniciar la apertura de su legajo personal.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
* La conformidad del servicio, visada por la Direccién o Jefatura Inmediata Superior
del area usuaria, seran entregadas a la Oficina de Recursos Humanos para su
Control.

V. DELA JORNADA DE PRESTACION DEL SERVICIO Y CONTROL DE ASISTENCIA

La jornada para la prestacion de servicios es de un maximo de 48 horas semanales,
correspondiendo a la Oficina de Personal en coordinacion con las Jefatura de cada
unidad orgénica, fijar la jornada de acuerdo a las necesidades de servicio.
Excepcionalmente se podrd programar jornadas alternativas de trabajo (turnos de
trabajo diferentes al horario habitual) previa coordinacion y con el debido sustento, a
fin de poder hacer un control adecuado de su asistencia, salida y permanencia. Estos
tumos deberan ser comunicados, por la Direccion o Jefaturas con la debida
anticipacion a la Oficina de Recursos Humanos para su control.

~ El refrigerio ttenetma duracién de treinta (30) minutos—que puede ser gozado-entre las
12:00 del medio dia y las 15:00 horas, la misma que no esta incluida dentro del
maximo de las 48 horas sefaladas, las jefaturas de cada una de las unidades

Organicas, bles-de-su-control

El Control de Asistencia para el personal que presta servicios bajo la modalidad CAS,
se efectuara en el Médulo de Control de Asistencia, para lo cual se le activara el codigo
de ingreso correspondiente de la Oficina de RR.HH.

o]
/lB
L "// | D 1 s . . . . - .
o e no optarse por la evaluacion escrita, se considerara un puntaje de 50 para la evaluacion curricular.
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E| Registro de la asistencia en el reloj marcador, es de exclusiva responsabilidad del
contratado. Se considerard quince (15) minutos de tolerancia. La tardanza, faita u
omision de registro de la asistencia ameritara la aplicacion del descuento proporcional
en la retribucion de la prestacion del servicio, de acuerdo a los calculos que para tal
efecto determinara la Oficina de RRHH. El monto de los descuentos efectuados se
consideraran como recursos directamente recaudados (RDR).

El personal que presta servicios bajo la modalidad CAS debera cumplir las funciones y
responsabilidades asignadas dentro del horaric establecido. La Oficina de RRHH
efectuara visitas de verificacién inopinadas de control de permanencia.

La Jefatura y/o Direccion correspondiente, tendrd a su cargo todos ios aspectos
relacionados con la supervision, evaluacién y control de la permanencia dentro de sus
horarios establecidos, de los contratados bajo ia modalidad de CAS, lo que incluye
notificar a los contratados de cualquier acto bajo su ambito.

La Oficina de Logistica debera informar a la Oficina de RR.HH, acerca del inicio y
culminacién del contrato a fin de establecer el cronograma de descanso de quince (15)
dias calendarios continuos por afio cumplido, para el personal que presta servicios bajo
la modalidad CAS.

El Descanso fisico es el beneficio de quien presta servicios no auténomos bajo Ia
modalidad de CAS, luego de cumplir doce (12) meses de prestacién de servicios
ininterrumpidos o continuos en la entidad, para lo cual la Oficina de Recursos
Humanos solicitara a cada Direccion o Jefatura, la Programacion de los descansos de
las personas contratadas bajo el CAS.

Quedan prohibidas las horas extras, salvo autorizacion expresa del Jefe inmediato
superior o visacion del Director correspondiente, bajo responsabilidad. Sélo procedera
la prestacién de servicios fuera de la jornada diaria, previa solicitud del Director de Ia
Direccion o Jefatura, la misma que con la debida justificacién debera ser remitida a la
Oficina de Recursos Humanos, a fin de llevar el control de las horas laboradas fuera
de la jornada de la presentacién normal del servicio y autorizar la compensacién con
descanso fisico, el cual no debera afectar el funcionamiento normal de la Direccidn u
Oficina.

10. La oportunidad para hacer efectivo el descanso fisico por compensacion por las horas

adicionales, fuera de la jornada de la prestacién normal del servicio, se tomara al mes
siguiente de producido el hecho, previa coordinacién entre las partes, teniendo en
cuenta que el control de las horas prestadas fuera de jornada se hara de forma
mensual.

11. La renovacion o prorroga no interrumpe el tiempo de servicio acumulado. Cuando no

se tiene descanso fisico, se paga la parte correspondiente al descanso no gozado.

12. La Oficina de Recursos Humanos, realizara las gestiones que sean necesarias para la

acreditacion al Régimen Contributivo de Seguridad Social en Salud a cargo de
ESSALUD. Asimismo se encargara de la afiliacion del contratado al Sistema Privado
de Pensiones o Sistema Nacional de Pensiones y todo Io relacionado a la planilla
electrénica, segln corresponda.

DE LA PLANILLA DE PAGOS

El Ingreso a la Planilla de Pagos sera responsabilidad de la Oficina de Recursos
Humanos, para tal fin la Oficina de Logistica, remitira hasta el dia 15 de cada mes la

informacion de las personas-nuevas contratadas bajo esta médalidad.

El calculo de las retribuciones a percibir bajo la modalidad de CAS sera de
responsabilidad de la Oficina de Recursos Humanos.

AFILIACION DEL REGIMEN CONTRIBUTIVO DE ESSALUD.

Son afiliados regulares del régimen contributivo de la seguridad social en salud. Estan
comprendidos los derechohabientes. Ley 26790 y sus modificatorias y reglamentarias.
La contribiicidn mensual establecida es de cargo de i3 entidad contratante y debe

declararla y pagarla en el mes siguiente al devengo de la contraprestacion
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SOLUCION DE CONTROVERSIAS, RESOLUCION DE CONFLICTOS

Seran resueltos por el érgano responsable encargado del CAS {OGA) y via judicial,
como proceso contencioso administrativo.

IMPUESTO A LA RENTA
La Contratacion Administrativa de Servicios son Rentas de 4ta. Categoria.

X. DISPOSICIONES FINALES
Los siguientes anexos forman parte integrante de la presente Directiva:

Anexo N° 1:  Requerimiento del drea usuaria
Anexo N°2: Teérminos de Referencia para la contratacion de servicios bajo la
modalidad de contratos administrativos de servicios
Anexo N° 3: Formato de Datos
Anexo N°4: Factores de evaluacién y resultados para la seleccién de la
contratacion del personal CAS.
Anexo N°5  Acta de Resultados del Proceso de Seleccion mediante la modalidad
del CAS
* AnexoN°6: Respecto de su consentimiento o no para afiliarse a un régimen de
pensiones, cuando corresponda, Incompatibilidad, Nepotismo.
= Anexo N°7: Declaracién Jurada de acuerdo a lo establecido en el Art. 5° de la
Resolucién Directoral N° 060-DG-INEN-2004
= Anexo N°8: Ausencia de Prohibiciones e impedimentos, para ser contratado por el
Estado y Aceptacion de requisitos

* Anexo N° 9. No tener antecedentes policiales, judiciales, ni penales
* Anexo N° 10: Contrato Modelo de acuerdo a lo establecido en el Decreto Legisfativo
N° 1057 y su reglamento aprobado mediante el D.S. 075-2008-PCM.

Viil DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Se debe precisar que los Contratos por Servicios No Personales vigentes hasta el 31 de
diciembre de 2008 seran sustituidos por Contratos Administrativos de Servicios de
conformidad con el Decreto Legislativo N° 1057, previa evaluacion de la entidad, siendo
aplicable la presente Directiva en lo que corresponda.




INEN

INSTITUTO NACIONALDE ENFERMEDADES NEOFLASICAS
ORGANISMO PUBLICE DESCENTRALIZADD SECTOR SALUD

ANEXO 01

REQUERIMIENTO DEL AREA USUARIA

" PEDDO pa  Mes ANO
N° B

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS
(Decreto Legislativo N° 1057)

}SOLICITIAN’TE o l

[DEPENDENCIA ; ESPECIFICA MONTO MENSUAL DE
' | [DEL GASTO ICONTRATACION

‘ ;
| \ 31127 | SI
: i
L - T
TFECHADEL T RUENTEDRE ' L
: ; FUENTE DE DISPONIBILIDAD
: SERVICIO !
5 . FINANCIAMIENTO PRESUPUESTAL (')
| Y A— {20....
INICIO DORDINARIOS LJ Lesrsmmenine o] — ‘
QODIRECT.
TERMING :. RECAUDADOS V° B° OF. PRESUPUESTO
ODONACIONES/ NO CUENTA CON
TRANSFERENCIAS DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL ‘
1 | |
i ;
i
\
|
E— : ~ AGTORIZADO
} FUNC!ONARIO S SOLICITANTE
| DIRECCION o JEF%
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ANEXO 01

REQUERIMIENTO DEL AREA USUARIA

 PEDIDO __MEs ANO
| !
N° ) I e ] 20....,
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS
(Decreto Legislativo N° 1057)
SOLICITANTE
|DEPENDENCIA ESPECIFICA |MONTO MENSUAL DE:

DEL GASTO ICONTRATACION

\ 31127 | S..
i
- I
TFECHADEL T L iENTE BE '
, FUENTE DE
: SERVICIO FINANCIAMIENTO EJSPONIBILIDAD
i . PRESUPUESTAL (*)
| PP A 120....
INICIO : DORDINARIOS 3, e YA ‘
QUDIRECT. !
TERMING ;. | RECAUDADOS Vv B° OF. PRESUPUESTCO
DDONACIONES/ NO CUENTA CON
TRANSFERENCIAS DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL
|
|
\
|
PR oo o AUTORIZARO
| FUNCIONARIO SOLICITANTE |
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ANEXO 02

TERMINOS DE REFERENCIA

1. OBJETO DEL SERVICIO:
Contratar los servicios de un(a)
Profesional Titulado () y/o Bachiller @i o
carreras afines, con solidos conocimientos vy experiencia comprobada en
, para prestar servicios de apoyo temporat

2. REQUISITOS MINIMOS DEL LOCADOR:
Los requisitos minimos son los siguientes:

4. PLAZO DE EJECUCION:

5. MONTO TOTAL DE LA CONTRATACION:

6. SUPERVISION Y CONFORMIDAD DEL SERVICIO:
Por el Director o Jefe del Area Usuaria del Servicio:
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ANEXO 03

DATOS GENERALES

CODIGO:

APELLIDOS Y NOMBRES:
CARGDO:

CONDICION:

OFICINA:

Datos personales:
Ap. Paterno: Ap. Materno Nombres

FOTO

Estado Chvil Sexo Fecha Nac. Pais Nac.
Depart. Provincia

Distrito N° Fotocheck

Domicilio:
Direccion:

Distrito: Telf. Domicil. Telf. Cel.

Correo Elect.

Datos de los Contratados por la modalidad de CAS

Condicién Contractural: CAS

Fecha Ingreso: Fecha de Ingreso al Estado:
Nombre de la entidad Anterior

Fecha Afiliacion AFP:

Grupo Sanguineo:

Nombre y Telf. de persona en caso de emergencia:
Observacion:

Documentos de Identificacién:

[ Tipo documento _ Nro Documento
Documento Nacional de Identificacion

RuC
Declaro bajo juramento que los datos comsignados son veraces y se- sustentan en la
documentacion. presentada oportunamente y 1a que presentaré en caso de-actuatizacion a t2
Oficina de RRHH con la finalidad de ser-anexada a mi Legajo Personal.

FIRMA
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FACTORES DE EVALUACION Y RESULTADOS PARA LA SELECCION DE LA

CONTRATACION DEL PERSONAL CAS

La evaluacion la realizara el area usuaria y estara conformada por los siguientes criterios

de calificacion:

- Evaluacion Curricular y experiencia

- Evaluacién Escrita '

- Entrevista personal

30 puntos
20 puntos

50 puntos

Los resultados de la evaluacion se realizaran en el orden de meritos de acuerdo al

siguiente formato:

Representante

Orden de | Nombres y | DNI Experiencia | Conocimientos | Entrevista | Puntuacion
= [ Mérito apeliidos Cv Total
/
Representante de la Jefatura | Oficina General de | Representante de la Oficina
Institucional - Director Administraciéon o} su | de RR.HH

Nombres apellidos, cargo y firma del responsable de la Evaluacién

' De no optarse por la evaluacion escrita, se considerara un puntaje de 50 para la evaluacién curricular
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SECTOR SalUD

ACTA DE RESULTADOS DEL PROCESO DE SELECCION CAS

Institucional - Director

Administracion 0
Representante

su | de RR.HH

Evaluacién L
Or'd_en s Noml?res Y| pNi Curricular y | Entrevista L untugcion
Mérito Apellidos E ; : Total

xperiencia
Representante de la Jefatura | Oficina General de | Representante de la Oficina

Nombres apellidos, cargo y firma del responsable de ia Evaluacion
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