RESOLUCION DE LA DIRECCION EJECUTIVA
N° 127-2011

Lima, 27 de mayo de 2011
VISTO:

El Informe N° 03-2011-OA/PROINVERSION, de la Oficina de
Administracion en el cual se sustenta la necesidad de actualizar la Directiva N° 004-
2008-PROINVERSION “Contratacion de personas naturales bajo el marco del
Contrato Administrativo de Servicios”; asi como el Informe Legal N° 259-2011-OAJ-
HMM:

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1057, de fecha 28 de setiembre
de 2008, se regula el régimen especial de la contratacion administrativa de servicios
el cual tiene por objeto garantizar los principios de mérito y capacidad, igualdad de
oportunidades y profesionalismo de la administracién publica;

Que, mediante Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, de fecha 25 de
noviembre de 2008, se aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057,
desarrollando el procedimiento a ser utilizado por todas las entidades publicas para la
contratacion administrativa de servicios no auténomos, asi como precisando los
alcances de la presente normativa y las caracteristicas de la ejecucién de los
contratos correspondientes;

Que, mediante Resolucién del Director Ejecutivo N° 088-2008 se
aprobod la Directiva N° 004-2008-PROINVERSION “Contratacion de personas
naturales bajo el marco del Contrato Administrativo de Servicios” mediante la cual se
establecid los procedimientos para la contratacion de personas naturales que prestan
servicios de manera auténoma en PROINVERSION, de acuerdo a lo establecido en
el Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
075-2008-PCM;

Que, mediante Resolucion Ministerial N® 225-2011-EF/10 se aprobé el
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Agencia de Promocion de la Inversién
Privada — PROINVERSION, a través del cual ha quedado medificado la estructura
la Entidad, tanto en 4rganos internos como en cargos de funcionarios; por lo que,
Directiva vigente no se ajusta a la nueva estructura organizativa de la Entidad,;




Que, resulta necesario derogar la Directiva a que se hace referencia en
el tercer considerando y aprobar una que este acorde con la nueva estructura
organizativa contenida en el Reglamento de Organizacion y Funciones de
PROINVERSION;

De conformidad con el Decreto Legislativo N° 1057, su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM vy el literal h) del Articulo 9° de la
Resolucién Ministerial N° 225-2011-EF/10;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Dejar sin efecto la Resolucién del Director Ejecutivo N°
088-2008 y en consecuencia derogar la Directiva N° 004-2008-PROINVERSION
“Contratacién de personas naturales bajo el marco del Contrato Administrativo de
Servicios”.

Articulo 2°- Aprobar la Directiva N° 004-2011-PROINVERSION
“Contratacion de personas naturales bajo el ambito de los Contratos Administrativos
de Servicios”, la misma que entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su
aprobacion. &

Registrese y comuniquese.
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DIRECTIVA N° 004-2011-PROINVERSION

CONTRATACION DE PERSONAS NATURALES BAJO EL AMBITO DE LOS
CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE SERVICIOS

1. OBJETIVO

Establecer los procedimientos para la contratacidn de personas naturales gque
prestaran servicios de manera no auténoma en la Agencia de Promocion de la
Inversion Privada - PROINVERSION, de acuerdo al Decreto Legislativo N° 1057 y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.

2. BASE LEGAL

* Decreto Legislativo N° 1057, que Regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
075-2008-PCM.

¢ Decreto Legislative N° 1025, que aprueban normas de capacitacién y rendimiento
para el sector publico, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 009-
2010-PCM

e Ley N° 28660, Ley que determina la naturaleza juridica de la Agencia de
Promocion de la Inversién Privada - PROINVERSION

¢ Resolucidn Ministerial N° 225-2011-EF/10, Aprueban el Reglamento de
Organizacion y Funciones de PROINVERSION

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 26771 y su Reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N° 021-2000-
PCM, que establece la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacién de personal en el Sector Publico en casos de parentesco.

e Decreto Supremo N° 034-2005-PCM, Disponen otorgamiento de Declaracion
Jurada para prevenir casos de Nepotismo.

e Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica

» Resolucién de la Direccién Ejecutiva N° 112-2011, que aprueba el Cédigo de Etica
de la Agencia de Promocién de la Inversion Privada - PROINVERSION

e Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 002-2007-JUS.

¢ Ley N° 27588, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N°® 019-2002-
PCM que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarics y servidores
publicos, asi como de las personas que prestan servicios al Estade bajo cualquier
modalidad contractual.

* Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE

s Resolucién Ministerial N° 017-2007-PCM, Directiva para el uso, registro y consulta
del Sistema Electrénico del Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y
Despido — RNSDD.

3. ALCANCE

La presente directiva es de aplicacion a las personas que prestan servicios no
auténomos en todos los érganos de PROINVERSION.
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4. DEFINICIONES

4.1.

4.2

4.3.

44,

4.5.

4.6.

Area usuaria: Dependencia que requiere la contratacién de servicios no
auténomos.

Certificacion presupuestal: Asignacidén y disponibilidad de recursos
economicos para poder realizar la contratacién de servicios no auténomos
correspondientes.

Comité especial: Es el encargado de llevar a cabo las etapas de Convocatoria
y Seleccidn del Proceso de Contratacion, y es designado por Resolucion de la
Oficina de Administracién.

Contrato administrativo de servicios (CAS). Es una modalidad especial
propia del derecho administrativo y privativa del Estado, a través de la cual se
contrata a las personas naturales que prestan servicios no autbnomos a la
entidad, los cuales se regulan por el Decreto Legislative N° 1057 y su
Reglamento.

Factores de evaluacion: Son los conocimientos y competencias adicionales a
los requisitos minimos, que seran tomados en cuenta para la evaluacién
curricular y psicolégica.

Obligaciones derivadas del servicio: Descripcion de las funciones a
desempeniar por el contratado.

Pedido de contratacion CAS: Requerimiento de contratacion formulado por el
Area Usuaria.

Perfil del postor: Educacién, experiencia profesional y competencias minimas
con la que debe contar el postulante.

Servicios no auténomos: Servicios prestados por una persona natural, cuya
actividad o labor se realiza en un lugar y horario especifico, para lo cual la
entidad le proporciona los elementos necesarios.

5. PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

5.1.

Etapa preparatoria

El Area Usuaria, mediante la persona autorizada a requerir contrataciones {Ver
Anexo 1) deberda elaborar su requerimiento, remitiendo a la Oficina de
Administracién, su Pedido de Contratacién CAS (ver Anexo 2)’ debidamente
aprobado por el Director Ejecutivo, el cual servira a su vez como solicitud de la
certificacion presupuestal correspondiente.
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En el Pedido de Contratacién CAS, el Area Usuaria debera incluir las
obligaciones derivadas del servicio, el perfil del postor, los factores de
evaluacion y la evaluacién técnica o escrita, asi como la justificacion de la
necesidad de contratacion.

Etapa de convocatoria

La Oficina de Administracion, a través del Comité Especial publicara la
convocatoria en el portal web institucional, asi como en un lugar visible de
acceso publico en el local de la entidad.

La convocatoria podra ser publicada en cualquier otro medio de informacion
que PROINVERSION considere pertinente.

La publicacidon de la convocatoria debe hacerse y mantenerse publicada desde,
cuando menos, cinco dias habiles previos al inicio de la etapa de seleccion.

Etapa de seleccion

La Oficina de Administracién realizara la evaluacién del postulante, incluyendo
la evaluacion curricular y la evaluacién psicologica.

El Area Usuaria, realizara la evaluacion escrita, la entrevista, u otras que se
estime necesarias segun las caracteristicas del servicic materia de la
convocatoria.

La evaluacion de los postulantes se realizara tomando en consideracidén los
requisitos relacionados con las necesidades del servicio y garantizando los
principios de mérito, capacidad e igualdad de oportunidades.

El resultado de la evaluacion se publica a través de los mismos medios
utilizados para publicar la convocatoria, en forma de lista por orden de mérito,
que debe contener los nombres de los postulantes y los puntajes por cada uno
de ellos.

Etapa de suscripcion y registro de contrato

Luego que el Comité Especial publique los resultados de la seleccién en los
medios de informacion correspondientes, el postulante seleccionado tendra un
plazo no mayor de cinco (5) dias habiles para la suscripcion del contrato.

Si vencido el plazo el postulante seleccionado no suscribe el contrato por
causas imputables a él, se debe declarar seleccionado al postulante que ocupa
el orden de mérito inmediatamente siguiente para que proceda a la suscripcion
del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva
notificacién.

De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, y de
acuerdo a la opinion del Area Usuaria, la Oficina de Administracion declarara
seleccionado a! postulante que ocupa el orden de mérito siguiente.

De no existir segundo o tercer postulante apto, el Comité Especial debera
declarar desierto el proceso.

Una vez suscrito el contrato, el Jefe de Personal de la Oficina de
Administracién tiene cinco (5) dias habiles para ingresarlo al registro de
contratos administrativos de servicios y a la planilla electronica regulada por el
Decreto Supremo N° 018-2007-TR. ‘
Con la suscripcion del contrato, el contratado debera suscribir la Declaracion
Jurada (Ver Anexo 3), Declaracién Jurada del Cédigo de Etica (Ver Anexo 5),
asi como la Comunicacion del Régimen de Pensiones, de ser el caso (Ver
Anexos 4-A o 4-B, segln corresponda), toda vez que sera obligatoria, salvo
disposicion legal en contrario, la afiliaciéon a un régimen de pensiones,
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pudiéndose optar entre el Sistema Nacionai de Pensiones o el Sistema Privado

de Pensiones.

Si el contratado es pensionista del Estado, tiene cinco (5) dias habiles para

presentar la carta de suspensién de pensiones presentada a la Oficina de

Normalizacion Previsional, o quien otorgue la pension.

Se encuentran impedidos de suscribir contratos administrativos de servicio:

o Las personas con inhabilitacién administrativa o judicial para contratar con el
Estado.

o Las personas que tienen impedimentos para ser postores o contratistas,
expresamente previstos por los supuestos legales y reglamentarios sobre la
materia.

6. PRORROGA O RENOVACION DE CONTRATOS

6.1.

6.2.

6.3.

El contratc administrativo de servicios es de plazo determinado y su duracion
no podra ser mayor al periodo que corresponde al afio fiscal respectivo, dentro
del cual se efectua la contratacion.

A pedido del Area Usuaria, y siempre que se cuente con la certificacion
presupuestal correspondiente y la aprobacion del Director Ejecutivo, el contrato
administrativo de servicios puede ser prorrogado o renovado cuantas veces se
considere necesario, no pudiendo cada prérroga o renovacion exceder el afio
fiscal.

Para efectos de la prérroga, el Area Usuaria debera alcanzar a la Oficina de
Administracién, con una anticipacidén a la culminacidon del contrato
administrativo de servicios no menor de cinco (5) dias habiles, su Pedido de
Contratacién CAS debidamente aprobado por el Director Ejecutivo, sefialando
en el sustento del mismo que se refiere a una prorroga.

Para efecto de renovacion de contratos, antes de finalizar un ejercicio
presupuestal, el Director o Jefe de Oficina debera realizar la solicitud a la
Oficina de Administracién, a través de un Memorandum incluyendo la relacién
de las personas a su carge, debidamente aprobado por el Director Ejecutivo.

En base a dicho documento se otorgara la disponibilidad presupuestal
correspondiente. Asimismo, el Jefe de Personal realizara el tramité de las
Adendas.

7. CARACTERISITCAS Y CONTENIDO DEL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE

7.1.

SERVICIOS

Monto del contrato

El monto del contrato administrative de servicios no podra ser menor al de una
remuneracién minima vital. Asimismo, el monto de dicha contratacion no podra
superar el monto maximo establecido por la Ley del Presupuesto del Sector
Pudblico, vigente en el pericdo en que se realiza [a referida contratacion.

Jornada de prestacion de servicios
El servicic sera prestado en una jornada de cuarenta (40) horas semanales.
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La Oficina de Administraciéon debera velar por el estricto cumplimiento de esta
disposicion y adoptar las medidas correspondientes con esa finalidad, entre
ellas a reduccién proporcional de la contraprestaciéon por el incumplimiento de
las horas de servicios semanales pactadas en el contrato o la compensacion
con descanso fisico por la prestacion de servicios en sobretiempo.

7.3. Modificacién contractual
A pedido del Area Usuaria, la Oficina de Administracion por razones objetivas
debidamente justificadas, puede modificar el lugar, tiempo y modo de la
prestacion de servicios, sin que ello suponga la celebracién de un nuevo
contrato.

7.4  Descanso fisico
El derecho al descanso fisico se adquiere luego de cada afio de servicio
cumplido, por un periodo ininterrumpido de quince (15) dias calendario,
recibiendo el integro de la contraprestacion. La renovacion o prérroga no
interrumpe el tiempo de servicios acumulado.

Asimismo, el contratado tendra derecho a un descanso minimo de cuarenta y
ocho (48) horas continuas por semana.

+ Afiliacion al régimen contributivo de ESSALUD
La afiliacion de las personas contratadas, bajo el régimen de contratacion
administrativa de servicios, se regira por lo dispuesto en el Decreto Legislativo
N°® 1057 y en el Decreto Supremo N°® 075-2008-PCM; asi como por ia Ley
N° 26790, Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud, en todo lo
que no oponga al referido Decreto Legislativo y a su Reglamento.

Afiliacion al régimen de pensiones

La afiliacién de las personas contratadas, bajo el régimen de contratacién
administrativa de servicios, se regira por lo dispuesto en el Decreto Legislativo
N° 1057 y en el Decreto Supremo N°® 075-2008-PCM; asi como por el Texto
Unico Ordenado de la Ley del Sistema Privado de Administracion de Fondos de
Pensiones, aprobado mediante Decreto Supremo N° 054-97-EF, y demas
normatividad vigente sobre la materia.

Las perscnas que se afilien a un régimen de pensiones se rigen por las reglas
descritas en el numeral 10.3 del Articulo 10° del Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.

Suplencia y encargo

Las personas contratadas bajo el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios pueden ejercer la suplencia o conformar comisiones -
temporales por encargo de PROINVERSION.

Capacitacion
Las personas contratadas bajo el régimen especial de contratacién

Legislativos N° 1023 y 1025 y de acuerdo a las necesidades institucionales.

Para el caso de capacitaciones a tiempo completo o a tiempo parcial, -
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dependiendo del horario y lugar de los programas de maestria, cursos de
actualizacién y/o formacién profesional, la entidad podra aprobar la suspension
del contrato correspondiente. Las condiciones respectivas seran en
concordancia con las prioridades establecidas previamente por la entidad
tomando en cuenta los criterios de razonabilidad, proporcionalidad, no
discriminacién y que la capacitacion se relacione con las funciones que realiza
el contratado en la entidad; la gestion de la autorizaciéon es la misma que la
descrita en el punto 8.1.

Los contratados que reciban capacitacibn en las condiciones antes
mencionadas deberan presentar un informe de la misma para ser difundido a
todas las areas a través de la red interna de la entidad, y para ser archivado en
su file personal.

8. EJECUCION DEL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

8.1.

Determinacion de la jornada de prestacién de servicios no auténomos
Las personas que prestan servicios no auténomos en PROINVERSION
deberan cumplir una jornada de cuarenta (40) horas semanales.

Sera aplicable para los contratados bajo el presente régimen los dias no
laborables con derecho a contraprestacion, sefialados en el Decreto Legislativo
713, que consolida la legislacion sobre descansos remunerados de los
trabajadores sujetos al régimen laboral de la actividad privada, asi como los
que se determinen por cualquier otro dispositivo legal especifico bajo las
condiciones que éstos se normen.

Cumplimiento de la jornada de prestacion de servicios no auténomos

Las personas a que se refieren en el Anexo | seran las encargadas de velar por
el cumplimiento de la jornada establecida en la presente Directiva, con esa
finalidad deberan remitir mensualmente y por escrito a la Oficina de
Administracion, la conformidad de los servicios (Ver Anexo 8), indicando que la
prestacién del mismo se ha realizado en |a jornada establecida.

De ser el caso que el servicio se haya prestado en mas 0 menos horas de lo
establecido, las personas a que se refieren en el Anexo | deberan comunicar a
la Oficina de Administracién, a efecto que se aplique la reduccién proporcional
de la contraprestacion o la compensacion con descanso fisico.

Reduccion de la contraprestacion

o La reduccién de la contraprestacion se hara efectiva cuando el contratado

Q

incumpla de manera injustificada la jornada establecida, no aceptandose la
compensacion de horas.

En caso que el contratado, frente al incumplimiento de la jornada establecida
argumente motivos de salud, esto debera ser justificado mediante certificado
médico, en el cual debera constar el niumero de dias que se otorgan por
descanso meédico o caso contrario debera precisar la fecha y hora en la cual
se realizé la atencion médica. No se aceptaran como documentos validos
para efectos de justificacion las recetas médicas.
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o De ser el caso que el contratado ejerza la docencia dentro de la jornada
establecida, éste debera comunicar a los Directores o Jefes de Oficina, los
dias y horas necesarias para efectuar dicha laboer, asi como los dias y horas
en las cuales compensara el tiempo que dejé de prestar el servicio a causa
de ello.

o Los Directores o Jefes de Oficina, deberan comunicar la aceptacién al
contratado y a la Oficina de Administracion, a partir de la cual se entendera
justificado el incumplimiento de la jornada, asi como de la compensacion de
la misma.

o Si el contratado por algun motivo relacionado con la prestacién del servicio no
auténomo no le es posible cumplir con la jornada sefialada en la presente
Directiva, ello debera justificarse a través de una Papeleta de Comision de
Servicios (Ver Anexo 6}, debidamente suscrita por la persona autorizada a
requerir las contrataciones.

o Cuando corresponda un descuento por inasistencias injustificadas, el importe
correspondiente debera ser descontado en el Recibo de Honorarios
correspondiente al mes de la ausencia, previa coordinacién con el Jefe de
Personal de la Oficina de Administracion.

o La Oficina de Administracion llevara una planilla que incluira los descuentos
por incumplimiento de jornada, retencién de rentas y aportes al régimen
pensionario correspondiente.

o Compensacién por sobretiempo

o Cuando de manera excepcional, el contratado deba prestar servicios no
autébnomos en sobretiempo, debera contar con ia autorizacion
correspondiente por parte de las personas que se encuentran autorizadas a
solicitar su contratacién, expidiéndose el documento correspondiente (ver
Anexo 7), el cual debe ser presentado a la Oficina de Administracion.

o Antes del final de cada mes, los Directores, Jefes de Oficina, o quien
corresponda computaran las horas en sobretiempo prestadas por el
contratado y calcularan el tiempo de descanso fisico que le corresponde en
compensacion.

o Los Directores, Jefes de Oficina, o0 quien corresponda sefalaran en la
Conformidad del Servicio (Ver Anexo 8) las horas en sobretiempo que se han
prestado, asi como la oportunidad del descanso fisico que le corresponde,
que debera ser tomado en el mes siguiente.

o Es responsabilidad del contratado y los Directores, Jefes de Oficina, o quien
corresponda acordar cuando se hara efectivo dicho descanso; de no llegarse
a un acuerdo el Director o Jefe de Oficina o quien corresponda sera quien lo
determine.

* Personas designadas por resoluciéon
o En funcién de las actividades que desarrollan, el Director Ejecutivo, el
Secretario General, los Directores y los Jefes de Oficina no se encontraran
sujetos a las disposiciones sefialadas en la presente Directiva respecto de la
determinacién de la jornada, asi como del control por el cumplimiento de la
misma.

8.3. Determinacidon del descanso fisico anual o
* Una vez cumplido el afio de prestacién de servicios no auténomos; el
contratado adquiere el derecho a un descanso fisico por un periodo de quince

(15) dias calendario a ser tomados de manera ininterrumpida. '
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¢ Cuando se concluye el contrato después del afio de servicios sin que se haya
hecho efectivo el respectivo descanso fisico, el contratado percibe el pago
correspondiente al descanso fisico.

e La oportunidad del descanso fisico es determinada entre el contratado y los
Directores, Jefes de Oficina o quien corresponda, informando a la Oficina de
Administracion, al iniciar el afo calendario, la programacion anual del
descanso fisico de los contratados del area, la confirmacion del descanso
fisico se dara a través de la conformidad de servicios.

¢ De ser el caso que a efecto de establecer la oportunidad del descanso, no
exista acuerdo entre las partes, éste serd determinado por los Directores,
Jefes de Oficina, o quien corresponda.

8.4. Determinacion del descanso fisico semanal
» Los contratados bajo el régimen de los contratos administrativos de servicios
gozaran de un descanso minimo semanal de cuarenta y ocho (48) horas
semanales continuas, las cuales se haran efectiva los dias sabados y
domingos.

9. SUSPENSION DE OBLIGACIONES

9.1. Suspension de las obligaciones del contratado
Se suspende la obligacién de prestacion de servicios no autdonomos del
contratado en los siguientes casos:
e Suspensién con contraprestacion:
o Los supuestos regulados en el régimen contributive de ESSALUD y
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.
o Por ejercicio del derecho al descanso pre y post natal de noventa (90} dias.
Estos casos se regulan de acuerdo a las disposiciones legales y
reglamentarias de ESSALUD.
o Por causa fortuita o de fuerza mayor, debidamente comprobada.

¢ Suspension sin contraprestacion:

o Por hacer uso de permisos personales mayores a una semana, por causas
debidamente justificadas. El contratado debera presentar ante el Director o
Jefe de Oficina o quien corresponda, una soiicitud de suspension del
contrato, indicando el plazo y el motivo que sustenia su pedido, de
considerarlo procedente éste recomendara la aprobacion ante el Director
Ejecutivo y/o Secretario General, de ser aprobada la suspensién debera
hacerla de conocimiento de la Oficina de Administracion.

10. EXTINCION DEL CONTRATO
10.1 El contrato administrativo de servicios se extinguira por las siguientes causas:

s Fallecimiento del contratado.
e Extincion de la entidad contratante.
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Decision unilateral del contratado, a misma que debe ser comunicada por
escrito a la Oficina de Administracion con conocimiento de la dependencia
usuaria y con una anticipacion de treinta (30) dias naturales previos al cese.
Este plazc puede ser exonerado por la Oficina de Administraciéon por propia
iniciativa, 0 a pedido del contratado y previa coordinacién con el Area
Usuaria. En este ultimo caso, el pedido de exoneracion se entendera
aceptado si no es rechazadc por escrito dentro del tercer dia natural de
presentado.

Mutuo acuerdo entre el contratado y la entidad contratante.

Invalidez absoluta permanente sobreviniente del contratado.

Inhabilitacion administrativa, judicial o politica por mas de tres (03) meses.
Vencimiento del plazo del contrato.

Decision unilateral de la entidad, sustentada en el incumplimiento injustificado
de las obligaciones derivadas del ceontrato o en la deficiencia en el
cumplimiento de las tareas encomendadas.

10.2 En el caso de decision unilateral de la entidad, previo informe del Area Usuaria,

10.3

la Oficina de Administracién debe imputar al contratado el incumplimiento
mediante una notificacion, quien a su vez tiene un plazo de cinco (05} dias
habiles para expresar lo que estima conveniente. Vencido dicho plazo, la
Oficina de Administracién debe decidir, en forma motivada y segun los criterios
de razonabilidad y proporcicnalidad, si resuelve o no el contrato,
comunicandolo al contratado. Esta decision agota la via administrativa.

Una vez agotada la via administrativa, se puede acudir a la sede judicial
conforme a las reglas del proceso contencioso administrativo.

11. PAGOS POR CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE SERVICIOS

11.1

A efectos de realizar los pagos de los presentes contratos, las personas
autorizadas a solicitar contrataciones deberan remitir mensualmente y por
escrito a la Oficina de Administraciéon la conformidad de las prestaciones de los
servicios no auténomos.

El Area Usuaria debera adjuntar los recibos por honorarios, debidamente
llenados y suscritos por el contratado, asi como debidamente visados por las
personas que estan autorizadas a requerir contrataciones.

La Oficina de Administracién, a través de la Jefatura de Finanzas sera la
responsable de efectuar las retenciones correspondientes, asi como los aportes
a ESSALUD una vez que se cuente con el financiamiento correspondiente.

12. RESPONSABILIDAD

12.1.

Son responsables del cumplimiento de la presente Directiva, el Director
Ejecutivo, el Secretario General, los Directores y Jefes de Oficina; asi como
cualquier otra persona que preste servicios en PROINVERSION que s& -
encuentre relacionada con la contratacién de personas naturales bajo ef
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régimen de contratacion administrativa de servicios, sus actos preparatorios,
procedimiento de contratacion, suscripcion, registro y ejecucion del contrato.

La Oficina de Administracion a traves del Jefe de Personal es responsable de
mantener una base de datos actualizada de los contratos de los servicios
administrativos vigentes con los que cuenta PROINVERSION.

El Director, Jefe de Oficina o quien corresponda, es responsable de comunicar
oportunamente la renuncia de las personas que prestan servicios en sus
respectivas areas, de tal manera que la Oficina de Administracion pueda
adoptar las medidas pertinentes.

El Jefe de Personal debera coordinar a la conclusiéon de un contrato
administrativo de servicios, a efecto que se supervise la entrega del patrimonio
correspondiente que le fue asignado, asi como a efectos de anular las claves
de acceso a los sistemas internos con los que cuenta ia entidad, rendiciones de
viaticos y/o adelantos pendientes y otras acciones que correspondan adoptar

13. DISPOSICIONES FINALES

13.2.

Las personas autorizadas a requerir las contrataciones, considerados dentro de
los alcances de la presente Directiva, deberan prever las necesidades de
contratacién administrativa de servicios del area a su cargo, las cuales deberan
estar en concordancia con sus objetivos, metas y presupuesto asignado.

Las personas que han suscrito contratos administrativos de servicios se
encuentran impedidas de percibir otros ingresos del Estado, salvo que dejen de
percibir esos ingresos durante el periodo de contratacién administrativa de
servicios. La doble percepcién no alcanza cuando la contraprestacion proviene
de la actividad docente o por ser miembros unicamente de un érgano
colegiado.

El Jefe de Personal de la Oficina de Administracién queda facultado para
suscribir los Contratos Administrativos de Servicios, regulados por el Decreto
Legislativo N° 1057 y su Reglamento.
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ANEXO 1

PERSONAS QUE ESTAN AUTORIZADAS A REQUERIR CONTRATACIONES

Director Ejecutivo

Secretario General

Jefe del Organo de Control Institucional

Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica

Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Jefe de la Oficina de Administracion

Director de Ja Direccion de Promocién de Inversiones
Director de la Direccién de Fortalecimiento de Capacidades
Director de la Direccién de Servicios al Inversionista
Responsable de las Oficinas de Coordinacion

YVVVVVVVVYV
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ANEXO 2

REQUERIMIENTO DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS - CAS

FECH,

1. DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Fuenta de Financiamiente R.O. D R.D.R. D D.T. B

Cadena Funcicnal Programatica

a3 L

V*B* Presupuesto

V*B* Finantas

FECHA

Il. AUTORIZACIGN OF LA DIRECCION EJECUTIVA
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I¥. DESCRIPCIGN DEL SERVICIO

Contratacion deServicios Mo AUtGnOMOS PAIS . e

10

ii

12

13

149

15

V. REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS DEL POSTULANTE

s

\GINA

s
of

VI, JUSTIFICACIGK DE LA NECESIDAD DE LA PRESTACION

De acuerde o los funtiones y objetivos de PROINVERSION SE FEQUIEE ... mmire ot mmseeimssrssarenrive

Vil ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO (No corrasponde cusndo ef contratade ocupa un cargo con designacion)

Publicacian en & Portal Institucional en (ritzrnet X

Publicacion en lugar visiblz del lacal d2 la Entidad X

1o #s obligataric la publicion en otros medios de publicacion; sin embargo, 4n ¢l caso que s2

otras medidos de Publicadén P . - A
desse hacerlo, xbard i aylos v = que corraspondan, 3 criteri LAre 3ria.

HEIPuntaje Tota) de lasuma d4 125 tres primaras evaluaciones debera sar de 100 puntas
J{como maxime, siando el puntaje minimo aprobatario de 20 puntes

El datalla de ia evaluacién curricular debera sar adjuntado al presenta formato por NETH

Evalwacao Cuntuior .
Dsuaria

T35 fechas de las avaluaciones seran consignadas poria Lficine de AJminisTracion, teni=ndo
Evaluacion Tecnicn =n tuanta los plazes sefalades yn el U5 M 075-2003-PCM ¥ pravia coordinacion con «l Area
Ysuarip

La Evaluacion Técnicay Entravista Personal serd realizada par el Area Usuaria, 3 que debard
cemunicar ala dficna de Administracion suresultade.

Entrevisto Perspad!

Evgiugoion Psicoligice Esta evaluacion g calificara coma Apro - Ho &ptp
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VIl FACTORES PARA LA EVALUACION CURRICULAR

Contratacidn de Servicios No Autdnomos para

FACTORES DE EVALUACION PUNTAIE PARCIAL| PUNTAJETOTAL

1. Experincia laboral desempefandosa como........

a). Mas de x afios

by De uno a x afos
2. Experiencia en el Sector Publico

a). Mas de x afios
bi. Deuno a x afios
3. Cursos, seminarios, talleres relacionados al area

de la contratacién

a). Mas de x cursos, seminarios o talleres
b). D2 dos a x cursos, seminarios o talleras
4

aj.

b).

PUNTAIETOTAL

Vil. COMPETENCIAS REQUERIDAS

COMPETENCIAS ALTO BUENDO MINIMO

{excepcional) [{sobre el estidar) |ilo minima aceptable)

Qrientacién al logro

Iniciativa

\ Busqueda de infarmacidn

’.‘/ FPreccupacién por el orden y la calidad

s | confianza en una mismo

Flexibilidad

Conocimientos técnicos

Comprensidn de los demas

Qrientacidn al cliente

Trabajo en equipo

Compromiso con la arganizacion

Nota: E! nivel da las competencias sera determinada de acuerdo al puesto al que postula vy a fos objetivos de -
PROIVERSION
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ANEXO 3

DECLARACION JURADA

Por medio de la presenite, elfla) suscritofa) ...
.............. , identificado(a) con el Documento Nacional de Identidad (D.N.l) N°

ceeneeny, DOMUCHIAAO(A) ©N ...
............................................................................................. , con numero(s)

telefonico(s) ...................... Y e , DECLARO BAJO JURAMENTO:

(Marcar con un aspa donde corresponda)

0 tener parentesco alguno hasta el cuarto grado de consanguinidad y
segundo de afinidad, con ningtin funcionario(a) de direccién y/o persona de confianza
de la Agencia de Promocién de la Inversion Privada — PROINVERSION que goza de la
facultad para ejercer la contratacion de consultores 0 que tenga alguna injerencia
directa o indirecta en el procesc de seleccion al momento de ser contratado(a).

En caso de haber sefialado afirmativamente que cuenta con parientes vinculados
segun el parrafo precedente (padre, hermano, hijo, sobrino, primo, nieto, suegro,
cufiado) consigne sus nombres, apeliides, los cargos que desempeiian y la
dependencia a la cual pertenecen:

Por tanto, manifiesto expresamente no estar impedido para contratar con el Estado,
conocer las prohibiciones que establece la Ley N° 26771 y su Reglamento, aprobados
por el Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 017-
2002-PCM y el Decreto Supremo N° 034-2005-PCM.

A su vez declaro que observaré lo prescrito en dicha norma en tanto preste servicios a
PROINVERSION; asumiendo que en caso de comprobarse acto de nepotismo
aceptaré la responsabilidad administrativa y las sanciones correspondientes, en
concordancia con lo dispuesto en los articulos 5° y 7° de la precitada y su Reglamento.

Que, | S/ j o | NO | mantengo deudas por concepto de alimentos, ya sea por
obligaciones alimentarias establecidas en sentencias consentidas o ejecutoriadas, 0
acuerdos conciliatorios con calidad de cosa juzgada, asi como tampoco mantengo
adeudos por pensiones alimentarfas devengadas en un proceso cautelar o en un
proceso de ejecucion de acuerdos conciliatorios extrajudiciales sobre alimentos que
haya ameritado la inscripcién del suscrito en el Registro de Deudores Alimentarios
creado por la Ley N°28970 y su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo
N° 002-2007-JUS.

Que, no estoy bajo ningtn supuesto regulado por la Ley N° 27588 y su Reglamento,
aprobado por el Decrefo Supremo N°019-2002-PCM, donde se establecen las
prohibiciones e incompatibilidades correspondientes a los funcionarios y servidores
publicos, asi como a las personas que presten servicios al Estado bajo cualquier
dalidad contractual.
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Asimismo, informaré por escrito a PROINVERSION, tan pronto como conozca de
alguna prohibicion y/o incompatibilidad o se genere cualquier circunstancia
sobreviniente que pudiera involucrar alguno de los supuestos de hecho que estipulan
en las normas citadas en el parrafo precedente o sus modificaciones y reglamentos,
asi como las normas que con igual propdsito se dicten en el futuro mientras ejerza
alguna funcién o servicio a favor de PROINVERSION.

Que, asumo un expreso e irrevocable compromiso de confidencialidad tanto al
comenzar a prestar servicios en la Institucion como una vez finalizado los mismos,
respecto de la informacion que se me entregue y/o genere como resultado de la
ejecucion del servicio prestado a PROINVERSION, comprometiéndome a que su
contenido no serd divulgado, reproducido o difundido a terceros bajo cualquier forma,
concepto o titulo, bajo mi responsabilidad.

Igualmente, reconozco que toda la documentacién e informacién generada es de
propiedad tnica y exclusiva de PROINVERSION.

En caso de incumplir lo dispuesto anteriormente, asumo plena responsabilidad de las
acciones judiciales y administrativas que se deriven.

Que, informaré por escrito a PROINVERSION y me abstendré de decidir, participar o
intervenir bajo cualquier titulo, en asuntos vinculados a las funciones que las leyes
atribuyen a PROINVERSION cuando se presente un conflicto entre mi propio interés y
el interés de la Institucién, aun cuando dicho conflicto no sea ocasionado por algunas
de ias incompatibilidades o prohibiciones establecidas legalmente.

Que, 0 percibo ingresos de fuente ajena a PROINVERSION coma pensién
por parte del Estado, asi como algin ingreso del Sector Puablico tales como
asignaciones, remuneraciones, emolumentos, primas, bonificaciones, comisiones,
rentas vitalicias, racionamiento, movilidad, bonos de productividad, reparto de
utilidades u otros.

Cabe precisar, respecto al parrafo anterior, que la Unica excepcion a la prohibicion esta
dada por la funcion docente y por la percepcion de dietas por participacién en una (1)
de los directorios de entidades o0 empresas pablicas, segtn lo establece el articulo 7
del Decreto de Urgencia N° 020-2006.

En caso percibiera ingresos, segun lo dispuesto anteriormente, debera especificar
el(los) concepto(s) y la(s) entidad(es) de la(s) cual(es} recibe un monto:

..................................................................................................................

Asimismo, me comprometo a remitir inmedjatamente una comunicacién escrita a la
Oficina de Administracion y Finanzas de ocurrir cualquier variacion en la informacion
antes declarada.

Que, no cuento con una inhabilitacion vigente para prestar servicios al Estado,
conforme al Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido (RNSDD)'.

'Mediante Resolucién Ministerial N° 017-2007-PCM, publicada el 20 de enero de 2007, se aprobo la “Directiva para el uso,
registro y consulta del Sistema Electronico del Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido - RNSDD”.
En ella se establece la obligacién de realizar la consulta o constatar que ningun candidato se encuentre inhabilitado para
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8. Que no me encuentro inhabilitado para contratar con el Estado, segun lo establecido
por el Texto Unico Ordenado de la Ley N°26850, Ley de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado, y su Reglamento, aprobados mediante los Decretos
Supremos N° 083-2004-PCM y N° 084-2004-PCM, respectivamente.

Asimismo, declaro conocer las sanciones contenidas en los disposttivos legales citados
en el parrafo precedente asi como en la Ley N°27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

San Isidro, de de 20.....

Firma:

DNI:

ejercer la funcién publica conforme al RNSDD, respecto de los procesos de nombramiento, designacion, eleccion, contratacion
laboral ¢ de locacion de servicios. Asimismo, aquellos candidatos que s& encuentren con inhabilitacién vigente deberan ser
descalificados del proceso de contratacién, no pudiendo ser seleccionado bajo ninguna modalidad.
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ANEXO 4-A

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

REGIMEN DE PENSIONES’
COMUNICACION

FUNCIONARIO(S) O SERVIDOR(ES) DE LA AGENCIA DE PROMOCION DE LA
INVERSION PRIVADA - PROINVERSION

Por la presente, y en cumplimiento del Decreto Legisiativo N° 10572, yo
.......................................................... , identificado con el Documento Nacional de
Identidad N°(DNI) ....................... pongo en su conocimiento que paso a celebrar un
nuevo contrato bajo el marco legal pertinente y por tanto autorizo a proceder con mi
afiliacion correspondiente segun lo indico a continvacion y manifiesto que deseo
incorporarme al:

A. Sistema Nacional de Pensiones

i. Profuturo AFP [ ]
ii. AFP Integra [ ]
iii. AFP Horizonte [:I
iv. Prima AFP [ ]

v. Ofra e

Firma:

! Articulo 6, inciso 6.5 del Decreto Legislativo N° 1057
’Decreto Legislativo que requla el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios N° 1057 publicado en
el Diario Oficial "El Peruano” el 28 de junio de 2008.
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ANEXO 4-B

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

REGIMEN DE PENSIONES®
COMUNICACION

FUNCIONARIO(S) O SERVIDOR(ES) DE LA AGENCIA DE PROMOCION DE LA
INVERSION PRIVADA - PROINVERSION

Por la presente, y en cumplimiento del Decreto Legislativo N° 1057° y su Reglamento, yo
.......................................................... , identificado con el Documento Nacional de
Identidad N°(DNI) ....................... pongo en su conocimiento que paso a celebrar un
nuevo contrato bajo el marco legal pertinente y manifiesto que me encuentro afiliado al

siguiente régimen de pensiones:

A. Sistema Nacional de Pensiones

B. Sistema Privado de Pensiones

Profuturo AFP [ ]
. AFP Integra ]
iii. AFP Horizonte [ ]
v. Prima AFP [ ]

Otra

Articulo 10, inciso 10.2 de! Decreto Supremo N° 075-2008-PCM
“Decrefo Legislativo que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios N° 1057 publicado en
el Diario Oficial “El Peruanc” el 28 de junio de 2008.
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ANEXO 5

DECLARACION JURADA

CODIGO DE ETICA DE LA AGENCIA DE PROMOCION DE LA INVERSION PRIVADA -
PROINVERSION

JOMICHIAAO(A) OI1 ...
..................... , ¥ de conformidad con la Ley de N°® 27815, su Reglamento y la Resolucién
Ministerial N° 050-2009-PCM,

CLAROQ BAJO JURAMENTO que:

9. He recibido una (1) copia del Cédigo de Etica de la Agencia de Promocién de la Inversion
Privada — PROINVERSION, aprobado por Resolucién de Direccion Ejecutiva N° 112-
2011.

10. He leido las disposiciones sefialadas en el Cédigo de Etica de PROINVERSION, y he
tomado conocimiento de sus contenidos y alcances.

11. Me comprometo a observar lo dispuesto en el Cédigo de Etica de PROINVERSION, a
efecto de la ejecucion de los servicios que prestare en la Entidad.

San Isidro, de de 20...

Firma:
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ANEXO 6

PAPELETA DE COMISION DE SERVICIOS

Lo3pans®®

.
of¥
il
&
3
(E
%
N

SCLICITANTE Nombre del Contratado Visto del Director y 0
FIRMA Jefe de Oficina o
DEPENDENCIA Area Usuaria quien corresponda
MOTIVO

FECHA

Descripcion del motivo de la comisién de servicios

HORA

Colocar el dia que se realiza la comisién de servicios

Colocar las horas en las que se realiza la comision de servicios
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ANEXO 7

AUTORIZACION PARA PRESTAR SERVICIOS EN SOBRETIEMPO

SOLICITANTE

Nombre del Contratado

DEPENDENCIA

Nombre del Area Usuaria

FIRMA

Visto del Director y o
Jefe de Oficina o
quien corresponda

MOTIVO

Descripcidn del motivo de la prestacién de servicics en sobretiempo

FECHA

Colocar el dia que se realiza la prestacion de servicios en sobretiempo

Colocar las horas en las que se realiza la prestacién de servicios en sobretiempo
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ANEXO 8

CONFORMIDAD DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

l. Conformidad del Servicio

DEPENDENCIA Nombre del Area Usuaria Visto del Director y o
FIRMA | Jefe de Oficina o quien
PERIDODO DE corresponda
SERVICIO Mes, afio

Mediante el presente documento, y sin perjuicio de la verificacién del cumplimiento de la jornada, se
otorga la conformidad de la prestacion de servicios no auténomos del(ios) contratado(s)

NOMBRE
DEL({LOS)
GCONTRATADO{S)

Colocar el nombre de los contratados a quienes se les otorgaré conformidad

.  Verificacién del Cumplimiento de la Jornada

Cumplié con la horas
establecidas en la jornada

E k establecidas en la jornada Justificadas® injustificadas

~

#Kumplidé con menos horas de Namero de Horas
hd

L'Cumpli6é con mas horas de las | Nimero de Horas Oportunidad del descanso
establecidas en la jornada en sobretiempo” en sobretiempo

Mediante el presente, se confirma las fechas en que los siguientes contratados hicieron uso de su
descanso vacacional:
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