RESOLUCION DE LA DIRECCION EJECUTIVA .
N°OAD -2013 -

Lima, 25 ENE. 2013

VISTOS:-

El Informe Legal N° 020-2013-OAJ y el Informe N° 51-2012-0A;
CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 28660, se determina la naturaleza juridica de ia Agencia de
Promocion de la Inversion Privada - PROINVERSION, como ocrganismo  ptblico
descentralizado adscrito al sector Economia y Finanzas, con personeria juridica,
autonomia técnica, funcional, administrativa, economica y financiera, constituyéndcse en
pliego presupuestal;

Que, el Decreto Legislativo N° 1057 regulo ei Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, teniendo por objeto garantizar los principios de meéritos y
capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo de la administracién pubiica,
aprobandose su Reglamento, mediante Decreto Supremoe N° 075-2008-PCM,;

Que, mediante Ley N° 29849, se establecié la eliminacidon progresiva del régimen
especial del Decreto Legislativo N° 1057, otorgandose derechos laborales a los
trabajadores bajo el régimen de la Contratacién Administrativa de Servicios;

Que, el Decreto Supremo N° 065-2011, se establecieron modificaciones al
Reglamento del Régimen de Contratacion Administrativa de Serviciocs — CAS, aprohado
por Decreto Supremo N° 075-2008-FPCM; :

Que, el Informe N° 51-2012-OA, elaborade por la Oficina de Administracion de
PROINVERSION, recomienda que resulta necesario actualizar la Directiva vigente en esta
Institucién; considerandc las disposiciones establecidas por la Ley N° 29849 y el Decreto
Supremo N° 065-2011; '

Que, el Informe Legal N° 020-2013/OAJ. elaborado por la Oficina de Asesoria
Juridica de PROINVERSION, concluye -que resuita procedente la aprobacion de la
Directiva que regula la Contratacion Administrativa de. Servicios en PROINVERSION,
debido a que su aprobacion coadvuvard a que esta Institucion pueda. curmplir con su
funcion de dirigir, entre otras, la politica de perscnal, en concordancia con la normatividad
en dicha materia que le es aplicable; '



Que, el inciso h) del articulo 9° del Reglamento de Organizayci()n y Funciones de
PROINVERSION, aprobado por Resolucién Ministerial N° 225-2011-EF/10, se establece
entre las funciones del Director Ejecutivo, establecer las politicas de administracion,
personal, finanzas, contratacion y relaciones institucionales; :

Que, el inciso a) del articulo 22° de la Resolucion Ministerial N° 225-2011-EF/10,
Reglamento de Organizacion y Funciones de PROINVERSION, establece entre las
funciones de la Oficina de Administracion, entre otras, planificar, dirigir y supervisar, las
actividades relacionadas con la provision oportuna y de calidad de recursos humanos;

Que, en ese sentido, el Director Ejecutivo es la mas alta autoridad que ejerce
funciones ejecutivas, de administracion y de representacion de PROINVERSION, por lo
que le corresponde aprobar la Directiva;

Con las visaciones de la Cficina de Administracion y la Oficina de Asesoria
Juridica;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Directiva que regula la Contratacién Administrativa de
Servicios en PROINVERSION, que como anexo forma parte de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- Dejar sin efecto la Directiva N° 004-2011/PROINVERSION
“Contratacion de personas naturales bajo el ambito de los Contratos Administrativos de
Servicios”.

Articulo 3°.- La presente Directiva regira a partir del dia siguiente de su
expedicion.

Registrese y Comuniquese

Director Ejecutivo
PROINVERSION
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DIRECTIVA N°0(4-2013-PROINVERSION

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS EN PROINVERSION
1. OBJETIVO

Establecer procedimientos de caracter administrativo para la aplicacién del
Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios -CAS en la
Agencia de Promocion de la Inversion Privada — PROINVERSION.

2. BASE LEGAL

e Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de

Contratacién Administrativa de Servicios, y su Reglamento, aprobado

por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM, en adelante denominado Reglamento.

e Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen
especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales

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

e Decreto Legislativo N° 1025, que aprueba normas de capacitacion y
rendimiento para el sector publico, y su Reglamento, aprobado por
Decreto Supremo N° 009-2010-PCM.

o Ley N° 28660, Ley que determina la naturaleza juridica de la Agencia
de Promocién de la Inversién Privada — PROINVERSION.

e Resolucion Ministerial N° 225-2011-EF/10, que aprueba el Reglamento

de Organizacion y Funciones de PROINVERSION.

Ley N° 29783 Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

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

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 y normas modificatorias. '

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

e Resolucién de la Presidencia Ejecutiva de SERVIR 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.
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3. ALCANCE

La presente directiva es de aplicacion a los trabajadores que prestan servicios en
todos los érganos de PRO!NVERS!ON :

4. DEFINICIONES

4.1. Area usuaria: Organo que requiere la contratacion administrativa de
servicios, a través de la persona autorizada para reallzar los requerimientos
de contratacién (Ver Anexo 1).

4.2, Certificacion presupuestal: Asignacion y disponibilidad de recursos
econbémicos para poder realizar la contratacion administrativa de servicios
correspondiente.

4.3. Comité Especial: Organo colegiado encargado de llevar a cabo las etapas de
Convocatoria y Seleccion del Proceso de Contratacion: Es designado por
Resolucion de la Oficina de Administracion.

4.4. Contrato Administrativo de Servicios en adelante - CAS: Modalidad
especial de contratacion laboral privativa del Estado. 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 Especiai del Decreto Legislativo N° 1057
tiene caracter transitorio.

4.5 Factores de evaluacion: Conocimientos y competencias adicionales a los
requisitos minimos, que seran tomados en cuenta para las evaluaciones
correspondientes.

4.6. Requerimiento de Contratacion CAS: Solicitud de contratacion formulada
por el Area Usuaria contenida en el Formato de Requerimiento de Contrato
Administrativo de Servicios - CAS (Ver Anexo 2).

4.7. Perfil del Puesto: Requisitos minimos y competencias necesarias para
desempefiar un puesto o funcion, que incluye, entre otras, formaciéon
académica, grado académico y/o nivel de estudios, cursos y/o estudios de
especializacién, experiencias adquiridas, y las competencias genéricas y
especificas.

4.8. Trabajador: Persona natural contratada bajo el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios.

4.9. SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil
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5. PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

51.

a.

52

Etapa preparatoria

E! Area Usuaria solicitara requerimiento de personai, mediante el Formato de
Requerimiento de Contratacion CAS, a la Oficina de Administracién, a fin que
ésta determine la viabilidad presupuestal y lo remita a la Secretaria General.
La Secretaria General tramltara la aprobac:on del requenmlento ante la
Direccién Ejecutiva. ﬁ

Obtenida la citada aprobacson el requerlm.ento sera remitido huevamente a
la Oficina de Administracién, para que otorgue en el mismo la certuﬁcac:on
presupuestal y se lleve a cabo el proceso Correspondlente

En el Requerimiento de Contratacién CAS, el Area Usuaria debera incluir las
principales funciones a desempenar por ei trabajador, el perfil del puesto, ios
factores de evaluacion correspondientes, asi como la justificacién de la
recesidad de contratacion.

Al elaborar el Requerimiento de Contratacién, se tendra en cuenta la igualdad
de oportunidades con equidad de género.

Etapa de convocatoria

La Jefatura de Personal debera remitir a ia Direccion General dei Servicio

Nacional del Empleo del Ministerio de Trabajc y Promocién del Empleo la -

oferta laboral para su publicacién, con una antelacion de diez {10) dias
habiles del inicio del proceso de seleccién, en el marco de lo dlspuesto en el
Decreto Supremo N° 012-2004-TR.

El Comité Especial publicara la convocatoria. de acuerdo ai modelo aprubadc»
por SERVIR, en el portal web institucional y en el Portal del Estado Peruano,
asi como en un lugar visible de accesc publico en el local de la Entidad. -
La convocatoria podra ser publicada en cualquier otro medio de informacién
que se considere pertinente.

La publicacion de ia convoecatoria debe hacerse y mantenerse pubﬁ cada por
lo menos cinco (5) dias habiles previos al inicio de la etapa de seleccion.

La publicacion de la convocatoria debe incluir el cronograma y etapas del
procedimiento  de - contratacién, mecanismos de evaluacidn, requisitos
minimos a cumplir por el postularite v condiciones esenciales del contrato,
entre ellas, -ei lugar en el que se prestaré el servicic, el plazc de duracion del
contrato y el monto de la retribucion a pagar. '

| Etapa de seleccién

El Comlte Especual realizara la evaﬂuauon del postulante, mediante ia
evaluacién curricular.

El Area Usuaria reaiizara la - evaluacién @scn’ra la entrpvxsta u cura& que
estime necesarias segun las caracteristicas del servicic materia de la
gonvocatoria. :
La evaluacién de los postu!antes se reah:*ara tomawdo en consideracion los
requisites relacionados con las necesidades. de! servicio y garantizando los
principios de mérito, capacidad e igualdad de oportunidades. -

El puntaje total de las-evaluaciones seré schre 100 puntos, siendo &l puntaje
minimo aprobatoric 80 puntos. , -
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e. Elresultado de la evaluacion, en cada una de sus etapas, se daran a conocer
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 obtenidos por cada uno de ellos.

5.4. Etapa de suscripcion y registro de contrato

a. Luego de la publicacion de los resultados de la seleccion, el postulante
‘seleccionado tendra un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles para ia
suscripcién del contrato, segun el modelo aprobado por SERVIR.

b. Si vencido el plazo el postulante seleccionado no suscribe el contrato por
causas objetivas imputables a él, se debe declarar seleccionado al postulante
apto, 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 notificacion.

¢. De no existir postulante apto, el Comité Especial debera declarar desierto el
proceso.

d. Una vez suscrito el contrato, la Jefatura de Personal tiene cinco dias (5)
habiles para ingresarlo al registro de contratos administrativos de servicios y a
la planilla electronica de conformidad con lo establecido por el Decreto
Supremo N° 018-2007-TR y sus normas modificatorias, complementarias y
conexas.

e. Con la suscripcion del contrato, el contratado debera suscribir la Declaracion
Jurada (Ver Anexo 3), Declaracién Jurada del Codigo de Etica (Ver Anexo 4),
asi como la Comunicacion del Regimen de Pensiones, (Ver Anexos 5-A ¢ 5-
B, segun corresponda), toda vez que seré obligatoria, salvo disposicion legal
en contrario, la afiliacion a un régimen de pensiones, pudiéndose optar entre
el Sisterna Nacional de Pensiones o el Sistema Privado de Pensiones,

" Declaracion Jurada de no Registrar antecedentes penales ni judiciales (Ver
Anexo 6).

f. Si el trabajador es pensionista del Estado, tiene cinco (5) dias habiles
contados a partir de la suscripcion del contrato, para presentar copia del
cargo de la carta de suspension de pensiones remitida a la Oficina de
Normalizacién Previsional, o a quien le otorgue la pensién, y treinta (30) dias
habiles para presentar la Resolucién donde suspenden la pensién.

6. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICIONES DE DOBLE
PERCEPCION

a. No pueden celebrar contratos administrativos de servicios:

- las personas con inhabilitacion administrativa o judicial para el ejercicio
de la profesion, para contratar con el Estado o para desempefiar funcion
publica.

- Quienes tengan impedimento, expresamente previsto en las
disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o
contratistas y/o para postular, acceder a ejercer el servicio, funcion o
cargo convocado con la entidad publica.

b. Es aplicable a los trabajadores sujetos al contrato administrativo de servicios
la prohibicion de la doble percepcion de ingresos del Estado establecida en el
articulo 3 de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, las unicas
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excepciones lo constituyen la funcién docente y ia percepciéon de dietas por
participacion en uno (1) de los directorios de entidades o empresas publicas;

De ser el caso que el trabajador ejerza la docencia esta debera realizarse
fuera del horario de trabajo establecido.

7. OBLIGACIONES GENERALES DEL TRABAJADOR

a.

Cumpli"r las obligaciones a su cargo derivadas del Contrato y del
Requerimiento de Contratacidn CAS, asi como con las normas y directivas
internas vigentes, sobre la base de la buena fe laboral.

‘Cumplir con la prestacion de servicios pactados, segun el horario establecido

en la presente Directiva. ‘

Sujetarse a la supervisién de la ejecucion de los servicios por parte de
PROINVERSION.

No divulgar, revelar, entregar o poner a disposicién de terceros, dentro ¢ fuera
del centro de trabajo salvo autorizacién expresa, la informacion proporcionada
por ésta para la prestacion del servicio y, en general, toda informacién a la
que tenga acceso o la que pudiera producir con ocasion del servicio que
presta, durante y después de concluida la vigencia de su Contrato.
Abstenerse de realizar acciones u omisiones que pudieran perjudicar o
atentar contra la imagen institucional de PRO&NVERSEON guardando
absoluta confidencialidad. »

Adoptar las medidas de seguridad que garantucen la ‘in‘tegridad de la
documentacion que se proporciona. R

No delegar ni subcontratar total ni parc:almente ia prestacnon de sus servicios,
teniendo responsabilidad por su ejecucién y cumplimiento.

Otras -que establezca la entidad o que sean propias del puesto o funcion a
desempenfar.

8. DERECHOS DEL TRABAJADOR

Percibir la remuneracion mensual acordada en su Contrato.

Gozar de cuarenta y ocho (48) horas continuas de descanso por semana.
Hacer uso de treinta (30) dias naturales de vacaciones remuneradas por aio
de prestacion de servicios cumplido.

Percibir los Aguinaldos. correspondientes poriFiestas: ‘Patrias y - Navidad,
conforme a los montgs establemdoq en las leyes anuales de pr@supuesto del
sector publico. - 4 :
Gozar de las prestacnones de salud de ESoP LUD conforme a las
disposiciones aplicables. '

Afiliarse a un régimen de pemnones

Licencia con goce de haber por maternidad 0 pat@rnldad asi comcp permisc
por iactancia materna, segun las normas correspondientes.

Gozar de los derechos colectivos de sindicalizacién v huelga conforme a !
normas sobre la materia,

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

Obtener una certificado de trabajc a la conclusion del contrato.. :

Los demas derechos establecidos en el Decreto Legi islativo 1057, su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo 075-2008-PCM y modificatorias.
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9. EJECUCION DEL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

9.1 Duracion del contrato :
El contrato administrativo de servicios es de plazo determmado y su duracnon
no pedré ser mayor al perfodo que cdrrebponde al ano fiscal respectlvo dentro
del cual se efectia la contratacion. -

9.2 Monto del contrato
El monto mensual del contrato administrativo de servicios no podra ser menor a
una-remuneracion minima vital. Asimismo, no podra superar el monto maximo
establecido segun Decret¢ de Urgencia N° 038-2006, que establece el tope en
seis (6) Unidades de Ingreso del Sector Publico, vigente en el periodo en que
se realiza la referida contratacion:

9.3 Jornada y horario de trabajo

9.3.1 Determinacion de la jornada y horario de trabajo -
2. Los trabajadores deberédn cumplir una jornada maxima de ocho (8)
horas diarias o cuarenta (40) horas semanales.
b. El horario de trabajo es de lunes a viernes de 09:00 a 18:0C horas. con
una tolerancia de 10 minutos a la hora de ingreso, los cuales deberan
_ser recuperados el mismo dia a fin que no sean objeto de descuento.
c. Los trabajadores estar obligados a registrar su asistencia tanto al
ingreso y salida

El refrigerio es de 13:00 a 14:C0 horas.

e. Se podran establecer horarics diferentes al indicado, de acuerdo a Ias
necesidades de servicio, los cuales deberan ser aprobados previamente
por el Jefe inmediato y comunicados al Area de Personal, debiendo
cumplir siempre con la jornada establecida.

a ‘

©
w
e

- Cumplimiento de la jornada y horario de trabajo
El jefe inmediato sera el encargado de velar que el personal a su cargo,
cumpla con la jornada establecida en la presente Directiva, a su vez el
Area de Personal supervisara el cumplimiento del horario.

9.3.3 Reduccidn de la remuneracién (Descuentos)
a. La reduccion de la fremuneracion se aplicarg cuando el trabajador falte
‘injustificadamente o ingrese después de los 10 minutos de tolerancia
- por el total de los minutos de tardanza. Dicha reduc,c;lon se hara efectiva
en forma propercional  a la remuneracion correspondiente, nc
aceptandose la compensacion de horas en estos supuestos. La
reduccion se calculara en funcion de 30 dias, 8 horas y 60 minutos.
-b.  .En caso que el trabajador, incumpla con la jornada laboral establecida
1 por motivos de salud, debera comunicarlo al Jefe inmediato y al Area de
e Pérsonal; luego; debera presentar el descanso médico correspondiente,
adjuntando comprobante de pago de la consulta médica y copia de la
. . receta correspondiente, a efecto de justificar la inasistencia. La Entidad,
‘a‘su criterio, conserva el derecho de verificar dicha situacion.
¢. La fecha de corte para la elaboraciéon de la planilla de pagos, a efecto
de determinar el nivel de cumphmlento de la jornada, sera los dias 15 de
. Pag.6de 27
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cada mes.

d. El Area de Personal informara cuando corresponda, el importe del
descuento que debera ser considerado para efecto de ia elaboracion del’
Recibo de Honorarios correspondiente.

e. El Area de Personal elaborara una planilla que incluira entre otros los
descuentos por incumplimiento de jornada, retencion de rentas y
aportes al reglmen pensuonano correspondiente.

. 9.34 Compensacmn por sobretlempo

‘a. -Cuando de m‘anera excepcional, el trabajador deba prestar servicios en
sobretiempo, el Jefe inmediato .autorizara y comunicard, via correo
electronico personal@proinversion.gob.pe, indicandn los nombres de
los trabajadores y el motivo por el que requiere la prestacion del servicio
en sobretiempo.

b. - El sobretiempo que genere un trabajador, no servira para compensar las
tardanzas.

c. El Area de Personal. antes de la finalizacién de cada mes, computara
las horas trabajadas en sobretiempo aprobadas para cada trabajador v
calculara, en funcién de ello el tiempo -de cescanso fisico que le
corresponde en compensacion '

d. El descanso fisico generado, por esie concepto, debe ser coordinado
necesariamente con el Jefe inmediato, el mismo que comunicara
formalmente la oportunidad del descanso, debiendo de hacerse efectivo
maximo dentro de los dos meses siguientes, con el objete de no generar
contratiempos en la atencidn de sus obligaciones.

9.3.5 Comunicacién de ausencias por comisiones de servicios,
capacitacion externa y otros

a. El Jefe inmediato debera comunicar. via correo electronico
personal@proinversion.gob.pe, a .mas tardar en. el dia, en que el
trabajador participe en una cormisién de servicios, capacitacion externa
0 haga uso de un permiso personal.

b. Para .el caso de asistir a consultas medlcas ei trabajador debera
presentar, a mas tardar al dia habil s:guuente, la documentacion que
acredite la misma. :

¢c. Los permisos personales se dan excepcmnalmente 'y no.podran ser

- mayores a ocho (8) horas por bimestre, ias horas dejadas de laborar,
deberan ser compensadas. minimo en una. hora. diaria, -siendo
obligatorio el registro de ingreso v salida de la entxdad pa a determinar
!a recuperacion de las mismas. E :

9.3.6 Excepclon

Las personas referidas en el-‘Anexo 1, conjuntarerte con.los Jefes de
Provectos, Jefe de Comunicaciones y Jefe de Asuntos Sociales no se
encuentran sujetas a lo establecido en el numeral 9.3, situacién que no
los exime del cumplimiento de la jornada establecida en e! numerai
9.3.1. ;
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9.4 Modificacion contractual

A pedido del Area Usuaria, la Oficina de Administracion por razones objetivas
debidamente justificadas, puede unilateralmente modificar el lugar, tiempo vy
modo de la prestacion de serwc;os sin suponer la celebracxon de un nuevo
contrato.

Salvo expresa modificacién-en contrario la modificacion del lugar_, no incluye
la variacién de la provincia ni de la entidad. La modificacién del tiempo, no
incluye la variacion del plazo del contrato. La modificacion del modo de la
prestacion del servicio, no incluye la modificacion de la func»on o cargo ni del
monto de la retrlbumon ongmalmehte pactada

9.5 Descanso fisico“

T

9.5.1 Determinacién del descanso fisico semanal

Se gozara de un descanso semanal de cuarenta y ocho (48) horas
cortinuas, que correspondera a sabados y domingos.

952 Determinacion de ias vacacuones

a. Una vez cumphdo el afio de prestacxon de servicios los trabajadores
adquieren el derecho a vacaciones por un periodo de treinta (30) dias
calendario, recibiendo el integro de la remuneracién. La renovacxon 0
prérroga no interrumpe el tiempo de servicios acumulado.

b. Las vacaciones deben disfrutarse de forma ininterrumpida, sin embargo
de manera excepciona! y a solicitud escrita del trabajador, dirigida a las
personas autorizadas sefialadas en el Anexo 1; podra autorizarse él
goce fraccionado en periodos no inferiores a siete (7) dias calendario;
cuando ias vacaciones se tomen de forma fraccionada, por cada cinco
dias Utiles se debe corsiderar un sabado y domingo.

¢. Las vacaciones deben gozarse dentro del ano siguiente de haberse
alcanzado el derecho. No obstante, la falta de disfrute dentro de dicho
plazo no afecta el derecho del trabajador a gozar el descanso con

‘ . posterioridad. ... ..

. d.. La oportumdad de las vaa,ac:ones sera. determmada entre el trabajador y

" "el jéfe inmediato. En caso que no exista acuerdu ésta sera determinada
_por el Jefe lnmed|alo :
e. La programacmn "anual del descanso fisico de los trabajadores del Area

. Usuaria sera comunicada por escrito a la Oficina de Administracion, en

‘el mes de diciembre antes del inicio de cada afio calendario. Asimismo,

‘las reprogramaciones que hubiesen deberan ser comunicadas de la

. misma forma. |

f.  Siel contrato concluye al afio de servicios o después de éste sin que se
haya hecho efectivo el respectivo descanso fisico, el trabajador percibe
el pago correspondiente al descanso fisico acumulado y no gozado por
cada afio de servicio cumplido, y de corresponder, el pago proporcnonal

. dispuesto en el parrafo siguiente.

g. Si el contrato se extingue antes del cumplimiento del afno de servicios
con el que se alcanza el derecho a vacaciones, el trabajador tiene
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derecho a una compensacion a razén de tantos dozavos y treintavos de
la retribucidn 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. Ei caiculo de la compensacién se hace en
base al cien por ciento (100%) de la retribucién que el contratado
percibia al momento dei cese.

9.6 Licencia por maternidad, paternidad y permiso por lactancia materna

~a. Es el derecho de la trabajadora derivado del proceso biolégico de la
. gestacion que le permite gozar de noventa (90) dias naturales de descanso
" distribuido en un periodo de cuarenta y cinco (45) dias naturales de
descanso pre natal y un periodo de cuarenta y cinco (45) dias naturales de
descanso post natal.
b. La trabajadora, al término del periodo post natal, tiene derecho a una hora
" diaria de permiso por lactancia materna hasta que su hijo cumpla un ano
de edad, de acuerdo a lo dispuesto en la Ley N° 27240. Este permiso
podra ser fraccionado en dos tiempos iguales y sera ctorgado dentro de su
jornada laboral
c. El trabajador tiene derechc a licencia por patermdad en el casc de - .-
alumbramiento de su conyuge o conviviente, por un periodo de cuatro (4y " -
dias habiles consecutivos, de acuerdo a io establecido en la Ley N° 20409, © - 7
El inicio de la licencia se hace efectivo en-la oportunidad que el trabajador
indique. entre la fecha de! aiumbramiente y el memento en que el nifio(a) o
la madre son dados de alta, en caso gue la oportunidad de inicio del goce
coincida con dias no iaborables, segin la jornada aplicable al trabajador. el
inicio del periodo de licencia se produce el dia habil inmediato siguiente.

9.7 Aﬁiiacién al régimen contributivo de ESSALUU

a. La afiliacion de los trabajadores se regird-por io dispuesto en el Decreto
Legislativo N° 1057 y su Reglamento, asi como por la l.ey N° 26790, Ley
de Modernizacion de la Seguridad Sociai en Saiud y demas normatividad
vigente sobre la materia, en todo lo que no se c»pnnga al referido Decreto

. Legislativo y Reglamento.

b. Cuando el trabajador se encuentre pemlblendc‘ SJmldlm oor consecuencia
de descanso meédico o licencia pre y post natal, PROINVERSION debera
asumir, la diferencia entre la prestacion economica_ de. ESSALUD vy ia
remuneracion mensual del trabajador

9.8 Aflllamon al r’eglmen de pensmnes )

La afillamon de los ’frabajadores se regira por lo d;spuesto er‘ e’-\! Deﬂr 1o
Legislativo N° 1057 y su Reglamento; asi como por el Texic Unico Ordenado
de ia Ley del Sistema Privado de Administracién de Fondes de Pensiones,
aprobado medlante Decreto %upremo N° D‘M 97 EF, y demas normatu\ndad
vigente sobre la materia.
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9.9 Suplencia y desplazamiento

Los trabajadores puederi, sin que implique la variacion de la retribucion o
del plazo establecido en el contrato, ejercer la suplencia al interior de ia
‘Entidad o quedar sujetos, UuUnicamente a las siguientes acciones
administrativas de desplazamiento de personal:

a. La designacién temporal, como representante de la Entidad ante
comisiones o grupos de trabajo, como miembro de érganos colegiados y/o
como directivo superior o empleado de confianza, . observando la
limitaciongs establecudas en la Ley N° 281785, Ley Marco de! Empleo
Publico.

b. La rotacion temporai, al mtenor de la Entidad para prestar servicios en un

Organo distinto  al que solicité 1a contratacion, hasta por un plazo maximo
de noventa (90) dias calendario durante la vigencia del contrato.

c. La comisién de servicios, para temporalmente realizar funciones fuera de
ja Entidad, la que por necesidades del servicio puede requerir el
desplazamiento del trabajador fuera de su provincia de residencia o de su
pais, hasta por el plazo maximo de treinta (30) dias calendario, en cada

- oportunidad.

9.10 Dél proceso disciplinario sancionador

PROINVERSION, en virtud a sus atribuciones, esta facultada a mantener la
disciplina en el trabajo, con la finalidad de que la organizacion logre un clima
laboral favorable para garantizar los objetivos de la Entidad.

9.11 Derecho a la sindicalizacién.
LLos - trabajadores tienen derecho- a constituir organizaciones sindicales,
afiliarse a ellas, redactar sus estatutos, elegir libremente sus representantes,
y organizar su administracion y actividades. No pueden sindicalizarse los
_trabajadores con poder de decision, ni los que desempefan cargos de
confianza o direccién. S

9.12 Derecho a la huelga

El derecho colectivo de huelga de los trabajadores, se ejerce conforme a lo
establecido en el Articulo 86° del Texto Unico Ordenado del Decreto Ley N°
25593, Ley de Relaciones Colectivas de Trabajo, aprobado por Decreto
Supremo N’ O10—2003—TR y normas complementarias en lo que sea aplicable.

9.13 Evaluacuon y Capamtacnon ‘

a. Los trabajadores quedan comprendldos en los procesos de evaluacion de

desemperio y de capaCItaCIon establecidos en los Decretos Leg islativos N°
©.1023 y N° 1025 vy su Reglamenito. et

'b. Para el caso de capacitaciones a-tiempo compléto o a ttempo parcial,

dependierdo del horario y lugar de los programas de Diplomados, cursos

de actuslizacion entre otros; la Entidad podra aprobar la suspension dei

contrato  correspondiente. Las condiciones respectivas seran en
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concordancia con las prioridades establecidas previamente por la entidad
tomando en cuenta los criterios de razonabilidad, proporcionalidad, no
discriminaciéon y que la capacitacién se relacicne con las funciones que
realiza el trabajador en la Entidad; la gestién de la autorizacién es la misma
-que la descrita en el Numeral 11.3. de la presente Directiva.

Los trabajadores que reciban capacitacion en las condiciones antes
‘mencionadas deberan presentar un informe con conclusiones vy
recomendaciones ante la Sub Dlreccmn de Gestion del Conocimiento y el
Area de Personal

10. PRORROGA O RENOVAGION DEL CONTRATO ADMlNISTRATBVO DE
- SERVICIOS

a.

11.

a.

b.

El contrato administrativo de servicios puede ser prorrogado © renovado
cuantas veces se considere necesario, debiendo contar con la debida
certificacion presupuestal, no pudiendo cada prérroga o renovacion exceder
el afo fiscal y debe formalizarse por escrito antes del vencimiento del plazo
del contrato o de la prérroga o renovacién anterior.

Para ta! efecto el Area Usuaria debera solicitar la prérroga o renovacion a la
Oficina de Administracion, con una anticipacién no menor de diez (10) dias
habiles a la culminacién del contrato administrativo de servicics, incluyendo la
relacién de los trabajadores aprobada por la Direccién Ejecutiva.
El Jefe de. Personal suscribird conjuntamente .con los contratados las |
respectivas adendas. i
El Area Usuaria debera informar a la Oficina de Admmlstra"lon con una
anticipacion no -menor de diez (10) dias habiles al vencimiento del contrato
administrativo de servicios en casc no se requiera renovar ¢ prorrogar el
mismo, bajo responsabilidad de accicnes posteriores. E! Area de Personal
debera comunicar ésta situacion ai trabajador, con una anticipacion no menor
de cinco (5) dias calendarios al vencimientc del contrato.

En caso el trabajador continte laborando después del vencimiento del
contrato sin gque previamente se haya formalizado su prérroga o renovacién,

el plazo de dicho contrato se entiende autpmaticamente ampliado por el

mismo -plazc del confrato o prorroga vencido, sin perjuicio de la
responsabilidad que- corresporida a -ios funcionarios © semdores que
generaron tal ampiiac;son automatica.

11. SUSPENSION DE OBLIGAC ONES .

‘ﬁ auspensmn con contraprestacnon

Los supuestos reguiados en el régimen contributivo de ESSALUD y
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.
Por ejercicio dei derecho al descanso pre y-post natal de noventa (90) dias,
de acuerdo a lo establec.do en la Leay N° 26644. Este descanso es
irrenunciable.
Por causa fortuita o de fuerz 7a mayor, debidamﬂmu comprobada »
Por licencia con goce de haber, cuando corresponde ronfom‘e a lo
- dispuesto por el Decretc Legislativo N 1020 que aprueba normas de
capacitacion y rendimiento para el sector public
For hacer uso de vacaciones, .,de.sbamo fisico semana!. y del
compensatorio por horas lahoradas en sobre tiemipo.
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f.  Por fallecimiento de cényuge, concubina, padres, hijos o hermanos hasta
por tres (3) dias pudiendo exteriderse hasta tres (3) dias mas cuando el
deceso se produce en una provincia diferente-a donde labora el trabajador.

g. Por onomastico del trabajador, en el mismo dia o en el dia habil anterior o
siguiente en caso corresponda a dia sabado, domingo o feriado.

11.2 Suspension sin contraprestacion

Por hacer uso de permisos personales en forma excepcional, por causas
debidamente justificadas.

La suspension sin contraprestacion deberd ser formalizada a traves de una
adenda.

11.3 Forma de gestionar la suspension de obligaciones

Los casos de licencia cen o sin contraprestacion, conforme a lo dispuesto

por el Decreto Legislativo N° 1028 en temas de capacitacion, causa fortuita

1 , o fuerza mayor, 0 suspension sm contraprestacion, se deberan gestlonar
‘ - de la siguiente forma:

| a. Cuando se trata de plazos de ‘hasta una semana el trabajador debera

presentar ante el Area Usuaria, una solicitud de suspensién del contrato,

procedente la solicitud, el Director o Jefe del Area usuaria comunicara .
sobre la suspensuon a la Oficina de Administracion. '

recomendara la aprobacién ante el Director Ejecutivo o Secretario General,
y de ser aprobada la suspension, debera ser comunicada a la Oficina de
Admmcstracuon

12. EXTINCION DEL CONTRATO

12.1 El contrato administrativo de servicios se extinguira por las siguientes causas:

a. Fallecimiento del trabajador.

b. Extincién de la Entidad.
~¢. Renuncia, en este caso el trabajador debe comunicar por escrito al area
~usuaria con copia a la Oficina de Administracion, con una anticipacion de
"treinta (30) dias calendarios al cese. Este plazo puede ser exonerado por

el Director o Jefe de Ofcma del Area usuaria por propia iniciativa, o a
" pedido del. trabajador. En este Gitimo caso, el pedido de exoneracién se

entendera aceptado si no es rechazado por escrito dentro del tercer dia

calendario de presentado.

Mutuo disenso

Invalidez absoluta permanente sobreviniente del trabajador.

Resolucion arbitraria o mjustlﬂcada

Inhabilitacién administrativa, judicial o politica por mas de tres (3) meses.

Vencnm;ento de! plazo del contrato

T oo

12.2 En el caso de resolucion arbitrana o injustificada del contrato administrativo
de servicios, genera el derecho al pago de una indemnizacion equivalente a
las remuneracicnes mensuales dejadas de percibir hasta el cumplimiento del
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plazo contractual, con un maxime de tres (3) remuneraciones. El periodo de

~prueba es de tres (3) meses.

13. PROCEDIMIENTO DEL PAGO DE LOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE
SERVICIOS

a.

b.

C.

d.

A efectos de realizar el pago de los contratos administrativos de servicios, el
Area Usuaria debera remitir mensualmente y por escrito a la Oficina de
Administracion, la conformidad de serviciecs, {(ver Anexo 7).

El Area Usuaria debera adjuntar los Recibos por Honorarios, debidamente .

llenados y suscritos por el trabajador, asi como debidamente visados por las
perscnas que estan autorizadas a requerir contrataciones (ver Anexo 1).

La Oficina de Administracion sera la responsable de efectuar las retenciones
correspondientes, asi como los aportes a ESSALUD.

La Oficina de Administracion emitird las Boletas de page correspondiente a
los abonos mensuales efectuados a los irahajadores.

14. RESPONSABILIDAD

a.

Son responsables del cumplimiento de la presente Directiva, el Director

Ejecutivo, el Secretario General, los Directores y Jefes de Oficina, asi como
cualquier trabajador relacionado con la contratacion de personas bajo el

régimen especial de contratacidon administrativa de servicios, los actos
preparatorios, procedimiento de contratacion, suscripcion, registre y gjecucion
del contrato.

El Area de Personal es responsable. de la correcta. administracion v
aplicacion de la presente Directiva y de mantener una base de datos
actualizada de los contratos administrativos de servicios vigentes.

El Area Usuaria es responsable de evaluar y supervisar el cumplimiento de
las obligaciones contenidas en los contratos suscritos y en los documentos
que forman parte integrante de los mismos, el control de permanencia del
personal CAS a su cargo, inclusive de aquellos que realizan comisiones de
servicios fuera del centro de trabajo, asi como comunicar oportunamente la
renuncia de los trabajadores a su cargo, de tal manera que.la Oficina de
Administracién pueda adoptar las medidas pertinentes.

El trabajador al concluir su contrato- debera. presentar.un Informe a la
conclusion del contrato, debidamente visado por el funcicnaric competente.

El Area de Personal debera coordinar a la conclusidon de un contrato
administrativo. de servicios, a efecio de tener la conformidad de todas las
Areas involucradas, segun el Formato de Entrega de Cargo CAS (Ver Anexo

15. DISPOSIC iIONES FINALES

a.

Las personas designadas por resojucion no se encupntran su}e’(as 2 la regia:

de duracién del contrato, procedum.ento 0 causales de suspensxon y extincion
del contrato. :
El Area Usuaria debera prever las: nerealdades de contnatar ién admmlstratlva

de servicios del area a su cargo, las cuales deberan estar en concor rdancia

con sus objetivos, metas y presupuesto asignado.
El Jefe de Personal queda faculiado para suscribiv Ios Centratos
Administrativos de Servicios, regulados por el Decreto Legislativo N° 1057 y
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su Reglamento.
d. En todo lo no previsto por la presente Directiva, se aplicara lo dispuesto en el
‘ Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento y sus normas modificatorias,
complementarias y conexas.

e. La Oficina de Administracién aprobara los Procedimiento que regulen el
procesc disciplinario sancionador al que se hace referencia en el numeral
9.10 de la presente Directiva, cuyo contenido seguira lo establecide en las
normas que correspondan, asi como lo sefialado por los principios de
legalidad, debido procedimiento, transparencia, igualdad, entre otros.

f Las acciones de personal no contempladas en la presente directiva seran
autorizadas por la Oficina de Administracion.

3 P i B 0
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ANEXO 1

PERSONAS QUE ESTAN AUTORIZADAS A REQUERIR CONTRA TACIONES

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 la Direccion de Promocion de Inversiones
Director de la Direccion de Fortalecimiento de Capacidades
Director de la Direccién de Servicics al Inversionista

Jefe de las Oficinas de Coordinacion

YV VVVVVVVYYVY
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ANEXO 2

REQUERIMIENTO DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS - CAS

FECHA

SOLICITANTE

CENTRO DE COSTOS

v'B*

OBJETO DEL
CONTRATO

EL PRESENTE REQUERIMIENTO CORRESPONDE A!

RENOVACIGN

REEMPLAZO

NUEVA CONTRATACION [ l

PERIODO DEL CONTRATO

INICIO

TERMINO

COSTO DEL SERVICIO (S/.)

MENSUAL

TOTAL

I. DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Fuente de Financiamiento

. VB lefz OA

V* B’ Presupuesto

V* B° Finanzas

R.O. [:j RDR. l:_—_:] DT [::I

Cadena Funcional Programatica

Actividad | FUNC | DIVF GRPF NOMBRE

5000001 03 | 004 0005  PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

5000002 006 0007  CONDUCCION Y ORIENTACION SUPERIOR

5000401 ADMINISTRACION DE LA GESTION DOCUMENTARIA

5000718 . DIFUSION Y COMUNICACION SOCIAL

5000003 0098 GESTION ADMINISTRATIVA

5000004 ASESORAMIENTO TECNICO Y JURIDICO

5000517 ATENCION Y SERVICIOS AL INVERSIONISTA

5000861 IMAGEN INSTITUCIONAL

5601071 PROMOCION DE LA INVERSICN PRIVADA

5001321 FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES

5002144 OFICINAS DE COORDINACION

5001206 000¢  SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE DATOS

5000006 0012 ACCIONES DE CONTROL Y AUDITORIA

Cadena de Gastds I Meta - :
I N R B T E FECHA! l
2 3 2 8 1 2 ‘
Il AUTORIZACION DE LA DIRECCION EJECUTIVA
APROBACION DE. NOMBRE FIRMA| FECHA
111 TRAMITE PARA CONTRATACION ‘
OA: Comité kEspecial FIRMA FECHA
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IV. DESCRIPCIGN DEL SERVICIO

Contratacidn de Servicios No AUtONOMOS PATA v i i e

V. REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS DEL POSTUILANTE

VL JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD DE LA PRESTACION

De acuerdo a las funciones y objetivos de PROINVERSION S& reQUIETE .......emewrmmmessscssmmmcasins

Vil. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTG {No corresponde cuando el contratado ocupa un cargo con designacién)

ublicacidon en el Portal Institucional en Internet X

{Publicacion en fugar visible del local de la Entidad X ' ’ ’ o o
: No.es obligatorio la publicion en otros-medios de cemuntcactds; sinembarge, en el caso que

tros medidos de Fublicacidn se deser hacerlo, se deberd indicar los medios que correspondan, a criterio del Area

{ Evaluacién Curricular

Eveluacidn Técnico

Usuaria,

El Puntaja Yotat de a suma de fas tres primzaras evaluaciones deberd ser de 160 vuntos
como maxima, siendo el purtaje minimo aprobaterio de 80 puntes

£1 ¢ztalle d= 12 evaluacion curricular deherd sar adjuntade al presente formato porel Area

Usuaria

{25 lachas de 1as eva Uaciones seran consignadas por 1a Oficina de Administracion, tentendo
encuenta Ios plazos sefialados en el TS N2 075-2008-PCW y previa coordinacién con el Ares

Usuaria
. 5 La Evaluacion Técnica y Entravista Personal serd realizada por el Ares Usuaria, la que deberd
Entreviste Personal . i . N
comunicar a fa Oficina e Administracion suresuitado,
Evaluaci<n Psicoldgica Esta evaluacion se califizara como Apte - Mo Apto
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VII. FACTORES PARA LA EVALUACION CURRICULAR

- Contratacidn de Servicios No AUtONOMOS PAra e seremerssenessesisssssnsanes

FACTORES DE EVALUACION - |PUNTAJE PARCIAL] PUNTAJE TOTAL

1. Experincia laboral desempefiandose como........

a). Méas de x afics

b). Deuno a x afios
2. Experiencia en'el Sector Puplico

a). Més dex afios
b). Deuno a x afios
3. Cursos, seminar! 0s, taileres relacionados al drea

de la contratacion
a). Més de x cursos, seminarios o tal[erps
k). De dos a x cursos; seminarios o talleres

b).
‘ PUNTAJE TOTAL
|
£S04, o g
Q?S{Do[qu& Vil COMPETENCIAS REQUERIDAS
HE %%
S JEFE /8 ) '
N PSS COMPETENCIAS ALTO BUEND MINIMO

{excepcional) |(sobre el estddar) |{lo minimo aceptable)

QOrientacion al logro

Iniciativa

usqueda de informacion

Preocupacion por el urden yla cahdad

Confianza en uno mismo

Flexibilidad

Conocimientos tecnidos

Comprension de los démas

Orientacion al cliente

Compromiso con la organizacién

| Trabajo en equipo

Nota: El nivel delas competencias sera determmada de acuerdo al puesto al que postula y & los objetivos
estratégicos de PROINVERSION
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ANEXO 3

DECLARACION JURADA

Por  medio de la  presente, el(la) suscrito(a) e, . .
e e , identificado(a) con el Documento Nacional de

Identidad  (D.N.L)  N° ... e, , . domiciliado(a) en ...l
................................................................ i cOn
ntmero(s) telefonico(s) ................. Y e , DECLARO BAJO
JURAMENTO:

(Marcar con un aspa donde corresponda)

1. [SI] o [[NO] tener parentesco alguno hasta el cuarto grado de consanguinidad y
segundo de afinidad, con ningtn funcionario(a) de direccion y/o persona de
confianza de la Agencia de Promccion de la Inversion Privada -~ PROINVERSION
que goza de la facultad para ejercer fa contratacion de consultores o que tenga
alguna injerencia directa o indirecta en el proceso de seieccion al momento de ser
contratado{a).

En caso de haber serialado afirmativamente que cuenta con parientes vinculados
segun el parrafo precedente (padre, hermano, hijo. sobririo, primo, nieto, suegro,
curiado) consigne sus nombres, apeliidos, los cargos que desempefian y ia
dependencia a la cual pertenecen: :

Por tanto, manifiestc expresamente no estar impedido para contratar con 2/ Estado,
conocer las prohibiciones que establece la Ley N° 26771 y su Reglamento,
apmbados por. el Decreto Supremo N° 02’1»2000—PCM,‘ modificado por Decreto
Supremc N° 017-2002-PCM y ei Decreto Supremo N° 034-2095-PCM.

A su vez declaro que observaré io prescritc 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 ey y su
Reglamento. ' C ‘

2. Que. [ SI] o | NO| mantengo deudas por concepto de alimentos, ya sea por
obligaciones alimentarias establecidas en sentencias consentidas ¢ ejecutoriadas. ¢
Pag. 19 de 27
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acuerdos conciliatorios con cai/dad de cosa juzgada, asi como tampoco ‘mantengo
adeudos por pensiones alimentarias devengadas en un proceso cautelar o en un
proceso de ejecucion de acuerdo$ conciliatorios extrajudiciales sobre alimentos que
haya ameritado la inscripcion 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 regqulado por la Ley N° 27588 y su Reglamento,
aprobado por el Decreto Supremo N°019-2002-PCM, donde se establecen las
prohibiciones e /m,ompat/blhdades correspondientes a los funcionarios y servidores
publicos, asi como a las personas que presten servicios al Estado bajo cualquier
modalidad contractual.

As:m'smo, informaré por escrito a PROINVERSION, tan pronto como conozca de
alguna prohibicién  y/o mcompaz‘/b/!idad 0 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 proposito 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 informacién que se me entregue y/o genere como resultado de la
gjecucion del servicio prestado a PROINVERSION, comprometiéndome a que su
contenido no serég d/vulgado reproducido o difundido a terceros bajo cualquier forma,

concepto o titulo, bajo mi responsabilidad. ,

Igualmente, reconozco que toda la documentacion e informacion 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. o

‘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 las incompatibilidades o prohibiciones establecidas legalmente.

Que, [ Sf] o[ NO] percibo ingresos de fuente ajena a PROINVERSION como pension

por parte del Estado, asi como algun ingreso del Sector Publico 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 tnica excepcion a la prohibicion
esta dada por la funcion docente y por la percepcion de dietas por participacion en
uno (1) de los .directorios de entidades o empresas publicas, segun lo establece el
articulo 7 del Decreto de Urgencia N° 020-2006.

Pag. 20 de 27

Av. Ennque Canaval Moreyra N2 150, Piso 9, San Isidro, Lima Telf.: (511) 200-1200, Fax:(511) 221-2941

www.proinversion.gob.pe



. “DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERL”
“ANO DE LA INVERSION PARA EL DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIA”

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: '

7. o [NO] recibo Dietas de PROINVERSION.

En caso de percibir Dietas ajenas a la entidad mencionada especificar el nombre de
las instituciones.

Asimismo, me comprometo a remitir inmediatamente una comunicacion escrita a la
Oficina de Administracion y Finanzas de ocurrir cualquier var'amon en la mformacmn
antes dec/arada : : S o

Que, no cuento con una jnhabilitacion vigente para prestar servicios al Estado:.
conforme al Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido (RNSDD).

Que no me encuentro inhabilitado para contratar con el Estado, segiln fo 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

Awm!smo dec/aro conocer las sanciones contenidas en los dispositivos legales
citados en el parrafo precedente asi como en la Ley N° 27444, Ley de! Procedimiento
Administrativo General.

San Isidro, de de 201.....

FIRMA. , . R
DNIi
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ANEXO 4

DECLARACION JURADA

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

Por medio de la presente, el (la) SUSCITO(@) ...

................. , identificado(a) con el Documento Nacional de Identidad (DNI/) NO
AOMICIITATO(@) BN ... e

..................... , v de conformidad con la Ley de N° 27815, su Reglamento y la Resolucion
Ministerial N° 050-2009-PCM,

DECLARO BAJO JURAMENTO que:

1. He recibido una (1) copia del Cédigo de Etica de la Agencia de Promocién de la Inversion =
Privada - PRO'N\/ERSIOI\J aprobado por Resolucién de Direccion Ejecutiva N° 112-
2011. :

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

3. Me comprometo a observar lo dispuesto en el Codigo de Etica de PROIINVERSION, a
- efecto de la ejecumon de los servicios que prestare en la Entidad.

;Sah Isidro, - de - de 20}.

Firma:

DNIN® = o - N -
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ANEXO 5-A

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

'REGIMEN DE PENSIONES COMUNICACION

FUNCIONARIO(S) O SERVIDOR(ES) DE LA AGENCIA BE PROMOCION DE LA
INVERSION PRIVADA — PROIN VERSION

Por la presente, y en cumphm:ento del Decreto Legislativo N° 1057, yo
identificado con el Documento Nacional de
2\%) Identidad N° (DNI) ...................... pongo en su conocimiento que paso a celebrar un
nuevo contrato bajo el marco legal pertinente y por tanto autcrizo a proceder con mi
afiliacion correspondiente segin lo indico a conhnuac:/on y manifiesto aue deseo
incorporarme al:

A. Sistema Nacional de Pensiones

B. Sistema Privado de Pensiones

Se elegira a la AFP, que de acuerdo a la Ley 29903, haya ganado la licitacién para
fas nuevas afiliaciones al SPP, en dorde debe permanecer un minimo de 24 meses.

i.  Profuturo AFP [:

ii.. . AFP Integra : , ]

i, AFP Horizonte ]

iv. Prima AFP ]

v. Ofra i,
Sanlsidre, ... de............. ..de 20... '
Firma:

DNIN°®
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ANEXO 5-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 ei Documento Nacional de
identidad N°(DNI) ....................... pongo en su conocimienic que paso a celebrar un
nuevo contrato bajo ef marco legal pertinente y manifiesto que e encuentro afiliado al
siguiente régimen de pensiones:

A. Sistema Nacional de Pensiones

B. Sistema Privado de Pensiones
i Profuturo AFP
ii. AFP Integra ]

iii. AFP Horizonte

iv. Prima AFP |
v.. Qtra e ........ N |
Sanlsidro, ... de................... de 20...

Firma:

DNI N°

%
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ANEXO 6

- DECLARACION JURADA DE NO REGISTRAR ANTECEDENTES PENALES NI
' ' JUDICIALES

Y O, ., identificado con DNiI N°¢

declaro bajo juramento que no registro antecedentes penales, ni judiciales.

En caso de comprobarse gue la informacion proporcionada no es veridica, me someteré

a lo dispuesto en la Normas Vigentes del Codigo Penal y Delito Contra la Fe Publica — - -,

Titulo XIX, acorde al art. 32° de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativc

General.

Dando fe, firmo la presente declaracion en la ciudad de Lima, a los ..... dias del mes de

DNI N°
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ANEXO 7

CONFORMIDAD DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

L ~Conformidad del Servicio

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

Mediante el presente documento, y sin periuicio de la verificacién del cumplimiento de la jornada, se
otorga ia conformidad de la prestacion de servicios no auténomos del{los) contratado(s;

Colocar el nombre de los contratados a quienes se ‘es otcrgaré conformidad
1.
NOMBRE 2

DEL(LOS)
CONTRATADO(S) | 3.

1. Verificacion del Cumplimiento de la Jornada

Cumplié con la horas Si o No .
stablecidas en ia jornada S S
“1/Cumplié con menos horas de Numero de Horas Numero de Horas
la.establecidas en la jornada Justificadas© - | - Injustificadas.
~Cumplié-con mas horas de las | Nuimero de Horas - Oportunidad del descanso
establecidas en la jornada | en sobretiempo -+ ] ensobretiempo

Mediante el pressnte, se confirma las fechas en gue los siguientes contratados hicieron uso de su
descanso vacacional: '

Limade-............. 20....
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ANEXO 8

ENTREGA DE CARGO DEL CAS

FICHA DE FISCALIZACION DE RELACION CONTRACTUAL

NOMBRE COMPLETO
CARGO

AREA

OFICINA

JEFE INMEDIATO
ASISTE NTE ADMINIST,

FECHA DE INICIC .

FECHA DE FIN DE CONTRAT

N° DEL CONTRATO i i

SE DECLARA QUE EL: CONTRATDO-PRESENTO:

Entrega de cargo y/o CONFORME Ll

Inf i P—

nforme Final NO CONFORME o Tefe de Area Usuaria
Entrega de mobiliaric y CONFORME
equipos informaticos NO CONFORME Encargado de Control Patrimonial

) CONFORME
Entrega de Utiles de Oficina
NO CONFORME Jefe de Logistica

SE DECLARA QUE EL CONTRATADO NO ADEUDA

Rendicién ¢ devolucion de CONFORME
jaticos o encar internos freeenes
via neargos NO CONFORME Lo Jefe encargado de Tesoreria
No tiene documentos CONFORME
derivados en el Sistema de
Tramite Documentario NO CONFORME Jefe de Gestidn Docurentaria
Asignar funciones de los CONFORME
servicios informaticos (web, —
correo, etc) a nuevo NO CONFORME Jefe de Tecnologia de Informacion
Fecha
/ / / | : Jefe de Personal

Ay, Bnngue Lanaval Moeryra 150 PISo /. Sanisdro Lima, 1ol (01-7)672-1200. Fax | 81 0)442-01 78

NOTA: La presentacién de esta ficha debidsmente suscrita es Pre-requisito para el pago final del contratado bajo e régimen del CAS.
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