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Resolucion de Secretaria
General

N°.0G6..-2009-MIMDES/SG
10 JUL. 2009

Lima,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen
Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, se dispuso, entre otros, su aplicacién
a toda entidad publica sujeta al Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Plblico, y a otras normas que regulen
carreras administrativas especiales, asimismo, a las entidades publicas sujetas al régimen
laboral de la actividad privada, con excepcion de las empresas del Estado;

Que, conforme a su Cuarta Disposicién Complementaria Transitoria,
el referido Decreto Legislativo se encuentra vigénte desde el 29 de junio de 2008, vy su
Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, vigente desde el 25
de noviembre de 2008; ' :

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 594-2008-MIMDES
publicada en el Diario Oficial El Peruano el 03 de enero de 2009, modificada por
Resoluciones Ministeriales N° 083-2009-MIMDES y N° 260-2009-MIMDES publicadas en
el Diario Oficial EI Peruano el 06 de febrero de 2009 y el 02 de julio de 2009,
respectivamente, se delegd diversas facultades y atribuciones al funcionario a cargo de la
Secretaria General del Ministerio para el Afio Fiscal 2009:

\ Que, el literal b) del articulo 1° de la Resolucién a que se contrae el
| considerando anterior, delegé a la Secretaria General la facultad de aprobar directivas,

circulares y manuales, asi como todo documento de cardcter normativo que permita la
racionalizacion del gasto y el manejo adecuado de los recursos asignados por toda fuente
de financiamiento durante la ejecucion presupuestaria 2009, asimismo, los documentos
que regulen los actos de administracion interna, tramites internos, lineamientos técnico-
normativos y metodolégicos, orientados a optimizar los procedimientos y procesos

administrativos de carécter interno, a cargo de los érganos de apoyo del Ministerio de la. -

Mujer y Desarrollo Social;

Que, a fin de asegurar el normal desenvolvimiento de las funciones y
servicios - del Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social, resulta necesario establecer el
procedimiento para la Contratacién Administrativa de Servicios a través de la aprobacion
de una Directiva General para la Contratacion de Personas bajo el Régimen Especial de
- Contratacion Administrativa de Servicios de la UE N° 001: Administracién Nivel Central:




KS COPIA FIEL DEN ORIGINAL
-
1IC EDGAR LOPEZ BELTRAN

FEDATARIC
Ministeria de fa Mujer v Dararaily Sociat

Que, conforme al articulo 22° del Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social, aprobado por Decreto Supremo
N° 011-2004-MIMDES, la Secretaria General gestiona y conduce, entre otros, los sistemas
administrativos, de contabilidad y tesoreria, logistica y recursos humanos, y ejerce la
representacion legal del Ministerio, pudiendo delegar mediante comunicacion escrita la
firma de actos y decisiones de su competencia en sus inmediatos subalternos, o a los
titulares de los érganos o unidades administrativas que de ella dependan, de conformidad
con el numeral 72.1 del articulo 72° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General,

Con la visacion de la Oficina General de Planificacion y
Presupuesto, la Oficina General de Administracion, la Oficina General de Recursos
Humanos y la Oficina General de Asesoria Juridica;

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Legislativo N° 1057,
que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM; la Ley N° 28411, Ley
General del Sistema Nacional de Presupuesto; la Ley N° 27793, Ley de Organizacion y
Funciones del Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social, su Reglamento de Organizacion y
Funciones, aprobado por Decreto Supremo N° 011-2004-MIMDES, y la Resolucién
Ministerial N° 594-2008-MIMDES, modificada por Resoluciones Ministeriales N° 083-2009-
MIMDES y N° 260-2009-MIMDES;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva General N° 00@ -2009-MIMDES-
SG “Directiva para la Contratacién de Personas bajo el Régimen Especial de Contratacion
 Administrativa de Servicios de la UE N° 001: Administracién Nivel _Central”.

\ Articulo 2.- Dejar sin efecto la Resolucion de Secretaria General
2\ N° 109-2008-MIMDES/SG de fecha 11 de diciembre de 2008, que aprueba la Directiva
=1 General N° 005-2008-MIMDES-SG “Directiva para la Contratacion de Personas bajo el

&' Régimen Especial de Contratos Administrativos de Servicios de la UE N° 001:

ADMINISTRACION NIVEL CENTRAL".

Articulo 3.- Delegar al funcionario a cargo de la Oficina General de
Administracién para que suscriba los contratos administrativos de servicios a que se
contrae la Directiva mencionada en el articulo 1 de la presente Resolucion.

Articulo 4.- Disponer la difusion de la Directiva aprobada' por la
presente Resolucién en la Intranet del Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social.

Registrese y comuniquese.
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DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAS BAJO EL
REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE LA UE N° 001: ADMINISTRACION NIVEL CENTRAL ¢ (10, A

EN ORIGINAL
DIRECTIVA GENERAL N° 009- 2009-MIMDES-SG
LG EDGAR LOPEY BELTRAN

Ministerio de fa Mujer vy Desarrollo Social

OBJETIVO

Establecer el procedimiento y condiciones para la contratacion de personas bajo el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios en la Unidad Ejecutora 001: Administracion Nivel Central del Ministerio de la Mujer y
Desarrollo Social, aprobado por Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento.

FINALIDAD
Establecer la operatividad administrativa para dar cumplimiento al Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento.

BASE LEGAL

. Ley de Presupuesto del Sector Publico vigente.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 27785, Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General.

Ley N° 27793, Ley de Creacién del Misterio de la Mujer y Desarrolio Social

Ley N® 26771, Ley que establece la prohibicion. de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de personal en el
Sector Pdblico, en caso de parentesco, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM.

Decreto de Urgencia N° 020-20086, Dictan Normas de Austeridad y Racionalidad en el Gasto Piblico

Decreto de Urgencia N° 021-20086, Dictan medidas complementarias al Decreto de Urgencia N° 020-2006

Decreto Supremo N° 011-2004-MIMDES, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del MIMDES,

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

. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057, que regula el Régimen

Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
Resolucion Ministerial N° 417-2008-PCM, Aprueban Modelo de Contrato Administrativo de Servicios.

ALCANCE
La presente Directiva es de aplicacién para las dependencias usuarias de la Unidad Ejecutora 001: Administracion Nivel |
Central del Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social.

NORMAS

Se entiende como dependencias usuarias al Despacho Ministerial, Despachos Viceministeriales, Secretaria General

Direcciones Generales, Oficinas Generales u otros analogos que requieren la contratacién administrativa de servicios.

Son requisitos indispensables para la celebracidn del Contrato Administrativo de Servicios:

a. El Requerimiento realizado por la dependencia usuaria, que deberd incluir: i) la descripcion del servicio a realizar;.
ii) los requisitos minimos y las competencias que debe reunir el postulante; y, iif) la justificacion de la necesidad del
servicio a contratar. La descripcion de las etapas del procedimiento de contratacién administrativa de servicios se - -
detallan en la presente Directiva.

b. La Certificacion presupuestaria, determinada por la Oficina de Presupuesto de la entidad (a través de la Oficina de
Presupuesto y Programacion de Inversiones) o quien haga sus veces.

El Contrato Administrativo de Servicios se celebra con una persona natural a plazo determinado y es prorrogable cuantas

veces considere necesario {a entidad en funcién de sus necesidades.

Los plazos de las contrataciones o prorrogas de contrato no podran exceder del gjercicio fiscal.

MECANICA OPERATIVA

ETAPA PREPARATORIA

a. Elrequerimiento sera efectuado por la dependencia usuaria:

a.1 Tratadndose de requerimientos para el Despacho Ministerial y para la Secretaria General, estos deberan ser
solicitados por el Secretario General.

a.2 Tratandose de requerimientos para los Despachos Viceministeriales, estos deberan ser solicitados por los
Viceministros correspondientes.

a3 Los requerimientos de las Direcciones Generales, Jefaturas, Direcciones de Linea u otras dependencias
usuarias, deberdn ser solicitados por sus Directores Generales y Jefes de Oficinas Generales, segin
corresponda y, adicionalmente, contar con la autorizacion (VB®) de los Despachos Viceministeriales o de la
Secretaria General, segln corresponda.

Adjunto al Requerimiento de Contratacion Administrativa de Servicios (Anexo N° 0t1) debera acompafiarse la

Descripcion del Servicio (Anexo N° 02) y la indicacion de la persona_que integrara el Comité Evaluador, en:

representacion de la dependencia usuaria.

Cada dependencia usuaria debera proponer: i) el plazo de duracién del contrato; y ii) el monto correspondiente a la

retribucion, atendiendo a la especializacion, complejidad y responsabilidad de los servicios a ser contratados, previa,

indagacion. El tope maximo por concepto de retribucién mensual por contratos administrativos de servicios, asciende

a fa suma de S/. 15 000,00 (Quince Mil y 00/100 Nuevos Soles), de acuerdo a lo establecido por los Decretos de

Urgencia Nos. 020 y 021-2006.
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Los requerimientos de contratacion deberan presentarse a la Oficina General de Planificacion y Presupuesto a mas
tardar hasta el quinto dia habil de cada mes, a fin que se otorgue la certificacion de crédito presupuestario
correspondiente, como méaximo al dia habil siguiente de recibido el requerimiento. El inicio de las prestaciones sera,

en todos los casos, a partir del mes siguiente,
Para cualquier excepcion al plazo dispuesto en el literal anterior, se deberd contar con autorizacion escrita de la

Secretaria General, previo sustento de las dependencias usuarias solicitantes.

De contar con disponibilidad presupuestal, la Oficina General de Planificacion y Presupuesto (a través de la Oficina
de Presupuesto y Programacion de Inversiones) remitira el expediente, integrado por el requerimiento y la
documentacion anexa a éste, a la Secretaria General para su autorizacion (V°B°).

De autorizar la contratacion, la Secretaria General remitira el expediente a la Oficina General de Administracion.
Evaluado el requerimiento, la Oficina General de Administracion lo suscribira, de considerarlo conforme, y hara
entrega del expediente al Presidente del Comité Evaluador, como maximo al dia habil siguiente de haber recibido

dicho documento de la Secretaria General,

CONVOCATORIA

El Comite Evaluador, en coordinacién con la Oficina de Informatica y Desarrolio de Sistemas, realizara la
convocatoria, como maximo al dia habil siguiente de haber recibido el expediente, publicando para tal efecto el
Anexo N° 09 en el portal institucional del MIMDES (www.mimdes.gob.pe), y en un panel ubicado en un lugar visible

de acceso al piblico.
La publicacion de la convocatoria se realizara como minimo durante cinco (05) dias habiles.

SELECCION

La recepcion de documentos a ser presentados por los postulantes se realizard durante el dia habil siguiente al

vencimiento de! plazo de cinco (05) dias habiles al que se alude en el literal b) del numeral 6.2 de la presente

Directiva. La Oficina de Tramite Documentario y Archivo es la encargada de recibir los sobres de los postulantes a la
convocatoria, los cuales seran remitidos al Comité Evaluador.

Al vencimiento del periodo para la presentacion de documentos, el Comité Evaluador realizard la evaluacion
curricular de los postulantes, seleccionando como aptos a los que cumplan con acreditar el perfil requerido por la
dependencia usuaria. La relacion de postulantes aptos sera definida por el Comité Evaluador, comunicandoles via
correo electronico el dia y hora en que se realizaran las entrevistas personales y sera publicada a través de los
mismos medios utilizados para publicar la convocatoria. Las comunicaciones a los postulantes aptos y la publicacion
deberan realizarse como maximo al dia habil siguiente de vencido el periodo para la presentacion de documentos.

Excepcionalmente el Comité Evaluador podra prorrogar este plazo por un (01) dia habil adicional.

E! Comité Evaluador publicara los resultados obtenidos e! mismo dia en que finalicen las entrevistas mediante una
lista que contendré la indicacién de los nombres y del orden de mérito de cada postulante asi como los puntajes

obtenidos. La publicacion se realizara en coordinacion con la Oficina de Informatica y Desarrollo de Sistemas, a
través de los mismos medios utilizados para publicar la convocatoria.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

El Comité Evaluador, a mas tardar al dia habil siguiente de publicados los resultados finales en el portal institucional,
remitira el expediente a la Oficina General de Administracion para la suscripcion del contrato correspondiente. :
La suscripcion del contrato debera realizarse en un plazo no mayor de cinco (05) dias habiles, contados a partir del
dia habil siguiente de la publicacion de los resultados. Si vencido el plazo el postulante seleccionado no suscribe el
contrato por causas objetivas imputables a él, se debe declarar seleccionada a la persona que ocupa el orden de
merito inmediatamente siguiente, para que proceda a la suscripcion del respectivo contrato dentro del mismo plazo,
contado a partir de la respectiva nofificacion. De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones
anteriores, la entidad convocante, previa opinion favorable del area usuaria, puede declarar seleccionada a la

persona que ocupa €l orden de mérito inmediatamente siguiente o declarar desierto el proceso.
En el término de un (01) dia habil de haber suscrito el contrato, la Oficina General de Administracion, remitira el

c.
expediente de contratacion a la Oficina General de Recursos Humanos, para su custodia.

d.  Una vez suscrito el confrato, la entidad tiene cinco (05) dias habiles para ingresarlo a su registro de contratos
administrativos de servicios y a la planilla electrénica regulada por el Decreto Supremo N° 018-2007-TR,

EJECUCION CONTRACTUAL

a.  En los contratos administrativos de servicios puede pactarse hasta un maximo de cuarenta y ocho (48) horas de

prestacion de servicios a la semana.

b. LaOficina General de Recursos Humanos, deberd ejecutar, las acciones siguientes;

b.1 Verificar y supervisar que las personas contratadas cumplan con las horas pactadas en el contrato respectivo.
En caso la semana no cuente con cinco (05) dias habiles, no sera exigible la prestacion efectiva de las horas
pactadas contractuaimente, en cuyo caso debera el contratado cumplir como minimo con una prestacion de

ocho (08) horas efectivas minimas por cada dia habil.

efectuar la reduccion proporcional de la retribucion, de acuerdo a las siguientes formulas:

Valor hora: monto honorario mensual / 30 dias Valor minuto: monto honorario mensual / 30 dias
8 horas 8 horas / 60minutos

Hacer de conocimiento de las personas contratadas que el periodo durante el cual deberan prestar sus servicios
es de 8:00 am. a 5:00 p.m., el mismo que incluye una (01) hora para el refrigerio. El horario de entrada admitira
una tolerancia de (diez) 10 minutos, los que no generaran descuento proporcional si son recuperados por el

En caso de incumplimiento de las hora(s) y/o minutos de servicios pactadas confractuaimente, se procedera a..io
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Contratado, en el dia. El ingreso del Contratado con posterioridad a la hora de tolerancia dar4 lugar al descuento

. proporcional por minuto(s) y/u hora(s), segun las férmulas consignadas en el numeral b.2 precedente, salvo el
. contratado acredite ante la Oficina de Remuneraciones y Pensiones la ocurrencia de un evento de fuerza mayor

0 caso fortuito, a través de la presentacion de la Papeleta de Justificacion correspondiente, la misma que debera

estar suscrita por su Jefe Inmediato (Anexo 8).
b4 Verificar y supervisar que las personas contratadas cuenten con un minimo de descanso de veinticuatro (24)

horas continuas por semana.

b.5 Verificar y supervisar que las personas contratadas cuenten con un descanso de quince (15) dias calendario por
afio cumplido, previo acuerdo entre las partes; caso contrario, sera establecido por la entidad.

b.6 Afiliar a las personas contratadas al régimen contributivo que administra ESSALUD. La presente disposicion,
opera a partir del 01 de enero del 2009, con cargo al presupuesto institucional.

b.7 Verificar y supervisar que las personas contratadas se encuentren afliadas a un régimen de pensiones,
debiendo estas elegir entre el Sistema Nacional de Pensiones o el Sistema Privado de Pensiones.

b.8 Comunicar a la Oficina General de Administracion cualquier irregularidad en la ejecucion contractual.

b.9 Las demas que establezca la normatividad legal vigente.
Para que la prestacion de servicios en horas posteriores al perfodo indicado en el presente numeral de lugar a su

compensacion con descanso fisico, el Jefe inmediato debera autorizar ello, sustentando por escrito ante la Oficina
General de Recursos Humanos la necesidad excepcional que justifico dicho proceder. La compensacion se realizara
en la semana siguiente a que se produjo la prestacion por horas autorizadas adicionales a las contratadas.
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DE LAS PRORROGAS DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE SERVICIOS
Se entiende por prorroga del contrato administrativo de servicios la ampliacion del plazo del contrato que debe

a.
realizarse antes de su vencimiento para ser valida. La prorroga no puede exceder del afio fiscal. El Contrato
Administrativo de Servicios es de plazo determinado. Su duracién no puede ser mayor al ejercicio fiscal dentro del
cual se efectla la contratacién. Sin embargo, podra ser prorrogado para el ejercicio fiscal posterior de acuerdo a las
necesidades de la Entidad y de conformidad con la Ley de Presupuesto Publico vigente.

b. - La dependencia usuaria, previo V°B° de la Secretaria General, Viceministerio de la Mujer o Viceministerio de
Desarrollo Social, segin corresponda, trasladara el requerimiento de préroga (Anexo N° 04), con diez (10) dias
calendario de anticipacion al término del contrato, a la Oficina General de Planificacién y Presupuesto (Oficina de-
Presupuesto y Programacion de Inversiones) a fin que se oforgue la certificacion de crédito presupuestario

o>
o

correspondiente.
La Oficina General de Planificacion y Presupuesto, otorgara el crédito presupuestario respectivo, remitiendo a la

C.
Secretaria General para la correspondiente autorizacion (V°B®).

d. La Secretaria General remitira directamente el requerimiento a la Oficina General de Administracion, la misma que
tramitara la prorroga del contrato respectivo antes del vencimiento del contrato correspondiente.

e. En el término de un (01) dia habil de haberse suscrito la prérroga del contrato administrativo de servicios, la Oficina

General de Administracién, la remitira a la Oficina General de Recursos Humanos.

PARA CONTRATACIONES DE REEMPLAZOS: :
Sélo-procede la contratacion administrativa de servicios por reemplazo, siempre y cuando haya culminado la relacion’

a.
contractual de aquel que venia prestando servicios.

b. Las contrataciones por reemplazo se realizan bajo las mismas caracteristicas y condiciones establecidas en el
contrato administrativo de servicios de aquel que venia prestando el servicio.

¢.  Para su tramitacion, la dependencia usuaria debera presentar los Anexos Nos. 01 y 02, siguiendo el procedimiento y

etapas para las contrataciones detallado en los numerales 61, 6.2, 6.3 y 6.4 de la presente Directiva.

SUSPENSION Y RESOLUCION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATADO
a. Son supuestos de suspension de la obligacion de prestacion de servicios del contratado, con derecho a la

contraprestacion:
a.1 Los supuestos regulados en el régimen confributivo de ESSALUD y conforme a las disposiciones legales y

reglamentarias vigentes.
a.2 Por ejercicio del derecho al descanso pre y post natal de noventa (90) dias calendarios, los cuales se regulan de

acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias de ESSALUD.

a.3 Por causa foriuita o de fuerza mayor, debidamente comprobada.
Es supuesto de suspensién de la obligacion de prestacion de servicios del contratado, sin derecho a Ila

b.
contraprestacion el hacer uso de permisos personales en forma excepcional, por causas debidamente justificadas.

EXTINCION DEL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS
El Contrato Administrativo de Servicios se extingue por:
a.1 Fallecimiento del contratado.

a.2 Extincion de la entidad.
a.3 Decision unilateral del contratado. En este caso, el contratado debe comunicar por escrito su degcision a la

entidad con una anticipacion de 30 dias calendarios previos al cese. Este plazo puede ser exorierado: por la
autoridad competente de la entidad por propia iniciativa o a pedido del contratado. En este tltimo caso, el pedido
de exoneracion se entendera aceptado si no es rechazado por escrito dentro del tercer dia calendario de

E presentado,
4 Mutuo acuerdo entre el contratado y la entidad contratante. N

R .5 Invalidez absoluta permanente sobreviniente del contratado.
a.6 Decision unilateral de la entidad, sustentada en el incumplimiento injustificado de las obligaciones derivadas del

contrato o en la deficiencia en el cumplimiento de las tareas encomendadas.




d H —

Y 2 =

9] ik - a.7 inhabilitacion administrativa, judicial o politica por méas de tres (03) meses.

g _§g £ a8 Vencimiento del plazo del contrato. !

__‘ @8 b Para el caso de la decision unilateral de la entidad, la Oficina General de Administracion, a solicitud de la

(4~ }f% dependencia usuaria, cursara una Carta de Resolucién de Contrato a la persona contratada bajo la modalidad de

i ol ¥ contrato administrativo de servicios (Anexo N° 07), comunicando la decisién de la Entidad.

E‘L:' ;az’ ¢. Para los casos de resolucion por mutuo acuerdo entre el confratado y la entidad contratante, se utilizara el acta

T :-é T correspondiente (Anexo N° 06) en la cual se consignaran los datos del contratado y la fecha de resolucion. Para tal

I in T efecto, el contratado solicitara la resolucion del contrato a su Jefe inmediato, quien indicara su conformidad, y de ser

3 A el caso se suscribira el acta antes mencionada.

0 9 £ d. La Oficina General de Administracion sera la responsable del tramite y del pago correspondiente, con lo que quedara

v - resuelto el contrato, para lo cual la Oficina General de Recursos Humanos remitira ta informacion oportunamente.
6.10 RETRIBUCION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE SERVICIOS

a.  El pago de la retribucion por contrato administrativo de servicios, solo corresponde como confraprestacion por €l
servicio efectivamente prestado.

b. Para el pago oportuno del contrato administrativo de servicios, los Directores Generales, Directores y Jefes de
Oficina enviaran el recibo por honorarios a la Oficina General de Recursos Humanos para iniciar el respectivo
framite, dentro de los quince (15) primeros dias calendario de cada mes, a excepcion del mes de diciembre, en que
los requerimientos de pago seran remitidos dentro de los diez (10) primeros dias calendario del mes, bajo
responsabilidad de la dependencia usuaria.

¢. Asimismo, en caso de presentarse alguna observacion al servicio prestado, por parte de la dependencia usuaria,
ésta deberad comunicarla a la Oficina General de Administracién y a la Oficina General de Recursos Humanos de
forma inmediata, bajo responsabilidad.

d. Las observaciones al pago y los casos de resolucién o extincion de contrato deberan informarse, en la medida de lo
posible, antes de la fecha en que se devenga el gasto. De no comunicarse dichos casos antes de la fecha en que se
devenga el gasto no obstante haber tenido conocimiento oportuno de dichas circunstancias, el pago en exceso serd
de entera responsabilidad del titular de la dependencia usuaria y de la Oficina General de Recursos Humanos. En los
casos restantes, ante pagos en exceso debera solicitarse la devolucién correspondiente al Confratado.

e. La Oficina Tesoreria sera la responsable de tramitar las Constancias de Retenciones de impuestos para las personas
contratadas bajo esta modalidad. Estas constancias seran suscritas por el Director General de la Oficina General de
Administracién; y entregadas al final del ejercicio fiscal, a la finalizacion del respectivo contrato o a solicitud del

contratado.

EVALUACION Y CAPACITACION
Los confratados bajo el régimen especial regulado por el Decreto Legislativo N° 1057 y su reglamento, quedan
comprendidos en los procesos de evaluacion de desempefio y los procesos de capacitacion que se llevan a cabo en la

Administracion Publica,

RESPONSABILIDADES

8.1 La Oficina General de Administracion y la Oficina General de Recursos Humanos seréan las responsables, segin sea
el caso, de la administracion y sofucion de confroversias que se originen de los Contratos Administrativos de
Servicios.

8.2 La Oficina General de Recursos Humanos es la responsable de informar a la Secretaria General periodicamente
sobre las altas y bajas de las personas contratadas bajo la modalidad de contrato administrativo de servicios.

8.3 La Oficina General de Recursos Humanos es la responsable de llevar a cabo los procesos de evaluacion de
desempefio y los procesos de capacitacion a que se refiere el articulo 14 del Reglamento del Decreto Legislativo
N®1057.

8.4 Son responsables del cumplimiento de la presente Directiva, los Funcionarios de las dependencias usuarias del
Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social que participan en la contratacién de personas bajo esta modalidad.

8.5 En relacion al vencimiento del contrato, es responsabilidad de cada dependencia usuaria comunicar la no prorroga a

la Oficina General de Recursos Humanos.

IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
9.1 Las personas contratadas bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, solo podran iniciar
sus servicios después de suscrito el contrato administrativo de servicios correspondiente, bajo responsabilidad de la

dependencia usuaria. .
9.2 Los anexos N° 01 y 04 podrén ser llenados en forma impresa o manual; sin embargo no deberan presentar borrones

ni enmendaduras.
9.3 La Oficina General de Recursos Humanos otorgara al confratado una constancia de prestacion de servicios, a

solicitud de este ultimo.
9.4 En aquello no previsto en la presente directiva, se debera remitir a lo dispuesto en el Decreto Legislativo N° 1057 y-

su Reglamento.

10.1 Las disposiciones contempladas en los literales b.1, b.2, b.3 y ¢) del numeral 6.5 de la presente Directiva sera
aplicables a partir del quinto dia habil de publicada la presente Directiva en el portal institucional.



10.2 La Oficina General de Recursos Humanos deberé difundir dentro del plazo al que se alude en el numeral precedente,

Anexos:

Anexo N°01:
Anexo N° 02

Anexo N° 03

Anexo N° 04:
Anexo N° 05:
Anexo N° 06;
Anexo N° 07:
Anexo N° 08:
Anexo N° 09:

las disposiciones referidas a los términos bajo los cuales se supervisard el cumplimiento de las horas pactadas
confractualmente.

Requerimiento de Contratacion Administrativa de Servicios

Descripcion del Servicio

Contrato Administrativo de Servicios.

Requerimiento de Proroga de Contrato Administrativo de Servicios.

Prorroga de Contrato Administrativo de Servicios

Acta de Resolucion de Contrato Administrativo de Servicios por Mutuo Acuerdo
Carta de Resolucion de Contrato Administrativo de Servicios

Papeleta de Justificacién

Formato de Convocatoria
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ANEXO N° 01

DIRECTIVA GENERAL N° 009-2009-MIMDES-SG ‘
REQUERIMIENTO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

TIFO DE REQUERIMIENTO

woewd |

DIA[ I Mes[ | ANoI:l
SOLICITANTE (DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA SUPERVISION DEL SERVICIOQ) (SELLO Y FIRMA)
AUTORIZACION (DESPACHO VICEMINISTERIAL CORRESPONDIENTE O SG) (SELLO ¥ FIRMA)
REF.: {N° DE DOCUMENTOQ QUE CONTIENE LA SOLICITUD)

DESCRIPCION REQUERIMENTO N° 1:  |(SUMILLA DE LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS) TERMING DE REFERENCIA No 1 (adjuntar)
REQUERIMENTON°2:  |(SUMILLA DE LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS) TERMINO DE REFERENCIA N° 2 (adjuntar)
REQUERIMIENTO N°3;  {SUMILLA DE LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS) TERMING DE REFERENCIA N° 3 (adjuntar)
REQUERIMIENTO N° 4 |(SUMILLA DE LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS) TERMING DE REFERENCIA N° 4 (adjuntar)
REGUERIMIENTO Nes:  |(SUMILLA DE LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS) TERMING DE REFERENCIA Ne 5 (adjuntar)

|
OGFPP RESPONSABLE: OTORGAR CERTIFICACION DE ACUERDO A NORMAS VIGENTES FIRMA ¥ SELLO OGA

fi. CERTIFICACION PRESUPUESTARIA N°, [N .

(Cuarta Disposicion Final de 1a Ley N° 29142 y Articulo 5° da la Directiva N°® 015-2007-EF/76.01,modiicado por la resolucion Directoral N° 012-2008-EF/76.01)

FF/RB: R.O.:l R.D.R‘E DONAC./TRANSFER. E

\META PRESUPUESTARIA:
RIGINAL

CREDITO PRESUPUESTARIO:

1

OBSERVACIONES: L

Pathoa.

FIRMA Y SELLO RESPONSABLE:

FECHA:

ES CORIA FIE

,

EDGAR LOREZ BELTRAN
FEDATARIO
Minicliario de la Mujer y Desarcilo Social

DAR TRAMITE DE ACUERDO A NORMAS VIGENTES - Decreto Legisiativo N* 1057

FIRMA ¥ SELLO OGA




VL

Vi,

Vill.

ANEXO N° 02
DIRECTIVA GENERAL N° 009-2009-MIMDES-SG
DESCRIPCION DEL SERVICIO

DEPENDENCIA QUE REQUIERE LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO:

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

Al e r e e e e e ettt e e et ar e e et e et re e e e e et e teetaeeae e e et e enns
B e et r e e e et e e e e e e e e e e et e e e e et e e et e et he s e s et e s e abenet
T OO P R
REQUISITOS MINIMOS:
\

5.1 Profesion o carrera téenica |
5.2 Grado académico
5.3 Cursos o estudios de especializacién
54 Experiencia
55 (Otros aspectos que puedan ser acreditados documentalmente)
DURACION DEL CONTRATO:

ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL
INICIO: i, u;
TERMING: oo

L1G. FW’IAH LOPEZ BELTRAN

£4 Fl

RETRIBUC|ON Ministerio des\l; !\‘/:!,ij‘:;??/iﬁtsfsjarr'fxlin ety
TOTAL: (EN NUMEROS Y EN LETRAS). Incluye |mpuestos de ley.
MENSUAL: (EN NUMEROS Y EN LETRAS)
CADENA FUNCIONAL

Ei gasto correspondiente se afectaraalaMeta: .........................



S COPA FIEL gL DRIGINAL

FEDATAR!C)

Migastann de ia Mujer v Desarroiio Social

Conste por el presente documento el Nuevo Contraty Administrativo de
Servicios que celebran, de una parte ef Ministerio de la Mujer y Desarrolio
Social, con Registro Unico de Contribuyente N° 20336951527, con domicilio en
Jr. Camana N° 616, Cercado de Lima, Provingia de Lima, Departamento de
Lima, representado, Por i ..vovvieesereeeeeenns , Directora General de la Oficina
General de Administracion, identificada con DNLN° ... , en virtud de la
Resolucion Ministerial N® ... y en ejercicio de las facultades
otorgadas mediante Resolucion Ministerial N° ......................ov e, ,a
quien en adelante, se denominara LA ENTIDAD; y, de la otra parte, el senor(a)
.......................... , identificado(a) con DN N° ................. y RUC. N°
......................... , €ON dOMICHIO €N ....oooeiec
a quien en adelante se le denominard EL CONTRATADOQ, en los teminos y
condiciones siguientes:

CLAUSULA PRIMERA: BASE LEGAL

El presente Contrato se celebra exclusivamente al amparo de las siguientes

disposiciones:

o Decreto Legislativo N° 1057, que regula e Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.

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

o LeyN° ... , Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal

» Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,

» Ley N° 27815, Codigo de Efica de la Funcion Publica y nommas

complementarias,

Ley N° 26771, que regula la prohibicion de ejercer la facultad de

nombramiento y contratacion de personal en el secior pablico en caso de

parentesco y normas complementarias.

+ Las deméas disposiciones relacionadas directamente con las normas
anterionmente mencionadas.

CLAUSULA SEGUNDA: ANTECEDENTES

El presente Confrato Administraivo de Servicios constituye una modalidad
especial del derecho administrativo y privativa del Estado que se celebra a
requerimiento de LA ENTIDAD, de acuerdo con lo establecido en Ia Ley Anual
de Presupuesto del Sector Piblico y nomas conexas y el Decreto Legislativo
N° 1057 y su reglamento, Por su naturaleza se rige por nomas de derecho
piblico y confiere a EL CONTRATADO, unicamente, los derechos y
obligaciones establecidos en el Decreto Legislativo N° 1057 y su
reglamento.

CLAUSULA TERCERA: OBJETO DEL CONTRATO

LA ENTIDAD y EL CONTRATADO suscriben el presente Contrato a fin que
Este preste los servicios de caracter no autdnomo detallados en el requerimienio
=de servicios que lo origina y que forma parte integrante del presente Confrato,
en la unidad organicade...........coceeeveenne del MIMDES.

CLAUSULA CUARTA: PLAZO DEL CONTRATO
Las pames acuerdan que la duracion del presente Contrato se inicia a partir del
dia....de.......... de 200... y concluye el ... de ............ de 200...

CLAUSULA QUINTA: HORAS DE SERVICIOS SEMANALES

as partes acuerdan que la cantidad de horas de prestacion de servicio

G isemanal efectivo es de cuarenta (40) Horas. En caso de prestacion de
B¢/ setvicios en sobre tiempo la Entidad estd obligada a compensar al

S\ CONTRATADO con descanso fisico equivalente al total de horas prestadas

€N eXceso,

CLAUSULA SEXTA: OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATADO
™~ Son obligaciones de EL CONTRATADOQ:
~a) Cumplir con las obligaciones a su cargo derivadas de! presente Contrato, asi
E como con fas nommas y directivas intemas vigentes de LA ENTIDAD que
7 resultasen aplicables a esta modalidad contractual.

“’% wﬁ"‘m ‘b) Cumplir con la prestacion de servicios pactados, segin el horario que

7 e R oportunaments la comunique LA ENTIDAD.

c) Permitir a LA ENTIDAD la supervision de la ejecucion del servicio, sin
necesidad de autorizacion previa, cuando asi lo considere convenients,

d) No revelar, entregar o poner a disposicion de terceros, salvo autorizacién
expresa de LA ENTIDAD, la informacién proporcionada por ésta para la
prestacion del servicio y, en general, toda informacion a la que tenga acceso

4 0 la que pudiera producir con ocasion del servicio que presta. Asimismo, se

4  abstendra de realizar acciones u omisiones que pudieran perjudicar o atentar

¥ & la imagen institucional de LA ENTIDAD, guardando absoluta

. confidencialidad,

e) Adoptar ks medidas de seguridad que garanficen la integridad de la

documentacion que se proporciona, ka misma que sera devuelta al thrmino

de la prestacion del servicio o cuando comesponda,

No delegar ni subcontratar fofal ni parcialmente la realizacion del servicio

contratado, teniendo responsabilidad por su ejecucion y cumplimiento,

ANEXO N° 03
DIRECTIVA GENERAL N° 009-2009-MIMDES-SG

Contrato N° «<Numero»-200_-MIMDES/OGA

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

CLAUSULA SEPTIMA: BENEFICIOS DE EL CONTRATADO

Son beneficios de EL CONTRATADO, los siguientes:

a) Percibir la contraprestacion mensual acordada.

b) Gozar de veinticuatro (24) horas continuas minimas de descanso por
semana. Dicho descanso se fomard todos los dias domingos de cada
semana, salvo pacto en contrario.

¢) Descansar quince (15) dias calendario continuos por aflo cumplido. Para el
ejercicio de este descanso; a falta de acuerdo, decidira LA ENTIDAD.

d) Gozar efectivamente de las prestaciones de salud de ESSALUD. En estos
casos para el goce de las prestaciones de EsSailud los beneficiarios
deberan cumplir con el periodo de carencia.

e) Afiiacion a un regimen de pensiones. En ! plazo de 02 dias Ufiles de
suscrito el Contrato, EL CONTRATADOQ debera presentar fa Declaracion
Jurada a fa Oficina General de Recursos Humanos especificando el
régimen de pensiones al que desea estar adscrifo 0 al que ya se
encuentra adscrito.

f) Los demas derechos establecidos en el Decreto Legislativo N° 1057 y su
reglamento, ef Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.

CLAUSULA OCTAVA: CONTRAPRESTACION Y FORMA DE PAGO

La contraprestacion de los servicios se pacta en S/ ...,
(rerrorerien e enriennens y 00/100 Nuevos Soles) mensuales que seran abonados,
como maximo, durante la Olfima semana de cada mes.

LA ENTIDAD hara efectiva la contraprestacion conforme a las disposiciones
de tesoreria que haya establecido el Ministerio de Economia y Finanzas y
previa presentacion del recibo por honorarios comrespondiente por parte del
CONTRATADO.

CLAUSULA NOVENA: LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

EL CONTRATADO prestara los servicios en la Sede Central del MIMDES,
ubicado en Jr. Camana N° 616, Cercado de Lima, Provingia de Lima,
Departamento de Lima. La Entidad podra disponer la prestacion de servicios
fuera del lugar designado de acuerdo a las necesidades de servicio
definidas por LA ENTIDAD.

CLAUSULA DECIMA: GASTOS POR DESPLAZAMIENTO

En los casos en que sea necesario el traslado de EL CONTRATADOQ en el
ambito nacional e intemacional, para el cumplimiento de las actividades materia
del contrato, los gastos (pasajes, movilidad, hospedaije, viaticos y tanfa Onica por
uso de aeropuerio) inherentes a estas actividades, comeran por cuenta de LA
ENTIDAD.

CLAUSULA DECIMO PRIMERA: CAPACITACION

EL CONTRATADO podra ser capacitado conforme a los Decretos
Legistativos N° 1023 y N° 1025 y de acuerdo a las necesidades
institucionales.

CLAUSULA DECIMO SEGUNDA: TiTULOS DE PROPIEDAD Y .
CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION

Las obras, creaciones intelectuales, cientificas, entre ofros, que se hayan
realizado en el cumplimiento de las obligaciones del presente Confrato con las
recursos y medios de la enfidad, son de propiedad de la Enfidad. En cualquier
¢aso, los titulos de propiedad, derechos de autor y todo otro tipo de derechos de
cualquier naturaleza sobre cualquier material producido bajo las estipulaciones
de este Contrato son cedidos a LA ENTIDAD en forma exclusiva,

La informacidn obtenida por EL CONTRATADO dentro del cumplimiento de
sus obligaciones, asi como sus informes y toda clase de documentos que
produzea, relacionados con la ejecucion de sus labores sera confidencial, no
pudiendo ser divulgados por EL CONTRATADO.

CLAUSULA DECIMO TERCERA: RESPONSABILIDAD  DEL.
CONTRATADO

LA ENTIDAD, para el mejor desarrollo de los fines materia del presente
Contrato, podra facilitar a EL CONTRATADO materiales y mobiliario, siendo
responsable EL CONTRATADO del buen uso y conservacion de fos
mismos, salvo el desgaste nomal. En el caso de determinarse el
incumplimiento de lo dispuesto en la presente clausula, EL. CONTRATADO
debera resarcir de manera pecuniaria a LA ENTIDAD en proporcion al dafio
ocasionado.

CLAUSULA DECIMO CUARTA: CESION

EL CONTRATADO no podra transferir parcial, ni totalmente las obligaciones
contrafdas en el presente Contrato, siendo de su entera responsabilidad la
gjecudion y cumplimiento de las obligaciones establecidas en el mismo.

CLAUSULA DECIMO QUINTA: CONFORMIDAD DEL SERVICIO




«

El servicio materia del presente Contrato estard bajo la supervision de
................................. del MIMDES, quien permanentemente verificara el
avance de la prestacidn del servicio, evaluando periédicamente los
resultados obtenidos y estard facultada a exigir a EL CONTRATADO la
aplicacion y cumplimiento de los términos del presente Contrato;
correspondiéndole, en su oportunidad, dar la conformidad de dicho servicio.

CLAUSULA DECIMO SEXTA; EVALUACION

EL CONTRATADO podré ser evaluado por la Entidad, cuando lo estime
necesario, conforme a lo dispuesto por los Decretos Legislativos N° 1023 y
N° 1025.

CLAUSULA DECIMO SETIMA: SUPLENCIA Y ENCARGO DE FUNCIONES
De considerarlo conveniente y, en la medida que la prestacion del servicio
asignado lo permita, LA ENTIDAD podra designar al CONTRATADO como
integrante titular o suplente de los Comités Especiales que se conformen, de
acuerdo a ko establecido en la Ley de Confrataciones del Estado, aprobado por
Decreto Legislativo N° 1017, su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N°
184-2008-EF y sus modificatorias, para levar a cabo los procesos de seleccion
que requiera LA ENTIDAD.

Asimismo, podrad designado a fin que represente a LA ENTIDAD anie
Comisiones y Grupos de Trabajo que tuvieran relacion con el servicio que
presta, o designarle como suplente de acuerdo con el articulo 73° de la Ley N°
27444 — ey del procedimiento administrativo general.

El ejercicio de la suplencia y de los encargos mencionados, no implicara el
incremento de la contraprestacion.

CLAUSULA DECIMO OCTAVA: CONSTANCIA DE PRESTACION DE
SERVICIOS

Otorgada la conformidad de la prestacion de los servicios confratados o a la
conclusion def presente Contrato, el drgano responsable o el funcionario
designado expresamente por LA ENTIDAD es el dnico autorizado para
otorgar & EL CONTRATADO, de oficio 0 a pedido de parte, una constancia
de prestacion de servicios. '

Sélo se podra diferir la entrega de la Constancia en los casos en que
hubiese observaciones, hasta que sean absueltas satisfactoriamente.

CLAUSULA DECIMO NOVENA: MODIFICACIONES CONTRACTUALES
Ambas partes acuerdan que el lugar, tiempo y modo de la prestacién de
servicios podran ser modificados por LA ENTIDAD, cuando existan razones
objetivas debidamente justificadas, sin que ello suponga la suscripcion de
un nuevo contrato.

En tales casos se formalizaran tales cambios a través del Addenda
respectiva.

CLAUSULA VIGESIMA: SUSPENSION DEL CONTRATO
El Confrato Administrativo de Servicios se suspende en los siguientes
supuestos:

1. Suspension con contraprestacion:

a) Los supuestos regulados en el régimen contributivo de ESSALUD y

conforme a las disposiciones legales y reglamientarias vigentes.

b) Por ejercicio del derecho al descanso pre y post natal de noventa
dias. Estos casos se regulan de acuerdo a las disposiciones legales y
reglamentarias de ESSALUD

) Por caso fortuito ¢ de fuerza mayor, debidamente comprobada.

5 uspension sin contraprestacion:

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

CLAUSULA VIGESIMO PRIMERA: EXTINCION DEL CONTRATO

El Contrato Administrativo de Servicios se extingue en los siguientes

supuestos:

a) Fl fallecimiento del contratado.

b) La extincién de la entidad.

¢) Por voluntad unilateral del contratado. En estos casos, debera comunicar
a la entidad con una anticipacion de treinta dias naturales anteriores al
cese, salvo que la Entidad le autorice un plazo menor.

d) Conclusién de la causa u objeto del Contrato.

¢) Par mutuo acuerdo entre el contratado y la entidad.

fy Si el confratado padece de incapacidad absolufa pemnanente
sobreviniente declara por EsSalud, que impida la prestacion del servicio .

g)Por decisibn unilateral de la entidad de haberse producido un
incumplimiento injustificado de las obligaciones esenciales derivadas del
Contrato y seiialadas en el requerimiento de servicios y su descripcion
que forman parte del presente Confrato o por acreditada deficiencia en el
cumplimiento de las tareas encomendadas.

h) El vencimiento del Contrato.

En el caso del literal g) la entidad debera comunicar por escrito a EL
CONTRATADO el incumplimiento; el contratado tiene un plazo de cinco dias
habiles para sefalar lo conveniente. Vencido ese plazo la entidad debe
decidir, en forma motivada y segin los criterios de razonabilidad y
proporcionalidad, si resuelve ¢ no el Contrato, comunicandolo al contratado,
Esta decision agota la via administrativa, conforme a lo sefialado en el
articulo 16° del Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.

CLAUSULA VIGESIMO SEGUNDA: REGIMEN LEGAL APLICABLE

Las obligaciones y derechos de EL. CONTRATO y LA ENTIDAD; aplicables al
presente Contrato, se originan por ko establecido en éste y en el Decreto
Legislativo N* 1057 y su Reglamento, el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
Toda modificacion normativa es de aplicacion inmediata al Contrato.

CLAUSULA VIGESIMO TERCERA: DOMICILIO

Las partes sefialan como domicilio legal las direcciones que figuran en la
introduccion del presente Contrato, lugar donde se les cursara validamente
las nofificaciones de ley.

Los cambios domiciliarios que pudieran ocurrr, seran comunicados
notarialmente al domicilio legal de la otra parte dentro de los cinco dias
siguientes de iniciado el framite.

CLAUSULA VIGESIMO CUARTA: DISPOSICIONES FINALES

a) Los conflictos derivados de la prestacion de los servicios ejecutados
conforme a este Confrato seran sometidos al proceso contencioso-
administrativo.

b) Las disposiciones contenidas en el presente Contrato, en relacion a su
cumplimiento y resolucién, se sujetan a lo que establezca el Reglamento |
del Decreto Legislativo N® 1057, y sus normas complementarias.

¢) Las parles ratifican que la relacion que 1as vincula es una de caracter
especial contemplada exclusivamente por el Decreto Legislativo N° 1057
y normas reglamentarias.

d) La Entidad se compromete a entregar al confratado una copia del
Decreto Legislativo N° 1057 y su reglamento, el Decreto Supremo N° 075-
2008-PCM, al momento de suscribir del presente Contrato.

En sefial de conformidad y aprabacion con las condiciones establecidas en

¢l presente Contrato, las partes lo suscriben en tres ejemplares igualmente
vélidos, en la ciudad de Lima, el ......... 1 ST de 200....

EL CONTRATADO

EE COPIA FIEL DEL O IGINAL

LG EDGAR LOPEZ BELTRAN

FEDATARIO

Mirnstere du ia Mujer ¢ Desarrolio Sociat



ANEXO N° 04
DIRECTIVA GENERAL. N° 009-2009-MIMDES-SG ’

REQUERIMIENTO DE PRORROGA DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

DIAl I MESI | Aﬂo[_—_l

SOLICITANTE (DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA SUPERVISION DEL SERVICIO) (SELLO Y FIRMA)
AUTORIZACION (DESPACHQ VICEMINISTERIAL CORRESPONDIENTE O SG) (SELLO Y FIRMA)
REF.; (N° DE DOCUMENTO QUE CONTIENE LA SOLICITUD)

NOMBRE DEL L QCADOR

PERIODO

I. CERTIFICACION PRESUPUESTARIA N°.

(Cuarta Digposicién Final de la Ley N° 29142 y Articulo 5° de la Directiva N° 015-2007-EF/76.01, modiicado por la resolucién Directoral N° 012-2008-EF/76.01)

META PRESUPUESTARIA | |

CREDITO PRESUPUESTARIO | I

OBSERVACIONES: l |

FIRMA ¥ SELLO RESFONSABLE: FECHA:

V°B* 5G

DAR TRAMITE DE ACUERDO A NORMAS VIGENTES - Decreto Leglslativa N* 1067 " FIRMA ¥ SELLO OGA

T

-~

FiA FIEL DEW ORIGINAL

LOPEZ BELTRA
IATARIO

shiniroznn de s Mujer v Desarrgito Social




ANEXO N° 05
DIRECTIVA GENERAL N° 009-2009-MIMDES-SG
PRORROGA DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

PRORROGA AL CONTRATO N° «N° CONTRATO»-

CONSTE POR EL PRESENTE DOCUMENTO, LA PRORROGA AL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS N° «N°_CONTRATO», SUSCRITO CON FECHA
«FECHA DE_CONTRATO3, QUE CELEBRAN DE UNA PARTE EL MINISTERIO DE LA MUJER Y DESARROLLO SOCIAL, CON RUC N° ...... , CON DOMICILIO EN JR.
CAMANA N° 616, CERCADO DE LIMA, PROVINCIA Y DEPARTAMENTO DE LIMA, DEBIDAMENTE REPRESENTADO POR EL DIRECTOR (a) DE LA OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION, Sr. ........ . IDENTIFICADO CON DNIN® ... . EN MERITO A LA RESOLUCION MINISTERIAL N° ...... , EN ADELANTE EL MINISTERIO" Y DE LA OTRA
PARTE «NOMBRES_Y_APELLIDOS», IDENTIFICADO {(A) CON D.N.L N° «DNI», A QUIEN EN ADELANTE SE LE DENOMINARA EL CONTRATADO, EN LOS TERMINOS Y
CONDICIONES SIGUIENTES:

CLAUSULA PRIMERA.- ANTECEDENTES ’
CON FECHA «FECHA_DE_CONTRATO» EL CONTRATADQ Y EL MINISTERIO SUSCRIBIERON EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS «N°_CONTRATO» EN
EL MARCO DE LAS DISPOSICIONES CONTENIDAS EN EL ARTICULO 5° DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, Y S$U REGLAMENTO, APROBADO MEDIANTE DECRETO
SUPREMO N° 075-2008-PCM; Y EN ATENCION AL «REQUERIMIENTO#, SE EFECTUA LA PRORROGA DEL CONTRATO REQUERIDO.

MEgIANTE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL. «DISPONIBILIDAD», SE INFORMA SOBRE EL CREDITO PRESUPUESTARIO PARA LA SUSCRIPCION DE LA PRESENTE
PRORROGA.

CLAUSULA SEGUNDA - VIGENCIA
POR EL PRESENTE DOCUMENTO Y ATENDIENDO A LA NECESIDAD DE SERVICIOS QUE REQUIERE EL MINISTERIO, AMBAS PARTES ACUERDAN PRORROGAR EL
CONTRATQ ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS N° «N°_CONTRATO»MIMDES/OGA DEL «INICIO_CONTRATO» HASTA EL «FIN_DE_CONTRATO#

CLAUSULA TERCERA.- RETRIBUCIGN Y FORMA DE PAGO

POR EL PRESENTE DOCUMENTO, AMBAS PARTES ACUERDAN QUE EL MONTO DE LA RETRIBUCION POR LOS SERVICIOS PACTADOS ES DE TOTAL SI.
«TOTAL».00 («TOTAL_ADENDA»), A RAZON MENSUAL DE $/. «MENSUAL».00 («MENSUAL_EN_LETRAS»), CUYO REQUISITO PARA EL PAGO SERA LA
PRESENTACION DEL INFORME DE ACTIVIDADES Y ACTA DE CONFORMIDAD DEL SERVICIO.

CLAUSULA CUARTA.- DISPOSICION FINAL
EN TODO LO QUE NO SE OPONGA A LO ESTIPULADO EN EL PRESENTE DOCUMENTO, SE MANTIENEN VIGENTES LAS CLAUSULAS DEL CONTRATO
ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS SUSCRITO CON FECHA «FIRMA_DE_CONTRATOb.

LAS PARTES, EN SERAL DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO, LO SUSCRIBEN POR DUPLICADO, EN LA CIUDAD DE LIMA A LOS
«FIRMA_DE_ADENDA».

MINISTERIO CONTRATADO

ES CORIA FIEL DEL ORIGINAL

6. BOGAR TOPEY RELTRAN
FRECIATARIO
Ministerio de la Mujer v Dusatrailo Sogial




ANEXO N° 06
_ DIRECTIVA GENERAL N° 009-2009-MIMDES-SG
ACTA DE RESOLUCION DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS POR MUTUO ACUERDO

Lima, ..o o - de
1 Nombres y apellidos del contratado:......................o
2 NO e COMTAI0; ..ottt b bt ettt
3 Y] 1 I L= 1 T PO
4, Fecha de resolucién de contrato: (Ultimo dia de la prestacion)..................ccccccoi i
5. Entrega de materiales, bienes u otros proporcionados 8l () enfs.........
por la Entidad para la prestacion del servicio NO( )
6. Conformidad =
Sello y Firma del responsable
de la supervisién del servicio
1. Observaciones (solo para ser llenado por el responsable de la supervision del servicio, de ser el
CAS0). .- ceeereerrreeae et e on e e e e e s e e eehe e ets e e b et £ g nE e Sa s er e sn e e see e e en e e e eas

Sello y Firma del responsable
de la supervision del servicio

Firma
Nombre del contratado Sello y Firma del Director de la Oficina General de Administracion

RS CORIA FIEL LEL YWERIGHNAL

LIC. EDGAR LOPETY BELTRAN
EEDATARIO
Ministario de la Mujee v Desarrclio Social



ANEXO N° 07
DIRECTIVA GENERAL N° 009-2009-MIMDES-SG
CARTA DE RESOLUCION DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

8r. (a) (ita)
(Nombres y apellidos del contratado)
{Domicilio, de ser el caso)

Referencia : a) Oficio N° (Numero del documento de la dependencia usuaria)
b) Contrato N° ...

Por medio de la presente, cabe indicar que, de acuerdo a lo sefialado en el documento de la referencia a) y sobre la base de lo
estipulado en el literal &) de la Clausula Vigésimo Primera del contrato de la referencia b), comunico a usted que se ha decidido
resolver el citado contrato.

Atentamente,

Sello y Firma
Director (a) General de Administracion

ELNORIGINAL

ES COPIA FlG

FEDATARIO

Ministario de la Mujery Desanglio Social




ANEXQ N° 08
DIRECTIVA GENERAL N° 009-2009-MIMDES-SG
PAPELETA DE JUSTIFICACION CAS

MINISTERIO DE LAMUJER Y DESARROLLQO SOCIAL - MIMDES
OGRH- ORP

FORMATO: REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS- CAS

APELLIDOS Y NOMBRES:

UNIDAD ORGANICA:

DESCANSQ MEDICO DURACION DE LA AUSENCIA
(incluir certificado, recata, comp.farmacia) DIAS HORAS
ATENCION MEDICA (solo si adjunta Cc ia de atencién) DESDE: SALIDA:

PERMISO PERSONAL SIN CONTRAPRESTACION HASTA: LLEGADA

COMISION DE SERVICIO TOTAL: TOTAL:

DESCANSO ANUAL

GAPACITACION OFIGIALIZADA

COMPENSACION HORAS EN EXCESO SEMANAL "

Pravia autorizacion del Director y/o Jefe inmediato justificando tareas. FECHA :

* Se compensard sbélo en la semana siguiente.

JUSTIFICACION :

FIRMA'Y SELLO DEL DIRECTOR FIRMA DEL SOLICITANTE
O JEFE DE OFICINA

FIRMA DEL JEFE DE LA OFICINA DE REMUNERACIONES Y PENSIONES

\
Es COPIA FIEL D ORIGINAL
(— -

VIG EDGAR LOPEZ BELTRAN
FEDATARID

Ministerin de 8 Mujse v Dasaricli Sacial




ANEXO N° 09
DIRECTIVA GENERAL. N° 009-2009-MIMDES-SG
CONVOCATORIA
PROCESO DE CONTRATACION N° ......-200.. -CAS-MIMDES

CAPITULO |
GENERALIDADES
1.1 ENTIDAD CONVOCANTE S ““’%‘f}g ORIGINAL
Nombre : MINISTERIO DE LA MUJER Y DESARROLLO SQOCIAL
RUC N°: 20336951527
1.2 DOMICILIO LEGAL G, EDGAR LOPEY BELTRAN
JR. CAMANA 616 - LIMA Ministerio de T RATARIO
13 OBJETO DE LA CONVOCATORIA Himsierio ge fa Muler ¥ Dosariia Horial
Contar con los servicios de un .............. 07 - OO

1.4 TIPO DE EVALUACION
Evaluacion curricutar, segdn el perfil requerido en la Descripcion det Servicio adjunta al presente proceso (Capitulo IIl) y entrevista
personal.
MODALIDAD DE EJECUCION CONTRACTUAL
Contrato Administrativo de Servicios
15 ALCANCES DEL REQUERIMIENTO
El requerimiento esta definido en el Capitulo Hl de la presente convocatoria.
1.6 BASE LEGAL
o Ley N 28411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto.
Ley N° 29289, Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el Afio Fiscal 200.....
Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.
Directiva N° ......-2009-MIMDES aprobada por Resolucion de Secretaria General N° ......-2009-MIMDES/SG.
Ley N° 27444, | ey del Procedimiento Administrativo General,
Ley N° 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y conexas, de ser el caso.

CAPITULO I
ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

24 CRONOGRAMA DEL PROCESO DE SELECCION
Convocatoria (A través del portal MIMDES
y en el mural de Mesa de Paries) :Del ... al ..... de julio de 200...
= Presentacion de Propuestas (El.....de.... de 200... desde las 09:00 hasta las 14:00
(En Jr. Camana 616, Lima - Oficina de
Tramite Documentario)
*  Evaluacion curricular y publicacion de postulantes aptos  :El.....de ...... de 200...
*  Entrevistas y publicacion de resultados a traves
det portal MIMDES y en el mural de Mesa de Partes) (El....de.....de 200....

PRESENTACION DE PROPUESTAS
La propuesta se presentara en un (1) sobre cerrado y estara dirigido al Comité Evaluador del Proceso de Contratacion N° .....-200..-.
CAS-MIMDES conforme al siguiente detalle:

o
Sefores I \ W
MIMDES

Att.: Comité Evaluador

Proceso de Contrataciéon N° ...... -200... CAS-MIMDES
Objeto del Proceso: CONTRATACION DE .. e bt e e et et e e e

SOBRE  : PROPUESTA TECNICA
NOMBRE ..o

| sobre debera contendra la siguiente documentacion:
£4) Carta de Presentacién con datos del postor — Anexo N° 01.
) Declaracion Jurada — Anexo N° 02
¢} Declaracion Jurada de Relacion de Parentesco - Anexo N° 03
d} Curriculum Vitae documentado.
¢} Copia simple de Documento de ldentidad vigente.

Los documentos deben de estar foliados y visados por el postulante, en su totalidad y presentados en el orden anteriomnente
establecido. Los Anexos de la presente convocatoria se encuentran consignados al final del presente documento y en el portal del
MIMDES: www.mimdes.gob.pe.

VALUACION DE PROPUESTAS Y PUBLICACION DE RESULTADOS

b oL aBlluacion tecnica de las propuestas consistira en la verificacion del cumplimiento de la Descripcion del Servicio prevista en el
@ an/iEio 11| del presente proceso.

BEarcalificacion se realizara sobre un méaximo de 100 puntos, cuya asignacion se realizara de la siguiente manera:



31

3.2

33

34

35

(La asignacion de puntaje sera definida por el Comité Evaluador)

2.3.1 Evaluacion curricular, ..... puntos como méaximo (no menos de 60 puntos), teniendo en cuenta para tal efecto lo siguiente:
Formacion o Nivel académico: .... puntos
Estudios de especializacien. L. puntos
Experiencia puntos
(Otros) ....puntos
232 Entrevista personal: ....... puntos como méxima, teniendo en cuenta para tal efecto lo siguiente:
Expresion corporal ....puntos
Capacidad de comunicacion ....puntos
Dominio de las actividades que serén objeto del servicio ....puntos
(Otros a consideracion del Comité Evaluador) ....puntos

Las citaciones para entrevista personal se haran a través del correo electronico del postulante.

La publicacion de resultados se publicara en el portal de la pagina web del MIMDES y mural de Mesa de Partes en la fecha establecida
en el calendario del proceso.

Posterior a la publicacion de resultados, el Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social se comunicard con la persona que gane la
convocatoria, a fin de darle las indicaciones necesarias para la firma del contrato.

CAPITULO I
DESCRIPCION DEL SERVICIO

DEPENDENCIA QUE REQUIERE LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO:

REQUISITOS MINIMOS:

351 Profesion o carrera técnica

352 Grado académico

353 Cursos o estudios de especializacion

354 Expetiencia

355 (Otros aspectos que puedan ser acreditados documentalmente) 5 CORIA FIEL DELRFITINAL

DURACION DEL CONTRATO:

NICIO: oo e

TERMINO: ....cooorreveorrr LIC. EDGAR LOPEZ BELTRAN
FEDATARID

RETRIBUCION Ministerio de la Mujer v (assmeny bon

TOTAL: (EN NUMEROS Y EN LETRAS). Incluye impuestos de ley.

MENSUAL: (EN NUMEROS Y EN LETRAS)

CADENA FUNCIONAL: El gasto comespondiente se afectardaalaMeta: ..o,

ANEXO N° 01

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

El que se suscribe, .........

..., identificado con DNI N° ..o ,
DECLARO BAJO JURAMENTO que la siguiente informacion se sujeta a la verdad:

Nombres y Apellidos
Domicilio actual
Correo Electronico
Fecha de Nacimiento
Estado Civil

RUC [ Teléfono | [ Fax |

Formulo la presente Declaracion Jurada en honor a la verdad, de conformidad con lo dispuesto en la Ley N® 27444 Ley del
Procedimiento Administrativo General.

o Fma
Nombres y Apellidos:

ANEXO N°2




DECLARACION JURADA

Apellido Paterno Apellido Materno Nombres
Identificado (a) con DNI N , con domicilio en
distrito de

No percibir otros ingresos del Estado bajo ninguna modalidad (salvo por Funcion Docente).
No percibir pension a cargo del Estado.

No haberme acogido a los beneficios de incentivos extraordinarios por renuncia voluntaria.
No tener juicio pendiente con el Estado.

Que la documentacién que sustenta mis estudios y/o experiencia laboral presentada al Comité Evaluador, es copia fiel del original, Ia
misma que obra en mi poder.

No tener proceso Administrativo pendiente con el Estado.

Gozar de salud Optima,

Carecer de Antecedentes Judiciales.

. Carecer de Antecedentes Policiales.

10. Carecer de Antecedentes Penales.

11. Que la direccion antes consignada, es Ia que corresponde a mi domicilio habitual.

WoENSD AW

Formulo fa presente Declaracién Jurada en honor a la verdad, de conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento
Administrativo General.

Nombres y Apellidos:

ANEXON°3

DECLARACION JURADA

Declaro bajo juramento que no me une parentesco alguno de consanguinidad, afinidad o por razdén de matrimonio o uniones de hecho, con
personal incorporado al MINISTERIO DE LA MUJER Y DESARROLLO SOCIAL - MIMDES, bajo cualquier denominacién que involucre
modalidad de nombramiento, contratacion a plazo indeterminado o sujetos a modalidad, contrato Administrativo de Servicios, designacion o
nombramientos como Miembros de Organos Colegiados, designacion o nombramientos en cargos de confianza, o en actividades ad
honorem.

Asimismo, declaro bajo juramento que no me encuentro inhabilitado (a) administrativa o judicialmente para contratar con el Estado.
Asimismo, que no me encuentro impedido (a) para ser postor o contratista, segun lo previsto por las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes sobre la materia.

Ratifico la veracidad de lo declarado, sometiéndome, de no ser asi, a las correspondientes acciones administralivas de ley.

LiMa, ..o vevreena de...oriernen, de.........

Eg COPIA FIEL DEN ORIGINAL
o P
e do sz e EDGAR LOPEZ BELTRAN
Area de prestacion del servicio; LIC. EDGAR MWC)

Minislerio de la Mujar v (iesarroilo Soclat

EN CASO DE TENER PARIENTES

Declaro bajo juramento que en el MIMDES presta servicios el personal cuyos apellidos y nombres indico, a quienes me une la relacion o
vinculo de afinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo matrimonial (M) y union de hecho (UH) sefialados a continuacion:

Relacion Apeliidos Nombres Detalle de Oficina

Nombres y Apellidos:
Area de prestacion del servicio:

Grado Parentesco por consanguinidad
En linea recta En linea colateral
1er Padres/hijos —
2do Abuelos/nietos Hermanos
3er Bisabuelos/bisnietos Tios, sobrinos
4to Primos, sobrinos, nietos, tios abuelos
Parentesco por aftnidad
fer Suegros, yerno, nuera
2do Abuelos del conyuge Cunados




