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BASES GENERALES PARA LOS PROCESOS DE SELECCION Y CONTRI_\TACION
DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 CAS PARA EL ORGANO
DESCONCENTRADO PROYECTO ESPECIAL ARQUEOLOGICO CARAL-SUPE/MC -
MINISTERIO DE CULTURA.

OBJETIVO

Establecer los procedimientos y criterios para llevar a cabo los procesos de
seleccion, contratacion, induccién, asistencia, permanencia y desvinculacion de
personal contratado bajo el régimen especial de la Contratacion Administrativa de
Servicios — CAS en el Organo Desconcentrado Proyecto Especial Arqueologico
Caral-Supe/MC - Ministerio de Cultura.

BASE LEGAL

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal vigente.

Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacién de personal en el Sector Publico, en casos de
parentesco.

Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de
funcionarios y servidores publicos, asi como las personas que prestan servicios
al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de alto nivel a la
administracion publica.

Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y sus modificatorias.

Ley N° 27738, Ley para la Transmision Radial y Televisiva de Ofertas Laborales.

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

Ley N° 28175, Ley Marco de Empleo Publico.

Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos y su

modificatoria.

Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen especial

del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Ley N° 30026, Ley que autoriza la contratacién de pensionistas de la Policia
Nacional del Pert y de las Fuerzas Armadas para apoyar en areas de seguridad
ciudadana y seguridad nacional, modificada por la Ley N° 30539.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para prestar servicios en el sector
publico, no tener condena por terrorismo, apologia dei delito de terrorismoy otros
delitos.

Ley N° 30807, Ley que modifica la ley 29409, ley que concede el derecho de
licencia por paternidad a los servidores de la actividad publica y privada.

Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion
en los Regimenes Laborales del Sector Publico.

Ley N° 31188, Ley de negociacion colectiva en el sector estatal.

Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil,
rectora del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.
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= Decreto Legislativo N° 1405, que establece regulaciones para que el disfrute del
descanso vacacional remunerado favorezca la conciliacion de la vida laboral y
familiar.

» Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057, modificado con Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

= Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Normatividad del Servicio Civil.

» Decreto Supremo N° 003-2013-DE, que aprueba el Reglamento de la Ley del
Servicio Militar.

= Decreto Supremo N° 014-2021-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones del Ministerio de Cultura.

= Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

» Decreto Supremo N° 003-2014-IN, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
30026, Ley que autoriza la contratacién de pensionistas de la Policia Nacional del
Pertu y de las Fuerzas Armadas para apoyar en areas de seguridad ciudadana y
seguridad nacional, modificada con Decreto Supremo N° 016-2017-IN.

= Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

« Decreto Supremo N° 004-2019--JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27444 — Ley del Procedimientos Administrativo General.

= Decreto Supremo N°003-2018-TR, que establecen las Disposiciones para el
registro y difusion de las Ofertas Laborales del Estado.

» Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba Normas de Control
Interno.

= Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece los
criterios para asignar una bonificacion del diez por ciento (10%) en concursos para
puestos de trabajo en la administracion publica en beneficio del personal
Licenciado de las Fuerzas Armadas.

= Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba el
modelo de convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios y el
modelo de Contrato Administrativo de Servicios.

= Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE que aprueba la
Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH "Normas para la Gestién del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las entidades Publicas”.

= Resolucion de la Presidencia Ejecutiva N° 101-2015-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC “Régimen Disciplinario y Procedimiento
Sancionador de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”, modificada y actualizada
por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 092-2016-SERVIR/PE.

= Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE, que aprueba la
Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestién del Proceso de
Disefio de Puestos y Formulacién del Manual de Perfiles de Puesto — MPP”.

= Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE, que aprueba Guia
metodologica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas,
aplicable a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

= Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE, que formaliza la
modificacion del articulo 4 de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-
SERVIR/PE, modificada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-
SERVIR/PE.

» Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 265-2017-SERVIR-PE, que aprueba la
Guia para la Gestion del Proceso de Induccién. Resolucion Ministerial N° 347-
2018-MC, que aprueba la Directiva N° 001-2018/MC “Lineamientos para prevenir
y sancionar el racismo y la discriminacién en el Ministerio de Cultura”.

Pagina 2|21




I
. ) i _.
~PERU | Ministerio de Cultura

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N' 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba
la "Guia para la virtualizacién de concursos publicos del Decreto Legislativo N°
1057".

Pleno Sentencia N° 979/2021 recaida en el Expediente N° 0013-2021-PI/TC,
“Caso de la incorporacién de los servidores del régimen CAS al Decreto
Legislativo 276 y Decreto Legislativo 728"

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000132-2022-SERVIR-PE, Formalizan el
acuerdo de Consejo Directivos adoptado en la sesién N° 012-2022-CD del 19 de
agosto de 2022, mediante el cual se aprobé como opinién vinculante, relativa a la
identificacion de los contratos CAS indeterminados y determinados a partir de la
sentencia del Tribunal Constitucional (Pleno. Sentencia 979/2021) y el Auto 2 —
Aclaracién del Tribunal Constitucional, recaidos en el expediente N° 00013-2021-
PI/TC; el Informe Técnico N° 001479-2022-SERVIR-GPGSC.

ALCANCE

Las bases se aplican para los procesos de convocatorias, de alcance para el
Organo Desconcentrado Proyecto Especial Arqueolégico Caral-Supe/MC.

RESPONSABILIDAD

4.1. El Comité de Seleccion, es responsable del cumplimiento de las
disposiciones establecidas en la presente base para procesos de
convocatoria, en todo aquello que sea de su competencia

4.2. La Unidad de Gestion de Recursos Humanos es la encargada de velar por
el cumplimiento de la presente base para los procesos de convocatoria.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1. La contratacién administrativa de servicios, en adelante denominada CAS,
constituye una modalidad especial de contratacion laboral del Estado, que
vincula a la entidad con una persona natural que prestaservicios de manera
subordinada, la misma que se rige por sus propias normas y que confiere a
las partes solamente los derechos y obligaciones establecidos en éstas.

5.2. La contratacion CAS se encuentra regulada por el Decreto Legislativo N°
1057, su Reglamento y modificatorias y le son aplicables, en lo que resulte
pertinente, la Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Publico, la Ley N° 27815
- Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica; la Ley N° 30057 - Ley del
Servicio Civil, y su reglamento; y, las demas normas de caracter general que
regulen el servicio civil, los topes de ingresos (RMV) mensuales, la
responsabilidad administrativa funcional y/o las disposiciones que
establezcan los principios, deberes, obligaciones, incompatibilidades,
prohibiciones, infracciones y sanciones aplicables al servicio, funcion o
cargo para el que fue contratado; asi como las estipulaciones del contrato
suscrito y las normas internas de la entidad; asi como también, tomando en
consideracion el contenido del Informe Técnico N° 001479-2022-SERVIR-
GPGSC.

5.3. Para realizar requerimientos de contratacion CAS, cada area usuaria, al

momento de la programacion y formulacién del presupuesto para cada afio
fiscal, asigha un presupuesto para la suscripcién de contratos en funcién a
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5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

E\

sus necesidades de personal, precisando la cantidad y la remuneracion
estimada que percibiran.

Las areas usuarias deberan presentar adecuadamente el requerimiento de
contratacion de servicios bajo la modalidad CAS, como también, informar
oportunamente sobre la continuidad de la prestacién de servicios, conforme
a los lineamientos y directivas emitidas por la Autoridad Nacional del
Servicio Civil - SERVIR.

La Unidad de Gestion de Recursos Humanos inicia el proceso de seleccion
depersonal para la contratacion CAS, previa revision y cumplimiento de los
requisitos establecidos en el perfil del puesto solicitado.

Corresponde a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto aprobar la
certificacion presupuestal y determinar la fuente de financiamiento y la meta
presupuestal autorizada a propuesta de la Oficina de Administracion.

Las personas contratadas bajo el régimen especial CAS solo podran iniciar
sus servicios después de haber suscrito el contrato respectivo, bajo
responsabilidad del area usuaria.

La asistencia del personal contratado bajo el régimen especial CAS se
registra en los sistemas de control que correspondan, siendo La Unidad de
Gestion de Recursos Humanos la encargada de dicho control.

El personal contratado bajo el régimen especial CAS esta comprendido en
el régimen tributario de renta de cuarta categoria, pero aporta a un Sistema
de Pensiones y el empleador contribuye con Essalud.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1.

Concurso Publico y Procedimiento de Contratacion

6.1.1. La Unidad de Gestidn de Recursos Humanos inicia el proceso de
seleccién para la contratacion de personal CAS, previa verificacion
del cumplimiento de los requisitos establecidos en el perfil de
puesto solicitado, el cual debera estar firmado conjuntamente con
la solicitud de requerimiento de personal por el director y/o jefe del
area usuaria solicitante.

6.1.2. El acceso a la contratacion CAS en el Organo Desconcentrado
Proyecto Especial Arqueolégico Caral-Supe/MC, se realiza
obligatoriamente mediante concurso publico, observando el
procedimiento descrito en el numeral 6.1.5 de la presente base.
Estan exceptuadas del ingreso a través de Concurso Publico,
aquellas personas que ocupen cargos previstos en el Cuadro para
Asignacioén de Personal Provisional.

6.1.3. Comité de Seleccion
6.1.31. A solicitud de la Unidad de Gestién de Recursos

Humanos, se conforma el Comité de Seleccion que
tendra a su cargo el proceso de seleccion, el mismo que
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6.1.3.2.

6.1.3.3.

6.1.34.

estara integrado por cuatro miembros, de la siguiente
manera:

- La Direccién de Relaciones Comunitarias

- La Direccion de Gestion, Investigacion y
Conservacion de la Coleccion Arqueologica Caral

- La Oficina de Asesoria Juridica

- El Jefe de Control Previo de la Oficina de
Administracién

Adicionalmente, el area usuaria y los directores o jefes
de las unidades organicas integrantes del Comité de
Seleccion designan ademas de sus representantes
alternos o suplentes.

Los miembros del Comité de Seleccion que cuenten con
un impedimento legal, sea por conflicto de intereses o
porque se encuentren comprendidos en las causales de
abstencion del articulo 99 del Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo
General, deberan inhibirse de participar en el proceso
mediante escrito debidamente motivado dirigido a la
Unidad de Gestién de Recursos Humanos, debiendo ser
reemplazados por su representante alterno o suplente.

El Comité de Seleccidon cumple las siguientes
actividades:

e Conducir las fases de la etapa de seleccion
(evaluacién curricular y entrevista personal), del
proceso de contratacion CAS.

e Elaborar los formatos, las actas, y todo documento
inherente al proceso de seleccion.

o Suscribir los formatos, las actas y en general los
documentos que conformen el expediente del
proceso de contratacion CAS, en su oportunidad.

e FEvaluar objetivamente a los postulantes,
preservando que los mismos cumplan con el perfil
minimo requerido.

e Absolver las observaciones, tachas y/o reclamos
presentados por los postulantes en la ejecucion del
proceso de seleccion.

e Otros que se presenten en el proceso de seleccion.

El funcionamiento del Comité de Seleccion se da con la
totalidad de sus miembros, salvo casos excepcionales o
de fuerza mayor debidamente justificados, en lo que
puede funcionar con dos de sus miembros como minimo,
en cuyo caso, los acuerdos seran adoptados por
unanimidad; en los casos regulares de funcionamiento
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6.1.4.

6.1.5.

del Comité de Seleccién con sus tres (3) miembros, los
acuerdos se adoptaran por mayoria. Los actos o
decisiones del Comité de Seleccidén se sustentan con
documentos y constan en las actas suscritas por cada
uno de sus integrantes.

El procedimiento de contratacion de personas bajo la modalidad
CAS estara a cargo del Comité de Seleccion, EI Comité de
Seleccién cuenta con el apoyo de la Unidad de Gestién de
Recursos Humanos.

Procedimiento de Contratacion

El procedimiento de contratacion CAS cuenta con las siguientes

etapas:

6.1.5.1.

Etapa Preparatoria

El area usuaria presenta ante la Unidad de Gestién de
Recursos Humanos, del 1 al 5 de cada mes, los
requerimientos de contrataciones considerando el
formato establecido en el Anexo N° 01 de la presente
Base debidamente completo y firmado, acompafiando la
justificacion de la necesidad de la contratacion y
precisando si el contrato requerido corresponde a un
reemplazo de personal o es un requerimiento nuevo.
Para describir el servicio requerido en el perfil de puesto
se toman en cuenta los principios de mérito, capacidad
e igualdad de oportunidades, empleando el lenguaje
inclusivo. La Unidad de Gestion de Recursos Humanos
presta la asistencia técnica para el llenado de dicho
anexo, si fuera requerida para ello.

Asimismo, el area usuaria de considerarlo necesario,
antes del inicio de la convocatoria, especifica si el puesto
a ser convocado requiere evaluaciones adicionales a la
evaluacion curricular y entrevista personal, tal es el caso
de una evaluacion técnica (examen escrito), la cual
emplea los criterios elaborados y aplicados por el area
usuaria.

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, en el plazo
de 24 horas de recibido el requerimiento, por parte de la
Unidad de Gestién de Recursos Humanos emite la
habilitacién y certificacion presupuestal y la remite a la
Unidad de Gestion de Recursos Humanos. Si el area
usuaria no cuenta con disponibilidad presupuestal, el
requerimiento es devuelto al area usuaria solicitante con
la respectiva anotacion.

La Unidad de Gestion de Recursos Humanos, durante
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6.1.5.2,

laetapa preparatoria, realiza las siguientes acciones:

e Brinda asistencia técnica al area usuaria a fin de que
el perfil del puesto solicitado tenga coherencia entre
los requisitos de formacién académica, experiencia
y conocimientos.

e Verifica que el requerimiento cuente con los visados
y firmas de autorizacion de los funcionarios
correspondientes.

e Verifica que el requerimiento de contratacion cuente
con la habilitacion presupuestal correspondiente.

e De encontrar alguna observacion, devuelve el
requerimiento al area usuaria para su subsanacion.

¢ De contar con disponibilidad presupuestal para la
contratacién CAS, solicita al Ministerio de Economia
y Finanzas la creacion del registro respectivo.

Etapa de Convocatoria

La convocatoria incluira el cronograma de contratacion
CAS, los requisitos minimos a cumplir por el postulante
y las condiciones esenciales del contrato, entre ellas el
lugar en el que se prestara el servicio, el plazo de
duracion del contrato y el monto de la retribucién a pagar.
Dicha informacién, a excepcion del cronograma debe ser
proporcionada por el area usuaria y sera remitida a la
Unidad de Gestién de Recursos Humanos de acuerdo
con el Anexo N° 02 de la presente base.

Las bases para la contratacion CAS son elaboradas por
la Unidad de Gestién de Recursos Humanos y visadas
por su director(a), las cuales incluyen los factores de
evaluacién, el puntaje de evaluacion, las etapas del
proceso de seleccion, la forma de presentacion de las
propuestas y consideraciones finales (De la declaratoria
de Desierto, Cancelacion o Postergacion del proceso,
Resultados Finales y Bonificaciones).

En cumplimiento de la Ley N° 27736, su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 003-2018-TR y el
Decreto Supremo N° 083-2019-PCM, el a la Unidad de
Gestion de Recursos Humanos tiene la obligacion de
difundir las ofertas de empleo como minimo y en
simultaneo, durante diez (10) dias habiles en el portal
web institucional de la Organo Desconcentrado Proyecto
Especial Arqueoldgico Caral-Supe/MC - Ministerio de
Cultura y en el portal web
https://talentoperu.servir.gob.pe/, de la Autoridad
Nacional del Servicio Civil.

La publicacién de la convocatoria se efectuara en el
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portal web institucional y/o en un lugar de acceso publico
de la Sede Central y/o local donde se prestaran los
servicios materia de contratacién por un plazo no menor
de cinco (05) dias habiles previos al inicio de la etapa de
seleccion, esta actividad esta a cargo de la Unidad de
Gestion de Recursos Humanos.

. Asimismo, y con la finalidad de promover el cumplimiento
del porcentaje minimo de contratacién de personas con
discapacidad establecido en la Ley N° 29973, en paralelo
se remitira la oportunidad laboral que incluye el perfil de
puesto solicitado y el cronograma de la convocatoria al
Consejo Nacional para la Integracién del Personal con
Discapacidad — CONADIS, para efectos de publicidad.

6.1.5.3. Etapa de Seleccion

La etapa de seleccion esta a cargo del Comité de
Seleccion, el cual tendra apoyo técnico de la Unidad de
Gestion de Recursos Humanos. La etapa de seleccién
comprende la evaluacion objetiva del postulante
relacionado con las necesidades del servicio,
garantizando los principios de mérito, capacidad e
igualdad de oportunidades.

La etapa de seleccion consta de las siguientes fases:

a) Evaluacién curricular. A cargo del Comite de
Seleccion (Obligatoria).

b) Evaluacién Técnica: Opcional a solicitud del area
usuaria.

c) Entrevista personal. A cargo del Comite de
Seleccién (Obligatorio). Con la autorizacion del
postulante, se graba imagen y audio.

a) Evaluacion Curricular

La Evaluacién Curricular es de caracter eliminatorio y se
realiza revisando la documentacion recibida. Comprende
los siguientes criterios, los cuales seran considerados a
solicitud del area usuaria convocante:

Verificacion de Requisitos Minimos:

v La verificacion de cumplimiento de los requisitos
minimos es eliminatoria.

v El postulante debera llenar los datos solicitados en la
Ficha de Postulacién publicada en la web
institucional http://sys.zonacaral.qob.pe:90/, y
registrar sus datos personales y todo lo relacionado
al cumplimiento del perfil de puesto en la Ficha del
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Postulante, asimismo deberd adjuntar en formato
PDF los documentos que sustentan el cumplimiento
de lo solicitado (Ej. Titulo, grado académico, cursos,
constancias de trabajo, etc.).

La postulacién es virtual, por lo que los documentos
anteriormente sefialados, en su totalidad, deberan
ser presentados y/o registrados via web, dentro de la
fecha y hora sefialada en la convocatoria.
Excepcionalmente y a solicitud del area usuaria
justificando la necesidad, se aceptaran postulaciones
en fisico por mesa de partes. En el requerimiento
debera especificar ademas para que proceso se
habilitara este tipo de postulacion.

En esta etapa se verificard lo informado por el
postulante en términos, si cumple o no con los
requisitos minimos del perfil del puesto consignado
en el requerimiento.

En caso que el postulante no cumpla con presentar
su postulacién segun lo sefalado previamente, sera
declarado DESCALIFICADO.

También se declararda como DESCALIFICADO al
postulante que no consigne correctamente el nimero
de la convocatoria CAS que postula o si se presenta
a mas de un proceso de seleccién en la misma
convocatoria.

Los postulantes considerados como APTOS pasaran
a la siguiente etapa del proceso.

El postulante es responsable de la veracidad de la
informacion consignada en la Ficha de Postulacién y
de las consecuencias administrativas y/o penales en
caso de falsedad.

La relaciéon de postulantes evaluados con la
calificacion de APTOS y NO APTOS sera publicada
por el Comité de Seleccion a través del portal
institucional (http:/sys.zonacaral.gob.pe:90/ ), en la
fecha establecida en el cronograma.

Los requisitos minimos estan comprendidos por los
siguientes rubros:

v" Formacion Académica

Describe los requisitos de formacién académica,
grado o situacion académica, colegiatura y
habilitacién profesional, seguin corresponda.

v Curso/Estudios de Especializaciéon

Se tomara en cuenta los cursos, diplomados o
programas de especializacién que se requieran para
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ocupar el puesto, los mismos que deben contar con
la certificacion correspondiente.

Se deben acreditar mediante certificado, constancia u
otro medio probatorio. Se podra considerar un minimo de
horas de 'capacitacion, las cuales son acumulativas. Los
Programas de Especializaciéon son minimos de 90 horas
(En el marco de la Ley Universitaria). Pueden tener una
duracion menor a 90 horas siempre que sean mayor a 80
horas y organizadas por disposicion de un ente rector.

Conocimientos para e/ Puesto o Cargo

Estudios o conocimiento requeridos en temas inherentes
al puesto, los cuales pueden ser acreditados a pedidos
del area usuaria.

El puntaje de cada criterio, asi como el puntaje total de
la etapa de evaluacién curricular se obtendra segun los
Puntajes de Calificacion y Factores de Evaluacion
dispuestos.

Experiencia

Se tendra en cuenta el tiempo expresado en el perfil del
puesto. Describe requisitos de experiencia general y
experiencia especifica necesaria para ocupar €l puesto,
ya sea en el sector publico o privado.

Para el caso de experiencia general, indica la cantidad
total de afios de experiencia que se necesita, ya sea en
sector publico o privado, retribuidas bajo cualquier
modalidad contractual ya sea laboral, civil, formativa u
otra.

Para aquellos casos donde se requiere formacioén técnica
o universitaria, el tiempo de experiencia se contara
desde el momento de egreso de la formacion
correspondiente, lo que incluye también las practicas
profesionales.

Para aquellos casos donde no se requiere formacion
técnica y/o profesional (sélo primaria 0 secundaria), se
contara cualquier experiencia laboral.

Para el caso de experiencia especifica, se sefiala
Unicamente la experiencia en el nivel minimo requerido
para el puesto; sea como practicante profesional,
auxiliar, asistente, coordinador, jefe, etc. siempre y
cuando esté relacionado con la funcién y/o la materia
especifica de la convocatoria.

Concluida la etapa de evaluacion curricular, el Comité de
Seleccién emitira el Acta correspondiente.
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2. Evaluacién Técnica
La Evaluacién técnica es opcional a criterio de la unidad
requirente, tiene puntaje y es eliminatoria.

Mide de manera objetiva el grado de conocimiento del
postulante en la especialidad requerida, utilizando
criterios de evaluacion que permitan determinar si el
evaluado cumple con las competencias técnicas para el
perfil solicitado, a través de una prueba teérica y/o
practica.

Para la evaluacién técnica, la Unidad de Gestién de
Recursos Humanos requerira al area usuaria solicitante
que designe un representante que domine las
competencias técnicas del servicio, a fin de que lleve a
cabo la evaluacién técnica en coordinacion con la AFRH.
La evaluacidon sera -realizada por el representante del
area usuaria. Los resultados de la evaluacidon técnica
deben ser suscritos por el representante acreditado por
el area" usuaria. No esta sujeta a consulta externa.

El area usuaria realizara la elaboraciéon de la prueba,
para lo cual remitira a la Unidad de Gestién de Recursos
Humanos en fisico y digital, en un plazo no menor a tres
(3) dias habiles previos a la fecha programada en el
cronograma del proceso un cuestionario de preguntas-
cerradas con sus respectivos puntajes y respuestas.

Dicha documentacién deberéa ser entregada en un sobre
lacrado, velando por la confidencialidad de la
informacion.

Para la evaluacion técnica practica de los Elencos
Nacionales, la evaluacién técnica sera llevada bajo los
criterios Técnicos propuestos por el area usuaria, y
segun lo indicado en el parrafo anterior.

Los postulantes que obtengan como minimo el 50% mas
1 del puntaje maximo otorgado a la prueba, aprobaran la
evaluacion técnica quedando aptos para la etapa de
entrevista personal.

En el caso que todos los postulantes obtengan un
puntaje igual o inferior al 50% del maximo puntaje
posible, la convocatoria sera declarada DESIERTA.

Se realizara la verificacion previa de los siguientes datos
del postulante.

- Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y/o

Despido (RNSDD), en caso de que el postulante
registre antecedentes, sera descalificado.
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- Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM),
en caso de que el postulante se encuentre registrado
se informara a la Entidad competente (Ley 28970).

3. Entrevista Personal:

Esta fase puede definirse como una conversacion semi
estructurada que permite la interaccion con los
postulantes, con la finalidad de obtener informacion
referida a las competencias personales y tecnicas
sefialadas en el perfil del puesto como actitudes
personales, compatibilidad con el ambiente de trabajo,
competencias técnicas, asi como informar al postulante
sobre las condiciones del puesto de trabajo.

El postulante que tenga la condicién APTO, debera
presentarse a la Entrevista con el Formato de
Declaracion Jurada del Postulante (Anexo) llenado y
firmado, el mismo que se detalla a continuacion, y que
podran ser descargado en el portal web institucional de
la Organo Desconcentrado Proyecto Especial
Arqueolégico Caral-Supe/MC - Ministerio de Cultura:

- Declaracién Jurada de incompatibilidad y Nepotismo.

- Declaraciébn Jurada sobre incompatibilidad de
Ingresos.

- Declaracion Jurada sobre Impedimentos para ser
contratados por el Estado.

- Declaracién Jurada sobre Principio de Veracidad.

- Declaracién Jurada sobre conocimiento de la Ley Tel
Codigo de Etica de la Funcién Publica y su
Reglamento.

- Declaracién Jurada sobre Registro Nacional de
Deudores Alimentarios Morosos.

- Declaracién Jurada sobre Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y despido.

- Declaracién Jurada de no tener Antecedentes
Policiales, Penales ni Judiciales. Declaracién-Jurada
de Aceptacién de las Bases del proceso-de Seleccion.

El Comité de Seleccién conducira la Entrevista Personal,
la cual se realizara de forma individual conforme al perfil
de puesto.

Para el desarrollo de la entrevista personal, los miembros
del Comité utilizaran el formato de la Directiva N.° 005-
2022-SG/MC.

Con respecto a los puntajes en la Etapa de Entrevista
Personal:
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- El puntaje maximo aprobatorio es de 50 puntos.
- El puntaje minimo aprobatorio es de 30 puntos.

Para determinar el puntaje total de la entrevista de cada
postulante se suma y promedia los valores otorgados por
los miembros que conforman el comité de Seleccién.

En caso que el-resultado del promedio sea inferior-al—
puntaje minimo aprobatorio, el postulante quedara
DESCALIFICADO.

En caso que todos los postulantes obtengan un puntaje
inferior al puntaje minimo aprobatorio, la convocatoria
sera declarada DESIERTA.

Si el postulante no se presenta a la etapa de Entrevista
Personal en el lugar, fecha y hora sefialada, se le
considerara como NO SE PRESENTO lo cual debera ser
consignado por los miembros del Comité en el Acta que
corresponda, firmando la misma.

Cada fase de la etapa de seleccion es de caracter
eliminatoria; el resultado de la evaluacion, en cada una
de sus fases, se publica en forma de lista, conteniendo
los nombres de los postulantes y los puntajes obtenidos
por cada uno de ellos indicando si estan APTOS o NO
APTOS.

La postulacion es principalmente virtual con el registro de
la informacién solicitada en la Plataforma de Postulacion,
por lo que los documentos que sustenten el cumplimiento
de los requisitos minimos de laconvocatoria, en su
totalidad, son registrados via web, dentro de la fecha y
hora sefialada en las bases de la convocatoria. Sin
embargo, en casos debidamente sustentados, la Unidad
de Gestién de Recursos Humanos podra implementar la
postulacion presencial, para lo cual,con una anticipacion
no menor de cinco (05) dias habiles, debera efectuar
comunicacién publica del hecho mediante una
publicacion en el portal web institucional o, de
considerarse necesario, mediante publicacién en otros
medios de comunicacién efectivos.

En las bases de la convocatoria, se detallan los criterios
de evaluacion, puntajes de calificacién y factores de
evaluacion, los cuales se utilizan de acuerdo con las
fases de la etapa de seleccidn que el area usuaria
determine.

6.1.5.3.1. Declaratoria de Desierto, Cancelacion y
Postergacion del Proceso
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El proceso puede ser declarado desierto en
alguno de los siguientes supuestos:

- Cuando no se presentan postulantes al
proceso de seleccion.

- Cuando ninguno de los postulantes
cumple con los requisitos minimos.

- Cuando habiendo cumplido los requisitos
minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo aprobatorio en las
etapas de la evaluacion del proceso.

- Cuando no se suscribe el contrato
administrativo de servicios dentro del
plazo correspondiente.

El &rea usuaria cuyo proceso de
convocatoria haya sido declarado
DESIERTO por alguno de los supuestos
indicados en la presente directiva, podra
solicitar mediante un documento dirigido a la
Unidad de Gestion de Recursos Humanos, el
tramite de una nueva y ultima publicacion del
requerimiento, siempre y cuando persista la
necesidad de contar con el servicio indicado
en el requerimiento de contratacion original y
no haya modificacion en el mismo. De quedar
nuevamente desierto el proceso de
contratacion CAS, serd necesaria |la
reformulacion del requerimiento solicitado
por parte del area usuaria.

De existir alguna modificacién en los
requisitos anteriormente mencionados, el
requerimiento de contratacion seguira el
tramite correspondiente a un nuevo
requerimiento.

Asimismo, el proceso puede ser cancelado
en alguno de los siguientes supuestos, sin
que sea responsabilidad del Organo
Desconcentrado Proyecto Especial
Arqueologico Caral-Supe/MC:

- Cuando desaparece la necesidad del
servicio de la entidad con posterioridad al
inicio del proceso.

- Por restricciones presupuestales.

- Otros supuestos debidamente justificados.

La postergacion del proceso de seleccion
podra ser solicitada al Unidad de Gestién de
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6.1.5.4.

Recursos Humanos por el area usuaria que
requirié la contratacion CAS hasta antes de
la fecha programada para la Etapa de
Entrevista Personal, con la debida
justificacion.

Etapa de suscripcion y registro del Contrato

La Oficina de Administracion del  Organo
Desconcentrado Proyecto Especial Arqueolégico Caral-
Supe/MC, sera el/la encargado/a de la suscripcion de los
contratos CAS, el cual es suscrito por el postulante
declarado GANADOR del proceso de seleccion.

Asimismo, el postulante seleccionado completa los
Formatos solicitados para la firma del contrato,
presentando la siguiente informacién y documentacion
en el plazo sefialado en las bases de la convocatoria:

- Unafoto a colores tamario carnet o pasaporte (fondo
blanco).

- Ficha de Postulacién y Anexo N° 05 visado y firmado
en original.

- Copia legalizada o fedateada del Curriculum Vitae
documentado; el mismo que debera estar firmado y
visado en cada hoja POR EL GANADOR (contiene
los mismos documentos presentados al momento de
la postulacion).

- Contar con RUC (Registro Unico de Contribuyentes)
vigente, para lo cual debera presentar una copia.

- En caso de ser pensionista del Estado (a excepcion
de los pensionistas de la Policia Nacional del Pert y
de las Fuerzas Armadas), presenta la Resolucion de
suspension de la respectiva pension.

La suscripcién del contrato se realizara dentro de un
plazo no mayor de cinco (05) dias habiles, contados a
partir del dia siguiente de la publicacién de los resultados
en el portal web institucional de la Organo
Desconcentrado Proyecto Especial Arqueolégico Caral-
Supe/MC u otro medio de comunicacion efectivo.

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

De no suscribirse el contrato por las mismas
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consideraciones anteriores, La Unidad de Gestion de
Recursos Humanos pondra en consideracion del Comité
de Seleccion, declarar seleccionada a la persona que
ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente o
declarar desierto el proceso, comunicandose dicha
decision al area usuaria.

6.1.6. De lalInduccion

La induccidn es un proceso que permite a las entidades socializar
y facilitar la interrelacion y adaptacion de manera planificada de las
personas que ingresan a un puesto en la entidad, de forma que se
le brinde la informacién relacionada al funcionamiento general del
estado, a la institucion, a sus normas internas y a su puesto.

La induccién general se encuentra a cargo de la Unidad de Gestion
de Recursos Humanos y el personal incorporado esta obligado a
participar de ella, bajo responsabilidad, en la oportunidad que la
citada area determine mediante comunicacion expresa. Al término
de dicha induccién, el personal incorporado debera suscribir la
respectiva acta de induccion (Anexo N° 05 - Constancia de
Evaluacién de Induccion).

6.1.7. De las Renovaciones o Prérrogas

Los contratos administrativos de servicios que se encuentren bajo
la modalidad de plazo determinado podran renovarse o
prorrogarse, tomando en cuenta la disponibilidad presupuestal, el
pronunciamiento favorable por parte del area usuaria y conforme
los dispositivos legales vigentes.

6.1.8. Vigencia y modificacién contractual

El contrato administrativo de servicios conforme lo dispuesto por la
Ley N° 31131 es de plazo indeterminado, pudiendo, de
conformidad con la normatividad vigente, contratarse a plazo
determinado.

El Organo Desconcentrado Proyecto Especial Arqueolégico Caral-
Supe/MC, por razones objetivas y debidamentesustentadas puede,
unilateralmente, modificar el lugar, tiempo y modo de |a prestacion
de servicios, sin que ello suponga la celebracion de un nuevo
contrato, dentro de los limites establecidos por el ordenamiento

legal vigente.
' j,,f:w- El area usuaria presenta al Unidad de Gestion de Recursos
‘.f- \ (ﬂ;; ) Humanos el requerimiento de modificacion contractual por cambio
L// /’ de lugar de prestacion de los servicios, debidamente sustentado

adjuntando su conformidad al cambio de lugar de prestacion de
servicios de origen del servidor, siendo que en un plazo de dos (02)
dias habiles de presentada la solicitud, La Unidad de Gestion de
Recursos Humanos procede a la modificacion contractual,
comunicandole al servidor y area usuaria respectiva, todo lo cual
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VII.

6.2.

se materializa con la suscripcién de la respectiva adenda.

Observaciones y/o reclamos

Las observaciones, consultas o discrepancias que surjan durante el
desarrollo de la convocatoria, y den lugar a la interposicion de las
impugnaciones o tachas por parte de quienes tengan legitimo interés, podran
ser presentados el mismo dia o al dia siguiente de la publicacion de
resultados de la evaluacién curricular segin sea el caso, debidamente
sustentado por escrito al Comité de Seleccion por intermedio del Unidad de
Gestién de Recursos Humanos, segun al cronograma establecido en la
publicacion.

Culminado el proceso de convocatoria CAS, se debera tomar en cuenta lo
siguiente:

En primera instancia: se resolvera los recursos de reconsideracion, cuyo
plazo de presentacién es de dos dias habiles siguientes a la publicacion de
la declaracién de ganadores, con la presentacion del documento debidamente
sustentado por intermedio del Unidad de Gestién de Recursos Humanos,
dirigido al Comité de Procesos de Seleccion de Personal, el cual resolvera en
un plazo maximo de cinco (05) dias habiles.

En segunda instancia: se resolvera los recursos de apelacién, cuyo plazo de
presentacion es de cinco dias (05) habiles siguientes de haber sido notificado
con la Resolucion Administrativa o con el acto que desea impugnar, dirigido
al Comité de Procesos de Seleccion de Personal.

PUNTAJES Y FACTORES DE EVALUACION

7.1 PUNTAJES DE CALIFICACION EN EL PROCESO DE SELECCION

7141

v

Puntaje Final y Bonificaciones E speciales

La lista de los resultados de la evaluacién obtenida en cada una de la
etapa de seleccion debera publicarse en orden de mérito, con los
puntajes obtenidos y sefalando las personas que fueron
seleccionadas.

El puntaje final es la sumatoria de los puntajes de la evaluacion
curricular, técnica (de ser el caso) y la entrevista personal, tomando en
cuenta las bonificaciones especiales de corresponder, siendo
elegido como ganador del concurso, el postulante que tenga el
mayor puntaje.

Las bonificaciones que se otorgan a aquellos postulantes por razon de
discapacidad, por su condicién de personal licenciado de las fuerzas
armadas o que se determinen por norma expresa, son asignadas al
puntaje final obtenido luego de las evaluaciones y entrevista realizadas
en el proceso de seleccion.

El puntaje minimo aprobatorio es de ochenta (80) puntos.

Los resultados de la evaluacion final se publicaran a través del portal
web institucional de la Organo Desconcentrado Proyecto Especial
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Arqueoldgico Caral-Supe/MC del Ministerio de Cultura, debiendo
contener los nombres del postulante ganador y de los subsiguientes,
asi como el puntaje final obtenido

v Bonificacién por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas
Se otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje
obtenido en la Etapa de Entrevista, de conformidad con lo establecido
en el articulo 4° de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-
2010-SERVIR/PE, siempre que el postulante cumpla obligatoriamente
con los siguientes requisitos:

« Indicar en su Ficha de Postulacién (Anexo N° 03-A) su condicién de
Licenciado de las Fuerzas Armadas, con su respective nimero de
folio.

« Adjuntar copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite su condicion de Licenciado de las
Fuerzas Armadas.

Por lo tanto, es responsabilidad exclusiva del postulante cumplir con lo
anteriormente sefialado, a fin de obtener la bonificacién respectiva.

v Bonificaciéon por Discapacidad
Se otorgara una bonificacién por Discapacidad del quince por ciento
(15%) sobre el Puntaje Total, siempre que el postulante cumpla
obligatoriamente con los siguientes requisitos:

- Indicar en su Ficha de Postulacion (Anexo N° 03-A) su condicion de
PERSONA CON DISCAPACIDAD, con su respectivo niumero de folio.

- Adjuntar copia simple de la respectiva certificacién conforme a lo
establecido por el articulo 76 de la Ley N° 29973 o Resolucién
emitida por el CONADIS.

Por lo tanto, es responsabilidad exclusiva del postulante cumplir con
lo anteriormente sefialado, a fin de obtener la bonificacion respectiva.

7.1.2 Puntajes de Calificacion

v El puntaje de calificacion en el proceso de seleccion se adecuara de acuerdo
con las fases que el area usuaria determine, tal es asi que esta puede darse
por dos fases o tres fases.

v En el caso de llevarse a cabo dos fases, la puntuacién se manejara de la
siguiente manera:

/. /\ \ N° ETAPAS DE SELECCION PUNTAJE TOTAL
(r:’:;-’:’*/ 1 Evaluacién Curricular 50
' 2 Entrevista Personal 50
TOTAL 100

En el caso de llevarse a cabo tres fases, la puntuacién se manejara de la siguiente
manera:
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No | PROCESO DE SELECCION ngl:‘:E
Evaluacién Curricular 30
2 Evaluacion Técnica 40
3 Entrevista Personal 30
TOTAL 100

7.1.3 FACTORES DE EVALUACION
BASE DE PUNTAJE: 100 PUNTOS

A) CUANDO SON DOS (02) ETAPAS:

PUNTAJE MIiNIMO PUNTAJE
EVALUACIONES PESO | * APROBATORIO MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 50%
a. Experiencia 25% 25.00 25.00
b. Formacion Académica 25% 25,00 25.00
Puntaje Total de la Evaluacion
Curricular 50.00 50.00
ENTREVISTA 50% 30.00 50.00
Puntaje Total de la Entrevista 30.00 50.00
PUNTAJE TOTAL 100% 80.00 100.00
B) CUANDO SON TRES (03) ETAPAS:
PUNTAJE MINIMO PUNTAJE
EVALUAGIONES . APROBATORIO MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 30%
a. Experiencia 15% 12.00 15.00
b Formacion Académica 15% 12 00 15.00
Puntaje Total de la Evaluacion
Curricular 24.00 30.00
e EVALUACION TECNICA 40% 32.00 40.00
; Puntaje Total de |Ila
Evaluacion Técnica 32.00 40.00
ENTREVISTA 40% 24.00 30.00
e~ Puntaje Total de la Entrevista 24.00 30.00
PUNTAJE TOTAL 100% 80.00 100.00
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VIil. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

8.1 En caso de duda sobre la interpretacién y en los aspectos no regulados
expresamente en la presente Base, se aplicaran las normas del Decreto
Legislativo N° 1057 y su Reglamento, y demas normas conexas.

8.2 Se advierte que el aplicativo de Postulacion no admite ningtin cambio, error,
anulacion, reasignacion, etc. Por tanto, los postulantes deberan abstenerse
de realizar solicitudes en ese sentido. Se sugiere a los postulantes tomar
las precauciones del caso.

8.3 El postulante debera utilizar unicamente el navegador “web Chrome” y
tomar las previsiones correspondientes para el lienado de los requisitos
exigidos en el sistema virtual para convocatorias, a fin de evitar:

a. Condiciones de trafico alto (horas pico) en el servicio de internet.
b. Explorador de internet actualizado, libre de virus y malware, etc.

8.4 Se pone de conocimiento que el comité no se responsabiliza ni solidariza
por la falta de prevision para el cumplimiento de los tiempos del cronograma
establecido, asi como de los sistemas informaticos utilizados por el usuario
para el llenado de los datos y documentos exigidos.

8.5 Toda informacién registrada en el Sistema Virtual, sera verificada y
contrastada con la documentacién fisica, el mismo que debera ser
presentada al Comité de Seleccién cuando este vea por conveniente.

8.6 Los resultados y/o comunicados que surjan durante el proceso, sera
publicado en la pagina Web de la Institucion, por lo que los postulantes
deberan tomar las consideraciones del caso, a fin de evitar percances
durante el proceso de seleccion.

8.7 Los conflictos derivados de la prestacion de los servicios bajo la modalidad
CAS, asi como cualquier controversia o interpretacion a las bases que se
susciten o se requieran durante el proceso de seleccion, seran resueltos por
La Unidad de Gestion de Recursos Humanos o el Comité de Seleccion
segun corresponda.

8.8 La Unidad de Gestion de Recursos Humanos administra el sistema de
Legajosde Personal, en el cual se archivaran los documentos del personal
CAS y se anotan los méritos y deméritos de este, asi como la informacién
relevante durante la vigencia del contrato.

IX. ANEXOS

905 |2 | e  Anexo N° 01: Formato de Perfil de Puesto.
T ° Anexo N° 02: Formato de Convocatoria.
4 Anexo N° 03: Formatos para postulacion.

- Anexo N° 03-A: Ficha de postulacion.

- Anexo N° 03-B: Declaraciones Juradas

- Anexo N° 03-C: Declaracién Jurada de conocimiento de reglamento
interno de servidores civiles, codigo de ética, seguridad y salud en el
trabajo, hostigamiento sexual y medidas frente al VIH Sida en el lugar
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de trabajo.

Anexo N° 03-D: Declaracién Jurada de notificacién.

Anexo N° 03-E: Declaracion Jurada de conflicto de intereses.

Anexo N° 03-F: Compromiso de desemperio ético.

Anexo N° 03-G: Declaracion Jurada de prevencion y mitigacion del
conflicto de intereses en el acceso y salida del personal del servicio
publico.

. Anexo N° 04: Formatos para seleccion.

Anexo N° 04-A: Formato de evaluacion curricular del postulante.
Anexo N° 04-B: Formato de acta de evaluacion curricular

Anexo N° 04-C: Formato de la publicacién de la evaluaciéon curricular
del postulante.

Anexo N° 04-D: Formato de la publicacién de evaluacion final.

Anexo N° 04-F: Formato de acta de evaluacion final.

. Anexo N° 05: Constancia de evaluacién de programa de induccion y/o

reinduccion.
° Anexo N° 06: Formato “Pronunciamiento sobre solicitud de exoneracion de

plazo de pre aviso de renuncia”
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ANEXO N°01

G FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo

Unidad Orgdnica
Puesto Estructural

Nombre del puesto

Dependencia jerdrquica lineal
Dependencia funcional

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

9

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Coordinaciones Externas:

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Gradol(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

L1

Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller Titulo/ Licenciatura S No
I___] Primaria
DSecundaria I:,
=y Técnica Bésica l:l
{16 2afios)
Técnica Superior D
(3 6 4 afios)
|:|Universitaria I:'

D) ¢ Habilitacion
profesional?

‘ Sil:'NoD

|:| Maestria I:I Egresado I:IGrado

Dactorado DEgresado |__—]Grado

OO ol




CONOCIMIENTOS
A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio | Nivel de dominio
OFIMATICA - alle Ty !—
No aplica| Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO | No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos | Inglés
Hojas de célculo Quechua
Programa de ' Otros (Especificar)
presentaciones |
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar) |
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

L ] |

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:

T |

€. Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o X Supervisor / Jefe de Area o Gerentea |
Analista Especl.
profesional Aslstentez il | Fpedalict Coordinador Departamento Dlrector

¥ Mencione otros asbectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional pora el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES
[No ApLiCA !

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

Lugar de prestacion del servicio

Duracién del contrato

Remuneracién Mensual

Otras condiciones esenciales del
contrato
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ANEXO N° 02
FORMATO DE CONVOCATORIA

1. Datos Generales del Requerimiento:

Organo

Unidad Organica

Nombre del Puesto

Remuneracioén

N° de Posiciones

Lugar de Prestacién del
Servicio

Vigencia del Contrato*

Registro AIRSHP**

* No puede ser mayor a 3 meses, el cual corresponde al periodo de prueba o al Término del afio fiscal.

** Campo llenado por la OGRH

Il. Medios de Publicacion

Medios de Publicacién Obligatorio Web Institucional Red Social Institucional

Seifialar otros medios de
publicacion, deconsiderarlo
pertinente.

1. Designacién de Representantes para el Comité de Seleccion CAS del
Organo y/o UnidadOrganica:

Miembro Nombres y Apellidos Puest
o
Titular
Suplente

Para la eleccion de los representes titulares y suplentes que conforman el Comité de Seleccién
se tiene considerar que estos deben ser un nivel jerarquico igual o mayor al puesto convocado.

v. Aprobacién del Requerimiento por parte del area usuaria:

Fecha de Aprobacion: {1/
V°B°
Director General o Jefe de Organo
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ANEXO N° 03-A
FICHA DE DATOS PERSONALES DE EL/LA SERVIDOR/A CIVILDELORGANO DESCONCENTRADO PROYECTO
ESPECIAL ARQUEOLOGICO CARAL-SUPE/MC - MINISTERIO DE CULTURA.

[_Puesto |

Iérgano

FOTO FORMAL
(Tamafio pasaporte,
fende blanco)

N° de Proceso

|

l
IUnidadOrgénica J |
| |
N° de Contrato l |

[ Régimen Laboral | ]

|
|

Fecha de Ingreso [ |

1. DATOS PERSONALES
Apellldo Patemo ~ Apeliido Materno | Nombre(s) T Género || Estado Civil
DNI CARNE DE EXTRANJERIA| RUC ‘ N° Lic. de Conduci N° Lic. SUCAMEC Firma Digital
Fecha de Depart t | Provincia Distrito Nacionalidad Edad
|
Direccion Depart: t Provincia Distrito
Correo Electrénico Personal Correo Electrénico Institucional N° Teléfono Fijo N° Teléfono Celular

L DATOS DE SISTEMA PENSIONARIO _SALLID Y BANCARBIO

SISTEMA DE PENSIONES SISTEMA DE SALUD | SISTEMA BANCARIO
Tipo de Sistema de Pensiones Autogenerado EsSalud | Banco
AFP actual Fecha de Afillacién Seguro Privado de Satud LCudl? f N° de Cuenta
Tipo Comisién N° CCl
Cédigo de Afiliado

IIi.DATOS FAMILTARES

a. Conyuge o Conviviente

Fecha de LAfiliado a
Parentesco Apellldos y Nombres Sexo DN Nacimiento Edad Ocupacién u Oficio EsSalud?
Cényuge
e T viviente
y, /@3‘ - ZO/]&%"' \ b _H_iigg

P V. "‘_“\\Q&p \

/ NG
)‘% II Fecha de LAflliado 2
/o) Parentesco Apellidos y Nombres Sexo DNI Nacimiento Edad Ocupacion u Oficio EsSalud?

&

Hijo(a)

e Hijo(a)

Hijo(a)

Hijo(a)

Hijo{a}




¢. Otros Familiares

Ministerio de Cultura

Parentesco

Apellidos y Nombres

Sexo DNI

Fecha de
Nacimiento

Edad Ocupacidén u Oficio

LViven?

Padre

Madre

Hermano(a)

Hermano(a)

Hermano(a)

Hermano(a)

Hermano(a)

d. Familiares que Trabajan en el Ministerio de Cultura

Parentesco

Apellidos y Nombres

Cargo

Organo ylo Unidad Orgénica

Fecha de
Inicio

IV. DATOS DE SALUD

Alergias a Medicamentos

Antibiéticos:

g

Otras alerglas

| [

Diabetes

Enfermedades

Cudles: Hipertension Arterial
Analgésico: ‘ [ Asma
Cuales: Epilepsia

Medicamentos

Indique que medicamentos toma actualmente y para

que sirven:

Medicamentos

Para qué sirve

Cuéles:
Grupo Sanguineo J En caso de emergencia contactar a: Parentesco N° Telefono Celular
V. DATOS ADICIONALES
Docencia ora Nombre de |a Institucién
No
mscapacﬁaa Registro CONADIS Tipo de Discapacidad
No
Deportista Calificado Regisiro TPD Disciplina

No

Licenclado FFAA Tipo de Documento
No

VI. FORMACION ACADEMICA
Situacién FECHA DE
Nivel Educativo ESPECIALIDAD EXPEDICION UNIVERSIDAD / CENTRO DE ESTUDIOS | CIUDAD/PAIS
Académica DEL GRADO

Seleccione... Seleccione...

Seleccione... Seleccione...

Seleccione... Seleccione...

Seleccione... Seleccione...

Colegiatura Colegio Profesional N° de Colegi: a Habilitaclén Viger N° de RNA




h!
;

Ministerio de Cultura

2 4
2%

VIl. DIPLOMADO, ESPECIALIZACIONES Y/O CURSOS

a, Diplomado y/o Especializacién

DESDE HASTA UNIVERSIDAD / CENTRO DE ESTUDIOS N° DE

il IEHE {dd/mm/aaaa) | (dd/mm/aaaa) HORAS

b. Cursos, talleres, seminarios, conferencia, entre otros

Pt HASTA UNIVERSIDAD / CENTRO DE ESTUDIOS LS

Ne TEMA (dd/mm/aasa) | (dd/mm/aaaa) HORAS

Viil. CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA E IDIOMAS

a. Informatica

OFIMATICA CENTRO DE ESTUD!OS O MEDIO OBTENIDO NIVEL DE DOMINIO

Frocesador de extos

(Word; Open Office Write, etc)
Frocesador oe calcuo

(Excel; OpenCalc, stc)
Procesador de Textos

(Power Paint; Prezi, etc)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

b. Idiomas

OFIMATICA CENTRO DE ESTUDIOS O MEDIO OBTENIDO NIVEL DE DOMINIO

Inglés

Quechua

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

IX. EXPERIENCIA LABORAL

a. En Otras Entidades y/o Empresas

Nombre de'la Entldad o Puesto Sector Tipo de REEhaHS Fecha Fin Tlempo Total Remuneracién| Moél;l:ede

N Empresa Experiencla Inicio

1 0 afios 0 meses O dias

2 0 afios 0 meses O dias

3 0 afios 0 meses O dias

0 afios 0 meses O dlas

0 afios @ meses 0 dias

0 afios 0 meses 0 dias

0 afios 0 meses O dias

0 afios 0 meses 0 dias

0 afios 0 meses 0 dias




e,

NO 4,
? Ministerio de Cultura

14 0 afios 0 meses 0 dias
1 0 afios O meses 0 dias
13 0 afios 0 meses O dias
14 0 afics 0 meses 0 dias
14 0 afios D meses 0 dias
1 0 afios 0 meses 0 dias
14 0 afios 0 meses 0 dias
1 0 afios 0 meses 0 dias
14 @ afics 0 meses 0 dias
14 0 afics 0 meses 0 dias
24 0 afios 0 meses O dias

Experiencia Laboral Genera| 0 afios, 0 mes y 0 dias

Experiencia Laboral Especifica 0 afios, 0 mes y 0 dias

Experiencia en le Sector Publicq 0 afios, 0 mesyO0 dias

b. En el Ministerio de Cultura
N° de Fecha de Motlvo de

N Contrato Organo Unidad Orgénica Puesto Inicio Fecha Fin Tiempo Total Sueldo Cese
1 0 afios 0 meses 0 dias

2 0 afos 0 meses O dias

3 0 afios 0 meses 0 dias

Tiempo Total de Experiencia Labara| 0 afios, 0 mes y O dias

X.REFERENCIAS LABORALES

N Nombre de la Entidad o Empresa donde presto Nombres y Apellidos del Superior Inmediato Puesto del Superior Inmediato Teléfono del Superlor

servicios Inmediato

1

2

3

Lugar y Fecha,

Firma de el/la servidor/a Huella Digital
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ANEXO N° 03-B

DECLARACIONES JURADAS

D« U identificado (a) con DNI N°...........cceniricnnnnnne

DECLARO BAJO JURAMENTO:

1. REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS - LEY N° 28970, su reglamento el D.S.
N°002-2007-JUS

De no tener deudas por concepto de alimentos, ya sea por obligaciones alimentarias establecidas en
sentencias o ejecutorias, o acuerdos conciliatorios con calidad de cosa juzgada, asi como tampoco
mantengo adeudos por pensiones alimentarias devengadas en un proceso cautelar o en un proceso de
ejecucion de acuerdos conciliatorios extrajudiciales sobre alimentos, que haya ameritado la inscripcion del
suscrito en el Registro de Deudores Alimentarios creado por la Ley N° 28970.

(*) De contar con inscripcién en el REDAM, me comprometo, de manera previa a mi vinculacion, mostrar
que cancelé el registro o autorizar el descuento correspondiente por Planilla o por otro medio de pago.

2. Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles - RNSSC.

No tener inhabilitacion administrativa vigente para prestar servicios al Estado conforme al Registro Nacional
de Sanciones contra Servidores Civiles - RNSSC!.

3. REGISTRO DE DEUDORES DE REPARACIONES CIVILES — REDERECI - LEY N° 30353
De no estar inscrito(a) en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECI)?

4. DECLARACION JURADA DE NO TENER ANTECEDENTES PENALES, POLICIALES NI JUDICIALES
(Ley N° 29607)

No tener Antecedentes Penales, Judiciales ni Policiales.

5. INCOMPATIBILIDADES - LEY N° 31564, LEY DE PREVENCION Y MITIGAQI()N DEL CONFLICTO DE
INTERESES EN EL ACCESO Y SALIDA DE PERSONAL DEL SERVICIO PUBLICO Y LO DISPUESTO
EN SU REGLAMENTO.

Tengo conocimiento del contenido de la Ley N° 31564, Ley de Prevencion y Mitigacion del Conflicto de
Intereses en el Acceso y Salida de Personal del Servicio Publico, asimismo me comprometo a cumplir
durante mi actividad laboral o contractual y al término de esta, las obligaciones que se establecen Ley N°
31564, bajo responsabilidad.

6. PROHIBICION DE PERCIBIR DOBLE INGRESO POR PARTE DEL ESTADO, DECRETO SUPREMO
N° 065-2011-PCM y ARTICULO 3 DE LA Ley N° 28175, LEY MARCO DEL EMPLEO PUBLICO

Que no percibo del Estado mas de una remuneracion, retribucion, emolumento o cualquier tipo de ingreso,
por ser incompatible la percepcion simultanea de remuneracion y pension por servicios prestados al Estado.

7. NEPOTISMO LEY N° 26771 Y DECRETO SUPREMO N° 021-2000 PCM, Marcar con un aspa (X):

Declaro bajo juramento, (NO) - (SI) tener grado de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad®,
segundo de afinidad y por razén de matrimonio con los funcionarios de direccion y/o personal de confianza

1 De conformidad con lo dispuesto Decreto Supremo N° 012-2017-JUS - Reglamento del Decreto Legislativo que modifica
el articulo 242 de la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y establece disposiciones para garantizar
la integridad en la administracién publica y la Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 264-2017-SERVIR/PE, donde se
Formaliza aprobacion de |a “Directiva que regula el funcionamiento del Registro Nacional de Sanciones contra Servidores
Civiles”

2 pe conformidad con lo dispuesto en el articulo 5 de la Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de
Reparaciones Civiles.

3 Grados de Consanguinidad o Afinidad, segun el Cédigo Civil:
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del Ministerio de Cultura, que gozan de la facultada de nombramiento y contratacion de personal, o tengan
injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion. La presente Declaracion Jurada se formula para
prevenir casos de Nepotismo, y la presento dentro del marco de la Ley N° 26771 y su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo N° 021-2000 PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 034-2005-PCM.

En caso de ser afirmativa la declaracion, complete los siguientes datos:

GRADO DE ORGANO/UNIDAD

N APELLIDOS Y NOMBRES PUESTO PARENTESCO DONDE LABORA

8. IMPEDIMENTOS PARA TRABAJAR BAJO EL REGIMEN CAS

o No contar con inhabilitacién administrativa judicial o vigente para el ejercicio de la profesion, para
contratar con el Estado o para desempeiiar funcién publica.

e No percibir otros ingresos del Estado, salvo que dejen de percibir esos ingresos durante el periodo
como CAS o ejerzan funcidn docente.

e No tener impedimento para ser postores o contratistas y/o postular, acceder ejercer el servicio,
funcion o cargo, expresamente previsto por las disposiciones legales y reglamentarias sobre la

materia.
9. DECLARACION JURADA DE FAMILIARES EN OTRAS ENTIDADES

Declaro bajo juramento, (NO) - (SI) tener familiares en el cargo de Presidente de la Republica,
Vicepresidentes, Congresistas, Ministros, Viceministros Vocales de la Corte Suprema, titulares y miembros
del érgano colegiado de los Organismos Constitucionales Auténomos.

En caso de ser afirmativa la declaracién, complete los siguientes datos:

N°® APELLIDOS Y NOMBRES PUESTO GRADO DE ENTIDAD
PARENTESCO

Declaro que la informacién y documentacion que he proporcionado es verdadera y cumple con los requisitos
exigidos, en caso contrario, el acto administrativo celebrado con el Ministerio de Cultura sera nulo de pleno
derecho, conforme lo dispuesto en los articulos 10° y 33° numeral 3 del Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, encontrandome obligado a resarcir los dafios
ocasionados y a asumir la responsabilidad penal a que hubiere lugar conforme al ordenamiento juridico
vigente, asi como a los descuentos, sanciones administrativas y penales que imponen los reglamentos y
dispositivos legales correspondientes. Lo que declaro al amparo del principio de presuncién de veracidad
normado en el articulo 51° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 — lLey del Procedimiento
Administrativo General.

Ciudadde......coviiii i enfecha ......cc.cooeviieiiinnn.

GRADO CONSANGUINIDAD AFINIDAD
Suegro / Suegra Padre / Madre Hijo / Hija Yerno / Nuera
Abuelo / Abuela Hermana / Hermano | Nieta / Nieta Cufado / Cuiada
Bisabuelo / Bisabuela | Tio/Tia Biznieto / Biznieta | Sobrino / Sobrina
Primos Tios abuelos
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ANEXO N° 03-C

DECLARACION JURADA

R (TN identificado (@) con DNIN°..........ccoiimnimmnccieecnaes

DECLARO BAJO JURAMENTO:

v CODIGO DE ETICA DE LA FUNCION PUBLICA Y DEL MINISTERIO DE CULTURA

Declaro bajo juramento, haber sido puesto en conocimiento y observar la Ley N° 27815 — Ley del Cédigo
de Etica de la Funcion Publica y su Reglamento, aprobado mediante el Decreto Supremo N° 033-2005-
PCM de igual forma el cédigo de ética del Ministerio de Cultura que fuera aprobado con Resolucién
Ministerial N° 000147-2021-DM/MC.

v REGLAMENTO INTERNO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DEL MINISTERIO DE
CULTURA

Declaro bajo juramento tener conocimiento y observar las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo
establecidas en la Ley N° 29873 y en su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005 2012-TR

v REGLAMENTO INTERNO DE LOS/LAS SERVIDORES/AS CIVILES DEL MINISTERIO DE
CULTURA

Declaro bajo juramento, haber sido puesto en conocimiento y observar el Reglamento Interno de los/las
Servidores/as Civiles del Ministerio de Cultura.

v LEY N°27942, LEY DE PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL,
MODIFICADA POR LA LEY N.° 29430

Declaro bajo juramento, haber sido puesto en conocimiento y observar la Directiva N° 004-2018-SG/MC,
Directiva que establece las acciones de prevencion y sancion del hostigamiento sexual en el Ministerio de
Cultura.

v RESOLUCION MINISTERIAL N° 376-2008-TR, MEDIDAS NACIONALES FRENTE AL VIH 'Y
SIDA EN EL LUGAR DE TRABAJO

Declaro bajo juramento, haber sido puesto en conocimiento la Resolucién Ministerial N° 376-2008-TR, sobre
las Medidas Nacionales frente al VIH y SIDA en el lugar de Trabajo.

He sido puesto en conocimiento de las normas indicadas en la presente declaracion y me comprometo a
observarlas si el caso lo amerite.

Ciudad de.. ..o v e enfecha .........ccoeevenvnennnee

FIRMA DEL DECLARANTE
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ANEXO N° 03-D

DECLARACION JURADA DE NOTIFICACION

D T PSPPI Jidentificado con DNL.. ... domiciliado
L= 1 SO PP ydistritode......cooiiiiii Jprovincia de..........ooeenieieeien. ,
departamento.........cccoeiiiciniinin i con Correo Electrénico N°1:

Correo Electronico N°2: |

Autorizo:

- Que se me notifique cualquier documento, comunicaciones y/o resoluciones que expida el Ministerio de
Cultura, a través de mi correo electronico indicado (personal y/o institucional) de conformidad con lo
establecido por el numeral 20.4 del articulo 20 del TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General. Asimismo,

Me comprometo a:

- Realizar un acuse de recibo en sefial de recepcion de las resoluciones, comunicaciones u otras
notificaciones enviadas por el Ministerio de Cultura a mi (s) correo (s) electrénico(s).

- Recibir en forma fisica en el domicilio sefialado los documentos mencionados en el parrafo anterior,
dejando constancia escrita de su recepcion con firma y fecha.

- Comunicar al Ministerio de Cultura la realizacién de cambio de mi (s) correo (s) electrénico (s) o domicilio
sefialado, dentro de los 05 dias calendario de realizado. De no comunicarlos se entendera notificado en los
correos electronicos y domicilio autorizados anteriormente.

Ciudadde................... enfechade....... de....coooviiiiiinnn. de....ooooiiiiiiin

FIRMA DEL DECLARANTE
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ANEXO N° 03-E
FORMATO DE DECLARACION JURADA DE CONFLICTO DE INTERESES

Por medio del presente, en virtud del Principio de Presuncion de Veracidad, declaro bajo juramento
gue tengo conocimiento de:

1. VINCULOS LABORALES

He tenido vinculo laboral, comercial, econémico o de locaciéon de servicios en el dltimo afio con
alguna de las empresas que brindan servicios publicos en el sector cultura, patrimonio cultural,
industrias culturales, artes e/o interculturalidad, servicios de valor afiadido, asi como con empresas
que prestan servicios (proveedores) a la entidad. S1 () NO ( ).

Mi conyuge o conviviente tiene o ha tenido vinculo laboral, comercial, econémico o de locacién de
servicios en el Ultimo afio con alguna de las empresas que brindan servicios publicos, en el sector
cultura, patrimonio cultural, industrias culturales, artes e/o interculturalidad, servicios de valor
afadido, asi como con empresas que prestan servicios (proveedores) a la entidad.

SI( )YNO( )

(*) En el caso de que su respuesta sea afirmativa, detalle expresamente, la empresa, el
tiempo, la modalidad de relacion y las actividades especificas que realizo

(**) Para el caso de practicantes, deberé indicarse, si fuera el caso, las précticas realizadas
en alguna de las citadas empresas

2. VINCULOS FAMILIARES

Declaro que soy pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad, con
alguno de los accionistas principales, gerentes, apoderados, asesores, abogados, consultores,
ejecutivos, con poder de decision y otros de naturaleza similar de las empresas que brindan servicios
publicos en el sector cultura, patrimonio cultural, industrias culturales, artes e/o interculturalidad,
servicios de valor afiadido, asi como con empresas que prestan servicios (proveedores) a la entidad.
SI( )NO ().

Mi conyuge o conviviente es pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de
afinidad, con alguno de los accionistas principales, gerentes, apoderados, asesores, abogados,
consultores, ejecutivos, con poder de decisién y otros de naturaleza similar de las empresas que
brindan servicios publicos en el sector cultura, patrimonio cultural, industrias culturales, artes elo
interculturalidad, servicios de valor afiadido, asi como con empresas que prestan servicios
(proveedores) a la entidad. SI{ ) NO ( ).

3. VINCULOS AFECTIVOS

Declaro que tengo amistad cercana o enemistad manifiesta con alguno de los accionistas principales,
gerentes, apoderados, asesores, abogados, consultores, ejecutivos, con poder de decision y otros
de naturaleza similar de las empresas que brindan servicios publicos en el sector cultura, patrimonio
cultural, industrias culturales, artes y/o interculturalidad, servicios de valor afiadido, asi como con
empresas que prestan servicios (proveedores) a la entidad.

SI( )NO( ).
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Mi conyuge o conviviente tiene amistad cercana o enemistad manifiesta con alguno de los
accionistas principales, gerentes, apoderados, asesores, abogados, consultores, ejecutivos, con
poder de decision y otros de naturaleza similar de las empresas que brindan servicios publicos en el
sector cultura, patrimonio cultural, industrias culturales, artes e/o interculturalidad, servicios de valor
anadido, asi como con empresas que prestan servicios (proveedores) a la entidad. SI( ) NO ().

(*) En caso de que la respuesta sea afirmativa, detalle expresamente el vinculo especifico.

4. VINCULOS FAMILIARES ENTRE TRABAJADORES DEL MINISTERIO DE CULTURA

Soy conyuge o conviviente o pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de
afinidad con alguno de los servidores del Ministerio de Cultura, independientemente de su modalidad
contractual. St ( ) NO ().

(*) En caso de que la respuesta sea afirmativa, detalle expresamente el vinculo especifico.

5. OTRAS SITUACIONES QUE PODRIAN CONSTITUIR CONFLICTO DE INTERESES

SI( )NO( ).

(*) En caso de que la respuesta sea afirmativa, detalle expresamente el vinculo especifico.

Sin perjuicio de la declaracién jurada que presente, me someto a la obligacion de hacer de
conocimiento de cualquier causal de abstencion, promoviendo mi inhibicion al interior de un
procedimiento, de ser el caso, conforme al articulo 99 y siguientes del Texto Unico Ordenado de la

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N°
004-2019-JUS.

Vinculos laborales del Servidor (referido al numeral N° 1 del presente Anexo):

Empresa donde | Desde — Hasta Tipo de Contrato Actividades
presto servicios Especificas

I
Vinculos Laborales del Cényuge o Conviviente (referido al numeral N° 1 del presente Anexo):

Empresa donde Desde — Hasta Tipo de Contrato Actividades ‘
presto servicios Especificas

| |
| |
Vinculos Familiares del Servidor o Cényuge o Conviviente (referido al numeral N° 2 del
presente Anexo):

Empresa donde Desde — Hasta Tipo de Contrato Actividades
presto servicios Especificas
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Vinculos Afectivos del Servidor o Cényuge o Conviviente (referido al numeral N° 3 del presente

Anexo):
Empresa donde Desde - Hasta Tipo de Contrato Actividades
presto servicios Especificas

Vinculos Familiares entre Servidores del Ministerio de Cultura (referido al numeral N° 4 del
presente Anexo):

Empresa donde Desde — Hasta Tipo de Contrato Actividades
presto servicios Especificas
Fecha:
(Firma)

Apellidos y Nombres:
DNI:
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ANEXO N° 03-F

COMPROMISO DE DESEMPENO ETICO

El/la que suscribe personal del Ministerio de
Cultura, desempefando funciones como: en la dependencia:__,
me comprometo a:

1.

Fecha:

Cumplir estrictamente las funciones y actividades asignadas a mi persona, sujetandome a las
disposiciones establecidas en la Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica y
modificatorias, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 033-2005-PCM vy
modificatorias, asi como el Codigo de Etica del Ministerio de Cultura.

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

Guardar reserva a la informacién privilegiada que conociera en ejercicio de mis funciones, no
revelando en forma oral, escrita o a través de cualquier otro medio, hechos, datos, procedimientosy
documentacion sin la autorizacion correspondiente.

(Firma)
Apellidos y Nombres:
DNI:
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ANEXO N° 03-G

DECLARACION JURADA DE PREVENCION Y MITIGACION DEL
CONFLICTO DE INTERESES EN EL ACCESO Y
SALIDA DE PERSONAL DEL SERVICIO PUBLICO

(Ley N° 31664, LEY DE PREVENCION Y MITIGACION DEL CONFLICTO DE INTERESES EN
EL ACCESO Y SALIDA DE PERSONAL DEL SERVICIO PUBLICO)

El/la que suscribe , identificado/a

con DNI: , ¥ con domicilio en

DECLARO QUE:

1. Tengo conocimiento del contenido de la Ley N° 31564, Ley de Prevencion y Mitigacion
del Conflicto de Intereses en el Acceso y Salida de Personal del Servicio Publico.

2. Me comprometo a cumplir durante mi actividad laboral o contractual y al término de esta,
las obligaciones que se establecen Ley N° 31564, bajo responsabilidad.

Organo Desconcentrado Proyecto Especial
Arqueolégico Caral-
Supe/MC.,........... de......cooviinnnns del 20.....

(Firma)
Apellidos y Nombres:
DNI:
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ANEXO N° 04 A

FORMATO DE EVALUACION CURRICULAR DEL POSTULANTE

PROCESO DE SELECCION CAS N° 0...-20....ZAC/MC
PRIMERA CONVOCATORIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE

POSTULANTE:

NO

CUMPLE CUMPLE N° FOLIO

FACTORES DE EVALUACION

EXPERIENCIA LABORAL

o Experiencia laboral minima de
e Experiencia profesional minima de un

FORMACION ACADEMICA

CAPACITACION Y/O CONOCIMIENTOS

RESULTADO: APTO NO APTO

POSTULANTE Sl NO
CON DISCAPACIDAD
LICENCIADO F.F.AA.

N° | MIEMBROS DEL COMITE EVALUADOR FIRMA

Unidad de Gestion de Recursos
Humanos o su representante
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ANEXO N° 04-B

FORMATO DE ACTA DE EVALUACION CURRICULAR

PROCESO DE SELECCION CAS N°0___-20 -ZAC/IMC
PRIMERA CONVOCATORIA
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE

Siendo las ...... horas del dia ...... de ... de 20.., en aplicacion del articulo 3° del Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1057 que regula el régimen especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, aprobado mediante Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM y Ley N° 29849, se reunieron en el Area de Recursos Humanos, los
miembros integrantes del Comité encargado de llevar a cabo el Proceso de Contratacion, Codigo
N con la finalidad de evaluar los curriculos presentados para la contratacién de una
persona natural mediante Contrato Administrativo de Servicios.

A. CURRICULOS PRESENTADOS

Se presentaron los curriculos de los siguientes postulantes:

®

B. EVALUACION CURRICULAR

De acuerdo a la revisién de los curriculos presentados por los postulantes anteriormente

mencionados, para la contratacion de una persona natural mediante Contrato Administrativo de

Servicios, se han obtenido los siguientes resultados:

* Los curriculos presentados por los postulantes................, ..
.................. no cumplen con el requisito minimo establecido en la evaluacnon curncular
por lo cual el comité los da por no admitidos.

* Los curriculos presentados por los postulantes......................,
.............. , cumplen con lo establecido en la evaluacion curricular por lo cual el Comité Ios
admite, encontrandose aptos para la entrevista personal.

Siendo las 00:00 horas del mismo dia se dio por concluida la sesion, suscribiendo la presente en

sefial de conformidad.

[ N° [ MIEMBROS DEL COMITE EVALUADOR FIRMA
[ 1

Unidad de Gestion de Recursos
Humanos o su representante



FORMATO DE LA PUBLICACION DE LA EVALUACION CURRICULAR DEL POSTULANTE

Ministerio de Cultura

Anexo N° 04-C

EVALUACION CURRICULAR - CONVOCATORIA N° 0

-2025-ODPEACS/UE.003

R QLA Evaluacion Entrevista | Puntaje | (*) Fechay
QUE POSTULA MONTO EVALUACION | FORMACION Curioular ENTREVISTA S | e | | ErEmer
EL CURRICULAR | ACADEMICA P.Total PERSONAL T £ -
PARTICIPANTE -P.Tota otal General | Entrevista
N° N° APELLIDOS | @) ® AE)
DNI Y +
CONVC | POSTULANTES NOMBRES

PUNTA.E -
MINIMO => 20 20 40 30 30 70
PUNTAJE
MAXIMO => 25 25 50 50 50 100

Nota: Los Candidatos que pasan a la siguiente etapa (entrevista) del Proceso de Seleccion, deberan presentarse con su DNI, 05
minutos antes de la hora indicada.
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Anexo N° 04-D

FORMATO DE LA PUBLICACION DE EVALUACION FINAL

D.L 1057 Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios
Un (01)

CONVOCATORIA CAS N° -2025-ODPEACS/UE.003

PUBLICACION DEL RESULTADO FINAL

APELLIDOS Y NOMBRES RESULTADO
GANADOR
Evaluacién Entrevista Puntaje
N° Apellidos y Nombres Curricular Personal Final
! !
CONSIDERACION:

El candidato GANADOR, debera firmar el contrato que se le enviara dentro de los 05 dias habiles
posteriores a la publicacion de los resultados finales.

Remitir por correo los siguientes documentos:

. Curriculum Vitae (Certificados y Constancias Originales)
. 01 foto tamafio carnet

AREA DE RECURSOS HUMANOS — UNIDAD DE ADMINISTRACION —__ /_ /20___




Anexo N° 04-F

FORMATO DE ACTA DE EVALUACION FINAL

ACTA DE EVALUACION FINAL DEL PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL
PROCESO DE SELECCION CAS N°0___- -ZACIMC

PRIMERA CONVOCATORIA
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

Siendolas ...... horas deldia ...... de............... de ......., en aplicacién del articulo 3° del Reglamento
del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, aprobado mediante Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo
N° 065-2011-PCM y la Ley N° 29849, se reunieron en el Area de Recursos Humanos del Organo
Desconcentrado Proyecto Especial Arqueolégico Caral-Supe del Ministerio de Cultura, los miembros
integrantes del Comité encargado de llevar a cabo el Proceso de Contratacién CAS N°O__ - -
ODPEACS/MC, con la finalidad de efectuar la evaluacion de la entrevista personal, correspondiente a
la Gltima etapa del proceso de seleccion para la contratacion de una persona natural mediante Contrato
Administrativo de Servicios.

A. POSTULANTES APTOS PARA LA ENTREVISTA PERSONAL

De acuerdo con los resultados de la evaluacion curricular, fueron declarados aptos para esta etapa los
siguientes postulantes:

B. EVALUACION DE ENTREVISTA PERSONAL
El Comité Evaluador procedid a realizar la entrevista personal a los postulantes mencionados, de
acuerdo con los criterios establecidos en las bases del proceso, valorando las competencias,

conocimientos, actitudes, habilidades, experiencia y adecuacion al puesto convocado.

Luego de la evaluacion, se obtuvieron los siguientes resultados:

[N°] NOMBRES Y APELLIDOS | PUNTAJE OBTENIDO | CALIFICACION | OBSERVACIONES \'
[1] | l | ]
[2 ] H | | .l.

C. RESULTADO FINAL

Conforme a los resultados obtenidos en la entrevista personal, y al consolidado general de las etapas
de! proceso de seleccion, el Comité Evaluador determina lo siguiente:

El postulante ............cccocevveerieniciciciiscieie e eenennnnno. ObtiENE el mayor puntaje total, por lo que
resulta ganador del proceso CAS N° O...........-..........-OPEACS/MC, siendo propuesto para la
suscripcion del Contrato Administrativo de Servicios.

Los demas postulantes quedan en orden de mérito segun los puntajes alcanzados.

Siendo las ......... horas del mismo dia, se dio por concluida la sesion, suscribiendo la presente en
sefial de conformidad.
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Miembros del Comité Evaluador

NO

MIEMBROS DEL COMITE EVALUADOR

FIRMA

1

Unidad de Gestién de Recursos
Humanos o su representante
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CONSTANCIA DE EVALUACION
PROGRAMA DE INDUCCION Y/O REINDUCCION
DATOS GENERALES
Nombres y Apellidos
Puesto al que se incorpora Régimen Laboral CAS
Area Fecha de Ingreso /
Reincorporacion
Nombres y Apellidos del Jefe Puesto del Jefe
Inmediato Inmediato
DATOS GENERALES DE LA INDUCCION
servac :: ‘e acuerdo con la siuacicn seleccione 1a jusiificagian que ia ori a [ induccitn Programacién de la Induceisn
Il Induccién por ingreso del persanal nuevo. Induccién General I Horas totales [
1 indurcién peoacifics sn st questa de trshaio gor trasladn o ascenis Fecha de Inicio l Fecha Fin J
| Il Induccién por nuevas funciones a su carge o cambio de funciones dentro del mismo cargo. [!_ Induccidn Especifica | Horas totales u
|| Otralindique}: I Fecha de Inicio | ] Fecha Fin |

valuar al programa de induccién, Usted debe calificar en una escala de 1 ai 5 el nivel de asimilacion del Programa de Induccion segun la informacion
brindada durante todo el proceso, conforme a la siguiente escala:
1. Muy Bajo 2. Bajo 3. Promedioc 4. Alto 5. Muy Alto

1. INDUCCION GENERAL
1.1. Introduccién al Estado Observaciones: PUNTAJE

Organizacion y estructura basica del Estado.

Sistemas Administrativos del Estado.

Politica de modernizacion del Estado, de la Gestién Publica y del Servicio Civil.

Etica e Integridad en la Funcién Pablica. |

1.2. Introduccién a la Entidad y su Cultura Observaciones: PUNTAJE

Mision, Vision, Valores, Objetivos, Politicas y Lineamientos Estratégicos de la Entidad.

Estructura organica de la entidad.

Funciones generales de [as areas de la entidad.

Introduccién la Gestién de Recursos Humanos.

Reglas basicas de la gestion interna de la entidad.

1.3. Gestion de Recursos Humanos

Bienestar Social: licencias y descansos médicos, seguros.

Comunicacion Intema.

Capacitacion y Gestion del Rendimiento.

Seguridad y Salud en el Trabajo bajo la emergencia sanitaria.

Administracién de Personal: licencias, vacaciones, trabajo remoto, mixto, presencial.

Gestidn de la compensacion.

Procedimiento Administrativo Disciplinario.

Il INFORMACION DE ALGANCE GENERAL PUNTAJE

3.1. Politicas de Seguridad de la Informacion - Oficina General de Estadistica y Observaciones:
[Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

3.2. Servicios de la Oficina de Atencién al Ciudadano.

3.3. Sistema de Gestién Documental.

3.4. Plan de Seguridad bajo la emergencia sanitaria - Oficina de Defensa Nacional.

1Il. INDUCCION ESPECIFICA PUNTAJE

2.1. Presentacién del Servidor al equipo de trabajo y reconocimiento de las instalaciones Observaciones:

B de drea. |

2.2. Explicacion de los objetivos del area, metas y principales relaciones de coordinacién|
de la entidad.

2.3. Presentacion de la estructura funcional interna del area y funciones principales de
los servidores.

2.4. Explicacion de las funciones, responsabilidades y desempefio esperado del puesto.

2.5. El Jefe inmediato le indicé claramente los procesos, procedimientos herramientas
de trabajo.




Unidad Ejecutora 003 ~ Organo
Ministerio de Cultura Desconcentrado Proyecto Especial
Arqueologico/Caral—Supe

Solin y Firma ] Seiio y Fiema
Retporcsbie Respongabls
Induktion General Induccian £specificp

IRHTERGH Y16 eRinaUCCiO N 108 fmesed =il

Firma del Servidor
DNIN°
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FORMATO DE PRONUNCIAMIENTO SOBRE SOLICITUD DE
EXONERACION DEL PLAZO DE PREAVISO DE RENUNCIA

ANEXO N° 06

en mi calidad de

(nombres y apellidos del jefe inmediato) (cargo)
dejo constancia de haber recibido el dia la carta de renuncia del
(fecha de recepcion)
sefior(a) , trabajador(a) CAS de esta unidad
organica,

(nombres y apellidos del renunciante)

que solicita exoneracién del plazo de treinta (30) dias de preaviso de renuncia.

Al respecto, se autoriza lo siguiente (marcar con X):

() Slexonerar el plazo de treinta (30) dias de aviso.
( ) NO exonerar el plazo de treinta (30) dias de aviso.

Por lo tanto, el Gitimo dia de trabajo sera el y se propone al sefior(a)
(fecha establecida)

para que reciba la entrega del cargo.
(nombres y apellidos del personal propuesto)

Organo Desconcentrado Proyecto Especial Arqueolégico Caral-Supe/MC, de
del afio

Firma del jefe inmediato




