PERU Ministerio de Cultura

PROCESO CAS N° 699-2019-OGRH-MC

Puesto Especialista en Planificacion y Organizacion

N° de Posiciones 01

GENERALIDADES

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los servicios de un (01) Especialista en Planificacion y Organizacion para
supervisar actividades administrativas de acuerdo con estrategias de gestion y
procesos administrativos de la Oficina General de Recursos Humanos.

2. UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE
Oficina General de Recursos Humanos

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Oficina General de Recursos Humanos del Ministerio de Cultura.

4. BASE LEGAL
a. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial

b.

f.

del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales

Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicio.

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacibn Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva 313-2017-SERVIR-PE que aprueba el Anexo
N°1 de la "Guia Metodolégica para el Disefio de Perfiles de Puestos para
Entidades Publicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley 30057, Ley del
Servicio Civil".

Resolucién de Presidencia Ejecutiva 330-2017-SERVIR-PE QUE Formalizan
modificacion de la Res. N° 61-2010-SERVIR/PE, en lo referido a procesos de
seleccion

Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS
VNN GG DETALLE

e Titulo Universitario de Administracion de Empresas o Administracion

Formgmpn Publica o Ingenieria Industrial o Economia o Psicologia o Relaciones
Académica .

Industriales o Derecho.
Curso y/lo | e« Programa de Especializacién o Diplomado en Recursos Humanos
Especializacion y/o Gestion Publica o Ley del Servicio Civil.
Otros Requisitos

Minimos Adicionales

e No Aplica.

Experiencia

Experiencia General:

e Experiencia general minima de cinco (05) afios en el sector
publico y/o privado.

Experiencia Especifica:

e Experiencia laboral especifica de tres (03) afios desarrollando
funciones o la materia, de los cuales dos (02) afios en el sector
publico.

Nivel Minimo Requerido
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e Dos (02) afios desde analista en areas de Recursos Humanos en el
sector publico.

Conocimientos Técnicos Principales

e Conocimientos relacionados al Sistema Administrativo de Gestién
de Recursos Humanos.

Conocimientos para | e Conocimiento en el Sistema Integrado de Administracion Financiera

el puesto y/o cargo - SIAF y/o Presupuesto Publico.

Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

e Conocimiento de Procesador de Texto Basico, Hojas de Calculo,
Programa de Presentaciones a nivel intermedio.

Competencias e Orientacién a Resultado, Trabajo en Equipo, Vocacion de Servicio.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Funciones principales a desarrollar:

a.

b.

Coordina la elaboracion de Manuales de Politicas, Normas y Procedimientos de su
competencia.

Gestionar los requerimientos y/o conformidades de servicios o bienes de la Oficina
General de Recursos Humanos mediante el Sistema de Gestion administrativa —
QUIPU.

Elaborar y supervisar la ejecucion del Plan Operativo Institucional (POI) y el Cuadro de
Necesidades de la Oficina General de Recursos Humanos.

Coordinar y Supervisar la actualizacion de la informacion del Portal de Transparencia
en temas relacionadas a Personal y presentacién de Declaracion Jurada de Intereses.
Participar como miembro titular y/o suplente en los comités de los procesos de seleccién
de personal, en representacion de la Oficina General de Recursos Humanos.

Elaborar informes técnicos en el &mbito de su competencia.

Integrar comisiones de trabajo en el ambito de su competencia.

Participar en reuniones de Comité, Comisién o Grupos de Trabajo en representacion de
la Oficina General, a fin de coordinar las acciones pertinentes para la implementacion
de los acuerdos que se adopten.

Brindar soporte técnico para la implementacién del proceso de transito del Ministerio del
Cultura al régimen de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Realizar otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del
puesto y area.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Sede Central del Ministerio de Cultura

Lugar de prestacion del servicio Av. Javier Prado N° 2465 — San Borja — Lima.

Desde el inicio de labores hasta el 31 de diciembre del
Duracién del contrato presente afio, renovable en funcion a las necesidades
institucionales.

S/ 8,000.00 (Ocho Mil y 00/100 soles), incluyen
impuestos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al personal contrato bajo esta
modalidad.

Remuneracién mensual

Otras Condiciones esenciales del
contrato
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

No

ETAPAS DEL PROCESO

CONVOCATORIA

FECHAS DE
DESARROLLO

ORGANO

DEL PROCESO RESPONSABLE

CAST/User/Loqin

L, , 14/11/2019 Oficina General
Publicacion del proceso en Talento Peru
1 https://talentoperu.servir.qob.pe/ al de Recursos
* * * * 27/11/2019 Humanos
_Pupllca_mon .de la convocatoria en el portal 14/11/2019 Oficina General
institucional:
2 https://convocatorias.cultura.qob.pe/cas- al de Recursos
= : : : 27/11/2019 Humanos
vigente
Postulacion
3 |http://plataformamincu.cultura.qob.pe/POST 28/11/2019 Postulantes

‘SELECCION

de la publicacion
de resultados
finales.

4 |Evaluacion Curricular Documentado 29/11/2019 Comite .d,e
Evaluacion
L ., Oficina General
5 Pub_llcaC|on de resultados de la evaluacion 29/11/2019 de RecUrsos
curricular documentado
Humanos
Evaluacion Técnica Oficina General
6 |(La hora y lugar se indicara en la publicacién de los 03/12/2019 de Recursos
Resultados de la Evaluacion Curricular Documentado) Humanos
L ., Oficina General
7 P,ubl_lcauon de resultados de la evaluacion 03/12/2019 de RecUrsos
técnica
Humanos
Entrevistas personales e
8 |(La hora y lugar se indicara en la publicacién de los 05/12/2019 Eorlmte .d,e
Resultados de la Evaluacién Técnica) valuacion
Oficina General
9 |Publicacién de resultados Finales 05/12/2019 de Recursos
Humanos
‘SUSCRIPCIC’)N Y REGISTRO DE CONTRATO
Los cinco (05)
Egglee rs?zgslaiés Oficina General
10 |Suscripcién y Registro de Contrato P de Recursos

Humanos



https://talentoperu.servir.gob.pe/
https://convocatorias.cultura.gob.pe/cas-vigente
https://convocatorias.cultura.gob.pe/cas-vigente
http://plataformamincu.cultura.gob.pe/POST_CAST/User/Login
http://plataformamincu.cultura.gob.pe/POST_CAST/User/Login
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VI. POSTULACION A LAS CONVOCATORIAS CAS
6.1. Para Postular alas Convocatorias CAS del Ministerio de Cultura
Los/as ciudadanos/as interesados/as en participar en los procesos de seleccion del
Ministerio de Cultura, deberdn ingresar a la pagina web institucional
https://www.gob.pe/cultura/ a la seccion Convocatorias de Trabajo, CAS Vigente y
registrar sus datos personales y toda la informacion relacionada al cumplimiento del
perfil de puesto en convocatoria de acuerdo a las fechas indicadas en el cronograma.

La informacion consignada en los formatos de postulacion tiene caracter de
declaracion jurada, por lo que el/la postulante sera responsable de la informacion
consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que
lleve a cabo la entidad.

Consideraciones para la presentacion del expediente de postulacion:

e Los/as Postulantes deben de llenar todos los campos en la plataforma de
postulacion del Ministerio de Cultura de acuerdo a los requisitos minimos
solicitados en el perfil del puesto convocado, sin omitir informacion relevante que
se requiera para determinar el cumplimiento del perfil del puesto en la evaluacion
curricular.

e Debera adjuntar en formato PDF los documentos que sustentan el cumplimiento
del perfil solicitado (Ej. Titulo, grado académico, cursos, constancias de trabajo,
etc.).

e La postulacion 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.

VIl. DEL PROCESO DE SELECCION
Comprende las Tres (03) etapas de evaluacion, las cuales se califican, de acuerdo con los
siguientes parametros:

Puntaje Puntaje

Caracter Minimo Maximo
1 | Evaluacién Curricular Eliminatorio | 30 puntos | 30 puntos | 30%
2 | Evaluacién técnica Eliminatorio | 12 puntos | 20 puntos | 30%
3 | Entrevista Eliminatorio | 30 puntos | 50 puntos | 40%

Cada evaluacion es eliminatoria, por lo cual solo podra acceder a la siguiente evaluacion los
candidatos/as que hayan sido calificado como APTO/A en la evaluacién anterior.

Férmula para la obtencién de ponderados en cada una de las etapas de evaluacién:

(Puntaje Obtenido) * (Peso)
= Puntaje Ponderado

Puntaje Maximo

VIIl. DE LA ETAPA DE EVALUACION
8.1. Evaluacién de Curricular Documentado
Esta evaluacion es eliminatoria y tiene puntaje. Se verifica lo declarado y acreditado
por el/la candidato/a en la Plataforma de Postulacion del Ministerio de Cultura, en
relacion con los requisitos sefialados en el perfil del puesto convocado.


https://www.gob.pe/cultura/
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En esta evaluacion se determina el cumplimiento de los requisitos minimos para el
puesto y se califica a cada candidato/a como APTO/A si cumple con todos los
requisitos minimos solicitados en la convocatoria como: formacion académica, cursos
0 programas de especializacién, experiencia laboral, conocimientos para el puesto
ylo cargo, de inglés, ofimatica en el nivel solicitado y otros requeridos en la
convocatoria; 0 NO APTO/A si no cumple con alguno de ellos.

Finalmente, se otorga el puntaje correspondiente sdlo los candidatos/as APTOS/AS
quienes podran obtener un puntaje un maximo de Treinta (30) puntos.

Los requisitos solicitados en la presente convocatoria seran sustentados del siguiente
modo:

Para el caso de: Se acreditara con:

Debera acreditarse con documento digital (PDF) del grado
académico requerido en el perfil del puesto convocado
(Constancia de egreso, diploma de bachiller, titulo o resolucién
de la institucién educativa confiriendo el grado académico)

Consideraciones

1. En caso de que el postulante presente documentacion que
acredite la obtencién de grados académicos como: Grado de
Bachiller, Maestro, Doctor o Titulo Profesional en
universidades del exterior, estos documentos deben contar
con el reconocimiento de grados y titulos emitido por la
Superintendencia Nacional de Educacién Superior
Universitaria — SUNEDU.

Para profesionales titulados cuyo perfil del puesto establezca

colegiatura y habilitacion profesional vigente, ello se acreditara a

través del resultado de la busqueda en el portal institucional del

Colegio Profesional, donde conste la condicion de “Habilitado”.

Formacion
Académica

Para ello el postulante debera indicar el colegio profesional en el
cual se encuentra registrado y en que sistemas de blsqueda se

Colegiatura encuentra (Link de pagina web/consulta de habilitados).

Consideraciones:

1. En caso no se visualice por este medio, es responsabilidad
del postulante presentar con documento digital (PDF) del
certificado de habilidad profesional vigente emitido por el
colegio profesional.

Debera acreditarse con documento digital (PDF) de certificados

y/o Constancias y/o Diplomas de la capacitacién solicitada, estos

estudios deben ser concluidos satisfactoriamente y el certificado

y/o constancia debe indicar el nimero de horas solicitado.

Consideraciones:

1. Para los cursos se considerard un minimo de horas de
capacitacion, las cuales son acumulativas. Esto incluye
cualquier modalidad de capacitacion: curso, talleres,
seminarios, conferencias, entre otros.

2. Para los Programas de Especializacion o Diplomados
deberan tener una duracién minima de noventa (90) horas
0, si son organizados por disposiciones de un ente rector en
el marco de sus atribuciones normativas, no menor de
ochenta (80) horas.

3. No se consideran los cursos o especializaciones dirigidos a
la obtencion del titulo profesional, estudios de pregrado o
induccién.

Cursos y/o
Programas de
Especializacion
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4. En caso presenten documentos expedidos en idioma

diferente al castellano, el postulante debera adjuntar la
traduccion oficial segin la Ley N° 27444, Ley de
Procedimiento Administrativo General.

Experiencia
Laboral

Debera acreditarse con documento digital (PDF) de certificados
y/o constancias de trabajo, contratos, adendas, resoluciones de
encargo de funciones y término de las mismas; u otros
documentos en los que se indique fechas de inicio y finalizacion
de la actividad.

Para acreditar la experiencia laboral por locacion de servicios se
consideraran las copias simples de las 6rdenes de servicio con
la fecha de recepcion de la misma y/o constancias prestacion de
servicios y/o constancia de conformidad del servicio en los que
se indique fechas de inicio y finalizacion del servicio.

Experiencia General:

El tiempo de experiencia laboral sera contabilizado segun las

siguientes consideraciones:

e Para aquellos puestos donde se requiera formacion técnica
0 universitaria, la _experiencia general se contabilizard a
partir _del momento de egreso de la formacion
correspondiente, lo que incluye también las practicas
profesionales. Para ello, el postulante deberd presentar
constancia de egresado. caso contrario, la experiencia
general se contabilizara desde la fecha indicada en el grado
académico y/o titulo profesional presentado (en el
expediente de postulacion)

e Paralos casos donde se requiera los estudios de primaria y
secundaria, se contabilizara cualquier experiencia laboral.

¢ No se considerara las experiencias laborales en paralelo y/o
simultaneo como doble experiencia laboral, por lo que se
validar4 la relacionada al perfil y/o la que tenga mayor
tiempo.

Consideraciones:

1. En ningln caso se contabilizara practicas preprofesionales
o formacién laboral juvenil o voluntariado como experiencia
general.

2. Los documentos digitales (PDF) con las que acrediten la
experiencia laboral deben de ser legibles las mismas que
permitan visualizar las fechas de inicio y fin; asi como cargo
o funcion desarrollada, con la firma y sello emitidos por la
Oficina de Recursos Humanos o el érgano y/o unidad
organica que haga sus veces, caso contrario el documento
presentado no sera tomado en cuenta.

Experiencia Especifica:

Es la experiencia asociada a tres (03) elementos: la funcion y/o
materia del puesto convocado, al nivel especifico o al sector
publico.

Los/as postulantes deben de declarar como minimo tres (03)
funciones que se encuentren relacionadas a las funciones del
puesto convocado, de omitir esta informacién en la Plataforma
de Postulacion del Ministerio de Cultura se les considerara como
requisito incumplido otorgandole la condicion de No Apto/a.

Consideraciones:
La experiencia especifica est4 dentro de la experiencia general
por lo gue no debe ser mayor a esta.




8.2.

8.3.
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Los conocimientos para el puesto no requieren documentacion
sustentatoria, sin embargo estos deben sefalarse
obligatoriamente en las pestaiias de CONOCIMIENTOS
RELACIONADOS AL SERVICIO Y EN LO CONOCIMIENTOS
INFORMATICOS, de la Plataforma de Postulacién del
Conocimientos | Ministerio de Cultura, como parte de la Declaracion Jurada de
cumplimiento de requisitos minimos para el puesto y podran ser
evaluados en el transcurso del proceso de seleccion, de omitir
esta informacion en la Plataforma de Postulacién del Ministerio
de Cultura se les considerara como requisito incumplido
otorgandole la condiciéon de No Apto/a.

Otros
Requisitos Documento digital (PDF) del requisito.
Adicionales

Puntaje Puntaje
Minimo Méaximo

Etapas de Evaluacion

Evaluacion Curricular 30 puntos | 30 puntos

Evaluacion Técnica
Pasan a esta etapa todos los/as candidatos/as considerados Aptos/as de la
evaluacion de Curricular Documentado.

Esta evaluaciéon es eliminatoria y tiene puntaje, se considera el redondeo a dos
decimales.

Esta evaluacion tiene como objetivo medir el grado de conocimiento de los/las
candidatos/as en la especialidad requerida y utiliza criterios de evaluacién que
permite determinar si el evaluado cumple con el perfil solicitado.

La evaluacion se realizara de manera presencial. El puntaje minimo aprobatorio es
de Doce (12) puntos, por lo que los/las candidatos/as que obtengan un puntaje menor,
seran considerados como NO APTOS/AS.

Los/las candidatos/as que no se presenten a la evaluacién en el horario y fecha
programados seran considerados como DESCALIFICADOS/AS.

; Puntaje
C Puntaje L.
Etapas de Evaluacion Minimo Maximo

Evaluacion de Técnica 12 puntos | 20 puntos

Entrevista
Pasan a esta etapa todos los/as candidatos/as considerados Aptos/as de la
evaluacion técnica.

Esta evaluacion es eliminatoria y tiene puntaje, para los puntajes ponderados de esta
etapa se considera el redondeo a dos decimales.

Tiene como finalidad seleccionar a los/las candidatos/as méas idéneos para los
puestos de trabajo requeridos; es decir, se analiza su perfil en el aspecto personal, el
comportamiento, las actitudes y habilidades del candidato conforme a las
competencias solicitadas para la evaluacion.
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La entrevista es individual y sera realizada por el Comité de Seleccion CAS,
conformada por el Jefe del Organo y/o Unidad Orgéanica requirente o su
representante, la Oficina General de Recursos Humanos o su representante y la
Oficina General de Administracion o su representante, pudiendo el Comité solicitar la
participacion de un profesional especializado de estimarlo pertinente, quien tendra
VOzZ pero no voto; en caso que la entrevista se desarrolle en alguna de las Direcciones
Desconcentradas de Cultura, estas podran ser desarrolladas via virtual solo para los
miembros del comité de la Oficina General de Recursos Humanos y la Oficina General
de Administracién.

El/lla candidato/a debera presentarse a la entrevista personal en la fecha y hora
indicadas en la publicacién de resultados preliminares. El/la candidato/a que no se
presenten o lo haga fuera del horario establecido, sera considerado como
DESCALIFICADO/A.

El puntaje minimo aprobatorio es treinta (30) puntos, por lo que los/las candidatos(as)
gue obtengan un puntaje menor, seran considerados como NO APTOS/AS.

Los resultados a ser publicados determinaran la condicion de APTO/A o NO APTO/A
0 DESCALIFICADO /A, con sus respectivos puntajes.

Etapas de Evaluacion . Avi
p Minimo Maximo

Puntaje

Puntaje

Entrevista 30 puntos | 50 puntos

BONIFICACIONES ESPECIALES

9.1.

9.2.

9.3.

Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas:

Se otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje final obtenido,
luego de haber aprobado todas las evaluaciones del proceso de seleccion, a los/las
candidatos/as que hayan indicado en el Formato N° 02: Ficha Resumen Curricular,
debiendo ademas ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido
por la autoridad competente que acredite su condicién de Licenciado de las Fuerzas
Armadas de conformidad con lo establecido en la Ley N° 29248, Ley del Servicio
Militar y la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

Bonificacién por Discapacidad:

Se otorgard una bonificacién del quince por ciento (15%) sobre el puntaje final
obtenido, luego de haber aprobado todas las evaluaciones del proceso de seleccion,
a los/las candidatos/as hayan indicado en el Formato N° 02: Ficha Resumen
Curricular, y acreditado con copia simple del certificado de discapacidad, de
conformidad con lo establecido en el articulo 48° de la Ley N° 29973, Ley General de
la Persona con Discapacidad y la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-
SERVIR/PE.

Bonificacién por ser Deportista Calificados de Alto Nivel:

Se otorgara la bonificacién por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo a
la vigencia de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la
Ley N° 27674 sobre el puntaje de la evaluacién curricular, siempre y cuando haya
aprobado la evaluacion, a los/las candidatos/as que hayan indicado en el Anexo N°
02: Ficha Resumen Curricular, debiendo ademas ser acreditado con la copia simple
del documento oficial emitido por Instituto Peruano del Deporte.

Dicha bonificacion sera de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente
cuadro:
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NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION
Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o
Campeonatos Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, o
hayan establecido récord o marcas olimpicas mundiales o
panamericanas

Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos
Panamericanos y/o Campeonatos Federados Panamericanos y se
ubiguen en los tres primeros lugares o que establezcan récord o marcas
sudamericanas.

Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos
Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan
obtenido medallas de oro y/o plata o que establezcan récord o marcas
bolivarianas

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos
Deportivos Sudamericanos ylo Campeonatos Federados
Sudamericanos y/o participado en Juegos Deportivos Bolivarianos y
obtenido medallas de oro y/o plata.

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos
Deportivos Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales.

Nivel 1 20%

Nivel 2 16%

Nivel 3 12%

Nivel 4 8%

Nivel 5 4%

PUBLICACION DE RESULTADOS

Para los resultados finales del proceso de seleccion, seran considerados los/las
candidatos/as que han sido calificados como APTOS/AS en cada una de las evaluaciones
establecidas durante el proceso.

El puntaje final es la sumatoria de los ponderados de los puntajes minimos aprobatorio de
cada una de evaluaciones establecidas en el proceso, adicionalmente se tomara en cuenta
las bonificaciones especiales de corresponder, siendo elegido como ganador de la
convocatoria, el/la candidato/a que tenga el mayor puntaje.

Para los casos de puntajes ponderados en cualquiera de las etapas se considera el
redondeo a dos decimales.

La publicacién de resultados de cada una de las etapas del proceso se realiza de la
siguiente manera:

10.1. Resultados Preliminares Evaluacion Curricular

APELLIDOS Y NOMBRES

. FECHA Y HORA DE
(Orden Mérito) PUNTAJE CALIFICACION EVAL. TECNICA

10.2. Resultados Preliminares Evaluacion de Conocimientos

APELLIDOS Y PUNTAJE

- FECHA Y HORA
(O’\r‘((J)e'\:BMRéEi?o) PUNTAJE PONDERADO CALIFICACION DE ENTREVISTA

10.3. Resultados Preliminares Entrevistas Personales

NO APELLIDOS Y NOMBRES PUNTAJE PUNTAJE CALIFICACION

(Orden Mérito) PONDERADO
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10.4. Resultados Finales

PUNTAJE PONDERADO
APESL\"('DO BONIFICACION
N PUNTAJE FF.AA. Y/O PUNTAJE
o

OISR EV. EV. ENTREVISTA | 1oTAL DISCAPACIDAD FINAL RSULTADE

(Orden CURRICULAR  TECNICA PERSONAL Y/O DEPORTISTAS
Mérito)

XI.  ETAPA DE SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
El contrato debera suscribirse como maximo a los cinco (05) dias habiles, contados a partir
del dia siguiente de la publicacion del resultado final. Si vencido este plazo, ellla
candidato/a ganador no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a él, se
declarara seleccionado el/la candidato/a que ocupd el orden de mérito inmediato siguiente
para que proceda a la suscripcion de contrato, dentro de los cinco (05) dias héabiles,
contados a partir de la correspondiente comunicacion.

Para la suscripcion de contrato, la persona seleccionada debe encontrarse activo y habido
en el Registro Unico de Contribuyentes (RUC) de la Superintendencia Nacional de
Aduanas y de Administracion Tributaria — SUNAT.

Los documentos que debera presentar el/la ganador/a para la suscripcion y registro del
contrato son los siguientes:

v Ficha de Postulacién firmada todas las hojas.

v' Documentos originales y copia simple (anverso y reverso de ser el caso) de cada
uno de los documentos que sustenten lo declarado en la ficha de postulacion, tales
como: grado académico o titulo profesional, certificados de cursos de
especializacion y/o diplomados, capacitaciones u otros y documentos que sustenten
la experiencia laboral; para realizar la verificacion y fedateo correspondiente.

v" Declaracion Jurada de Incompatibilidades — Anexo N° 3-B

v" Anexos de declaraciones juradas debidamente llenado y firmados, que se podran
descargar en el siguiente link:
https://convocatorias.cultura.gob.pe/cas-finalizado

v/ 01 foto tamafio pasaporte con fondo blanco.

v' Copia Simple del DNI. (Legible)

v' Copia Simple de la Partida de Matrimonio o Constancia de Unién de Hecho

v' Copia simple de DNI de esposa, conyuge o conviviente.

v' Copia simple de DNI de hijos menores de edad y/o con discapacidad.

v' Copia de Voucher de Cuenta Bancaria y Cédigo de Cuenta Interbancaria (legible).

v' La persona ganadora que a la fecha de la publicacién de resultados mantenga

vinculo laboral con alguna entidad del Estado, debera cumplir con presentar copia
de su carta de renuncia o la licencia sin_goce de haber, asimismo debera
solicitado al &rea de Recursos Humanos su baja en el Médulo de Gestién de
Recursos Humanos del MEF, la cual debera contar con el sello de recepcién de la
entidad.

Xll. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL

PROCESO
12.1 Postergacion del proceso de seleccion
Se podré disponer de manera justificada y publica, la postergacion del proceso de
seleccion, debiendo tenerse presente que dicha postergacion sélo procede hasta
antes de la entrevista personal. La reanudacion de la etapa seguira siendo conducida
por el érgano que dispuso la postergacion.

12.2 Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
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¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

12.3 Cancelacioén del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado hasta antes de la etapa de entrevista en alguno de
los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad, con posterioridad al
inicio del proceso de seleccién.

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas.

Xlll. RESOLUCION DE CONTROVERSIAS

Los postulantes o candidatos/as de los procesos de seleccion para la contratacion
administrativa de servicios, podran interponer los recursos administrativos previstos en la
normatividad legal vigente.

La interposicion de cualquier recurso administrativo no suspendera la ejecucion del acto
impugnado, no obstante la Oficina General de Recursos Humanos, podra suspender de
oficio o a peticién de parte la ejecucion del acto recurrido y por causas debidamente
justificadas, contenidas en el articulo 216 de la Ley del Procedimiento Administrativo
General, Ley N° 27444, modificado por el Decreto Legislativo N° 1272.

Cualquier controversia o interpretacion a las bases que se susciten durante el proceso de
seleccién deberan ser remitidos a la Oficina General de Recursos Humanos hasta un (01)

dia antes de la publicacién de los resultados de la siguiente Etapa del Proceso, siendo
esta Oficina la encargada de emitir la respuesta.

OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
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