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NP 065-2018-SG/MC

Lima, 17 Fe8 1018

VISTOS, el Memorando N° 001360-2017/OGPP/SG/MC de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto; el Memorando N° 003189-2017/OGRH/SG/MC de la
Oficina General de Recursos Humanos; vy,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1057 se crea el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, modificado por la Ley N° 29849, Ley que
establece la eliminacién progresiva del Regimen Especial del Decreto Legisiativo N°
1057 y que otorga derechos laborales;

Que, el articuio 3 de la referida ley dispone que “el Conirato Administrativo de
Servicios constituye una modalidad especial de contratacion faboral, privativa del
Estado. Se regula por la presente norma, no se encuentra sujeto a la Ley de Bases de
fa Carrera Administrativa, el régimen laboral de la aclividad privada ni a otras normas
que regulan carreras administrativas especiales. El Régimen Laboral Especial del
Decreto Legislativo 1057 tiene caracter transitorio”,

Que, con Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo
N° 065-2011-PCM, se aprueba el Regiamento del Decreto Legislativo N° 1057, cuyo
numeral 15.A.3 del articulo 15-A dispone que la Autoridad Nacional del Servicio Civil —
SERVIR dicta las reglas yfo lineamientos, conforme a los cuales cada entidad debera
adecuar los instrumentos internos mediante los que ejerce el poder disciplinario;

Que, con Resolucion de Secretaria General N° 053-2014-SG/MC de fecha 21 de
abril de 2014, se aprobd {a Directiva N° 004-2014-5G/MC “Procedimiento que regula la
| Contratacion, Asistencia y Permanencia del personal bajo el Régimen Especial de

3 Contratacion Administrativa de Servicios — CAS del Ministerio de Cultura®, la misma que

fue modificada por Resolucion de Secretaria General N° 072-2014-SG/MC;

Que, el articulo 44.2 del Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio
de Cultura, aprobado por Decreto Supremo N° 005-2013-MC, sefiala que la Oficina
General de Recursos Humanos tiene como funcién el proponer las normas, directivas y
lineamientos, en materia de recursos humanos del Ministerio;

Que, a través del Memorando N° 003189-2017/OGRH/SG/MC, la Oficina General
de Recursos Humanos manifiesta que la mencionada Directiva cuenta con dos (2) afos
de antigliedad y durante dicho periodo se han publicado modificaciones y nuevas
disposiciones legales que son de aplicacién para la Entidad en el marco de recursos
humanos; asimismo, el ente rector en materia de recursos humanos ha emitido
directivas y lineamientos que son de obligatorio cumplimiento, advirtiéndose deficiencias



en la directiva vigente; por lo que remite un nuevo proyecto de Directiva a fin de contribuir
al fortalecimiento de los servicios publicos del Ministerio de Cultura y la mejora continua
de la administracion interna de los recursos humanos en la entidad;

Que, la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto mediante el Memorando
N° 001360-2017/OGPP/SG/MC, remite el Informe N° 000182-2017/00OM/OGPP/SG/MC
de la Oficina de Organizacion y Modernizacién, donde se emite opinién técnica de
conformidad al citado proyecto de Directiva;

Que, conforme al numeral 14.6 del articulo 14 del Reglamento de Organizacién y
Funciones del Ministerio de Cultura, la Secretaria General tiene entre sus funciones
aprobar, cuando corresponda, o tramitar la aprobacion de directivas sobre asuntos de
administracién interna del Ministerio de Cuttura;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 29565, Ley de creacidn det Ministerio
de Cultura; el Decreio Legislativo N° 1057 que regula el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios, y su Reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N° 075-2008-PCM; y, el Reglamento de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Cultura, aprobado por Decreto Supremo N° 005-2013-MC,;

SE RESUELVE:

) Articulo 1.- Aprobar la Directiva N°0042018-SG/MC “Directiva que establece el
iprocedimiento de seleccion, contratacion, asistencia y permanencia de personal bajo el

+" 0/ régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios del Ministerio de Cultura”,
- fa misma que en documento anexo forma parte integrante de la presente resolucion,

Articulo 2.- Déjese sin efecto |a Directiva N° 004-2014-SG/MC “Procedimiento que
regula la Contratacion, Asistencia y Permanencia del personal bajo el Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS del Ministerio de Cultura”, aprobada
por Resolucion de Secrefaria General N° 053-2014-SG/MC, y modificada por
Resolucion de Secretaria General N° 072-2014-SG/MC.

Articulo 3.- Disponer la notificacion de la presente resolucion a las Direcciones
Desconcentradas de Cultura y a las Unidades Ejecutoras del Pliego 003: Ministerio de
Cultura.

Registrese y comuniguese.
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DIRECTIVA N° 004 -2018-SG/MC

DIRECTIVA QUE ESTABLECE EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION,

) CONTRATACION, ASISTENCIA Y PERMANENCIA DE PERSONAL BAJO EL
REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL

MINISTERIO DE CULTURA
OBJETIVO

Establecer el procedimiento para el proceso de seleccion, contratacion, asistencia
y permanencia de personal bajo el régimen especial de Contratacion
Administrativa de Servicios del Ministerio de Cultura.

BASE LEGAL

Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacidon de personal en el Sector Pdblico, 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° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y sus modificatorias.
Ley N°® 27736, Ley para la Transmision Radial y Televisiva de Ofertas Laborales.
Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N° 28175, Ley Marco de Empleo Publico.

Ley N°® 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar.

Ley N® 29849, Ley que establece la eliminacion 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 Peru 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.

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 Contratacién
Administrativa de Servicios.

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° 005-2013-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 e! Reglamento de la Ley N°
30026, Ley que autoriza la contratacién de pensionistas de la Policia Nacional del
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Peru 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, gue aprueba el Reglamento General de la
Ley N® 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444 — Ley del Procedimientos Administrativo General.

Resclucion de Contraloria N° 320-2008-CG, que aprueba Normas de Control
Interno.

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

Resolucidén de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, gue aprueba el
modelo de convocatoria para la Contratacidn Administrativa de Servicios y el
modelo de Contrato Administrativo de Servicios.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE que aprueba Ia
Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH "Normas para la Gestion del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las entidades Publicas”
Resolucién de |a 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 Resolucidén de Presidencia Ejecutiva N° 092-2016-SERVIR/PE.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva N° 001-2016-SERVIR/GDSRH "Normas para |la Gestion del Proceso de
Disefio de Puestos y Formulacién del Manuel de Perfiles de Puesto — MPP”.

ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion para tedos los drganos y unidades
organicas del Ministerio de Cultura, asi como para sus Unidades Ejecutoras.

RESPONSABILIDAD

4.1. Los titulares de los drganos y unidades organicas del Ministerio de Cultura,
asi como los Responsables de sus Unidades Ejecutoras, son responsables
del cumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente Directiva,
en todo aguello que sea de su competencia.

4.2. La Oficina General de Recursos Humanos es la encargada de velar por el
cumplimiento de |la presente Directiva

4.3. En las Unidades Ejecutoras, el responsable de recursos humanos o quien
haga su veces, sera el encargado de velar por el cumplimiento de la
presente Directiva.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1. La contratacién administrativa de servicios —en adelante denominada CAS,
constituye una modalidad especial de contratacion laboral, privativa del
Estado, que vincula a la entidad con una persona gue presta servicios de
manera subordinada, la misma que se rige por sus propias normas y que



VI.

5.2.

5.3.

54.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

confiere a las partes solamente los derechos y obligaciones establecidos en
éstas.

Se regula por el Decreto Legislativo N° 1057, su Reglamento y
modificatorias. Son aplicables al régimen CAS, en lo que resulte pertinente,
la Ley N° 28175, Ley Marco del Emplec Publico, la Ley N° 27815, Ley del
Cédigo de Etica de la Funcién Publica; la Ley N° 30057, Ley del Servicio
Civil, 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 vy
sanciones aplicables al servicio, funcién o cargo para el que fue contratado;
asi como las estipulaciones del contrato suscrito y las normas internas de
la entidad.

Para realizar requerimientos de contratacidn CAS, cada area usuaria
deberd, al momento de la programacién y formulacién del presupuesto para
cada afio fiscal, asignar un presupuesto para la suscripcion de contratos en
funcién a sus necesidades de personal, precisando la cantidad y {a
remuneracion estimada que percibiran,

Las areas usuarias deberan presentar adecuadamente el requerimiento de
contratacién de servicios bajo la modalidad CAS, como también, informar
oportunamente sobre la continuidad de la prestaciéon de servicios.

La Oficina General de Recursos Humanos dara inicic al proceso de
seleccion, previa revision y cumplimiento de los requisitos establecidos en
el perfil del puesto solicitado.

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

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 personai contratado bajo la modalidad CAS se registrara
en los sistemas de control que correspondan, siendo la Oficina General de
Recursos Humanos la encargada de dicho control.

El personal contratado bajo la modalidad CAS esta comprendido en el
régimen tributario de renta de cuarta categoria.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1.

Concurso Publico y Procedimiento de Contratacion



6.1.1.

6.1.2.

6.1.3.

La Oficina General de Recursos Humanos dara inicio al proceso
de seleccidn previa autorizacion y verificacion del cumplimiento de
los requisitos establecidos en el perfil de puesto solicitado.

El acceso al régimen de contratacion laboral del Decreto
Legislativo N° 1057 en el Ministerio de Cultura, se realizara
obligatoriamente mediante concurso publico, observande el
procedimiento descrito en el numeral 6.1.5 de |la presente Directiva.
Estan exceptuadas del ingreso a través de Concurso Publico
aquellas personas que ocupen cargos previstos en el Cuadro para
Asignacion de Personal.

Comité de Seleccidn

6.1.3.1. A solicitud de la Oficina General de Recursos Humanos,
se conformara el Comité de Seleccién que tendra a su
cargo el proceso de seleccidn, el mismo que estara
conformado por tres miembros, de la siguiente manera:

« El/La Director/a General de la Oficina General de
Recursos Humanos © su representante,

« El/La Director/a General de la Oficina General de
Administracion o su representante.

o EllLa Director/a o Jefe/a del érgano o unidad
organica que solicita la contratacion o su
representante

6.1.3.2. En las Unidades Ejecutoras, entiéndase que el Comité
de Seleccién estara conformado por: el responsable de
recursos humanos, el responsable de administracion y el
responsable técnico que requiera la contratacion de
personal.

6.1.3.3. 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 97 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
Oficina General de Recursos Humanos, debiendo ser
reemplazados por su alterno.

6.1.34. El Comité de Seleccion cumple las siguientes
actividades:

e Conducir las etapas de evaluacién: curricular y
entrevista personal, del proceso CAS.

e Elaborar las actas, registros y en general, organizar
el expediente del proceso de seleccion.
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6.1.4.

6.1.5.

6.1.3.5.

e« Suscribir las actas, registros y en general los
documentos que conformen el expediente del
proceso de seleccidn, en su oportunidad,

o Evaluar objetivamente a los postulantes,
preservando que los mismos cumplan con el perfil
minimo requerido.

El funciocnamiento del Comité de Seleccién se da con la
totalidad de sus miembros, salvo casos excepcionales o
de fuerza mayor debidamente justificados, puede
funcionar minimo con dos de sus miembros, en cuyo
caso los acuerdos seran adoptados por unanimidad; en
los casos regqulares de funcionamiento del Comité de
Seleccion con sus tres {03) miembros, los acuerdos se
adoptaran por mayoria. Los actos o decisiones del
Comité de Seleccién deben ser sustentados y deben
constar 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 Seleccidn, el cual contara con
apoyo de la Oficina General de Recursos Humanos

Procedimiento de Contratacidén

El procedimiento de contratacion de personas bajo la modalidad
CAS contara con las siguientes etapas:

6.1.5.1

Etapa Preparatoria

El area usuaria debera presentar ante la Oficina General
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
Directiva debidamente llenado, acompafiando la
justificacidon de la necesidad de la contratacion y
precisando si el contrato requerido corresponde a un
reemplazo de personal o es un requerimiento nuevo.
Para realizar la descripcion del servicio se debe tener en
cuenta los principios de mérito, capacidad e igualdad de
oportunidades, empleando el lenguaje inclusive. La
OGRH prestara de requeririo, la asistencia técnica para
el llenado de dichos anexos.

Asimismo, el area usuaria de considerarlo necesario,
debera especificar si el puesto a ser convocado requiere
evaluaciones adicionales a la evaluacién curricular y
entrevista personal, tal es el caso de una evaluacion
técnica, la cual tendra los criterios elaborados vy
aplicados por el representante designado.

La Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, en
el plazo de 24 horas de recibido el requerimiento, debera
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emitir la habilitacién presupuestal y remitiria a la Oficina
General de Recursos Humanos para la certificacion. Si
ef area usuaria no cuenta con disponibilidad
presupuestal, el requerimiento sera devueltc con la
respectiva anotacién.

6.1.5.2.

La Oficina General de Recursos Humanos, realiza las
siguientes acciones:

e Desde el inicio de la Etapa Preparatoria, brinda
asesoria al area usuaria a fin que el perfil del puesto
solicitado tenga coherencia entre los requisitos de
formacion académica, experiencia y conocimientos.

o Verifica que el requerimiento cuente con los vistos
de autorizacién de los funcionarios
correspondientes.

* Verifica que el requerimiento de contratacién cuente
con la habilitacion presupuestal.

» De encontrar alguna observacion, |la devolvera al
area usuaria para su inmediata subsanacion.

e De contar con la disponibilidad presupuestal,
remitira la solicitud al Ministerio de Economia y
Finanzas para la creacion del registro respectivo

Etapa de Convocatoria

La convocatoria incluird el cronograma de contratacion,
los requisitos minimos a cumplir por el postulante y las
condiciones esenciales del contrate, entre ellas el lugar
en el que se prestara el servicio, el plazo de duracién del
contrato y el monto de la retribucidn a pagar. Dicha
informacion debera ser proporcionada por el area
usuaria y sera remitida de acuerdo al Anexo N° 02 de ia
presente Directiva.

Las Bases incluirdn los factores de evaluacién, el puntaje
de evaluacion, las etapas del proceso de seleccién, la
forma de presentacion de |as propuestas vy
consideraciones finales (De la declaratoria de Desierto,
Cancelacion o Postergacion del proceso, Resultados
Finales, Bonificaciones).

En cumplimiento a la Ley N® 27736 y su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N° 012-2004-TR, la
Oficina General de Recursos Humanos remitira la
oportunidad laboral que incluye el perfil de puesto
solicitado y el Cronograma de la convocatoria segan lo
sefalado en los Anexos N° 01 y N° 02 de la presente
Directiva, al Servicio Nacional del Empleo del Ministerio
de Trabajo y Promocion del Empleo, para ser publicado
en su portal web por un plazo de diez (10) dias habiles
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6.1.5.3.

previos a la publicacién en el Portal Institucional del
Ministerio de Cultura.

La publicacidn de la convocatoria se efectuara en el
Portal Institucional y/o en lugar de acceso publico de la
Sede Central y/o local donde se prestaran los servicios
materia de contratacién, por un plaze no menor de ¢inco
(05) dias habiles previos al inicic de la etapa de
seleccion, esta actividad estara a cargo de la Oficina
General de Recursos Humanos.

Asimismo, y con la finalidad de promover el
cumplimiento del porcentaje minimo de contratacidn de
personas con discapacidad establecido en la Ley N°
28973, en paralelo se remitira la opertunidad laberal que
incluye el perfil de puesto solicitado y el Cronograma de
la convocatoria, al Consejo Nacional para la Integracion
de la Persona con Discapacidad — CONADIS, para
efectos de publicidad.

Etapa de Seleccion

La etapa de seleccion estara a cargo del Comité de
Seleccion, el cual tendra apoyo técnice de la Oficina
General de Recursos Humanos y 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) Evaluacion Curricular. A cargo del Comite.
(Obligatorio)

b) Evaluacidn Técnica. A cargo del area usuaria, quien
de acuerdo a las caracteristicas del puesto materia
de la convocatoria, lo requerira. (Opcional)

c) Evaluacion Psicolégica. A cargo de profesional
designado por la Oficina General de Recursos
Humanos. (Opcional)

d) Entrevista Personal. A cargo del Comité.
(Obligatorio)

Cada fase de la etapa de seleccion es de cargcter
eliminatorio, €l resuftado de la evaluacion, en cada una
de sus fases, se publica en forma de lista, conteniendo
jos nombres de los postulantes y los puntajes obtenidos
por cada uno de ellos indicando si estan APTOS o NO
APTOS.

La Evaluacion Psicologica, de formar parte de la etapa
de seleccion, es obligatoria, por lo que el postulante
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debera asistir, caso contrario, se consignara el término
NO ASISTIO eliminandolo del procesc de seleccion.
Asimismo, se precisa que esta evaluacién no tiene
puntaje y no es eliminatoria.

La postulacién es principalmente virtual con el registro
de la informacion solicitada (Anexo N° 03), por lo que los
documentos que sustenten el cumplimiento de los
requisitos minimos de la convocatoria, en su totalidad,
deberan ser registrados via web, dentro de la fecha y
hora sefalada en la convocatoria. Sin embargo, en
casos debidamente sustentados, ta Oficina General de
Recursos Humanos podra implementar la postulacion
presencial, para lo cual, con una anticipacion no menor
de cinco (05) dias habiles, debera efectuar comunicacion
publica del hecho mediante una publicacion en el Portal
Web Institucional o, de considerarse necesario,
mediante publicacion en otros medios de comunicacion
efectivos.

En el Anexo N° 04 de la presente Directiva, se detallan
los criterios de evaluacidén, puntajes de calificacion y
factores de evaluacién con sus respectivos formatos y
actas, los cuales se utilizaran de acuerdo a las fases de
la etapa de seleccidn que el area usuaria determine

6.1.5.31. Declaratoria de Desierto, Cancelacion y
Postergacién del Proceso

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 ias
etapas de la evaluacion del proceso.

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

El area wusuaria cuyo proceso de
convocatoria haya sido declarado
DESIERTO por alguno de los supuestos
indicados en la presente directiva, podra
solicitar mediante un memorando dirigido a
la OGRH, el tramite de una nueva y ultima
publicacion del requerimiento, siempre y
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6.1.5.4.

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, sera necesaria la
reformulacién del reguerimiento solicitado
por parte del area usuaria.

Las convocatorias que se vuelvan a
convocar al haber sido declarado
previamente DESIERTO, se remitiran al
Servicio Nacional del Empleo para su
respectiva publicacion.

De existir alguna modificacion en los
requisitos anteriormente mencionados, el
requerimiento de contratacion debera seguir
el tramite correspondiente a un nuevo
requerimiento.

Asimismo, el proceso puede ser cancelado
en alguno de los siguientes supuestos, sin
gue sea responsabilidad de la entidad:

- 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 a la OGRH por el area
que requirié la contratacién hasta antes de la
fecha programada para |la Etapa de
Entrevista Personal, con la debida
justificacién

Etapa de suscripcion y registro del Contrato

El/lLa Director/a General de la Oficina General de
Recursos Humanos sera ellla encargado/a de la
suscripcion de los contratos (Anexo N° 05) el cual debera
ser firmado por el postulante declarado GANADOR de la
convocatoria.

Asimismo, el postulante seleccionado debera llenar los
Farmatos solicitados para la firma del contrato, que se
encuentran en el Anexo N° 06 de la presente Directiva y
presentar la siguiente informacién y documentacion:



Una foto a colores tamafic carnet o pasaporte
{fondo blanco).

- Fichade Postulacién y Anexo N° 04 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 (deben ser
los mismos documentos presentados al momento
de la postulacion).

- Contar con RUC (Registro  Unico de
Contribuyentes) vigente.

- En caso de ser pensionista del estado (a excepcion
de los pensionistas de la Policia Nacional del Perl y
de las Fuerzas Armadas), debera presentar la
Resolucion de suspension de la respectiva pension.

La suscripciéon del contrato se realizara dentro de un
plazo no mayor de cinco (05) dias habiles, contados a
partir del dia siguiente de la publicacion de los resultados
en el portal web institucional del Ministerio de Cultura u
otro medio de comunicacion efectivo.

Si vencido el plazo, e! seleccionado no suscribe el
contrato por causas objetivas imputables a él, la Oficina
General de Recursos Humanos debe declarar
seleccionado al postulante que ocupa el orden de merito
inmediatamente siguiente, para que proceda a la
suscripciéon del respectivo contrato dentro del mismo
plazo, contado a partir de la respectiva notificacion.

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

Una vez suscrito el contrato y dentro de los cinco (05)
dias habiles, la Oficina General de Recursos Humanos
procederd a ingresar el nuevo contrato al registro de
Contratos Administrativos de Servicios - CAS.

6.1.6. De laInduccién

La induccion general se encuentra a cargo de la Oficina General
de Recursos Humanos y el personal incorporado esta obligado a
participar de ella, bajo responsabilidad, en la oportunidad que la
citada Oficina determine mediante citacion expresa. Al término de
dicha induccion, el personal incorporado debera suscribir la
respectiva acta de induccion (Anexo N° 07).

10
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6.2.1.

De las Renovaciones o Prorrogas

Los contratos administrativos de servicios podran renovarse o
prorrogarse cuantas veces el area usuaria |0 considere necesario,
no pudiendo excederse del afio fiscal, tomando en cuenta ia
disponibilidad presupuestal y en el marco de los dispositivos
legales vigentes.

El 4rea usuaria debera presentar a la Oficina General de Recursos
Humanos el requerimiento de prorroga, renovacion o expresa
decision de NO RENOVACION, quince (15) dias antes del
vencimiento del plazo de contrato o de la prérroga o renovacion
anterior, conforme al Anexo N° 08, el cual debera ser debidamente
firmado por el Director General, Director o Jefe del &rea usuaria
segun corresponda.

La Oficina General de Recursos Humanos verificara la
disponibilidad presupuestal de 1a prérroga o renovacion solicitada

El formato de las Adendas del personal CAS serd de acuerdo al
indicado en el Anexo N° 09 de la presente Directiva.

Vigencia y modificacién contractual

Ef contrato administrativo de servicios es de plazo determinado, por
lo cual la vigencia del mismo se encontrara establecida
expresamente en el mismo contrato o adenda respectivamente.

El Ministerio de Cultura por razones objetivas y debidamente
sustentadas podra, unilateralmente, modificar el lugar, tiempo y
modo de la prestacion de servicios, sin que ello suponga la
celebracion de un nuevo contrato, dentro de los limites
establecidos por el ordenamiento legal vigente.

El area usuaria debera presentar a la Oficina General de Recursos
Humanos el requerimiento de modificacion contractual,
debidamente sustentado, y adjuntando la conformidad del lugar de
prestacion de servicios de origen del trabajador, siendo que en un
plazo de dos (02) dias habiles de presentada la solicitud, la Oficina
General de Recursos Humanos procedera a la modificacion
contractual, comunicandose al trabajador y area usuaria
respectiva.

6.2. Jornada de Trabajo

La jornada diaria no podra exceder de ocho (8) horas, en tanto que
la jornada semanal no podra exceder de cuarenta y ocho (48)
horas. El descanso semanal es de, por lo menos, veinticuatro (24)
horas continuas.



6.3.

6.2.2.
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6.2.4.

Los servicios en general seran prestados, de manera diaria, de
lunes a viernes de 8:30 a.m. a 5:00 p.m. El horario de refrigerio es
de cuarenta y cinco (45) minutos, los cuales podran ser tomados
entre las 12:30 p.m. y 2:30 p.m.

Los organos y unidades organicas podran solicitar el
establecimiento de una jornada y/u horario de trabajo especial ©
diferenciado, por necesidad del servicio y siempre respetando el
maximo legal indicado, el cual, previa autorizacion sera
formalizado por la Oficina General de Recursos Humanos. La
jornada de trabajo podra incluir sabados o domingos, en areas
especificas que lo requieran, en funcion de sus necesidades

La Oficina General de Recursos Humanos, de acuerdo a {a jornada
diaria y semanal establecida, debe velar por el estricto
cumplimiento de esta disposicion y adoptar las medidas
correspondientes con esa finalidad, entre ellas, la reduccion
proporcional de la contraprestacién por el incumplimiento de las
horas de servicio pactadas en el contrato ¢ la compensacion con
descanso fisico por la prestacion de servicios en sobretiempo.

Las Direcciones Desconcentradas de Cultura que conforman el
Ministerio de Cultura, estan encargadas de velar el cumplimiento
de lo dispuesto en el presente numeral en sus respectivas
jurisdicciones, debiendo poner en conocimiento de la Oficina
General de Recursos Humanos toda accion tomada.

El personal contratado estd obligado a concurrir diaria y
puntualmente a su centro de prestacién de servicio, observando y
respetando los horarios y las normas de la presente Directiva y las
que emita complementariamente la Oficina General de Recursos
Humanos.

La jornada diaria y semanal de los artistas de los Elencos a nivel
Nacional se rige por lo dispuesto en las Directivas especificas
vigentes y aprobadas para tal fin.

Control de Asistencia y Permanencia del Personal

6.3.1.

Control de Asistencia y Puntualidad

La Oficina General de Recursos Humanos es la encargada de
controlar las asistencias, tardanzas, salidas anticipadas,
comisiones de servicios o licencias y permisos con © sin goce de
contraprestacién de los trabajadores

En las Direcciones Desconcentradas de Cultura, el registro se
encuentra a carge de los Directores, en el caso de delegar dicha
funcion, ésta debera ser comunicada de forma inmediata a la
Oficina General de Recursos Humanos.
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6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

Registro de Control de Asistencia

La Oficina General de Recursos Humanos es responsable de llevar
un registro de control, en tanto que la Oficina General de
Estadistica y Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones es
la responsable de asegurar que la hora de los relojes electronicos
de asistencia comresponda a la hora oficial.

Los casos de exoneracion del registro de control de asistencia
debidamente justificados, seran determinados por la Oficina
General de Recursos Humanoes.

En las Direcciones Desconceniradas de Cultura, el registro de
control se encuentra a cargo de los Directores, en el caso de
delegar dicha funcidon, ésta debera ser comunicada de forma
inmediata a la Oficina General de Recursos Humanos.

Registro de asistencia personal

Los trabajadores estan obligados a marcar personalmente su
asistencia en el reloj biométrico o cualguier otro medio de
marcacion personal, conforme al sistema implementado, tanto a la
hora de ingreso como a la hora de salida

En los casos que el personal haga uso de su derecho de refrigerio
fuera de las instalaciones de la Entidad, debera proceder a registrar
la salida y retorno al centro de labores, teniéndose que el
incumplimiento del horario de refrigerio establecido dara lugar a los
descuentos respectivos.

Se encuentra prohibida la marcacion de ingreso, salida o refrigerio
de otra persona, lo cual constituye una falta disciplinaria.

En las Direcciones Desconcentradas de Cultura el acceso al
registro de asistencia de perscnal se encuentra a cargo de los
Directores, en el caso de delegar dicha funcién a algun trabajador
de la Direccion Desconcentrada de Cultura, el Director sera
responsable de comunicar de forma inmediata a la Oficina General
de Recursos Humanos.

Obligacion de portar el fotocheck

E! fotocheck debera portarse en un lugar visible durante Ia
permanencia en todas las sedes del Ministerio o en el lugar donde
el trabajador deba cumplir sus servicios.

Asimismo, para el ingreso a las instalaciones del Ministeric de
Cultura sera indispensable portar el respectivo fotocheck, de
manera que ante la falta de éste, sélo podra ingresar al centro de
labores, previa gestion del jefe inmediato ante la Oficina General



6.3.5.

6.3.6.

de Recursos Humanos, a fin de que esta Ultima, excepcionalmente,
auterice el ingreso del personal.

En caso de pérdida, deterioro o extravio del fotocheck, el
interesado se apersonara de inmediato a la Oficina General de
Recursos Humanos para tramitar la entrega de un duplicado,
debiendo asumir el costo de la reposicion, salvo caso fortuito o
fuerza mayor debidamente acreditada.

En las Direcciones Desconcentradas de Cultura que conforman el
Ministerio de Cuitura la pérdida del fotocheck debera comunicarse
al Director, quien hara de conocimiento de la Oficina General de
Recursos Humanos, continuando con el procedimiento indicado en
el parrafo precedente.

Control de permanencia en el lugar de trabajo

El jefe inmediato es el responsable de supervisar la permanencia
del trabajador a su cargo. En caso de verificar una situacién de
abandono del servicio, dara cuenta en forma inmediata a la Oficina
General de Recursos Humanos a fin de que se adopten las
medidas correctivas contempladas en la presente Directiva

En caso de verificarse una situacién de abandono del servicio en
una Direccién Desconcentrada de Cultura debera darse cuenta al
Director 0 a quien se haya delegado esta funcidén, para que lo
comuniquen a la Oficina General de Recursos Humanos a efectos
de que se adopten las medidas respectivas

Sistema de Asistencia Web

El Sistema de Asistencia Web se encuentra a cargo de la Oficina
General de Recursos Humanos, a este se puede acceder via el
Intranet Iinstitucional yio colocando la direccion
http:/fwebasistencia.cultura.gob.pe/.

En este se podra visualizar los registros de marcaciones, de
tiempos y ademas la administracién de las papeletas por medio de
niveles de aprobacion.

Los trabajadores deberan generar las papeletas electrénicas con
la debida anticipacién, la misma que para hacerse efectiva, debera
contar con la aprobacién del superior inmediato y la Oficina
General de Recursos Humanos.

El uso del sistema es de caracter obligatorio unicamente en las
sedes en las cuales se encuentre implementado, en tanto las que
no, continuaran con los procedimientos manuales respectivos.
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6.4. Tardanzas, Tolerancia, Inasistencias y otros

6.4.1.

5.4.2.

6.4.3.

6.4.4.

Tardanza

Se considera tardanza el registro de ingreso al Ministerio a partir
del primer minuto despues del horario establecido de ingreso para
el contratado, inclusive cuando ha ingresado dentro del horario de
tolerancia.

No podra acumularse mas de noventa (20) minutos de tardanza al
mes, pasado dicho plazo la Oficina General de Recursos Humanos
comunicara al jefe inmediato a fin que el mismo adopte las medidas
correctivas respectivas. Los casos de reincidencia se encuentran
enmarcados como faltas disciplinarias a ser establecidas en los
procedimientos administrativos correspondientes.

Tolerancia

Los contratados bajo el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios, podran ingresar a cumplir su servicio
dentro del plazo establecido de quince (15) minutos como
tolerancia. Pasada |a tolerancia el trabajador solo podra ingresar a
laborar si la causa que origino el retraso obedece a situaciones de
caso fortuito o fuerza mayor ajenas a su voluntad, para lo cual el
jefe inmediato o quien haga sus veces comunicara la autorizacion
o regularizacion a [a Oficina General de Recursos Humanos.

El transcurso del plazo de tolerancia configura tardanza. La
justificacion por el uso de l|a tolerancia no exceptua de los
descuentos que se tengan que aplicar por el tiempo no laborado
por el trabajador.

Trabajo en sobretiempo

El personal sélo podra prestar trabajo en sobretiempo, previa
autorizacion de su jefe inmediato, el cual comunicara a la Oficina
General de Recursos Humanos dicha situacion.

El trabajo en sobretiempo pedra ser compensado con tiempo de
descanso fisico en el mes siguiente de efectuado. A solicitud del
trabajador, la Oficina General de Recursos Humanos determinara
dicho tiempo.

Inasistencia

Dado que el contratado tiene una obligacion de asistir diariamente
de lunes a viernes a laborar al Ministerio de Cultura, las
inasistencias soélo podran ser justificadas por motivos de salud,
licencias por maternidad, paternidad y ofros, o caso fortuito o
fuerza mayor debidamente acreditados.
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6.4.5.

6.4.6.

En caso de inasistencia por descanso médico, el contratado debera
poner en conocimiento esta situacion a la entidad por la via mas
efectiva, debiendo cumplir con presentar a mas tardar al siguiente
dia de iniciada la inasistencia, el certificado médico original que
certifigue dicho descanso, asi como copia det recibo por honorarios
yfo documento que acredite los pagos efectuados por la consulta
médica y la compra de los medicamentos recetados, de ser
atendido por EPS o médico particular. Dichos documentos deben
ser alcanzados de forma fisica por el trabajador 0 persona que él
encargue.

Salida anticipada

Las salidas anticipadas por caso fortuito o fuerza mayor podran ser
justificadas Unicamente por el Director o Jefe de la Oficina donde
brinda servicios el contratado, via papeleta electrénica del Sistema
de Asistencia Web o sistema implementado. En el caso de las
Direcciones Desconcentradas de Cultura deberd comunicarsele al
Director de la Direccion Desconcentrada de Cultura o a quienes
éste haya delegado dicha funcion

El tiempo dejado de laborar estara sujeto a la reduccién
proporcional de la contraprestacién mensual del contratado.

La salida anticipada por enfermedad o gravidez debera ser
reportada a la Oficina General de Recursos Humanos y en las
Direcciones Desconcentradas de Cultura deberd comunicarsele al
Director 0 a quienes haya delegado esta funcion.

En el caso indicado lineas arriba, el trabajador a su retorno debera
presentar a la Oficina General de Recursos Humanos, el
documento (Constancia de atencién) que certifique la atencién
medica correspondiente, ya sea que se realizé a través del Seguro
Social de Salud (EsSalud) o si se efectud a través de un médico o
centro de salud particular.

Si al momento de solicitar la autorizacion de salida anticipada, el
trabajador no contara con la documentacién sustentatoria, ésta
podra ser alcanzada dentro de las veinticuatro (24) horas
siguientes, a la Oficina General de Recursos Humanos, de no
hacerlo, las horas no laboradas estaran sujetas a descuento. En el
caso de una Direccion Desconcentrada de Cultura, el trabajador
debera comunicarselo al Director o a quien se le haya delegado
esta funcién.

Omision de registro
En el caso de las no marcaciones de entrada o de salida que no

cuenten con la justificacion correspondiente se aplicara la
reduccion de |a contraprestacion



En el caso que el trabajador alegue haber laborado un dia que no
cuenta con marcacion y no presenta ninguna prueba gque lo
acredite (papeleta firmada por el jefe directo que consigne su
ingreso y/o salida), o que la papeleta de autorizacién haya llegado
después del plazo, se aplicara la reduccién de la contraprestacién

En ambos supuestos el descuento de la contraprestacion sera
equivalente a un (01) dia laboral.

6.5. Reduccion de la remuneracion

6.5.1.

6.5.2.

6.5.3.

6.5.4.

Calculo de la reduccion de la remuneracion

La reduccibn de la remuneracion mensual se efectua
proporcionalmente a los dias, horas o minutos que el trabajador
dejé de prestar sus servicios por inasistencias, permisos
personales, tardanzas y salidas anticipadas que son sin goce de
contraprestacion.

Para este efecto se procedera de acuerdo a la siguiente formula:

- Descuento por dias:
RM / 30 (mes calendario) = Resultado por el niumero de dias.
- Descuento por hora:
RM /232.5 (30 dias x 7.75 horas diarias) = Resultado por el
numero de minutos.
- Descuento por minutos:
RM /13850 (30 dias x 7.75 horas diarias x 60 minutos) =
Resultade por el nimero de minutos.

Devengo del mes anterior

Para la reduccién proporcional de la remuneracion por tardanzas,
inasistencias, salidas anticipadas © permisos sin goce de
contraprestacién, se tomara la informacién de! mes anterior al mes
de pago de la prestacion de servicios.

Sistema Pensionario

La Oficina General de Recursos Humanos controla, verifica y
supervisa gue el personal contratado se encuentre afiliado a un
régimen de pensiones.

Seguro Social en Salud (EsSalud)

La Oficina General de Recursos Humanos afilia al personal
contratado al régimen centributive que administra ESSALUD.
Dicho personal es considerado afiliado regular, asi como también
sus derechohabientes. Es responsabilidad del personal CAS



6.5.5.

6.5.6.

8.5.7.

comunicar y remitir la documentacién de sus derechohabientes
para su afiliacién.

Pago de diferencia de remuneracion por percepcion de
subsidios de EsSalud

Cuando el trabajador bajo el régimen CAS se encuentre
percibiendo subsidios como consecuencia de descanso medico o
licencia pre y postnatal, correspondera a la entidad contratante
abonar |a diferencia entre la prestacion econémica de ESSALUD y
la remuneracién mensual del trabajador mientras dure el periodo
de descanso médico y/o licencia y en las mismas condiciones y/o
modalidad mediante |la cual se realiza el abono de la remuneracién
mensual en circunstancias normales.

La diferencia que la entidad abone al trabajador no estara afecta al
Impuesto a la Renta ni esta sujeta a aportes previsionales.

Boletas de Pago

El Ministerio de Cultura pone a disposicién de los trabajadores el
Sistema de Consulta de Boletas de Pago virtual, el cual sera de
acceso para todo el personal a través del intranet institucional y la
direccién
http://sistemas.cultura.gob.pe/ConsultaBoletas/pages/principal/log
in.jsfx.

Las boletas de pago contendran el detalle de los descuentos
efectuados a la contraprestacion del trabajador bajo el régimen de
contratacion administrativa de servicios.

Retenciones y aportes del empleador

En la elaboraciéon de la planilla de remuneraciones CAS, los
descuentos por afiliacién al Sistema Privado de Pensiones (AFP) o
al Sistema Nacional de Pensiones (SNP), descuentos judiciales,
retenciones del impuesto a la renta, aportaciones a ESSALUD vy
otros, se efectlan de acuerdo a lo dispuesto en las normas legales
pertinentes sobre dichas materias.

6.6. Suspension de las obligaciones del trabajador

Se suspende la obligacion de prestacién de servicios del trabajador sujeto
al régimen del Decreto Legislativo N® 1057, en Ios siguientes casos:

6.6.1.

Suspension con confraprestacion

Para los casos que se detallan a continuacion, el contratado debera
comunicar a su jefe inmediato el supuesto en gque hubiese
incurrido, a fin de que comunique a la Oficina General de Recursos
Humanos para que tome accion sobre el particular, en un plazo que

18
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no debera exceder las veinticuatro horas (24) en que el contratado
comunica dicha situacién:

d)

€)

h)

Los supuestos regulados en el régimen contributivo de
ESSALUD y conforme a las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes

Por ejercicio del derecho al descanso pre y post natal y hora
de lactancia, segun normatividad vigente

Licencia por paternidad, conforme a Ley N° 29409, Ley que
concede el derecho de licencia por paternidad a los
trabajadores de la actividad publica y privada.

Por causa fortuita o de fuerza mayor, debidamente
comprobada y sustentada.

Cuando corresponda, conforme a lo dispuesto por el Decreto
Legislativo N° 1025, Decreto Legislativo que aprueba normas
de capacitacién y rendimiento para el sector publico.

Por hacer uso del descanso fisico semanal, anual y del
compensatorio por horas laboradas en sobretiempo.

Por fallecimiento de cényuge o concubina, padres, hijos o
hermanos hasta por tres (3) dias habiles pudiendo extenderse
hasta tres (3) dias habiles mas, cuando el deceso se produce
en provincia diferente a donde labora el trabajador.

Otras a las que tienen derecho los trabajadores del Decreto
Legislativo N° 276 (régimen laboral general del Ministerio de
Cultura)

6.6.1.1. Descanso Fisico o Vacaciones

Todo trabajador del Ministerio de Cultura, bajo contrato
administrativo de servicios, que haya cumplido un afo
de prestacion de servicios en la entidad, goza del
derecho a descanso fisico, que consiste en no prestar
servicios por un periodo ininterrumpido de treinta (30}
dias calendario, recibiendo el integro de Ia
remuneracion.

El descanso fisico debe disfrutarse de forma
ininterrumpida; sin embargo, a solicitud del trabajador,
se podra autorizar el goce fraccionado en periodos no
inferiores a siete (7) dias calendario.

La oportunidad del descanso fisico o vacaciones es
determinada por las partes dentro del plazo de vigencia
del contrato. De no producirse acuerdo, |la determina la
entidad contratante teniendo en cuenta el plazo de
vigencia del contrato segun el siguiente procedimiento:

El Jefe inmediato remite a la Oficina General de
Recursos Humanos la programacion de vacaciones de
su personal, acreditando la aceptacion de la misma por
parte del personal o, caso contrario, indicando
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expresamente que la programacion se elaboré en
ejecucion de la potestad direccional por falta de acuerdo
y necesidad del servicio. La Oficina General de Recursos
Humanos realizara las acciones necesarias para que el
uso del descanso fisico se realice segun tal
programacién. Dicha programacion debe realizarse
teniendo en consideracion la vigencia del contrato. La
falta de disfrute dentro del plazo programado no afecta
el derecho del trabajador a gozar el descanso fisico con
posterioridad, debiéndose comunicar formalmente la
reprogramacion por parte del Jefe Inmediato, para tales
efectos.

Si el contrato concluye al afio de servicios o después de
éste, sin que se haya hecho efectivo el respectivo
descanso fisico, el trabajador percibe el pago
correspondiente al descanso fisico acumulado y no
gozado por cada afio de servicios cumplido y, de
corresponder, el pago proporcional dispuesto en el
parrafo siguiente

Si el contrato se extingue antes del cumplimiento del afic
de servicios, con el que se alcanza el derecho a
descanso fisico, el trabajador tiene derechc a una
compensacion a razon de tantos dozavos y treintavos de
la retribucion como meses y dias hubiera laborado,
siempre que a la fecha de cese, el trabajador cuente, al
menos, con un mes de labor ininterrumpida en la
entidad. El calculo de la compensacion se hace en base
al cien por ciento (100%) de la retribucién que el
contratado percibia al momento del cese.

Compensacion por horas — prestacion de servicios
€n exceso

Los contratados que excedan la jornada de servicio
semanal maxima de cuarenta y ocho (48) horas, pactada
en sus contratos administrativos de servicios, tendran
derecho a descanso fisico por la prestacién de servicios
en sobretiempo siempre que se cuente con la
autorizacion expresa del Jefe inmediato.

Dicho descanso fisico podra ser gozado unicamente a
razén de un (1) dia de descanso fisico por cada ocho (8)
horas de servicio en sobretiempo. Dicha compensacion
es registrada a razon de horas completas computadas a
partir de la hora de salida, y podra hacerse efectiva
igualmente a razén de horas completas.

L.as cantidades de horas menores a ocho (8) podran ser
compensadas al inicio, dentro o al final de |a jornada,
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6.6.1.3.

6.6.1.4.

6.6.1.5.

siempre que se cuente con la autorizacion expresa del
jefe inmediato.

Las horas de servicio en socbretiempo seran computadas
unicamente luego del horario de salida establecido para
cada contratado, mas no se contabilizara el tiempo
registrade antes del horario de Ingreso, salvo que, por
razones de necesidad del servicio, al contratado se le
haga venir expresamente antes de |la hora de ingreso.

Permiso por lactancia materna

La madre trabajadora sujeta al régimen especial de
contratacion administrativa de servicios, al terminc del
periode post natal, tiene derecho a una hora diaria de
permiso por lactancia materna hasta que su hijo cumpla
un (1) aino de edad, de acuerdo a lo dispuesto en la Ley
N° 27240 - Ley que otorga permisc por lactancia
materna, lo cual debera ser debidamente acreditado
ante la Oficina General de Recursos Humanos.

Las Direcciones Desconcentradas de Cultura deberan
poner en conocimiento de la Oficina General de
Recursos Humanos el listado de personas que estén
haciendo usao de este permiso, sefalando el horario de
uso del mismo.

Licencia por paternidad

El trabajador sujeto al régimen del Decreto Legislativo N°
1057 tiene derecho a licencia por paternidad por cuatro
(4) dias habiles consecutivos, en el caso de
alumbramiento de su canyuge o conviviente, de acuerde
a lo establecido en {a Ley N° 29409 - Ley que concede
el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores
de la actividad publica y privada, lo cual debera ser
debidamente acreditado ante la Oficina General de
Recursos Humanos.

Las Direcciones Desconcentradas de Cultura deberan
poner en conocimiento de la Oficina General de
Recursos Humanos el listado de personas que estén
haciendo uso de esta licencia.

Licencia a trabajadores con familiares directos que
se encuentran con enfermedad grave o terminal o
sufran accidente grave

El trabajador sujeto al régimen especial de contratacion
administrativa de servicios, tiene derecho a licencia por
un plazo maximo de siete (7) dias calendario, con goce
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6.6.2

de haber, en los casos de tener un hijo, padre o madre,
conyuge o conviviente diagnosticado en estado grave o
terminal, o que sufra accidente que ponga en serio
riesgo su vida, con el objeto de asistirlo.

El procedimiento para hacer usc de la referida licencia
se sujeta a lo establecido en la Ley N° 30012, Ley que
concede el derecho a licencia a trabajadores con
familiares directos que se encuentran con enfermedades
en estado grave o terminal o sufran accidente grave y su
reglamento.

En caso de existir una situacion excepcional que haga
ineludible la asistencia del familiar directo, fuera del
plazo previsto en el parrafo anterior, se puede
compensar las horas utilizadas para dicho fin con horas
extraordinarias de labores, previo acuerdo.

Las Direcciones Desconcentradas de Cultura deberan
poner en conocimiento de la Oficina General de
Recursos Humanos, el listado de aquellas personas que
estén haciendo uso de este permiso.

6.6.1.6. Los trabajadores sujetos al régimen especial de
contratacién administrativa de servicios, podran gozar de
un dia de descanso remunerado por onomastico, el cual
debera ser tomado en el mismo dia La Oficina General
de Recursos Humanos es |la responsable de llevar el
control respectivo.

El Jefe inmediato previo acuerdo con el trabajador y en
el marco de las necesidades de servicio, podra autorizar
gue el goce sea en dia distinto dentro de la semana del
onomastico del trabajador.

Cabe sefialar que el goce del descanso remunerado en
fecha distinta, debe ser posterior al dia del cnomastico
de! trabajador.

Cuando el dia de onomastico resultara no laborable, el
descanso se hara efectivo el primer dia util siguiente.

Suspensioén sin contraprestacion

Se otorgan para hacer uso de permisos personales en forma
excepcional, por causas debidamente justificadas Queda
entendido que el permiso personal, por horas o por dias, queda
supeditado a la necesidad institucional. La sola presentacion de la
solicitud no otorga el derecho a ausentarse de la institucién o a
inasistir sin la debida autorizacion expresa.
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Permisos Particulares

Los permisos particulares consisten en la autorizacién
otorgada al trabajador para ausentarse por horas del
lugar de prestacion de servicios durante la jornada de
trabajo, estos se daran en forma excepcional, por causas
debidamente justificadas

Para ello el trabajador debera generar papeleta
electrénica en el Sistema de Asistencia Web
implementado, v esta debera ser autorizada por su jefe
inmediato.

En el caso de las Direcciones Desconcentradas de
Cultura debera comunicarsele al Director de la Direccion
Desconcentrada de Cultura o a quienes este haya
delegado dicha funcion.

Licencia sin goce de haber

Sélo se puede conceder este derecho a partir de un (01)
dia calendario hasta un plazo maximo de noventa (90)
dias calendario, pudiendo ser ampliado por causas
debidamente justificadas, asimismo, este se sujeta a la
vigencia del contrato administrativo de servicios

No podra concederse este derecho si, habiéndose
otorgado anteriormente en su totalidad, no ha
transcurrido un pericde de treinta (30) dias calendarlo.

El trabajador bajo el régimen especial de contratacién
administrativa de servicios, debera presentar su solicitud
de licencia ante su jefe inmediato, con un plaze minimo
de cinco (05) dias habiles antes de la fecha de uso de
licencia.

Seguidamente el Jefe inmediato una vez recibida la
solicitud, debera remitirla en un plazo maximo de dos
(02) dias habiles a la Oficina General de Recursos
Humanos, indicando de forma expresa su autorizacion ¢
negativa al otargamiento de licencia.

Finalmente, la Oficina General de Recursos Humanos
debera emitir su visto bueno sobre lo solicitado por el
contratado dentro del plazo de fos dos (2) dias habiles
de haber recibido el documento correspondiente.

El trabajador bajo contrate administrativo de servicios no
podra hacer uso de la licencia requerida, sin previamente
contar con la comunicacién de autorizacidn de la Oficina
General de Recursos Humanos.
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6.6.3. Suspensién con compensacion

De manera excepcional se hard uso de esta licencia, previa
aprobacién del jefe inmediato y posterior comunicacion a la Oficina
General de Recursos Humanos indicando |la fecha en la cual se
hara efectiva dicha licencia.

La solicitud de suspension debera estar debidamente sustentada
documentaimente y estara acompafada por el cronograma de
compensacion propuesto por el trabajador. La programacion de
compensacion debe ejecutarse teniendo en consideracion el plazo
de vigencia del contrato. De Incumplir el citado cronograma se
procedera al descuento que corresponde.

6.7. Extincion del Contrato Administrativo de Servicios

El contrato administrativo de servicios se extingue por los siguientes

supuestos:

a) Fallecimiento del contratado.

b) Extincién del Ministerio de Cuitura.

¢) Renuncia. En este caso, el contratado debe comunicar por escrito su
decision a la entidad contratante con una anticipacion de treinta (30)
dias naturales previos al cese. Este plazo puede ser exonerado por la
autoridad competente de la entidad, por propia iniciativa o a pedido del
contratado. En este Ultimo caso, el pedido de exoneracidn se entendera
aceptado si no es rechazado por escrito dentro del tercer dia natural de
presentado.

d) Mutuo acuerdo entre el contratado y el Ministerio de Cultura

e} Invalidez absocluta permanente sobreviniente del contratado.

f) Decision unilateral del Ministerio de Cultura sustentada en el
incumplimiento injustificado de las obligaciones derivadas del contrato
o de las obligaciones normativas aplicables al servicio, funcion o cargo,
o en la deficiencia en el cumplimiento de las tareas encomendadas.

g) Inhabilitacion administrativa o judicial o politica por mas de tres (3)
meses.

h) Vencimiento del plazo del contrato.

i) Otros que establezca la norma.

6.7.1. Extincién por decision unilateral del Ministerio de Cultura

El Ministerio de Cultura, a través de la Oficina General de Recursos
Humanos, debe imputar al contratado el incumplimiento mediante
una notificacion debidamente sustentada El contratado tiene un
plazo de cinco (5) dias habiles, que puede ser ampliado por la
entidad, para expresar los descargos que estime conveniente.
Vencido ese plazo el Ministerio debe decidir, en forma motivada y
segun los criterios de razonabilidad y proporcionalidad, si resuelve
0 no el contrato, comunicandolo por escrito al contratado, en un
plazo no mayor a diez (10) dias habiles.
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Esta decision es impugnable ante la Oficina General de Recursos
Humanos en via de reconsideracién. El Tribunal del Servicio Civil
en uso de sus atribuciones atiende y resuelve el recursp de
apelacion, con lo que concluye la via administrativa.

Indemnizacién por extincion del contrato de manera
injustificada

Cuando el contrato administrativo de servicios sea resuelto por la
entidad contratante de manera injustificada, sin  mediar
incumplimiento del contratado, se aplicara el pago de una
indemnizacion equivalente a las remuneraciones mensuales
dejadas de percibir hasta el cumplimiento del plazo contractual, con
un importe maximo de tres (3) remuneraciones.

Tramite de Renuncia

El personal renunciante debera presentar su carta (solicitando o no
exoneracién de plazo de pre aviso de renuncia) a su jefe inmediato,
quien en el mismo dia de recibida, debera derivarla mediante
proveido a la Oficina General de Recursos Humanos, indicando
nombres y apellidos del/a servidor (a) que recibira el cargo y, de
ser el caso, reemplace al renunciante

Si el renunciante solicitara exoneracion del plazo de pre aviso de
renuncia, el jefe inmediato, en el mismo dia de recibida la carta de
renuncia, deberd derivarla a la Oficina General de Recursos
Humanos adjuntando el formato “Pronunciamiento sobre solicitud
de exoneracion del plazo de preaviso de renuncia” (Anexo N° 10},
debidamente lleno.

En el caso de las Direcciones Desconcentradas que no cuentan
con el Sistema de Tramite Docurmnentario implementado, el formato
debidamente lleno debera ser remitido preliminarmente por via
digital el mismo dia de recibida la carta de renuncia {la cual debera
enviarse adjunta al formato indicado), al correo institucional de la
Asistente Administrativa de la Oficina General de Recursos
Humanos con copia a la Direccién

La Oficina General de Recursaes Humangcs, en el plazo establecido
por ley, comunicara al renunciante la decision adoptada por la
entidad, previa verificacion de no impedimento establecide en el
régimen disciplinario y procedimiento sancionador de la Ley del
Servicio Civil.

Tramite ante extincion del contrato

Al producirse la extincién del contrato administrativo de servicios,
el personal contratado debera realizar la entrega de cargo
respectiva en el marco de las disposiciones internas; asimismo,
debera devolver a la Oficina General de Recursos Humanos el
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6.8.

6.9.

fotocheck asignado y en las Direcciones Desconcentradas de
Cultura debera devolverlo al Director de la Direccién
Desconcentrada de Cultura o a quienes se le haya delegado esta
funcién.

6.7.5. Entrega de cargo

El personal vinculado bajo la modalidad de Contrato Administrativo
de Servicios, debe efectuar la entrega y recepciéon de cargo
conforme a las disposiciones internas sobre el particular

Evaluacion del desempefio y capacitacion

Conforme a lo dispuesto en la Quinta Disposicion Complementaria Final del
Decreto Legislativo N° 1023 y a lo sefialado por el articulo 18 del Decreto
Legislativo N° 1025, los contratados bajo el régimen regulado en el Decreto
Legislativo N° 1057, quedan comprendidos en los procesos de evaluacion
de desempefio y los procesos de capacitacién que se lleven a cabo en la
administracion publica conforme a las disposiciones que emita la Autoridad
Nacional de Servicio Civil, asi como las normas internas que la entidad
implemente para cada caso, criterio que se mantendra vigente una vez gue
entren en vigencia las disposiciones reglamentarias de la Ley N° 30057 Ley
del Servicio Civil sobre 1a materia.

Faltas en el Registro de Asistencia y Medidas Correctivas
6.9.1. Medidas Correctivas por inasistencia injustificada

La Oficina General de Recursos Humanos notificara ai trabajador
por tres (03) inasistencias injustificadas en el mes calendario,
advirtiendo que ante una nueva inasistencia, se aplicara el
procedimiento de resolucién de contrato por incumplimiento
injustificado de las obligaciones de su contrato.

Las Direcciones Desconcentradas de Cultura, en el dia de ocurrido,
deben poner en conocimiento de la Oficina General de Recursos
Humanos las inasistencias injustificadas para que ésta actue de
acuerdo a su competencia.

El proceso de resolucidn de contrato por incumplimiento
injustificado de las obligaciones del contratado se dara inicio por
mas de tres (03) inasistencias consecutivas o por mas de cinco (05)
inasistencias no consecutivas en un pericdo de freinta (30) dias
calendario, este procedimientc se regira de acuerdo a lo
determinado en el Decreto Legislativo N° 1057 y su reglamento.

Asimismo, la Oficina General de Recursos Humanos comunicara
sobre las inasistencias injustificadas a la Secretaria Técnica de
Procedimientos Administrativos Disciplinarios, a fin se evalue el
mismo, en el marco de las disposiciones legales vigentes.
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Para estos efectos se consideran inasistencias consecutivas
injustificadas la no concurrencia de viernes y lunes continuos.

6.9.2. Medidas correctivas por exceso de tardanzas

Los trabajadores que hubiesen superado el tiempo limite (90
minutos) de tardanza al mes, se encontraran inmersos en las
siguientes medidas correctivas:

e La Oficina General de Recursos Humanos comunicara de
forma mensual al 6rgano o unidad organica del Ministerio
de Cultura, la relacién de su personal que haya incurrido
en exceso de tardanzas al mes, para lo cual el Jefe
inmediato debera exhortar al trabajador dar cumplimiento
estricto a las disposiciones internas.

Las Direcciones Desconcentradas de Cultura deben
poner en conocimiento de la Oficina General de Recursos
Humanos el exceso de tardanza del personal a su cargo,
para que se actue de acuerdo a la competencia.

) La Oficina General de Recursos Humanos comunicara al
organc o unidad organica del Ministerio de Cultura, fa
reincidencia de exceso de tardanzas durante un periodo
de tres (03) meses consecutivos de |os trabajadores que
tiene a cargo, el mismo que se enviara con copia a la
Secretaria Técnica de Procedimientos Administrativos
Disciplinarios para la evaluacion respectiva en el marco de
las disposiciones legales vigentes.

6.10. Suplencia y acciones de desplazamiento

Los trabajadores del Ministeric de Cultura bajo Contrato Administrativo de
Servicios, pueden sin que implique la variacion de la retribucién o del plazo
establecido en el contrato, ejercer la suplencia al interior de la entidad o
guedar sujetos, Unicamente, a las siguientes acciones administrativas de
desplazamiento de personal: la designacién temporal, la rotacion temporal
y la comisién de servicios.

La suplencia debe ser entendida en términos amplios como el reemplazo ¢
sustitucion de un servidor por otro, en caso de vacancia o ausencia
justificada, siendo entonces posible que un personal CAS (con vinculo
preexistente) pueda asumir la suplencia de un puesto o funcién
perteneciente a los regimenes del Decreto Legislativo N° 276 o N° 728, en
estos supuestos el suplente CAS asumira transitoriamente el puesto o
funcién de quien reemplazara.

6.10.1. La designacion temporal

Es la accién de desplazamiento que permite al trabajador bhajo
contrato administrativo de servicios que pueda desempefarse
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6.11.

6.10.2.

6.10.3.

como: i) Representante del Ministeric de Cultura ante comisiones
y grupos de trabajo; i) Miembro de érganos colegiados; vy, iii)
Directivo superior o0 empleado de confianza observando las
limitaciones establecidas en la Ley N° 28175, Ley Marco del
Empleo Publico.

Para la designacién temporal en cargos de Directivo Superior,
estos se sujetaran a lo establecido en los instrumentos de gestién
del Ministerio de Cultura; asimismo, se dara inicio con el
requerimiento del superior inmediato, quien propondra al
trabajador CAS para el desempefo de las funciones de
determinado cargo; este procedimiento concluye con la emisidn de
la respectiva resolucién emitida por el Titular de fa Entidad o quién
este delegue expresamente.

La rotacion temporal

Es la accion que consiste en desplazar al trabajador CAS al interior
de la entidad, para prestar servicios en un érgano distinto al que
solicitd la contratacion, hasta por un plazo maximo de noventa (90)
dias calendario durante la vigencia del contrato.

El 6rgano o unidad organica que requiera la rotacién de un
trabajador CAS, debera presentar su requerimiento a la Oficina
General de Recursos Humanos, sustentando debidamente la
necesidad de la referida accién de desplazamiento y con un
minimo de anticipacion de cinco dias habiles a la fecha de
ejecucion de la rotacion.

La Oficina General de Recursos Humanos requerira la autarizacion
previa del drgano ¢ unidad organica donde presta servicios el
trabajador CAS, una vez obtenida la misma, la Oficina General de
Recursos Humanos cursard la comunicacion respectiva al
trabajador.

La comision de servicios

Es la accién a través de la cual se puede enviar a un trabajador
CAS para realizar funciones temporalmente, fuera de la entidad
contratante, la que por necesidades del servicio puede requerir el
desplazamiento del trabajador fuera de su provincia de residencia
o del pais, hasta por un plazo maximo de ftreinta (30) dias
calendario, en cada oportunidad.

Del Régimen Disciplinario

El régimen disciplinaric y procedimiento sancionador se rige por las
disposiciones contenidas en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su
Reglamento General aprobado con Decreto Supremo N° 004-2014-PCM,
asi como la Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC, “Régimen Disciplinario
y Procedimiento Sancionador que establece fa Ley N° 30057, Ley def

28



e PERL | Ministerio de Cultura

VII.

Servicio Civif’, aprobada por Resolucion de la Presidencia Ejecutiva N° 101-
2015-SERVIR-PE modificada y actualizada por Resolucidén de Presidencia
Ejecutiva N° 092-2016-SERVIR/PE.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

71,

7.2.

7.3.

7.4,

7.5

7.6.

7.7

7.9

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

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
el Director General de la Oficina General de Recursos Humanos o el Comité
de Seleccidon segun corresponda.

Contra la resolucién emitida por dicha Oficina General, cabe interponer
recurso de apelacion, cuya resolucion corresponde al Tribunal del Servicio
Civil

La Oficina General de Recursos Humanos administra el sistema de Legajos
de Personal, en el cual se archivaran los documentos del personal CAS y
se anotaran los méritos y deméritos del mismo, asi como la infermacion
relevante durante la vigencia del contrato.

La Oficina General de Recursos Humanos para efecto del coémputo de los
periodos de descanso fisico, licencia y otros, acumulara por cada cinco (05)
dias consecutivos o no, los dias sabados y domingos.

En las Direcciones Desconcentradas de Cultura donde no se cuente a la
fecha con marcado de control de asistencia, el registro debera realizarse en
forma manual, siendo responsable de dicho registro, el Director o a guien
se haya delegado dicha funcién, debiende remitir oportunamente el reporte
respectivo a la Oficina General de Recursos Humanos.

La Secretaria Técnica de Procedimientos Administrativos Disciplinarios
hara de conocimiento de la Oficina General de Recursos Humanos, los
trabajadores que se encuentren inmersos en un procedimiento
administrativo disciplinario, y que en el marco del numeral 93.4 del articulo
93 de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, estén impedidos de hacer uso
de vacaciones, licencias por motivos particulares mayores a cinco (5) dias
o presentar renuncia.

Los procedimientos de Contratacidon Administrativa de Servicios en el
Ministerio de Cultura, cuyos requerimientos se hayan formulado con
anterioridad a la aprobaciéon de la presente directiva, se adecuaran a las
presentes disposiciones en el estado en que se encuentren.

En todo lo no previsto en la presente Directiva, la Oficina General de
Recursos Humanos se encuentra facultada para adoptar las acciones
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correspondientes debiéndose efectuar las coordinaciones necesarias con
otras areas si fuese el caso.

7.10. Toda disposicion interna de las Unidades Ejecutoras que se oponga ©
contravenga lo dispuesto en la presente directiva, quedara sin efecto.

ANEXOS
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inhabilitado administrativa o judicialmente para contratar con el
estado
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- Anexo N° 06-F: Formato de Declaracién Jurada de Adhesion al
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del plazo de preaviso de renuncia



ANEXO N° 01
FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

ﬁ PERU Miristenia de Culturs

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Orgdnica

Puesto Estructural

Nombre del puesto:
Dependenda Jerdrquica Lineal:

Dependenda fundonal:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

(- - . T R Y

=
(=]

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coardinaciones Internas

Coordinaciones Externas

LY
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FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s]fsituacidn académica y carrera/es pecialidad requeridos C.} iCotegiatura?

Incompleta  Completa Dtgresudnla] D Bachiller Dﬂlu!nﬂ.runﬁnmm Si D NaD
- [ ] [

Je [ [
Técnica Basica ¢Hakbilitacién
{162 afos) profesional ?
i ][] Do oo [ O[]
DUniversitariu EI I:l I -|
Dnﬂﬂhﬂlﬂﬂ [ IE]IH..HQ I:IGMD

CONOCIMIENTOS
A) Conoomientos Téoioos princpales requeridos para el puesto {no se requiere sustentar con documenta)

B.)} Cursos ¥ Programas de espedaizaddn requerldos y sustentados n documentos.

- . —

C.} Conodmbentos de Ofindtica e Idiomas/ Dialectos

Mivel de dominio Mivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bdsico [|miermedig Avanzado IDIOMAS [ DIALECTO | Moaplica | Basice Jrtermediq Avaniado
Procesador de [eatos Inplds
Mojas de Cilculo Quechua
Progamade | | | | | i
: Otros (Especificar
[preseoteciones S i e e )
Ctros (Espocificar) Otros (Especificar)
Otros (Especilicar] DbseErvaci ones -
lm-rmllmcmraﬂ

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue el empo total de experiencia laboral; ya sea en @ sector pablico o privado

Experiencia especifica

~ A} Indique el Lie
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€.) Margue gl nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:
Practicante Auxiliare . - Supenidorf Jefe de Area o Gerente 0
] ; Analista Especialista ) .
profesional Asistente Coordinador Departamento Director

phre gl reautsito de experigncig; £n Cos0 existiera aigo eaicronal parg e/ puesto.

Mencione ptros g3pec

]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica, facilidad de comunicacidn, responsable y proactive.

REQUISITOS ADICIONALES

Lugar de prestacion del servicio

Duracién del Contrato

Remuneracion Mensual




P

ANEXO N° 02
FORMATO DE CONVOCATORIA

CONVOCATORIA PARA LLA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Cantratar los servicios de 01 x00000¢.

2. Justificacion de la necesidad de contratacion.
FOOOOOEKXK

3. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
XXXXXX XXX

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos

5. Base legal
a) Ley N° 29849 que establece la eliminaciéon progresiva del régimen especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.
b} Ley N° 30693 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ano Fiscal 2018
¢} Decreto Legislativo N ° 1057 que regula el régimen especial de contratacién
administrativa de servicios.

d) Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la

Ley N ° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

PERFIL Y/O REQUISITOS MINIMOS

REQUISITOS

Formacion Académica =

| requiere formacion técnica yfo

Experiencia General

*Para aquellos casos donde se reguiere
formacion tecnica o universitaria, el
tiempo de experiencia se contara desde
el momento de egreso de la formacion
correspondiente, lo que incluye tambien |
las practicas profesionales)’

*(Para aguellos casos donde no se

profesional (sélo primaria o secundaria,

se contara cualquier experiencia laboral)
;

Experiencia Especifica para el puesto
convocado




| Maestrias, Diplomados, Cursos y/o |
Programa de Especializacion
| *(Se deben acreditar mediante
certificado, constancia u otro medio
probatoric, con no menos de 12 horas de
duracién, no son acumulativas. Se
podran considerar capacitaciones
menores a 12 horas siempre gue sean
mayores a 8 horas y organizadas por un
ente rector. Los Programas de
Especializacién son minimos de 90
horas. Pueden tener una duracién menor
a 90 horas siempre que sean mayor a 80
horas y organizadas por disposicion de
un ente rector.)’

Conocimientos Relacionados al servicio | e -

1 Guia Metodologica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicables a regimenes
distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, Directiva N° 001-2016-SERVIR/GDSRH Mormas para la
Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacidn del Manual de Perfiles de Puesto, aprobada por
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR-P.

IIl. DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR
Principales funciones a desarrollar:

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

- CONDICONES e DETALLRSs o o= o
| Lugar de Prestacion de |
Servicio - |
Duracion de Contrato Inicio: Al dia siguiente de la firma de contrato.
o Término: (En meses) ) —
Remuneracion Mensual S7 x000.00 (xoxxx y/00 Soles). -
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA | AREA RESPONSABLE
) | Oficina General de
o . , Recursos
publcocn del o sl 1003 snlenores | umanos y Direccien del
| P Servicio Nacional del
Empleo

CONVOCATORIA




Publicacidon de la convocatoria en

Oficina General de
Recursos
Humanos y Oficina
General de Estadisticay

T MINCU Del al Tecnologias de a
Informacién y
Comunicaciones
| {OGETIC})
. Presentacion del Curriculum | Oficina de Atencidn al
. documentado en Mesa de partes Del: al Ciudadano y Gestion
| 2 | del MINCUL en la siguiente Hora: de a Documentaria -MESA DE
i Direccién: Av. Javier Prado Este N° | PARTES y OGETIC
|| 2465 - San Borja; 0 via web. i
| SELECCION |
3 | Evaluacion Curricular Del____al | Comite de PI’C_)(':eSOS de |
Seleccion =
Publicacion de resultados de la Del al Comité de Procesos de
4 | evaluacién curricular en la pagina Seleccion y OGETIC
web del MINCU B
Evaluacion tecnica Lugar: Av .
5 | Javier Prado Este N° 2465 — San Del __al Oficina General de
Bori Recursos Humanos/ Area
orja )
. Usuaria B
Evaluacion Psicologica Lugar: Av. Del al
6 | Javier Prado Este N° 2465 — San Oficina General de
Borja Recursos Humanos
Entrevista personal Lugar: Av. Del al , o
| 7 | Javier Prado Este N° 2465 — San —_— | Comité de Procesos de
| | Borja Seleccién
' 8 | Publicacion de resultado final en la | Del al Comité de Procesos de
pagina web del MINCU _ Seleccion y OGETIC
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
. Del al Oficina General de
. 8 | Suscripcion del Contrato _— Recursos Humanos
Del al Oficina General de
9 | Registro del Contrato — Recursos Humanos
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ANEXO N° 03

FORMATOS PARA POSTULACION

ANEXQ N° 03-A
FICHA DE POSTULACION

La inforrmacion conlenida en el presente documento tene caracter de Declaracion Jurada

PROCESO CAS N°

SERVICIO AL QUE POSTULA

1. DATOS PERSONALES

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNG NOMBRES
LUGAR DE NACIMIENTO FECHA DE NACIMIENTO
EDAD ESTADO CIVIL —
DEPARTAMENTO PROVINCIA DISTRITO DiA MES ANO
SEXO DOCUMENTOS
N* DN N° RUC N° BREVETE CATEGORIA DE BREVETE

DOMICILIO ACTUAL
DIRECCION DEFARTAMENTO PROVINCIA DISTRITOQ NRO/LOTE

TELEFONOS / CORREC ELECTRONICO
FlJO CELULAR CORREQ ELECTRONICO

2. FORMACION ACADEMICA

TIPO DE NOMERE DE LA GRADO PROFESION O DESDE HASTA | ANOSDE | N°DE
FORMACION INSTITUCION ACADEMICO ESPECIALIDAD | (MES/ANO) | (MES/AND) | ESTUDIO | FOLIQ

INFORMACION RESPECTQ A LA COLEGIATURA

COLEGIO NRO. DE CONDICION A LA
PROFESIONAL COLEGIATURA FECHA

N° DE FOLIO

3. CURSOS YO PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION - De acuerdo a los requisitos sefialados enla convocatoria

INICIO AN HORAS
_ CURSO/EVENTO TUCION N®
(MES/AND) {MES/AND) URS EN INSTITU LECTIVAS DE FOUIO

4. CONCCIMIENTOS RELACIONADOS AL SERVICIO: De acuerdo a los requisitos sefalades enla convecatoria

CONOCIMIENTO

5. CONOGIMIENTOS INFORMATICOS: De acuerdo a los requisitos sefalados en la canvocatoria

| CONOCIMIENTO BASICO INTERMEDIO IAVANZADOI N¢ DE FOLIO I
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6. IDIOMAS: De acuerdo a 1os requisitos sefialados en la convocatoria

IDIOMA BASICO INTERMEDIO AVANZADOQ | N° DE FOLIO

7. EXPERIENCIA LABORAL.: De acuerdo a los requisitos sefialados en la convocatorla

a) NOMBRE DE LA ENTIDAD: N° DE FOUIO
Area IFlempo de 5encIos:
b) Cargo: Inicio: (mes y ano)

Funciones principales: Fin: {mes y ang)

Modalidad de conftratacion: pppp Remuneracion o

c) Motivo de Relire retribucion:
d) Nembre y cargo del Jefe Direcla: Teléfono de cficina
DATOS ADICIONALES

Tiene familiares directos* dentro del Cuarto Grado de Consanguinidad y Segundo de Afinidad rabajando en el MC?
Sl () Sehale nombre yparentesco:
NO ()

* Comaige o Conwwerde / Padre - Madre / Hijos / Nieto 7 Abuslo / Tios Hoos de Padres / Sobrinos Hijos de Hnas / Primos Hermanos /
Padrasiro - Madrasira / Hijastros / Yernos - Nueras / Hermanasfros / Cuflados

Tiene algun fipo de discapacidad S5F () MO

*De ser positiva su respuesta, sefiale el bpo de discapacidad y registre el nimero de folio donde anexa la creditaciin correspondiente

Tipo Folio

Se encuentra usted cemprendido dentro del registio de deudores alimentarios morosos, de acuerdo a la Ley N 289707
Sl{ )y NO(

Indique s1es Licenciado de las Fuerzas Armadas. 51" () NO()

Suscribo el presente en senal de conformidad con los dates consignados.

FECHA

FIRMA | |




'3 2
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ANEXO N° 03-B

FORMATO DE DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

El (La) que suscribe |
identificado({a) con DNI N° , con RUC N° , domiciliado(a)

en , postulante
a la Convocatoria N° del Ministerio de Cultura,

deciare bajo juramento gue:

«Sobre el Impedimento de Contratar en caso de Parentesco y Nepotismo, en aplicacion
del Art. 1°de la Ley N° 26771 y el Art. 2° de su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N° 021-2000-PCM, al haber leido la relacién de los funcionarios de direccién y/o personal
de confianza del Ministeric de Cultura que tienen facultad para contratar o nombrar personal
o tienen injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion en el que participo y no
guardo relacion de parentesco con ninguno de ellos.

Que, al amparo del Art. 4-A del Reglamento de Ia Ley N° 26771 aprobado por D. S. N° 021-
2000-PCM e incorporado por el Art. 2° D. S. N° 034-2005-PCM a la fecha, si ( ) no { ) tengo
familiares que vienen laborando en el Ministerio de Cultura, los mismos que detallo a
continuacion:

Grado de Parentesco o Oficina en la que

Nombre y Apellidos ! Vinculo Conyugal viene laborando

«Sobre Incompatibilidad de Ingresos, en aplicacion del Art. 4° Numeral 4.3 del Decreto
Supremo N® 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que no percibo
del Estado Peruano otros ingresos en forma simultanea; salvo por funcién docente o por
ser miembro de un érgano colegiado.

« Respecto a los Impedimentos para ser contratado por el Estado, declaro que no me
encuentro incurso en ninguna de las causales que impiden mi contratacion bajo el Regimen
de Contratacion Administrativa de Servicios, regulada en el Decreto Legislativo N° 1057 y
su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.

«Sobre el Principio de Veracidad soy responsable de la veracidad de todos los documentos
e informacion que presento para efectos del presente proceso. De verificarse que |a
informacién es falsa, acepto expresamente que la Entidad proceda a mi retiro automatico,
sin perjuicio de las acciones legales que correspondan. Asimismo, manifiesto que lo
mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que si lo declarado

que prevé una pena privativa de la libertad de hasta cuatro (04) afics, para los que hacen,

.l'_
h /I,/ .| es falso, estaré sujeto a los alcances de |o establecido en el articulo 411° del Codigo Penal,
I'I'L A _-_— I
Yj 8

40
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en un procedimiento administrativo, una falsa declaracion en relacion a hechos o
circunstancias gue le corresponde probar, viclando la presuncién de veracidad establecida
por ey

»He leido la Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica y su Reglamento, aprobados
por la Ley N° 27815 y el Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, respectivamente, por lo que
me comprometo a observar dichas normas, bajo responsabilidad.

eEn aplicacion del Art. 1° de [a Ley N® 27588, Ley que establece prohibiciones e
incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos y su Reglamento aprobado
por ef Decreto Supremo N° 018-2002-PCM; vy, que por el caracter o paturaleza de la
funcion que desempefie ¢ los servicios que brinde al Estado bajo cualquier modalidad
contractual, tenga acceso a informacién privilegiada o relevante, o si mi opinién ha sido
determinante en la toma de decisiones, guardaré secreto o reserva respecto de los asuntos
o informacion que por Ley expresa tengan dicho caracter.

*No tengo la condicién de deudor alimentario moroso ni estar comprendido en Registro
Nacional de Deudores Alimentarios Morosos - REDAM que dispone la Ley N° 28970,

* No me encuentro INHABILITADO segun el Registro Nacional y Sanciones de
Destitucion y Despido (RNSDD).

« No tengo antecedentes policiales, penales y judiciales.

DECLARO BAJO JURAMENTO conocer, aceptar y someterme a todas las reglas,
condiciones y procedimientos, establecidos en las Bases y en la Convocatoria del Proceso
de Seleccion, para la contratacion de personal bajo el contrato administrativo de servicios
en el Ministerio de Cultura, de acuerdo al Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley
de Procedimiento Administrativo General

Asimismo, manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo
conocimiento, que si lo declarado es falso, estaré sujeto a los alcances de lo establecido en
el articulo 411° del Codige Penal, que prevé una pena privativa de la libertad de hasta cuatro
(04) afios, para los que hacen, en un procedimiento administrativo, una falsa declaracién
en relacion a hechos o circunstancias que le corresponde probar, violando la presuncién de
veracidad establecida por ley.

Declarc ademas que tengo pleno conocimiento de las normas que se mencionan en esta

Declaracién Jurada y me ratifico en la informacién proporcionada.

SanBorja ,...de.................................del 20 ...



ANEXO N° 04

CARTILLA EXPLICATIVA DE LA ETAPA DE SELECCION

La etapa de seleccion se encuentra compuesta por cuatro fases, de las cuales dos
son de caracter obligatorio (Evaluacion Curricular y Entrevista Personal), a
continuacion procederemos a detallar cada una de ellas:

1. Evaluacion Curricular

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

1.1. Verificacién de Requisitos Minimos:
» La verificacion de cumplimiento de 10s requisitos minimos es eliminatorio.

» El postulante deberd llenar todos los datos solicitados en la Ficha de
Postulacion (Anexo 03 de la presente Directiva) publicada en la web institucional
hitp://www cultura. gob.pe/convocatoriasCAS, y registrar sus datos personales y
todo lo relacionado al cumplimiente del perfil de puesto en la Ficha de
Postulacion, asimismo debera adjuntar en formato PDF los documentos que
sustentan el cumplimiento del perfil 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 ta
fecha y hora sefialada en la convocatoria.

» Excepcionalmente y a solicitud del drea usuaria justificando la necesidad, se
aceptaran postulaciones en fisico por mesa de partes. En el requerimiento
debera especificar ademas para que proceso se habilitara éste tipo de
postulacién.

» En esta etapa se verificara lo informado por el postulante en términos de 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 declarara como DESCALIFICADO al postulante que no consigne
correctamente el numero de la convocatoria CAS a la que se presenta o si se
." ‘--k presenta a mas de un proceso de seleccién en la misma convocatoria.
A
f HL »  Los postulantes considerados como APTOS pasaran a la siguiente etapa del

proceso.



El postulante es responsable de |a veracidad de la informacién consignada en
la Ficha de Postulacion y de las consecuencias administrativas y/o penales en
caso de falsedad.

La relacién de postulantes evaluados con la calificacion de APTOS o NO
APTOS sera publicada por el Comiteé de Seleccion a traves del portal
institucional (www.cultura.gob.pe), en la fecha establecida en el cronograma.

En caso de ser convocados mediante el envio de documentacién fisica por
mesa de partes, los postulantes que no hayan resultado ganadores podran
recoger su curriculum vitae dentro de la semana siguiente de concluido el
proceso. La documentacidn se mantendra en custodia de |a Oficina General de
Recursos Humanos por el plazo de freinta (30) dias, luego de lo cual se
procedera a su eliminacién.

Los requisitos minimos estan comprendidos por los siguientes rubros;
al  Fonmacion Académica

Describe los reqguisitos de formacién académica, grado o situacion
académica, colegiatura y habilitacién profesional, segln corresponda.

b)  Curso/Estudios de Especializacion

Se tomara en cuenta los cursos, diplomados o programas de
especializacién gue se requieran para 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 capacitacidn, las
cuales son acumulativas. Los Programas de Especializacion son minimos
de 90 horas (En el marco de la Ley Universitaria). Pueden tener una
duracién menor a 90 horas siempre que sean mayer a 80 horas y
organizadas por disposicién de un ente rector.

¢}  Conocimientos para ef 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 en los Anexos N° 03y N° 6- Adela
presente Directiva.
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d)  Experiencia

Se tendra en cuenta el tiempo expresado en el perfil del puesto. Describe
requisitos de experiencia general y experiencia especifica necesaria para
ocupar el 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 formacion técnica o universitaria,
el tiempo de experiencia se contard desde el momento de egreso de la
formacién correspondiente, lo que incluye también las practicas
profesionales.

Para aquellos casos donde no se requiere formacion técnica y/o
profesional (sélo primaria o 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 funcion y/o la materia especifica de la
convocatoria.

Concluida |a etapa de evaluacion curricular, el Comité de Seleccion emitira el
Acta correspondiente (Anexo N° 12)

Evaluacién Técnica

La Evaluaciéon 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 tedrica y/o practica.

Para la evaluacion técnica, la Oficina General de Recursos Humanos requerira
al area usuaria solicitante que designe un representante que domine las
competencias técnicas del servicio, a fin que lleve a cabo la evaluacion técnica
en coordinacion con la OGRH. La evaluacién sera realizada por el
representante del area usuaria utilizando el Anexo N° 7-A de la presente
Directiva. Los resultados de la evaluacién técnica deben ser suscritos por el
representante acreditado por el area usuaria. No esta sujeta a consuita externa.

E| 4rea usuaria realizara la elaboracion de la prueba, para lo cual remitira a ia
Oficina General 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 documentacion debera ser entregada en un sobre lacrado, velando por
la confidencialidad de la informacién.

> Para la evaluacion técnica practica de los Elencos Nacionales, la evaluacion
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 fa 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.

v

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

- Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido (RNSDD), en
caso de que el postulante registre antecedentes, sera descalificado.

- Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAMY), en caso de que el
postulante se encuentre registrado se informara a la Entidad competente
{Ley 28970).

3. Evaluacién Psicolégica

La Evaluacion Psicolégica, busca explorar las diferencias individuales de los
postulantes y su afinidad al perfil en cuanto a habilidades, actitudes y competencias
consideradas necesarias para el desempefio del puesto. Los resultados de la
evaluacion psicologica sirven de informacion para la elaboracion y conduccion de la
entrevista persenal.

Cabe precisar que la evaluacion psicologica no tiene puntaje y no es eliminatorio,
siempre que el postulante participe de todo el proceso de evaluacién, caso contrario
se consignara el término NO ASISTIO, eliminandolo del proceso de seleccion.

4, Entrevista Personal

Esta fase puede definirse como una conversacien semi estructurada gque permite |a
interaccion con los postulantes, con la finalidad de obtener informacion referida a las
competencias personales y técnicas 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
Anexo N° 04 llenado y firmado, el mismo que se detalla a continuacién, y que podran
ser descargado en el portal web institucional del Ministeric de Cultura:

- Declaracidon Jurada de Incompatibilidad y Nepotismao.

- Declaracion Jurada sobre Incompatibilidad de Ingresos.

= Declaracién Jurada sobre Impedimentos para ser contratados por el Estado.

- Declaracién Jurada sobre Principic de Veracidad.

- Declaracidén Jurada sobre conocimiento de la Ley del Codigo de Etica de la
Funcién Publica y su Reglamento.

- Declaracidn Jurada sobre Registro Nacional de Deudores Alimentarios Morosos

= Declaracién Jurada sobre Registro Nacional de Sanciones de Destitucion vy
despido.

= Declaracion Jurada de no tener Antecedentes Policiales, Penales ni Judiciales.

- Declaracion Jurada de Aceptacion de |as Bases del proceso de Seleccion.

El Comité de Seleccidn conducira la Entrevista Personal, |a 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 del Anexe N° 08 de la presente Directiva.

Con respecto a los puntajes en la Etapa de Entrevista Personal:

= El puntaje méaximo 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 gque conforman el Comité de
Seleccion.

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

En casc 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 sefalada, se le considerara como NO SE PRESENTO lo cual debera ser
consignado por los miembros del Comité en el Acta que corresponda (Anexo N°12),
firmando la misma.
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PUNTAJES DE CALIFICACION EN EL PROCESO DE SELECCION

Puntaje Final y Bonificaciones especiales

La lista de los resultados de la evaluacion obtenida en cada una de Ia etapa de
seleccion debera publicarse en orden de mérito, con los puntajes obtenidos y
sefialando 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, tomande 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
gue 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 evaluacién final se publicaran a traves del portal web
institucional del Ministerio de Cultura, debiendo contener los nombres del
postulante ganador y de los sub siguientes, asi como el puntaje final obtenido

Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobire 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 cumpfa obligatoriamente con los siguientes requisitos:

- Indicar en su Ficha de Postulacién (Anexo N° 03) su condicidn de Licenciado
de las Fuerzas Armadas, con su respectivo nimero de folio.

- Adjuntar copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente gue acredite su condicidén de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

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

Bonificacion 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 (Anexc N° 03) su condicion de PERSONA
CON DISCAPACIDAD, con su respectivo namero de folio.

- Adjuntar copia simple de la respectiva certificacion 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.

2.  Puntajes de Calificacion
» El puntaje de calificacién en el proceso de seleccién se adecuara de acuerdo a
las fases que el area usuaria determine, tal es asi que esta puede darse por dos

fases o tres fases.

» Enelcaso de llevarse a cabo dos fases, la puntuacién se manejara de la siguiente
manera:

| N° | ETAPAS DE SELECCION | PUNTAJE TOTAL
1 Evaluacion Curricular 50 :
? | Entrevista Penls_o_nal 50 ]
TOTAL ' 100

» Enelcasodellevarse a cabo tres fases, la puntuacién se manejara de |a siguiente
manera:

' N° | PROCESO DE SELECCION P‘Tjgli‘ﬂE
] Evaluacion Curricul-ar 30
2 Evaluacion Técnica 40
3 Entrevista Personal 30
TOTAL 100

Il. FACTORES DE EVALUACION
BASE DE PUNTAJE: 100 PUNTOS

A. CUANDO SON DOS (02) ETAPAS:

PUNTAJE MINIMO PUNTAJE
EVALUACIONES PESO | * APROBATORIO MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 50%
a. Experiencia - 25% 25.00 25.00
b. Formacion Académica 25% 2500 | 25.00
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| Puntaje Total de la Evaluacién

. 50.00 50.00
| Curricular B
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
EVALUACIONES PESO | * \PROBATORIO MAXIMO
| EVALUACION CURRICULAR 30% _
| a. Expernencia 15% 12.00 15.00
b. Formacion Académica 15% 12.00 15.00
Puntaje_ Total de la Evaluacion 24.00 30.00
Curricular
' EVALUACION TECNICA 40% 32.00 40.00
Puntaje_ ) T?tal_ de la 32 00 40.00
Evaluacion Técnica
ENTREVISTA 40% 24.00 30.00
Puntaje Total de la Entrevista 24.00 30.00
100% 80.00 100.00

i PUNTAJE TOTAL

=
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ANEXO N° 04-A

FORMATO DE EVALUACION CURRICULAR DEL POSTULANTE

PROCESO DE SELECCION CAS N° 000-201....-MC
PRIMERA CONVOCATORIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE -

POSTULANTE:
: NO °
FACTORES DE EVALUACION CUMPLE CUMPLE N° FOLIO
B EXPERIENCIA LABORAL
« Experiencia laboral minima de —--
¢« Experiencia profesional minima de
un -
FORMACION ACADEMICA
[ R ———
CAPACITACION Y/O CONOCIN_!IENTOS
p— |
RESULTADO: APTO NO APTO
POSTULANTE Sl NO
CON DISCAPACIDAD
LICENCIADO F.F.A.A. |
Director General de la Oficina Director General de la Oficina
General de Recursos Humanos ¢ su General de Administracién o su

representante representante

Director ¢ Jefe de la unidad
organica o dependencia que solicita 5
la contratacion
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ANEXO N° 04-8

FORMATO DE ACTA DE EVALUACION CURRICULAR

PROCESO DE SELECCION CAS N° 000-201....-MC
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 la Oficina General de
Recursos Humanos, los miembros integrantes del Comité encargadc de llevar a cabo el
Proceso de Contratacién, Cédigo 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 revision de los curriculos presentados por los postulantes anteriormente
mencionados, para la contratacién de una persona natural mediante Contrato Administrativo
de Servicios, se han obtenido los siguientes resultados:

* Los curriculos presentados por los postulantes... .
4 . no cumplen con el requisito minimo establec:do en Ia evaluacmn
currlcular por lo cual el comité los da por no admitidos.

* Los curriculos presentados por los postulantes... ;
, cumplen con lo establecido enla evaluacmn currlcular por Io cual eI Comlte
1os admlte encontrandose aptos para la evaluacion psicologica y entrevista personal.

Siendo las 00:00 horas del mismo dia se dio por concluida |a sesion, suscribiendo |a presente
en senal de conformidad.

Director General de la Oficina Director General de la Oficina
General de Recursos Humanos o su General de Administracion o su
representante representante

Director o Jefe de la unidad
organica o dependencia que solicita
la contratacion



o
ﬁ N Ministerio de Cultura

ANEXO N° 04-C

FORMATO DE EVALUACION TECNICA

PROCESO DE SELECCION CAS N°000-201....-MC

SERVIGIOR DE ...cuviavimsnsisninsinsnsnusnnnsnons s insis s auaisss sreysseas

NIVELES

BAJO PROMEDIO
1-3 4-7

ALTO
8-10

CRITERIOS DE EVALUACION TECNICA

PUNTAJE
MAXIMO

(NOMBRES Y
APELLIDOS DEL
POSTULANTE)

RESPONDE ADECUADAMENTE A LAS
PREGUNTAS PROPUESTAS

Busca identificar si el evaluado tiene conocimiento de
los temas propuestos y si en sus respuestas maneja
informacion adecuada. |

10

'INTEGRA CONOCIMIENTOS DE OTROS Y LOS|
'ENLAZA CON LOS SUYOS COMUNICANDOLOS
DE MANERA ADECUADA

|Este criterio busca medir la capacidad del evaluado
de unificar ideas, generar conceptos a partir del
intercambio de opiniones e interaccion con el

evaluador.

MANEJA INFORMACION ACTUALIZADA
RELACIONADA CON LAS FUNCIONES A
REALIZAR

Evalua si el postulante maneja informacion
actualizada sobre el servicio requerido.

'AMPLIA CONOCIMIENTOS ACERCA DE LA
PROPIA ESPECIALIZACION, OCUPACION ©
PROFESION
Conoce informacién actualizada sobre el ambito
profesional en el que se mueve, mostrando
conductas orientadas al desarrollo de carrera y al
éxito. Capacidad de utilizar y ampliar el conocimiento
técnico o de conseguir que los demas adquieran
conocimientos relacionados con el trabajo

10

10

!_PUNTAJE TOTAL DEL CANDIDATO

40

Director o Jefe de Ia unidad
orgdnica o dependencia que solicita

la contratacién
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ANEXO N° 04-D

FORMATO DE ENTREVISTA PERSONAL

PROCESO DE SELECCION CAS N°000-201....-MC

SERVICIOS DE ...oooivcuoieeiiceiisseseensseensenneiscee e
NIVELES
]' BAJO PROMEDIO ALTO
1-3 4-7 8-10
CRITERIOS DE LA ENTREVISTA | PUNTAJE | , (NOMBRES ¥
PERSONAL MAXIMO APELLIDOS DEL
POSTULANTE)

Criterios Técnicos a Evaluar por el Area Usuaria:

Conocimientos técnicos del puesto | 10 |

Habilidades y Competencias a Evaluar por el Area Usuaria-

Iniciativa y energia para el trabajo l 10 \

Capacidad de analisis y sintesis ‘ 10 ‘

Habilidades y Competencias a Evaluar por la Oficina General de Recursos
Humanos

Actitud personal 10
Competencias especificas para el puesto 10
PUNTAJE TOTAL DEL CANDIDATO 50
Director General de la Oficina Director General de la Oficina
General de Recursos Humanos o su General de Administracion o su
representante representante

Director o Jefe de la unidad
organica o dependencia que solicita
la contratacién



ANEXO N° 04-E

FORMATO DE EVALUACION PSICOLOGICA

PROCESO DE SELECCION CAS N°000-201....-MC

SERYICHIS DE . . ooovioiinnsunsisninnnansssunssusvssuninssas svasuinanuss

CRITERIOS DE EVALUACION PSICOLOGICA

(Establecidos por el profesional designado)

(NOMBRES Y
APELLIDOS DEL
POSTULANTE)

(Anotacién
especifica)

(Anotacién
especifica)

{(Anotacion
especifica)

{Anotacién
especifica)

'RESULTADO DE EVALUACION PSICOLOGICA

(Conclusion}

NOMBRES Y APELLIDOS
{Profesional en Psicologia
designado)
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ANEXO N° 04-F

FORMATO DE ACTA DE EVALUACION FINAL

PROCESO DE SELECCION CAS N° 000-201...-MC
PRIMERA CONVOCATORIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE

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

De acuerdo a lo sefialado en los formatos de Evaluacion Curricular y Entrevista Personal se
obtiene el siguiente resultado:

PUNTAJE TOTAL.: . -
' | Puntaje Bonificacion
b= por ser 3
Orden E d? Beritzacion Licenciado de Pugtaje P :
de Postulantes verya gor~ las e‘ untaje
[ : ‘ dad Entrevista | Total
Merito ! discapacl Fuerzas
| 0,
Curricu (15%) Arfiad Personal
lar rmadaas
| _ = (10%)
T
2
El Comité encargado de llevar a cabo el Proceso de Contratacion codigo N°............, en

aplicacion del articulo 3° del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, procede a declarar ganador al Sr.
.., parael SERVICIODE ...

Siendo las 00:00 horas del dia........de ...... de 20, se dio por concluida la sesion,
suscribiendo 1a presente en sefial de conformidad

Director General de la Oficina Director General de |la Oficina
General de Recursos Humanos o su General de Administracidn ¢ su
representante representante

Director o Jefe de la unidad

/'\ ﬁ:/ organica o dependencia gue solicita

/ S la contratacion
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ANEXO N° 05

FORMATO DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS N°........

Conste por el presente documento el Contrato Administrativo de Servicios que celebran, de
una parte Ministerio de Cultura con RUC N° 20537630222, con domicilio en Av. Javier Prado
Este 2465 en el distrito de San Borja, ciudad de Lima, representada por Don(fia)
«NOMBRES» «APELLIDO_PATERNO» «APELLIDO_MATERNOM, identificado/a con DNI
N° «NRO_DOC_IDENTIDAD», designado/a en el cargo de Director/a General de la Oficina
General de Recursos Humanos del Ministerio de Cultura, en virtud de la Resolucion Ministerial
N° 007-2017-MC, publicada el 05 de enero de 2017, quien procede en uso de las facultades
previstas en el Articulo 15° del Decreto Supremo 065-2011-PCM publicado el 27 de julio de
2011, a quien se le denominard LA ENTIDAD y de la otra parte, Don(fia) «NOMBRES»
«APELLIDO PATERNO» «APELLIDO_MATERNO» identificado(a) c¢on DNI N°
«NRO_DOC_IDENTIDAD» y RUC N° «RUC» con domicilio en «DOMICILIO» a quien en
adelante se le denominara EL TRABAJADOR, en los términos y condiciones siguientes:

CLAUSULA PRIMERA: BASE LEGAL
El presente Contrato se celebra al amparo de las siguientes disposiciones:

s Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y Otorga Derechos Laborales.

« Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios (en adelante, “régimen CAS").

» Decreto Supremo N° 075-2008-PCM — Reglamento del Decreto Legislativo 1057,
modificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM.

» Ley N° 29565, Ley de creacién del Ministerio de Cultura.

» Decreto Supremo N° 005-2013-MC, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) estableciéndose la estructura organica del Ministerio
de Cultura.

e Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

» Ley N° 27815, Codigo de Etica de ka Funcion Publica y normas complementarias.

s Ley N° 26771, que regula la prohibicion de ejercer |a facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el sector publico en caso de parentesco y normas
complementarias.

s Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

« Sentencia del Tribunal Constitucional recaida en el Expediente N° 000002-2010-PITC,
que declara la constitucionalidad del régimen CAS y su naturaleza laboral.

» Las demas disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.

CLAUSULA SEGUNDA: NATURALEZA DEL CONTRATO

El presente Contrato Administrativo de Servicios constituye un reégimen especial de
contratacion laboral para el sector publico que se celebra conforme a lo establecido en el
Decreto Legislativo N° 1057, sus normas reglamentarias y demas normas de materia
presupuestal que resultan pertinentes.
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Por su naturaleza de régimen laboral especial de contratacién del Estado, confiere a EL
TRABAJADOR, unicamente, los derechos y obligaciones establecidos en el Decreto
Legistativo N° 1057, su Reglamento y modificatorias.

CLAUSULA TERCERA: OBJETO DEL CONTRATO

EL TRABAJADOR y LA ENTIDAD suscriben el presente Contrato a fin que el primero se
desempefie de forma individual y subordinada para el «SERVICIO», cumpliendo las funciones
detalladas en la Convocatoria para la Contratacién Administrativa de Servicios y que forma
parte integrante del presente Contrato, por el plazo sefialado en la clausula siguiente.

CLAUSULA CUARTA: PLAZO DEL CONTRATO
Las partes acuerdan que la duracién del presente Contrato se inicia a partir del dia «INICIO_»
y concluye el dia «FIN», dentro del presente afio fiscal.

El contrato podra ser renovado y/o prorrogado, segln decision de LA ENTIDAD y de EL
TRABAJADOCR, no pudiendo en ningln caso exceder el afio fiscal. En caso que cualquiera
de las partes decida no prorrogar o no renovar el contrato, debera notificario a la otra parte con
una anticipacién ne menor de cinco (5) dias habiles previos a su vencimiento. Sin embargo, la
omisién del aviso no genera la obligacion de prorrogar o renovar el contrato.

Si EL TRABAJADOR contintia prestando servicios a LA ENTIDAD una vez vencido el plazo
del presente contrato, éste se entiende prorrogado de forma automatica por el mismo plazo
del contrato, pero dentro del presente gjercicio fiscal.

En caso que LA ENTIDAD de por resuelto unilateraimente el presente Contrato antes del plazo
previsto y sin mediar incumplimiento por parte de EL TRABAJADOR, éste tendra derecho a
la indemnizacién prevista en el articulo 10° de la Ley N° 28848

CLAUSULA QUINTA: HORAS DE SERVICIOS SEMANALES — JORNADA DE TRABAJO
Las partes acuerdan que la cantidad de horas de prestacién efectiva de servicio a la semana
(jornada de trabajo) es como maximo de 48 horas. En caso de prestacion de servicios
autorizados en sobre tiempo, LA ENTIDAD esta obligada a compensar a EL TRABAJADOR
con descanso fisico equivalente al total de horas prestadas en exceso.

La responsabilidad del cumplimiento de lo sefialado en |a presente clausula sera de cargo del
jefe inmediato, bajo la supervision de la Oficina General de Recursos Humanos o la que haga
SUS Veces.

CLAUSULA SEXTA: REMUNERACION Y FORMA DE PAGO

EL TRABAJADOR percibira una remuneracion mensual de S/.«MONTO_MENSUAL»
(«MONTO_EN_LETRAS»), monto que serd abonade conforme a las disposiciones de
tesoreria que haya establecido el Ministerio de Economia y Finanzas. Incluye los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccitn aplicable a EL TRABAJADOR.

LA ENTIDAD hara efectiva la contraprestacion, asi como también de la boleta de pagos
correspondiente a EL TRABAJADOR.
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CLAUSULA SETIMA: LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

EL TRABAJADGCR prestara los servicios en la(el) «<AREA». La Entidad podra disponer la
prestacion de servicios fuera del lugar desighado de acuerde a las necesidades de servicio
definidas por LA ENTIDAD

CLAUSULA OCTAVA: OBLIGACIONES GENERALES DE EL TRABAJADOR
Son obligaciones de EL TRABAJADOR:

aj Cumplir las obligaciones a su cargo derivadas del presente Contrato, asi como con las
normas y directivas internas vigentes de LA ENTIDAD que resulten aplicables a esta
modalidad contractual, sobre la base de |la buena fe laboral.

b} Cumplir con la prestacion de servicios pactados, segun el horario que oportunamente
le comunique LA ENTIDAD.

c) Sujetarse a la supervision de |a ejecucion de los servicios por parte de LA ENTIDAD.

d) No divulgar, revelar, entregar o poner a disposicién de terceros, dentro o fuera del

centro de trabajo salvo autorizacion expresa de LA ENTIDAD, la informacion
proporcionada por ésta para la prestacion del servicio y, en general, toda informacion
a la que tenga acceso o la que pudiera producir con ocasién del servicio que presta,
durante y después de concluida |a vigencia del presente Contrato

e) Abstenerse de realizar acciones u omisicnes que pudieran perjudicar o atentar la
imagen institucional de LA ENTIDAD, guardando absoluta confidencialidad.

f) Adoptar las medidas de seguridad que garanticen la integridad de la documentacion
gue se proporciona.

g) No delegar ni subcontratar total ni parcialmente {a prestacion de sus servicios, teniendo
responsabilidad por su gjecucion y cumplimiento.

h) Otras que establezca la entidad o que sean propias del puesto o funcidn a desempedar.

Asimismo ejecutar las actividades descritas en el Anexo 2 del presente contrato que se origina
del Proceso de Convocatoria CAS N° «NRO_DE_CONVOCATORIA».

CLAUSULA NOVENA: CESION DE DERECHOS EN FAVOR DEL REPOSITORIO
INSTITUCIONAL

Por medio de la presente cldusula, EL TRABAJADOR cede los derechos patrimoniales de los
cuales sea titular sobre las obras, datos procesados y estadisticas de monitoreo producidos
en virtud a este contrato, para su explotacion no exclusiva, ilimitada, perpetua y con alcance
mundial, a favor del Ministerio de Cultura.

Esta cesion de derechos comprende, mas no se limita, a los derechos de reproduccién,
comunicacion al publico, distribucion, traduccion, adaptacion, arreglo, edicidén, modificacién,
cambio de formato u otra transformacién, importacion al territorio nacional de copias por
cualguier medio incluyendo ia transmisidn, asi como cualquier otra forma de utilizacién de las
obras, datos procesados y estadisticas de monitoreo que no estén contempladas en |a ley de
la materia como excepcion al derecho patrimonial y, en general, para cualguier tipo de
utilizacion y explotacién, que la entidad estime pertinentes, en cualquier forma o
procedimiento, conocido o por conocerse, pudiendo poner a disposicion |las obras, datos
procesados y estadisticas de monitoreo por medio de autorizaciones o licencias a favor del
publico en general,

Sin perjuicio de otras obligaciones a su cargo, EL TRABAJADOR deberg entregar una version
digital final de las obras, datos procesadoes y estadisticas de monitoreo sin ninguna medida



tecnologica efectiva ni sistema de autotutela, sin contrasefia ni restriccion, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por el Consejo Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacién
Tecnolégica (CONCYTEC) en relacion con el Repositorio Nacional Digital de Ciencia,
Tecnologia e Innovacién de Acceso Abierto. Cuando las obras contengan en parte o consistan
en programas de ordenador o software, ademas debera entregar el codigo fuente, codigo
objeto, documentacidn técnica y manuales. Lo dispuesto en relacion con los programas de
ordenador no se aplicara cuando la entidad publica sea sélo licenciataria del software.

CLAUSULA DECIMA: DERECHOS DE EL TRABAJADOR
Son derechos de EL TRABAJADOR los siguientes:

a) Percibir la remuneracion, no menor a la Remuneracion Minima legaimente establecida,
y acordada en la cldusula sexta del presente Contrato.

b) La jornada es de ocho (08) horas diarias de lunes a viemnes, conun tiempo de refrigerio
de una (01) hora que no formaré parte de la jornada de trabajo.

c) Gozar de veinticuatro (24) horas continuas minimas de descanso por semang. Dicho
descanso se tomara todos los dias domingo de cada semana, salvo pacto en contrario.

d} Descanso semanal obligatorio de veinticuatro (24) horas consecutivas como minimo.

e) Aguinaldo por fiestas patrias y navidad, conforme los montos establecidos en las leyes
anuales del presupuesto del sector publico.

f) Vacaciones remuneradas de treinta (30) dias naturales, por cada afio cumplido. Para

determinar la oportunidad del ejercicio de estas se decidirad de mutuo acuerdo. A falta
de acuerdo, decidira LA ENTIDAD observando las disposiciones legales
correspondientes.

g) Licencia con goce por patemnidad, maternidad, y otras licencias a las que tiene derecho
los trabajadores para los regimenes laborales generales.
h) Gozar de los derechos a que hace referencia la Ley N° 29783 — Ley de Seguridad y

Salud en el Trabajo.

i} A la libertad sindical, ejercitada conforme lo establecido en el TUO de la Ley de
Relaciones Colectivas de Trabajo, aprobado por el Decreto Supremo N° 010-2003-TR,
normas reglamentarias y normas complementarias en los que resulten aplicables.

i) Afiliarse a un régimen de pensiones, pudiendo elegir entre el sistema nacional de
pensiones o el sistema privado de pensiones y cuando corresponda afiliarse al Seguro
Complementario de Trabajo de Riesgo.

k) Afiliacion al régimen contributivo que administra ESSALUD, conforme a las
disposiciones aplicables.

) Recibir al término del contrato un certificado de trabajo.

CLAUSULA DECIMA PRIMERA: GASTOS POR DESPLAZAMIENTO

En los casos en que sea necesario para el cumplimiento de sus funciones, el fraslado de EL
TRABAJADOR en el ambito nacional e internacional, los gastos inherentes a estas
actividades (pasajes, movilidad, hospedaje, viaticos y tarifa Unica por uso de aeropuerto),
correran por cuenta de LA ENTIDAD, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

CLAUSULA DECIMO SEGUNDA: CAPACITACION
EL TRABAJADOR podra ser capacitado conforme a los Decretos Legislativos Nos. 1023 y
1025 y normas reglamentarias, de acuerdo a las necesidades institucionales.

CLAUSULA DECIMO TERCERA: EJERCICIO DEL PODER DISCIPLINARIO
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LA ENTIDAD se encuentra facultada a ejercer el poder disciplinario a que se refiere el articulo
15-A° del Reglamento del Decreto Legislativo 1057 aprobado por el Decreto Supremo 075-
2008-PCM y modificado por el Decreto Supremo 085-2011-PCM, conforme a las normas
complementarias sobre la materia y a los instrumentos internos que para tales efectos dicte
LA ENTIDAD.

CLAUSULA DECIMO CUARTA: DERECHOS DE PROPIEDAD Y CONFIDENCIALIDAD DE
LA INFORMACION

Las obras, creaciones intelectuales, cieniificas, entre otros, que se hayan realizado en el
cumplimiento de las obligaciones del presente contrato con los recursos y medios de la
entidad, son de propiedad de LA ENTIDAD. En cualquier caso, l0s derechos de autor y demas
derechos de cualquier naturaleza sobre cualquier material producido bajo las estipulaciones
de este Contrato son cedidos a LA ENTIDAD en forma exclusiva.

CLAUSULA DECIMO QUINTA: RESPONSABILIDAD DE EL TRABAJADOR
LA ENTIDAD, se compromete a faciitar a EL TRABAJADOR materiales, mobiliario y

condiciones necesarios para el adecuado desarrollo de sus actividades, siendo responsable
EL TRABAJADOR del buen uso y conservacion de los mismos, salvo el desgaste normal.

En caso de determinarse el incumplimiento de lo dispuesto en la presente clausula, EL
TRABAJADOR debera resarcir a LA ENTIDAD conforme a las disposiciones internas de ésta.

CLAUSULA DECIMO SEXTA: SUPERVISION DEL CONTRATO

La ENTIDAD en ejercicio de su poder de direccién sobre EL TRABAJADOR, supervisara la
ejecucion del servicio materia del presente Contrato, encontrandose facultado a exigir a EL
TRABAJADOR la aplicacion y cumplimiento de los términos del presente Contrato.

CLAUSULA DECIMO SETIMA: EVALUACION
La evaluacion de EL TRABAJADOR se sujetara a lo dispuesto por los Decretos Legislativos
N° 1023 y 1025 y sus normas reglamentarias.

CLAUSULA DECIMO OCTAVA: SUPLENCIA Y ACCIONES DE DESPLAZAMIENTO DE
FUNCIONES

EL TRABAJADOR podra ejercer la suplencia al interior de LA ENTIDAD y quedar sujeto a las
acciones administrativas de comision de servicios y designacion y rotacion temporal.

Ni la suplencia ni las acciones de desplazamiento sefialadas implican el incremento de la
remuneracion mensual a que se refiere la clausula sexta, ni la modificacion del plazo del
Contrato sefialado en la clausula cuarta del presente Contrato.

CLAUSULA DECIMO NOVENA: OTORGAMIENTO DE LA BOLETA DE PAGO
Correspondera a LA ENTIDAD, a traveés de la Oficina General de Recursos Humanos, emitir
boletas de pago a EL TRABAJADOR, bajo el regimen laboral especial CAS.

CLAUSULA VIGESIMA: MODIFICACIONES CONTRACTUALES

En ejercicio de su poder de direccion, LA ENTIDAD podra modificar unilateralmente el lugar,
tiempo y modo de la prestacién del servicio, respetando el criterio de razonabilidad, y sin que
ello suponga la suscripcién de un nuevo contrato o adenda.

CLAUSULA VIGESIMA PRIMERA: SUSPENSION DEL CONTRATO
El Contrato Administrativo de Servicios se suspende en los siguientes supuestos:
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1. Suspensién con contraprestacion:

a) Los supuestos regulados en el régimen contributivo de ESSALUD. En estos
casos, el pago de la remuneracién se sujeta a las disposiciongs legales y
reglamentarias vigentes.

b) Por gjercicio del derecho al descanso pre y post natal de la trabajadora gestante.

) Por licencia con goce de haber, cuande corresponda conforme a lo dispuesto por
el Decreto Legislativo 1025, Decreto Legislativo que aprueba normas de
capacitacion y rendimiento para el sector publico y normas complementarias.

d) Por licencia por paternidad, de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 29409 — Ley
gue concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la
actividad publica y privada.

e) Otros supuestos establecidos en normas de alcance general o los que determine
LA ENTIDAD en sus directivas internas.

2. Suspension sin contraprestacion:

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

CLAUSULA VIGESIMO SEGUNDA: EXTINCION DEL CONTRATO
El contrato administrativo de servicios se exiingue en los siguientes supuestos.

a) Elfallecimiento de EL TRABAJADOR.

by La extincion de la entidad

¢) Por voluntad unilateral de EL TRABAJADOR. En estos casos, debera comunicar a
la entidad con una anticipacion de treinta (30) dias naturales anteriores al cese, salvo
que la Entidad le autorice un piazo menor.

d) Por mutuo acuerdo entre EL TRABAJADOR y LA ENTIDAD.

e) Si EL TRABAJADOR padece de invalidez absoluta permanente sobreviniente
declarada por ESSALUD, que impida la prestacion del servicio.

fi  Por decision unilateral de LA ENTIDAD sustentada en el incumplimiento injustificado
de las obligaciones derivadas del contrato o de las obligaciones normativas aplicables
al servicio, funcién o cargo; o en la deficiencia en el cumplimiento de las tareas
encomendadas

g) La sefalada en el ultimo parrafo de |a clausula cuarta del presente contrato.

hy El vencimiento del contrato.

En el caso del literal f) la entidad debera comunicar por escritc a EL TRABAJADOR el
incumplimiento mediante una notificacion debidamente sustentada. EL TRABAJADOR tiene
un plazo de cinco dias (5) habiles, el cual que puede ser ampliado por LA ENTIDAD, para
expresar los descargos que estime conveniente. Vencido ese plazo |a entidad debe decidir,
en forma motivada y seguln |os criterios de razonabilidad y proporcionalidad, si resuelve o no
el contrato, comunicandolo al contratado en un plazo no mayor a diez (10) dias habiles. Esta
decision es impugnable de acuerdo al articulo 16 del Reglamento del Decreto Legislativo 1057,
modificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM.

CLAUSULA VIGESIMO TERCERA: REGIMEN LEGAL APLICABLE
La Contratacion Administrativa de Servicios constituye un régimen especial de contratacion
laboral para el sector publico cuyos derechos, beneficios y demas condiciones apticables al
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TRABAJADOR son los previstos en el Decreto Legislative 1057 y sus normas reglamentarias
y/o complementarias. Toda modificacién normativa es de aplicacion inmediata al Contrato.

CLAUSULA VIGESIMO CUARTA: DOMICILIO
Las partes sefialan como domicilio legal las direcciones que figuran en la introduccion del
presente Contrato, lugar donde se les cursara vélidamente las notificaciones de ley.

Los cambios domiciliarios que pudieran ocurrir, seran comunicados notariaimente al domicilio
legal de la otra parte dentro de los cinco dias siguientes de iniciado el tramite.

CLAUSULA VIGESIMO QUINTA: DISPOSICIONES FINALES

L.os conflictos derivados de la prestacion de los servicios ejecutados conforme a este Contrato
seran sometidos al Tribunal del Servicio Civil en recurso de apelacién, conforme a lo
establecido en el articulo 16 del Reglamento del Decreto Legislativo 1057, modificado por
Decreto Supremo 065-2011-PCM.

Las disposiciones contenidas en el presente Contrato, en relacion a su cumplimiento y
resolucion, se sujetan a lo que establezca el Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057,
modificatoria Decreto Supremo 065-2011-PCM y sus normas complementarias.

En sefal de conformidad y aprobacién con las condiciones establecidas en el presente
Contrato, las partes lo suscriben en dos ejemplares igualmente validos, en la ciudad de Lima,
el «kFECHA_DE_SUSCRIPCION».

LA ENTIDAD EL TRABAJADOR
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ANEXQO N° 06

FORMATOS PARA LA FIRMA DEL CONTRATO

ANEXO N° 06-A

FORMATO DE DECLARACION JURADA DE INCOMPATIBILIDAD
(Ley N° 27588 y su Reglamento DS-019-2002-PCM)

LEY N° 27588 “LEY QUE ESTABLECE PROHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES DE
FUNCIONARIOS Y SERVIDORES PUBLICOS, ASi COMO DE LAS PERSONAS QUE
PRESTAN SERVICIOS AL ESTADO BAJO CUALQUIER MODALIDAD CONTRACTUAL"
N Ot v o - B - R - UREEI - S DT - S S o+ I SR R R T e Hh e LR - I - e o SR T - e
identificado con DNIN® ................, comprendidc en la modalidad contractual del DL-276
{(....), DL-728 (....), DL-1057(.....}, declaro bajo juramento el compromiso a guardar secreto
y reserva respecto a los asuntos o informacién privilegiada y/o reservada a la cual pueda
tener acceso durante y después de mis Servicios como
., en la Direccion/Oficina de
erive.., €n el Ministerio de Cultura.

Atentamente,

Apellidos y nombres
DNIN®................

Fecha: ..... /...... f20..

LEY N° 27588

Articulo 1°.- Objeto de la ley

Los directores, titulares, altos funcionarios, miembros de Consejos Consultivos, Tribunales Administrativos, Comisiones y otros
grganos colegiados que cumplen una funcidn publica o encargo del Estado, los directores de empresas del Estado o
representantes de éste en directorios, asi como los asesores, funcionarios o servidores con encargos especificos que, por el
caracter o naturaleza de su funcion o de Jos servicios que brindan, han accedido a infarmacion privilegiada o relevante, o cuya
opinidn haya sido determinante en la toma de decisiones, estan obligados a guardar secreto ¢ reserva respecto de los asuntos
o infarmacion que por ley expresa tengan dicho caracler

Tampoco podran divalgar ni utilizar informacién que, sin tener reserva legal expresa, pudiera resultar privilegiada por su
contenigo relevante, empleandola en su beneficio o de terceros y en perjuicic o desmedro del Estado o de terceros

La viplacion de lo dispuesto en el presente articulo implicara la transgresion del principic de buena fe y sera sancionada con la
inhabilitacidn para prestar servicios al Estado, sin perjuicio de las acciones administrativas, civiles y penales a que hubiera
lugar

Articulo 2°.- Impedimentos

Las perscnas a que se refiere el arliculo 1 de la presente Ley, respecto de las empresas o institfuciones privadas comprendidas
en el ambito especifico de su funcion publica, tienen los siguientes impedimentos:

a. Preslar servicios en éslas bajo cualquier madalidad,;

b. Aceptar representaciones remuneradas;

c. Formar parte del Directorio;

d. Adguirir directa o indirectamente acciones o participaciones de éstas, de sus subsidiarias o las que pudiera tener vinculacion
economica,

e Celebrar contratos civiles o mercanliles con éstas;

f. Intervenir como abogados, apoderados, asesores, patrocinadores, peritos o arbitros de particulares €n los procesos que
tengan pendientes can la misma reparticion del Estado en (a cual prestan sus servicios, mieniras ejercen el cargo o cumplen
el encargo conferido; salve en causa propia, de su cényuge, padres o hijos menores. Los impedimentos subsistiran
permanentemente respecto de aquellas causas o asunics especificos en (os que hubieren participado directamenie

Los impedimentos se extienden hasta un afie posterior al cese o a la culminacién de los servicios prestados bajo cualquier
medalidad contractual, sea por renuncia, cese, destitucion o despido, vencimiento del plazo del contrato o reselucion
contractual

fi3



ANEXO N° 06-B

FORMATO DE DECLARACION JURADA
Sistema Previsional

1. PARA EL SISTEMA PREVISIONAL DE PENSION

NOMBRE:

DEPENDENCIA:

DNI N®:

FECHA DE INGRESO:

Por el presente documento declaro que:

(") St estoy afiliado ala AFP..coereee
(Indicar nombre)

') NO estoy afiliado a ninguna AFP Deseo Afiliarme ala ..

Estoy afiliado a la ONP

2. PARA INSCRIPCION A ESSALUD

INDICAR N° DE AUTOGENERADO: ...

(Adjuntar folocopia de la tarjela de acreditacion de derecho
REQUIERQ INSCRIPCION EN ESSALUD
(Adjuntar DNI Original y fotocopia)

Con esta Declaracion libero a la Oficina General de Recursos Humanos de toda
responsabilidad por cuanto los datos que expongo se ajustan a la verdad.

Fecha: ............ | S [

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

FIRMA DEL SERVIDOR

-f’ (*) De solicitar la afiliacion a AFP, se debera llenar el Formulario que expide la Superintendencia de Bancay
) Seguros




ANEXO N° 06-C

FORMATO DE DECLARACION JURADA

PROHIBICION DE PERCIBIR DOBLE INGRESO POR PARTE DEL ESTADO

DECLARO BAJO JURAMENTO que:

Que no percibo del Estado mas de una remuneracion, retribucién, emolumento o cualquier
tipo de ingreso, por ser incompatible la percepcion simultanea de remuneracion y pensién
por servicios prestados al Estado.1

Asi mismo dejo expresa constancia que la desvinculacion con mi Ultimo empleador fue por:

RENUNCIA

CUMPLIMIENTO DE CONTRATO

OTROS

FIRMA

1 Conforme a lo dispueste en el articulo 4°- Impedimentos para contratar y prohibician de doble percepcion del
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM v al articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico



ANEXO N° 06-D

FORMATO DE DECLARACION JURADA

NO ESTAR INHABILITADO ADMINISTRATIVA O JUDICIALMENTE PARA
CONTRATAR CON EL ESTADO

Por el presente documento, YO ...cceriiiiieii s , identificado (a)
con DNl N, CON  dOMICHIO  BMeerieiinrsciecireiraenenrrinnanes

111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111

DECLARO BAJO JURAMENTO:

QUE NO ME ENCUENTRO INHABILITADO (A) NI ADMINISTRATIVA NI JUDICIALMENTE
PARA EL EJERCICIO DE LA PROFESION, PARA CONTRATAR CON EL ESTADO O
PARA DESEMPENAR FUNCION PUBLICA.

FIRMA
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ANEXO N° 06-E
FORMATO DE DECLARACION JURADA
NO TENER IMPEDIMIENTO PARA EJERCER FUNCION PUBLICA

Por el presente documento, YO ...ccccccovivievirciiiviiiininen , identificado (a) con DNI
N e, o Ya T e (o] £ T o1 [ Te Y= o T
DECLARQ BAJO JURAMENTO:

QUE NO ME ENCUENTRO IMPEDIDO (A) PARA EJERCER CARGO, FUNCION O
SERVICIO PUBLICO, AL NO SER POSTOR O CONTRATISTA DE ALGUNA ENTIDAD

DEL ESTADO PARA EJERCER FUNCION PUBLICA O CARGO CONVOCADO POR LA
ENTIDAD PUBLICA.
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ANEXO N° 06-F

FORMATO DE DECLARACION JURADA DE ADHESION AL CODIGO DE ETICA
DE LA FUNCION PUBLICA

Por la presente, YO ..coooiiiiiiiiiieciiic e e e , identificado con D.N.I. N®
.................... , €on domicilio .....cooeiviiiiiivciiiireeeesenneeene . . DECLARO que he

recibido copia del Cédigo de Etica de ia Funcion Publica - Ley N° 27815, asl como su
Reglamento Decreto Supremo N°® 033-2005-PCM, sobre cuyos contenidos manifiesto mi
adhesién y me comprometo a cumplirlo.

FIRMA
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ANEXO N° 06-G

FORMATO DE DECLARACION JURADA

LEY N° 28970.- “LEY QUE CREA EL REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS
MOROSOS”

= P D= I S SRR < S PPN o
identificado (&) con DNl N° ... .............., domiciliado en

i, &N aplicacitn de a
Ley N° 28970, DECLARO BAJO JURAMENTO QUE:

] NO

Tengo deuda por concepto de alimentos, ya sea por obligaciones alimentarias establecidas
en sentencias o ejecutorias, o de acuerdo conciliatorio con calidad de cosa juzgada, asi
como tampoce mantengo adeudos por pensiones alimentarias devengadas sobre
alimentos, que hayan ameritado la inscripcion del suscrito en el Registro de Deudores
Alimentarios creado por la Ley N° 28970.

Formulo la presente declaracion en virtud del principio de Presuncion de Veracidad previsto
en los articulos |V numeral 1.7 y 49° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley
de Procedimiento Administrativo General, aprobada por Decreto Supremo N° 006-2017-
JUS, sujetandome a las acciones legales y/o penales que correspondan de acuerdo a la
legislacion nacional vigente, en caso de verificarse su falsedad.

San Borja,
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ANEXO N° 06-H

FORMATO DE DECLARACION JURADA

NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Por el presente documento,

VO, eteitvntsre e s en vee o e e oo N RS A R BB S S A R O TN A
identificade (@ con DNl N* . ... ... ................. domiciliado en
e i e, declaro bajo
juramentc tener conocimiento de 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.

San Borja,

70
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ANEXO N° 06-

FICHA DE DATOS PERSONALES

I. DATOS PERSONALES
APELL!IDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES
SEXO (Marcar con x) ESTADO CIVIL {Marcar con x)
FEMENINO SOLTERO (A) CASADO (A) D'Vg'(‘;'m
MASCULINO CONVIVIENTE {A) SEPARADO (A) VIUDO (A)
NACIONALIDAD LUGAR DE NACIMIENTO FECHA DE NACIMIENTO
DISTRITO PROYINC!| pepaRTAMENTO | DIA | MES |  ANO
TIPQ DE DOC. DE| NRO DE DOCUMENTO DE N° RUC CORREO ELECTRONICO
IDENTIDAD IDENTIDAD PERSONAL
DIRECCION DOMICILIARIA TELEFONO DOMICILIO
DISTRITO PROVINCIA DEPARTAMENTO TELEFONO CELULAR
Il. MODALIDAD CONTRACTUAL O FORMATIVA (Marcar con X)
o D.L N° 1057 - R LEY N° 30057- PRACTICAN
D.L N°® 276 CAS D.L N° 728 SERVIR TE
DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES
A. INFORMACION SOBRE INGRESOS POR DOCENCIA
Marcar (X)
. . . . De ser afirmativo (Sl), adjuntar copia de
?
1. ¢ Percibe otros ingresos por docencia? ]| dltima boleta de pago
NO
B. INFORMACION SOBRE NEPOTISMO (%)
Marcar (X) De ser afirmativo (SI)
1. ¢ Tiene parientes trabajando en el Indicar Nombres
MINISTERIO DE CULTURA? Sl Grado de Parentesco y Apellidos
NO
Marcar (X) De ser afirmativo (SI)
2. ;Tiene pariente en otras Entidades del indicar Nombras
Estado, ocupando Cargos de Direccion y/o Sl Grado de Parentesco .
: y Apellidos
confianza?
NO
(*) Ley N° 26771, su Reglamento, modificaciones y demas normas relacionadas
C. INFORMACION SOBRE DEUDAS ALIMENTARIAS M*(')’(‘;"
1. ;Tiene deudas alimentarias? sl | NO
2. ¢Tiene descuento por mandato judicial de otra naturaleza? Sl | NO
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Nota. Mediante el Articulo 1° de la Ley N° 28970, se crea en el Organc de Gobierno del Poder Judicial, el
Registro de deudores Alimentarios Morosos, donde seran inscritas de conformidad con el procedimiento
establecido en el Articulo 4° de la presente Ley, aquellas personas que adeuden tres (3) cuotas, sucesivas o
no, de sus obligaciones alimentarias establecidas en sentencias consentidas o ejecutoriadas, o acuerdos
conciliatorios con calidad de cosa juzgada. También seran inscritas aquellas personas que no cumplan con
pagar pensiones devengadas durante el proceso judicial de alimentos si no las cancelan en un periodo de

tres {3) meses desde que son exigibles.

D. PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION DE INGRESOS DEL ESTADO (Decreto de Urgencia N° 02-2006

1. Percibo simultaneamente remuneracion y pension, incluidos honorarios profesionales,| 35| NO
asesoria o consultorias, salvo por funciéon docente y la percepcion de dietas por participacién
en directorios de entidades o empresas piblicas. (Los pensionistas de régimen piiblico no
universitario deberan adjuntar copia de la solicitud de suspensién de pension)
2. Mis ingresos mensuales por todo concepto exceden las seis (06) Unidades Remunerativas del
Sector Publico - URSP
E. INCOMPATIBILIDADES
1. Tengo impedimento para celebrar un Contrato Administrativo de Servicios. Me encuentro| §| NO
dentro de las prohibiciones e incompatibilidades sefialadas en la Ley N° 27588 y su Reglamento
D.S: N° 019-02-PCM
2. Me encuentro inhabilitado administrativa y/o judicialmente para contratar con el Estado.
3. Registro antecedentes penales, policiales y judiciales
Ill. DATOS ACADEMICOS
: PROFESICN O "
GRADOQ DE INSTRUCCION ESPECIALIDAD GRADO ANO
indicar COMPLETA O
INCOMPLETA CENTRO DE EGRESADO
PRIMARIA/ ESTUDIOS
SECUNDARIA TECNICOS BACHILLER
TECNICA TITULADO
UNIVERSITARIA MAGISTER O MAESTRO
Maestria:
Nombre Institucion:
POST GRADO Completa o Incompleta:
Grado:
Afio de Egreso:
UNIVERSIDAD
DOCTOR
Doctorado:

Nombre Institucion:
Completa o Incompleta:
Grado:

Afo de Egreso:

OTRO

Nombre Institucion:
Completa o Incompleta:
Grado:

Ano de Egreso:

EN CASO DE TENER ESTUDIOS INCOMPLETOS, PRECISAR EL ANO O SEMESTRE

M
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IV. DATOS DE FAMILIARES (DIRECTOS)

APELLIDOS Y SEXO FECHA DE NACIMIENTO VIVEN
PARIENTES NOMBRES M | F| DA | MES | ARO | Sl | NO
PADRE
MADRE
CONYUGE/ CONCUBINA (O} (*)
HERMANO (A)
HERMANO (A)
HERMANO (A)
HERMANO (A)
HERMANO {A)
RELACION DE HIJOS
SEXO FECHA DE NACIMIENTO DNI {**)
APELLIDOS Y NOMBRES -
M F DIA MES | ANO

(*) Adjuntar copia del DNI del (a) conyuge/concubina (o) y acta de matrimonio

(**} Adjuntar copia simple del DNI de hijos

EN CASO DE EMERGENCIA LLAMAR A :

NOMBRE: ]TELEFONOS:
V- PASATIEMPO — HOBBIE (marcar (x))
LECT CIN oTR

DEPORTE o p e
Vi - SALUD
GRUPO SANGUINEO ALERGIAS ENFERMEDADES | |
:CUENTA CON SEGURO -
MEDICO PARTICULAR ¢CUAL?

Declaro bajo juramento que toda la informacion proporcionada es veraz, que lo mencionado responde a la
verdad de los hechos y que tengo conocimiento que si lo declarado es falso , estoy sujeto a las sanciones
contenidas en la Ley N° 27444 - "Ley del Procedimiento Administrativo General” y a lo dispuesto en los
Articulos 411° y 438° del Codigo Penal, que establece "... sera reprimido con pena de la libertad no menor a
de uno ni mayor de 04 afios, los que hacen una falsa declaracion violando el principio de veracidad y aquellos
que cometen falsedad, simulando o falsificando"

FECHA

NRO DOCUMENTO DE
IDENTIDAD

FIRMA
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ANEXO N° 06-J

FORMATO DE DECLARACION JURADA DE VINCULOS QUE PUDIERAN AFECTAR LOS
INTERESES DEL MINISTERIO DE CULTURA

El gue suscribe: J )

Identificado{a) con DNI N° Con domicilio en;

Con vinculo con la entidad bajo modalidad de:

. Personal nombrado » Personal designado '
. Personal contratado * Personal asignado '

- D. Leg N® 1057 ¢ Personal destacado
. Actividad Ad Honorem

DECLARO BAJQ JURAMENTQ que, al momento de suscribir el presente documento:

- No he ofrecido u otorgado, ni ofrecerg, ni otorgaré ya sea directa o indirectamente a traves de terceros,
ningun pago o beneficio indebtdo o cualquier otra ventaja inadecuada, a funcionario publice alguno, o
sus familiares o socios comerciales a fin de obtener PERSONALMENTE o PARA TERCERGS algun
beneficio econémico o de otra indole como colaborador de la Direccidn General de Defensa del
Patrimonio Cultural (DGDF). Asimismo, confirmo no haber celebrado o celebrar acuerdos formales o
tacitos, entre los colaboradores de la DGDP o con terceros con el fin de establecer practicas restrictivas
de la libre competencia para los bienes y/o servicios adquiridos o por contratar para el Ministerio de
Cultura

- (No}formo parte, ni como representante legal, ni come titular, ni cualquier otro vinculo laboral, de alguna
empresa cuyo objeto social esté destinado a la consultoria, asesoria, asistencia tecnica, profesional,
entre otros, en temas relacionados, directa o indirectamente, con las actividades de la DGDP

- {5i} formo parte de empresas cuyo objeto social esta destinado a la consultoria, asesoria, asistencia
técnica, profesional, entre otros, en temas relacionados directa o indirectamente con las actividades de
la DGDP, segun detallo a continuacion:

| ) “Tiem po
N¢ Razon Social RUC Vinculo Desde Hasta
(dd/mmiyyyy) | (dd/mmiyyyy)

FIRMA:

NOMBRES Y APELLIDOS:

FECHA: Huella digital
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“Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
servidores publicos, asi como de personas que presten servicios al Estado bajo cualquier
modalidad contractual” (Reglamento, Decrefo Supremo N° 019-2002-PCM)

| El gque suscribe:

| Identificado(a) con DNI N° Con domicilio_en:_ J -

De lo dispuesto en {a Ley N°® 27588 y su Reglamente aprobado per Decreto Supremo N® 019-2002-
PCM; y al amparo del Articulo IV punto 1,7 del Titulo Preliminar del Texto Unico Ordenado de fa Ley
N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General y en pleno ejercicio de mis derechos
ciudadanos.

DECLARO BAJO JURAMENTO que NO CUENTO CON IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR
CON EL MINISTERIO DE CULTURA.

Asimismo, JURDO no realizar las siguientes practicas durante el tiempo que dure mi vinculo
contractual con el Ministerio de Cultura, ni durante el tiempo que opere el respective impedimento
legal, segun el siguiente detalle:

1. Prestar servicios en empresas o instituciones privadas comprendidas en el ambito de la funcidn
que desempeno, bajo cualquier modalidad;

2. Aceptar representaciones remuneradas;

3. Formar parte del Directorio en empresas o instituciones privadas comprendidas en el ambito de
la funcion que desempefio, bajo cualgquier modalidad;

4 Adquirir directa o indirectamente acciones o participaciones de estas, de sus subsidiarias o las
gue pudiera tener vinculacion econdmica

5. Celebrar contratos civiles y mercantiles con empresas o instituciones privadas comprendidas en
el ambito de la funcion que desempefio, bajo cualquier modalidad

6. Intervenir como abogado, apoderado, asesor, patrocinador, perito o arbitro de particulares en los
procesos que el Ministerio de Cultura tenga pendientes con el MTPE; salvo en causa propia, de
mi cényuge, padres o hijos menores

Declaro conocer que los impedimentos subsistiran permanentemente respecto de aquellas causas
o asuntos especificos en los gque hubiera participado directamente

Declaro gue la informacién y documentacion que he proporcionado es verdadera y cumple con los
requisitos exigidos, en casc contrario, el acto administrativo celebrado con el Ministeric de Cultura
sera nulo de pleno derecho, conforme lo dispuesto en los articulos 10° y 33° numeral 3 del Texto
Unico Ordenado de |a Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrative 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

T4
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penales que imponen los reglamentos y dispositivos legales correspendientes. Lo que declaro al
amparo del principio de presuncion de veracidad normado en el articulo 49° del Texto Unico
Ordenado de la Ley N” 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General,

Finalmente, declaro conocer que el Ministeric de Cultura se encuentra facultado a verificar el
contenido de la presente Declaracién Jurada, asi como de la documentacion sustentatoria de mi
contratacion y que, en cualguier caso de falsedad, es de aplicacién -en lo que sea pertinente- lo
dispuesto en el numerat 33.3 del Articulo 33° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 — Ley
del Procedimiento Administrativo General

FIRMA:

| NOMBRES Y
| APELLIDOS:
FECHA: Huella digital

1 Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General

Articulo 33.- Fiscalizacion posterior

{)

33 3 En caso de comprobar fraude o falsedad en la declaracion, informacidn o en la documentacién presentada
por el administrade, la entidad considerara no satisfecha la exigencia respectiva para todos sus efectos,
procediendo a declarar la nulidad del acto administrativo sustentado en dicha declaracion, informacién o
documento; e imponer a quien haya empleado esa declaracidn, informacion o documento una multa en faver
de la entidad de entre cinco (5} y diez (10) Unidades Impositivas Tributanias vigentes a la fecha de pago, v,
ademas, si la conducta se adecua a los supuestos previstos en el Titulo XIX Delitos contra la Fe Publica del
Codige Penal, ésta deberd ser comunicada al Ministerio Publico para que interponga la accion penal
correspondiente
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ANEXO N® 06-K

FORMATO DE CARTA DE AUTORIZACION PARA ABONO DE HONORARIOS EN CUENTA

BANCARIA PERSONAL

Lima,

Sefiores:

MINISTERIO DE CULTURA

Presente.-

Asunto: Autorizacidn para el pago de haberes.

Por medio de la presente, comunico a Ud. que el nimero de mis cuentas de ahorros y Codigo de
Cuenta Interbancario (CCl) es el siguiente:

NOMBRES Y APELLIDOS

RUC N®

BANCO:

CTA DE AHORROS:

CODIGO DE CUENTA INTERBANCARIO
{(CCI} N°

Agradeciéndole se sirva disponer o conveniente para gue los pagos a mi nombre sean abonados
en la cuenta de ahorros que corresponde.

Atentamente,

Firma del trabajador

DNI N®
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ANEXO N° 07

FORMATO DE ACTA DE INDUCCION INSTITUCIONAL
DIRIGIDO AL PERSONAL QUE SE INCORPORA BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

Yo, identificado(a) con DNI N°
incorporado al Ministerio de Cultura bajo la modalidad CAS a partir de en
el(la) . declaro bajo juramento haber recibido orientacion sobre los

siguientes temas:

Desarrollo de la Induccion:

“Organizacidn v Politicas S riales del Ministerio de Cultura, Ubicacion de cada unidad organica”, a
cargo de la Secretaria General

- Historia

- Visidn

- Misién

- Lineamientos de la Politica Cultural

- Autoridades Institucionales

- Ministerio de Cultura a nivel nacional

“Informacion de las politicas, funciones y actividades principales del VMPCIC”, @ cargo del representante
del Viceministro de Patrimonio Cultural de Industrias Culturales y Artes.

- Declaratoria del Patrimonio Cultural

- Muses del Ministerio de Cultura

- Defensa del Patrimonio Cultural

- Elencos Nacionales

- Comision Nacional Qhapag Nan

“Informacion de las funciones y actividades principales del VMI” A cargo del representante del
Viceministro de Interculturalidad
- ¢Qué esintercutturalidad?
- Politica Nacional para la Transversalizacion
Politicas Indigenas
Diversidad Cultural y Eliminacion de la Discriminacién Racial
Politicas para la poblacién afroperuana
- Lenguas indigenas
Pueblos indigenas

]

Oficina General de Recursos Humanos

. “Remuneraciones”
. "Lineamientos de asistencia, permanencia, vacaciones y licencias
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. “Procedimiento Administrativo Disciplinario”

e “licencios y Permisos”

. “Descanso Médico, Sequros v otros”

. “Sequridod v Salud en el Trobajo” sobre los riesgos en seguridad y salud ccupacional en &l
ministerio de cultura (ley n® 29783 , publicado el 20 de agosto de 2011)

. “Gestién del Rendimiento”

. “Capacitacign”

J “Comunicacién Interna”

SOBRE LOS RIESGOS EN SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL EN EL MINISTERIC DE
CULTURA
(LEY N° 29783, publicado el 20 de agosto de 2011)

Declaro bajo juramento haber recibido orientacién respecto a los riesgos de accidentes de trabajo y
enfermedades profesionales a gque estoy expuesto durante el desempeno de mis funciones en Ministerio
de Cultura,

Riesgo de contraer enfermedades profesionales. Una enfermedad profesional es causada de manera
directa por el ejercicio de la funcién y produce incapacidad permanente ¢ muerte. Las enfermedades

mas comunes atribuibles a la actividad de oficina son:

Asimismo, es importante que cumpla con todas las medidas de seguridad ante los riesgos de un sismo
¢ un incendio,

Para contribuir con la seguridad y salud en el trabajo, me comprometo a:

« ACTITUD Tomaré una actitud proactiva hacia la prevencion: examinando criticamente mi
lugar de trabajo, identificando cuales pueden ser los sistemas, elementos o equipos gue
encierran peligros, solicitando a quien corresponda las mejoras que estime necesarias para
gue mi lugar de trabajo sea seguro y modificando mi comportamiento que implique riesgos
para mi o para mis companeros, reportando cualguier condicién peligrosa que detecte en mi
puesto de trabajo (silla rota, pasamanos suelto, cajon atascado, etc) y evitaré usarlos hasta
que estén en buenas condiciones. Me Conduciré con cuidado dentro de las instalaciones del
Ministerio de Cultura, sentandome correctamente en las sillas, Utilizaré un saca grapas para
sacar las grapas de las hojas, nunca utilizare cuchillos o elementos cortantes

« USQ DEL EQUIPQ evitaré manipular liquidos cerca de tu teclado o Mouse Utilizaré Pad para
el Mouse con almohadilla para evitar cansancic en la mufieca de la mano. Utlizaré las
maguinas con cuidado, no hay que perderles el respeto. Aprenderé a utilizar correctamente
todos los equipos de la oficina, leyendo cuidadosamente las instrucciones antes de ponerlos
en funcionamiento.

« USO DE MUEBLES Nunca abriré un cajon por encima de alguien que esté agachado, ni
tiraré demasiado fuerte, ya que puedo sacarlo de su rigl, ni abriré mas de uno a la vez para
evitar que el gavetero se vuelque
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MANIPULACION DE CABLES ELECTRICOS Nunca dejaré cables eléctricos o telefénicos
atravesando pasillos o lugares de transito e Instalaré en lo posible los aparatos en enchufes
cercanos para no tener que utilizar extensiones y evitaré sobrecargar los enchufes. Apagaré
los equipos cuando no se vayan a usar mas y descenectaré los cargadores de celular que

haya utilizado,

CUIDADOQ DEL CUERPO Y LA SALUD Al mover objetos, giraré mi cuerpo y cuidaré mi

espalda.
Realizaré a lo menos 5 minutos de pausa activa para fas manos y cuello. Cuando necesite

alcanzar algo gue se encuentre en una gaveta o estante alto, evitaré subirme a sillas,
cajones u objetos similares; utilizaré una escalera portatil. Acudir al tépico ante cualquier
motestia recurrente.

USO DE UTILES DE OFICINA No dejaré la guillotina levantada vy la utilizare con extremada
precaucion,

ORDEN Mantendré mi escritorio ordenado y sélo con lo gue realmente necesite utilizar
Eliminaré el habito de amontonar cosas sobre los escritorios. No dejare papeles sueltos al
término de mi jornada, evitaré asi la pérdida de documentos

Me comprometo firmemente a poner todo de mi parte para evitar estos riesgos y notificar cualquier
situacién peligrosa gue pudiera detectar dentro de todos los ambientes administrados por el

Ministerio de Cultura

FIRMA

San Bora, ... de ... ... de
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ANEXO N° 08
FORMATO DE COMUNICACION DE PRORROGA DE CONTRATO ADMINISTRATIVO
DE SERVICIOS
N° APELLIDOS Y NOMBRES PRORROGAR | ESP e AR
1 Si | NO INICIO FIN
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
2
@ | -
14

5l
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ANEXO N° 09

FORMATO DE ADENDA AL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS N°
«NCONTRATOSOLO»

«A PATERNO» «<A MATERNO» «<NOMBRE=»

Conste por el presente documento la Adenda al Contrato Administrativo de Servicios N° «NCONTRATOSOLO»
que celebran de una parte el Ministerio de Cultura con RUC N° 20537630222, con domicilio en Av. Javier Prado
Este 2465, en el distrito de San Borja, ciudad de Lima representada por Don(fia) «NOMBRES»
«APELLIDO _PATERNO»  «APELLIDO_MATERNO», identificado/a con DNl N°
«NRQ_DOC_IDENTIDAD», designado/a en el cargo de Director/a General de la Oficina General de
Recursos Humanos del Ministerio de Cultura, en virtud de la Resolucién Ministeriaf N® 007-2017-MC, publicada
el 05 de enero de 2017, quien procede en uso de las facultades previstas en el Articulo 15° del Decreto Suprema
065-2011-PCM publicada el 27 de julic de 2011, a quien se le denominara LA ENTIDAD y de la otra parte,
Don{fia} «NOMBRE» «A_PATERNO» «A_MATERNO» a quien en adelante se le denominara EL
TRABAJADOR, en los términos y condiciones siguientes:

ANTECEDENTES:

1.1 Mediante Ley N° 29565 se cred el Ministerio de Cultura como organismo del Poder Ejecutivo, con
personeria juridica de derecho publico y constituyendo pliego presupuestal del Estado.

1.2 Mediante el Articulo 5° del Capitulo |1l del Decreto Supremo N® 075-2008-PCM, se indica que el Contrato
puede ser prorrogade o renovado cuantas veces considere la entidad contratante en funcién a sus
hecesidades. Cada prorroga o renovacian no puede exceder el ano fiscal.

1.3 Mediante Decreto Supremo N® 005-2013-MC, se aprobé el Reglamento de Organizacién y Funciones
{ROF), estableciéndose la estructura organica del Ministerio de Cultura, asimismo con Resolucion
Ministeriat N® 177-2013-MC de fecha 20 de junio de 2013 se establece el cuadro de equivalencias de
rganos del Ministerio de Cultura,

1.4 Con fecha «SUSCRIP_CONT _CAS_INICIAL» se suscribio €l Contrato Administrativo de Servicios N°
«NCONTRATOSOLO», en adelante EL CONTRATOQ, mediante el cual LA ENTIDAD contrato los servicios
de Don(fia). «NOMBRE» «A_PATERNO» «A_MATERNO» para que preste sus servicios con la
finalidad de dar cumplimiento a las metas y objetivos trazados por el Ministerio de Cultura.

1.5 Estando proximo el vencimiento de EL CONTRATO, y considerande la subsistencia de la necesidad del
drea usuaria respecto al servicio brindado por EL TRABAJADOR, se procede a la emision de |a presente
Adenda de Prorroga de vigencia de Contrato Administrativoe de Servicios sefialado

1.6 Mediante Memorando N° 2940-2017-OGRH/SG/MC de fecha 18/10/2017, 1a Oficina General de Recursos
Humanos, a razén del Memecrande Mdltiple N° 416-2017/0QACGD/SG/MC de fecha 10/08/2017 y con
opinién favorable de la Oficina General de Asesoria Juridica a través del Memorande N° Q00814-
2017/0GAJISG/MC de fecha 04/10/2017, incorpora una clausula referida a la cesion de derechos en favor
del repositorio institucional en el presente Contrato Administrativo de Servicios".

CLAUSULA PRIMERA:

Las partes acuerdan la prarroga de la CLAUSULA CUARTA del Contrato Administrativo de Servicios N°
«NCONTRATOSOLO», por el periodo comprendido entre el «FEC_INGRESO» al «FEC_EGRESO», para la
continuacion de los servicios contratados en el(la) «AREA».

CLAUSULA SEGUNDA: CESION DE DERECHOS EN FAVOR DEL REPOSITORIO INSTITUCIONAL

Las partes acuerdan por mutuo acuerde la incorporacidn de la presente cfausula, el servidor cede los
derechos patrimoniales de los cuales sea titular sobre las obras, datos procesados y estadisticas de monitoreo
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producidos en virtud a este contrato, para su explotacion no exciusiva, ilimitada, perpetua y con alcance mundial,
a favor del Ministerio de Cultura.

Esta cesion de derechos comprende, mas no se limita, a los derechos de reproduccion, comunicacion al pablico,
distribucién, traduccion, adaptacion, arreglo, edicion, modificacion, cambio de formato u otra transformacion,
importacién al territorio nacional de copias por cualquier medic incluyendo la transmisién, asi como cualquier
otra forma de utilizacién de las obras, datos procesados y estadisticas de monitoreo que no estén contempladas
en la ley de la materia como excepcion al derecho patrimonial y, en general, para cualquier tipo de utilizacion y
explotacion, que la entidad estime pertinentes, en cualquier forma o procedimiento, conocido o por conocerse,
pudiendo poner a disposicion ias obras, datos procesados y estadisticas de monitoreo por medio de
autorizaciones ¢ licencias a favor del publico en general.

Sin perjuicio de otras obligaciones a su cargo, el Trabajador debera entregar una version digital final de las
obras, datos procesados y estadisticas de monitoreo sin ninguna medida tecnoldgica efectiva ni sistema de
autotutela, sin contrasefia ni restriccion, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el Consejo Nacional
de Ciencia, Tecnologia e Innovacion Tecnolégica (CONCYTEC) en relacion con el Repositorio Nacional Digital
de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Acceso Abierto. Cuando las obras contengan en parte o consistan en
programas de ordenador o software, ademas debera entregar el cadigo fuente, cédigo objeto, documentacion
técnica y manuales. Lo dispuesto en relacion con los programas de ordenador no se aplicara cuando la entidad
publica sea sélo licenciataria del software.”

CLAUSULA TERCERA:
Quedan subsistentes las demas clausuias sefialadas en EL CONTRATO en todo aquello que no se oponga a
lo senalado en la presente Adenda,

Las partes contratantes suscriben la presente Adenda, en dos ejemplares de igual contenido y valor, en la
ciudad de Lima, el « SUSCRIPCION_CONTRATO»

LA ENTIDAD EL TRABAJADOR

83
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ANEXGC N° 10

FORMATO DE PRONUNCIAMIENTOQ SOBRE SOLICITUD DE EXONERACION DEL PLAZO
DE PREAVISO DE RENUNCIA

en mi calidad de
(Nombres y apellidos de 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 oficina, que solicita
{Nombres y apellidos del renunciante)

exoneracion del plazo de treinta (30) dias de pre aviso de renuncia.

Al respecto, se recomienda o siguiente (marcar con X):

() Siseexonere del plazo de treinta (30) dias de aviso.

{ ) NO se exonere del plazo de treinta (30} dias de aviso.

Por tanto, el Ultimo dia de trabajo seria el y se propone al sefior (a)
{Fecha establecida)

para que reciba la entrega de cargo.

(Nombres y apellidos de personal prepuesto)

San Borja, de del afio

Firma de Jefe Inmediato

I
[}
i
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