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PROCESO CAS N°006-2026-UE005/MC

DL N° 1057 — A PLAZO DETERMINADO

Puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO

N° de Posiciones 1

GENERALIDADES
1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Contratar los servicios de un/a (1) Asistente Administrativo para la Oficina de Recursos
Humanos de la Unidad Ejecutora 005: Naylamp - Lambayeque.

2. UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE
Oficina de Recursos Humanos de la Unidad Ejecutora 005: Naylamp Lambayeque.
3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION

Oficina de Recursos Humanos de la Unidad Ejecutora 005 Naylamp Lambayeque / Ministerio
de Cultura.

4. BASE LEGAL

a. Ley N°29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

b. Ley N°32513, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afo fiscal 2026.

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

d. Ley N°31396, Ley que reconoce las Practicas Pre profesionales y Practicas
Profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto legislativo 1401.

e. Decreto Legislativo N°1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicio.

f. Decreto Legislativo N°1602 Decreto Legislativo que modifica la Ley N°30057, Ley del
Servicio Civil.

g. Decreto Legislativo N°1246, que aprueba diversas medidas de simplificacion
administrativa.

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

i Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°0018-2024-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva N 003-2024-SERIR/GDSRH “Disefio de Perfiles de Puestos y Elaboracion,
Aprobacion, Administracion y Modificacion del Manual de Perfiles de Puestos”

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

k.  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°00065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
para la virtualizacion de concursos publicos del Decreto Legislativo N°1057”.

l. Sentencia N°979/2021 emitida por el Tribunal Constitucional recaida Expediente
N°00013-2021-PI/TC sobre proceso de inconstitucionalidad contra la Ley N°31131.

m. Informe Técnico N°001479-2022-SERVIR- GPGSC, aprobado por Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N°000132-2022-SERVIR-PE

n. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS

Formacién Académica

Viceministerio
de Patrimonio Cultural
e Industrias Culturales

DETALLE
Titulo universitario en las carreras de Administracion, Contabilidad,
Derecho, Psicologia, Ingenieria Econémica, Ingenieria Industrial o
Economia.

1. Curso en Gestion de Potencial Humano y/o Gestién de

(I-E::rse?:ializacién ylo Personas y/o Recursos Humanos (minimo 12 horas).
re pueridos 2. Curso en Gestiéon Publica (minimo 12 horas).
9 Y'| 3. cursoen SIAF y/o SIGA (minimo 12 horas).
sustentados con o . . ,
. Los certificados y/o constancias deben indicar el numero de horas
documentacion , . .
lectivas, caso contrario no seran tomados en cuenta.
Otros Requisitos

Minimos Adicionales

No aplica.

Experiencia

Experiencia Laboral General:
- Tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector
publico o privado.
Dos (02) afios.
Experiencia Laboral Especifica:
- Experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:
Un (01) afio.
- Experiencia especifica requerida en el puesto o cargo:
Un (01) afio desempefiando funciones como apoyo, operador,
auxiliar, asistente y/o analista.
- Experiencia especifica en el sector publico:
Un (01) afio.
Otros aspectos complementarios:
No exigible.

Conocimientos para el
puesto y/o cargo (no
requiere presentar
documentacion y se
puede sustentar con
Declaracion Jurada)

Conocimientos Técnicos Principales

e Conocimiento de las herramientas de seleccion de personal,
servicio civil, gestién por competencia, clima laboral, PDT,
regimenes laborales, sistema de gestiéon de calidad, Planillas
electrénicas (PLAME).

e Conocimiento en legislacion laboral (régimen CAS, Ley Servir
u otros aplicables).

e Conocimiento en Normativa del Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos

e Conocimiento en Control de asistencia y administracion de
legajos.

e Conocimiento en Tramite Documentario y Gestion de Archivos.

Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
Ofimatica:
Procesador de textos (nivel basico)
Hojas de calculo (nivel basico)
Programas de presentaciones (nivel basico).
Idiomas/Dialectos:
No exigible.

Competencias

e Orientacion a resultados.

e Trabajo en equipo bajo presion.

e Vocacion de servicio.

¢ Responsabilidad.

e Proactividad.

e Capacidad para solucionar problemas.
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. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Funciones principales a desarrollar:

1.

Procesar planilla Unica de pago mensual de remuneraciones (compensaciones) para su
oportuno abono mensual a los funcionarios y servidores comprendidos en el régimen laboral
del Decreto Legislativo N°1057, Decreto Legislativo N°276, Decreto Legislativo N°728 y
demas regimenes existentes.

2. Elaborar la informaciéon mensual sobre retenciones, aportaciones y otros, para el control de
los pagos efectuados.

3. Actualizacion y conciliacion de los aportes adecuados a las AFP.

4. Elaboracion de PLAME y T Registro.

5.  Efectuar compromiso por metas y fuentes de financiamiento de montos de remuneraciones
a pagar.

6. Revisar y verificar la calendarizacion del presupuesto por metas previo al compromiso
presupuestal.

7. Realizar la fase de compromiso via SIAF de los costos mensuales de la planilla y las demas
tareas que esta funcion conlleva.

8. Hacer seguimiento a las solicitudes de creacion de registros de plazas vacantes en el
Aplicativo Informatico de Recursos Humanos (AIRHSP) ante el Ministerio de Economia y
Finanzas (MEF).

9. Elaborar informes técnicos sobre los distintos procesos de la gestion de recursos humanos.

10. Apoyar en el proceso de induccion del personal nuevo., asi como en el control de asistencia,
vacaciones, licencias y otros movimientos del personal.

11. Otras funciones relacionadas al Sistema de Recursos Humanos que le asigne el/la
Responsable de Recursos Humanos y/o el Director Ejecutivo.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

CONDICIONES DETALLE
Unidad Ejecutora 005: Naylamp Lambayeque. Av.
Luis Gonzales N° 345 - Chiclayo, Lambayeque.

Duracion del contrato contrato sera renovado de acuerdo con las

Desde el inicio de labores hasta tres (03) meses por
periodo de prueba, superado dicho periodo el

necesidades institucionales y  disponibilidad
presupuestal (Necesidad Transitoria).

Remuneracion mensual

S/ 3,864.19 (Tres mil ochocientos sesenta y cuatro y
19/100 Soles). Incluye los montos y afiliacion de ley,
asi como toda deduccion aplicable al personal
contratado bajo esta modalidad.

Otras condiciones esenciales del

contrato No aplica.
Modalidad de Trabajo Presencial.
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Se publicara, con posterioridad a la aprobacion del proceso.

NO

FECHAS DE
ETAPAS DEL PROCESO DESARROLLO
DEL PROCESO

ORGANO
RESPONSABLE

CONVOCATORIA

Publicacion del proceso en Portal Web Talento Peru -

Recursos

1 | SERVIR.
https://talentoperu.servir.gob.pe/

Humanos
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Publicacion y difusion de la convocatoria en el portal
e Recursos
2 | institucional: Humanos
http://www.naylamp.gob.pe/convocatoriacasue.php
Postulacion virtual (De 00:00 horas a 23:59 horas)
3 . Postulantes
http://www.naylamp.gob.pe/convocatoriacasue.php
4 Fase 1: Evaluacion Curricular Documentado Comité de
Evaluacién del formato de evaluacion Seleccion
Publicacion de resultados de la evaluacion curricular Recursos
5 L
documentado (formato de postulacién) Humanos
Fase 2: Evaluacion Técnica
(La hora y lugar se indicara en la publicaciéon de los Comité de
6 - A o
resultados de la Evaluacién Curricular Seleccion
Documentado)
7 | Publicacion de resultados de la evaluacién técnica. ecursos
Humanos
Fase 3: Entrevista personal o
o L Comité de
8 | (La hora y lugar se indicara en la publicacion de los e
e Seleccion
resultados de la Evaluacion Técnica)
9 | Publicacién de resultados Finales Recursos
Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
Los cinco (5)
primeros dias
N . habiles después Recursos
10 | Suscripcion y Registro de Contrato L
de la publicacion Humanos
de resultados
finales.
Consideraciones
v' El presente proceso se regira por el cronograma establecido, el mismo que contiene fechas
tentativas, que pueden ser modificadas por causas justificadas y seran comunicadas
oportunamente a los interesados a través de la pagina web institucional.
v' El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacion de los resultados
parciales y totales del presente proceso.
v" Asimismo, siendo las etapas de caracter eliminatorio, es de absoluta responsabilidad del/la
postulante el seguimiento permanente del proceso en el Portal Institucional del Ministerio de
Cultura.
v' En la publicacién de resultados de cada etapa se anunciara fecha, hora y condiciones para
su aplicacion en la siguiente etapa.
VI. POSTULACION A LAS CONVOCATORIAS CAS

6.1. Para postular a las convocatorias CAS

Los/as ciudadanos/as interesados/as en participar en los procesos de seleccién de la Unidad
Ejecutora 005 Naylamp Lambayeque, deberan ingresar a la pagina web institucional
http://www.naylamp.gob.pe/convocatoriacasue.php a la seccién de postulaciones y
registrar sus datos personales y toda la informacién relacionada al cumplimiento del perfil de
puesto en convocatoria de acuerdo a las fechas indicadas en el cronograma.

La informacion consignada en los formatos de postulacion tiene caracter de declaracion
jurada, por lo que el/la postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho
documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.
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Los/las postulantes podran formular sus consultas relativas al proceso de postulacion al correo
jmedinar@naylamp.gob.pe.

Los postulantes podran realizar sus reclamos mediante un correo electronico, el cual debera
estar dirigido al Comité de Seleccion del proceso CAS al cual postula; a través del correo
jmedinar@naylamp.gob.pe, solo hasta el dia calendario siguiente a la fecha de publicacion
de resultados correspondiente a cada etapa del proceso, transcurrido el mencionado plazo,
no seran atendidos por extemporaneos. EI Comité de Seleccién resuelve los reclamos.

EI Comité de Seleccion, podra solicitar al postulante algun otro documento en cualquier etapa
del proceso de seleccion.

Las demas consideraciones no contempladas en la presente bases seran indicadas en su
oportunidad; asimismo, los casos no previstos seran resueltos por el Comité de Seleccion o
la Oficina de Recursos Humanos, teniendo en cuenta los principios de proporcionalidad y
razonabilidad.

6.2. Consideraciones para la presentacion del expediente de postulacion virtual

. Los/as Postulantes deben de llenar todos los campos en la plataforma de postulacion
de la Unidad Ejecutora 005 Naylamp Lambayeque de acuerdo a los requisitos minimos
solicitados en el perfil del puesto convocado, sin omitir informacién relevante que se
requiera para determinar el cumplimiento del perfil del puesto en la evaluacién curricular.

. Debera adjuntar en formato PDF los documentos que sustentan el cumplimiento del
perfil solicitado (Ej. Titulo, grado académico, cursos, constancias de trabajo, etc.). En
caso el/la postulante presente informacién inexacta con caracter de declaracioén jurada,
sera considerada como No Apto/a.

. La postulacion es virtual, por lo que los documentos anteriormente sefialados, en su
totalidad, deberan ser presentados y/o registrados via web, dentro de la fecha y hora
sefialada en la convocatoria; por ningin motivo se recibiran documentos por mesa de
partes u otros medios.

. Al finalizar el proceso de postulacion, les llegara un correo electrénico y/o mensaje de
texto de confirmacion de postulacion, al email y numero de celular declarado en el
formato de postulacion.

. El horario de postulacion sera el dia que se indica en las bases desde las 00:00 horas
hasta las 23:59 horas. Una vez cumplido el horario establecido no se podra enviar la
ficha.

. Todas las acciones que se desarrollan en las distintas etapas del Proceso de Seleccién
CAS, seran comunicadas a través de la pagina web de la Unidad Ejecutora
www.naylamp.gob.pe y se remitira a los postulantes calificados como APTOS a un
correo electrénico el cual hayan declarado en la ficha de postulacion, quedando a su
responsabilidad la toma de conocimiento respectiva.

VII. DEL PROCESO DE SELECCION

El proceso de seleccion para la contratacion administrativa de servicios CAS, comprende dos (2)
etapas de evaluacion; por lo que, el proceso se desarrollara segun los siguientes parametros:

Puntaje Puntaje

Etapas de Evaluacion Caracter . s
Minimo Méaximo

1 Evaluacién Curricular Eliminatorio 50 puntos 50 puntos 50%

2 Entrevista Eliminatorio 30 puntos 50 puntos 50%
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Cada evaluacién es eliminatoria, por lo cual solo podra acceder a la siguiente evaluacion los
candidatos/as que hayan sido calificado como APTO/A en la evaluacion anterior.

Formula para la obtencion de puntajes ponderados en cada etapa del proceso:

{Puntaje Obtenido) * (% de Peso)

= Puntaje Ponderado
100

VIIL. DE LA ETAPA DE EVALUACION
8.1. Evaluacion Curricular Documentado

Esta evaluacion es eliminatoria y tiene puntaje. Se verifica lo declarado y acreditado por el/la
candidato/a en la Plataforma de Postulacion de la Unidad Ejecutora 005 Naylamp
Lambayeque, en relacién a los requisitos sefialados en el perfil del puesto convocado.

En esta evaluacion se determina el cumplimiento de los requisitos minimos para el puesto y
se califica a cada candidato/a como APTOJ/A si cumple con todos los requisitos minimos
solicitados en la convocatoria como: formaciéon académica, cursos o programas de
especializacion, experiencia laboral, conocimientos para el puesto y/o cargo, de inglés,
ofimatica en el nivel solicitado y otros requeridos en la convocatoria; o NO APTO/A si no
cumple con alguno de ellos.

Finalmente, se otorga el puntaje correspondiente sélo los candidatos/as APTOS/AS quienes
podran obtener un puntaje un maximo de cincuenta (50) puntos.

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

Para el caso de: \ Se acreditara con:
Debera acreditarse con documento digital (PDF) del grado académico
requerido en el perfil del puesto convocado (Certificado de estudios
de primaria o secundaria completa, certificado de estudios técnicos
basicos o técnico superior, Constancia de egreso, diploma de
bachiller, titulo o resolucion de la institucion educativa confiriendo el
grado académico)

Consideraciones

1. En caso de que el postulante presente documentacién que
acredite la obtencion de grados académicos como: Grado de
Bachiller, Maestro o Doctor o Titulo Profesional en universidades
del exterior, estos documentos para ser considerados deben

Formacion contar con el reconocimiento de grados y titulos emitido por la

Académica Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria —
SUNEDU, o estar inscrito en el Registro de Titulos, Grados o
estudios de posgrado obtenidos en el extranjero — SERVIR, de
conformidad a la Directiva N°001-2014-SERVIR/GDCRSC
aprobada por Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N°010-2014-
SERVIR/PE.

2. En caso presenten documentos expedidos en idioma diferente al
castellano, el postulante debera adjuntar la traducciéon oficial
segun la Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo
General, de lo contrario no sera tomado en cuenta.

3. En los casos en donde se indique “afines” se consideraran
aquellas carreras profesionales similares por los fines que
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persiguen, procesos que abordan o las materias desarrolladas,
siempre que guarde relacién directa con las funciones del puesto.

4. Los documentos que sustenten el requisito de Formacion

Académica solicitado en el perfil del puesto deberan presentarse
en la pestafia de Formacion Académica de la Plataforma de
postulacién, caso contrario no seran tomados en cuenta.

Para profesionales titulados cuyo perfil del puesto establezca
colegiatura y habilitacién profesional vigente, ello se acreditara a
través del resultado de la busqueda en el portal institucional del
Colegio Profesional, donde conste la condicion de “Habilitado”.

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

Especializacion

Colegiatura (Link de pagina web/consulta de habilitados).
Consideraciones:

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

Debera acreditarse con documento digital (PDF) de certificados y/o

constancias y/o Diplomas de la capacitacion solicitada, estos

estudios deben ser concluidos satisfactoriamente y el certificado y/o

constancia debe indicar el numero de horas solicitado.

Consideraciones:

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

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

Cursos ylo 3. No se consideran los cursos o especializaciones dirigidos a la
Programas de obtencién del titulo profesional, estudios de pregrado o

induccion.

4. En caso presenten documentos expedidos en idioma diferente
al castellano, el postulante debera adjuntar la traduccién oficial
segun la Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo
General, de lo contrario no sera tomado en cuenta.

5. Cuando el perfil del puesto haga mencion a la palabra “afines”
se entendera que el requisito incluye cualquier curso y/o
programa de especializacion con una nomenclatura diferente,
pero con contenido / materia similar a lo solicitado.

6. Los documentos que sustenten el requisito de Curso y/o
especializacion solicitada en el perfil del puesto deberan
presentarse en la pestafia de Cursos y/o programas de
especializacion de la Plataforma de postulacién, caso contrario
no seran tomados en cuenta.

Experiencia
laboral

Debera acreditarse con documento digital (PDF)

Para el caso de la Experiencia laboral en el Sector Publico: Solo
se consideraran las constancias y/o certificados de trabajo,
constancias y/o certificados de prestacién de servicios, contratos v,
de ser el caso sus respectivas adendas o boletas de pago de
remuneraciones, resoluciones de nombramiento, encargaturas o
designacion y todas deben indicar la fecha de inicio y la fecha de
cese o el numero de dias laborados:; los cuales deberan estar
suscritos por el Titular de la Entidad, Gerente General, Jefatura de
Administracion, Jefatura de Recursos Humanos o Jefatura de
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Logistica/Abastecimiento, segun corresponda y/o por autoridad
competente, caso contrario no se computara el periodo sefialado.
Para acreditar la experiencia laboral por locacion de servicios se
consideraran las copias simples de las érdenes de servicio con sus
respectivas conformidades expedidas por el area usuaria y/o
constancias prestacién de servicios y/o constancia de conformidad
del servicio en los que se indique fechas de inicio y finalizacién del
servicio 0 el numero de dias laborados, caso contrario no se
computara el periodo sefialado.

Experiencia General:

El tiempo de experiencia laboral sera contabilizado segun las

siguientes consideraciones:

e Para los casos donde se requiera los estudios de primaria y
secundaria, se contabilizara cualquier experiencia laboral;
siempre y cuando se encuentre acreditada.

e Para aquellos puestos donde se requiera formacién técnica o
universitaria, la experiencia general se contabilizara a partir del
momento de egreso de la formacién correspondiente, lo que
incluye también las practicas preprofesionales y profesionales,
de acuerdo a la Ley N°31396 “Ley que reconoce las practicas
preprofesionales y practicas profesionales como experiencia
laboral y modifica el Decreto Legislativo N°1401”. Para ello, el
postulante debera declarar y presentar la constancia de
egresado en pestafia de formacién académica de la plataforma
académica de la plataforma de postulacién. caso contrario, la
experiencia general se contabilizara desde la fecha indicada en
el grado académico y/o titulo profesional presentado (en el
expediente de postulacién).

e Se considerara como experiencia laboral Unicamente para
efectos del acceso al sector publico, las practicas profesionales
y profesionales en concordancia con el articulo 3y 4 de la Ley
N°31396 “Ley que reconoce las practicas preprofesionales y
practicas profesionales como experiencia laboral y modifica el
Decreto Legislativo 1401”. Para tal efecto, en el caso de las
practicas profesionales, el/la candidato/a debera presentar la
constancia de egresado obligatoriamente, caso contrario, no se
contabilizara dicha experiencia.

e Para los casos de SECIGRA, solo el afio completo de
SESIGRA DERECHO se reconoce como tiempo de servicios
prestados al Estado, inclusive en los casos que se han
realizado previo a la fecha de egreso de la formacion
correspondiente. Para tal efecto, el/la candidata/a debera
presentar el Certificado de SECIGRA, derecho otorgado por la
Direccion de Promocidn de Justicia de la Direccion General de
Justicia del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, caso
contrario, no se contabilizara dicha experiencia.

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

Experiencia Especifica:

Es la experiencia asociada a tres (03) elementos: la funcion y/o
materia del puesto convocado, si debe o no estar asociada al sector
publico y si se requiere algun nivel especifico del puesto.
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Consideraciones:

1. No se contabilizara la formacion laboral juvenil o voluntariado
como experiencia general.

2. Los documentos digitales (pdf) con las que acrediten la
experiencia laboral deben de ser legibles las mismas que
permitan visualizar las fechas de inicio y fin, asi como cargo o
funcion desarrollada, con la firma y sello emitidos por el Titular
de la Entidad, Gerente General, Jefatura de Administracion,
Jefatura de Recursos Humanos o Jefatura de
Logistica/Abastecimiento, segun corresponda y/o por autoridad
competente, caso contrario el documento presentado no sera
tomado en cuenta.

3. Los/as postulantes deben declarar al menos una funcién que
se encuentre relacionada a las funciones a realizar del puesto
convocado, de omitir esta informacion en la Plataforma de
Postulacion se les considerara como requisito incumplido
otorgandoles la condicién de NO APTO/A.

4. La experiencia especifica esta dentro de la experiencia general
por lo que no debe ser mayor a esta.

5. En caso presenten documentos expedidos en idioma diferente
al castellano, el postulante debera adjuntar la traduccion oficial
segun la Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo
General, de lo contrario no sera tomado en cuenta.

6. Los documentos que sustenten el requisito de experiencia
solicitado en el perfil del puesto deberan presentarse en la
pestafa de experiencia laboral de la Plataforma de Postulacion,
caso contrario no seran tomados en cuenta.

Los conocimientos para el puesto no requieren documentacion

sustentatoria, sin embargo, estos  deben sefialarse

obligatoriamente en las pestafias de CONOCIMIENTOS

RELACIONADOS AL SERVICIO Y EN LO CONOCIMIENTOS

INFORMATICOS, de la Plataforma de Postulacién de la Unidad

Conocimientos Ejecutora 005 Naylamp Lambayeque, como parte de la Declaracién

Jurada de cumplimiento de requisitos minimos para el puesto y

podran ser evaluados en el transcurso del proceso de seleccion, de

omitir esta informacion en la Plataforma de Postulacion de la Unidad

Ejecutora 005 Naylamp Lambayeque se les considerara como

requisito incumplido otorgandole la condicién de No Apto/a.

Se debera sustentar el requisito solicitado mediante Documento

cR)(tero:isitos digital (PDF) en la seccion de conocimientos relacionados al
9 . Servicio de la Plataforma de postulacion de la Unidad Ejecuta, dado
Adicionales

que no hay una pestafia de Otros Requisitos Adicionales.

Etapas de Evaluacion Puntaje Minimo Puntaje Maximo
Evaluacién Curricular 50 puntos 50 puntos

Asimismo, en dicha publicacion se indicara el plazo para la entrega, mediante correo
electrénico, del Anexo 3B.

Verificacion de informacion de los candidatos.

Se realizara la verificacion de la siguiente informacion: - Registro Nacional de Sanciones
contra Servidores Civiles (RNSSC). En caso que el/la candidato/a se encuentre registrado/a
se actuara conforme lo establezcan las disposiciones normativas. - Registro de Deudores
Alimentarios Morosos (REDAM). En caso que el/la candidata/a se encuentre registrado se
actuara conforme lo establezcan las disposiciones normativas. - Registro de Deudores de
Reparaciones Civiles por delitos en Agravio del Estado por Delitos de Corrupcion
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(REDERECI) o Registro de Deudores Judiciales (REDJUM). En caso que el/la candidato/a
se encuentre registrado se actuara conforme lo establezcan las disposiciones normativas. -
Plataforma de Debida Diligencia. En caso que el/la candidata/a presente algun nivel de
riesgo, se actuara conforme a lo establecido en las disposiciones normativas, pudiendo
solicitar un documento adicional en caso corresponda. - Registro Nacional de Abogados
Sancionados por Mala Practica Profesional (RNAS). En caso que el/lla candidata/a se
encuentre registrado se actuara conforme lo establezcan las disposiciones normativas. -
Referencias laborales, para lo cual es responsabilidad dellla candidato/a registrar la
informacién de contacto en el Formato de Hoja de Vida presentado para su postulacién. Sera
entregado al Comité de Seleccion, para que puedan ser tomadas en cuenta durante la
entrevista.

Evaluacion Técnica
No corresponde.
Entrevista

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

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

Tiene como finalidad seleccionar a los/las candidatos/as mas idéneos para los puestos de
trabajo requeridos; es decir, se analiza su perfil en el aspecto personal, el comportamiento,
las actitudes y habilidades del candidato conforme a las competencias solicitadas para la
evaluacion.

La entrevista es individual y sera realizada por el Comité de Seleccion CAS, conformada por
el jefe del 6rgano y/o Unidad Organica requirente o su representante y el jefe de la Oficina de
Recursos Humanos o su representante y la Oficina de Administracion o su representante,
pudiendo el Comité solicitar la participacién de un profesional especializado de estimarlo
pertinente, quien tendra voz, pero no voto. El desarrollo de la entrevista se realizara de
manera presencial en el lugar, la fecha y hora programada, de acuerdo con las indicaciones
emitidas en la publicacion del cronograma de entrevistas, de acuerdo con los horarios
establecidos en la publicacion de resultados de la evaluacion curricular, ademas de las
consideraciones finales para el desarrollo de esta.

En esta etapa se encuentra sujeta al registro audiovisual. En ese sentido, mediante asistencia
a la entrevista se asume como consentida la grabacion audiovisual de esta etapa.

El/la candidato/a debera presentarse a la entrevista personal en la fecha y hora indicadas en
la publicacién de resultados preliminares, a su vez, es de su total responsabilidad informarse
de las consideraciones finales mencionadas en la publicacién. El/la candidato/a que no se
presenten o lo haga fuera del horario establecido, sera considerado como
DESCALIFICADO/A.

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

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

Etapas de Evaluacion Puntaje Minimo Puntaje Maximo
Evaluacién Entrevista 30 puntos 50 puntos
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BONIFICACIONES ESPECIALES

9.1. Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje final obtenido, luego
de haber aprobado todas las evaluaciones del proceso de seleccion, a los/las candidatos/as
que hayan indicado en el Formato N° 02: Ficha Resumen Curricular, debiendo ademas ser
acreditado con el Diploma o copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas (se encuentre
legible) de conformidad con lo establecido en la Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar y la
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330- 2017-SERVIR/PE. Si en caso no acredita con
documento sefialado anteriormente, no sera considerado.

Puntaje Total + 10% Bonificacién Lic. FF.AA. = Puntaje Final

9.2. Bonificacion por Discapacidad

Se otorgara una bonificacion del quince por ciento (15%) sobre el puntaje Total, de
conformidad con lo establecido en el articulo 48 de la Ley N° 29973, en beneficio de la
persona con discapacidad que haya participado en un concurso publico de méritos, llegando
hasta la evaluacién de la Entrevista Personal y que haya alcanzado el puntaje minimo
aprobatorio en esta evaluacion, siempre y cuando el postulante consigne en su hoja de vida
dicha condicion, anexando en el aplicativo el Certificado de Discapacidad y/o la Resolucién
de Discapacidad y/o el Carné de Discapacidad siendo los dos ultimos emitidos por el
CONADIS.

Puntaje Total + 15% Bonificacion Discapacidad = Puntaje Final

9.3. Bonificacion por ser Deportista Calificado de alto nivel

Se otorgara la bonificacion por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo a la
vigencia de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley N°
27674, aprobado por Decreto Supremo N° 089-2003-PCM, sobre el puntaje de la evaluacion
curricular, siempre y cuando haya aprobado la evaluacion, a los/las candidatos/as que hayan
indicado en el Anexo N° 02: Ficha Resumen Curricular, debiendo ademas ser acreditado con
la copia simple del documento oficial emitido por Instituto Peruano del Deporte.

Dicha bonificacién sera de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente cuadro:

NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION

Deportistas que hayan participado en Juegos

Olimpicos y/o Campeonatos Mundiales y se

Nivel 1 ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan 20%

establecido récord o marcas olimpicas mundiales
0 panamericanas.

Deportistas que hayan participado en los Juegos
Deportivos Panamericanos y/o Campeonatos
Nivel 2 Federados Panamericanos y se ubiquen en los 16%
tres primeros lugares o que establezcan récord o
marcas sudamericanas.

Deportistas que hayan participado en Juegos
Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos
Nivel 3 Federados Sudamericanos y hayan obtenido 12%
medallas de oro y/o plata o que establezcan
récord o marcas bolivarianas.
Deportistas que hayan obtenido medallas de

Nivel 4 8%

bronce en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
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Campeonatos Federados Sudamericanos y/o
participado en Juegos Deportivos Bolivarianos y
obtenido medallas de oro y/o plata.
Deportistas que hayan obtenido medallas de
Nivel 5 bronce en Juegos Deportivos Bolivarianos o 4%
establecido récord o marcas nacionales.

Puntaje Evaluacién Curricular + XX% Bonificacion de Deportista Calificado = Puntaje
Final de Evaluacién Curricular.

9.4. Bonificacion por promocion del empleo de jovenes técnicos y profesionales en el
sector publico. Ley N° 31533

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje de la entrevista, de
conformidad con lo establecido en el articulo 5 del Reglamento de la Ley N° 31533, en
beneficio de los postulantes técnicos y profesionales que tengan como maximo 29 afios de
edad en la fecha del registro de postulacion establecido en el cronograma.

Para el otorgamiento de la referida bonificacion, el postulante debe haber obtenido el puntaje
minimo aprobatorio en la Entrevista Personal, acreditar su edad (anexando en el aplicativo el
Documento Nacional de Identidad), asi como su formacién técnica o profesional1 de acuerdo
a lo establecido en los numerales 3.3 y 3.5 del referido Reglamento.

Puntaje Entrevista Personal + 10% Bonificacion por Art. 5 D.S. N°078-2025-PCM =
Puntaje Final de Entrevista Personal

Adicionalmente, segun lo dispuesto en el articulo 6 del Reglamento de la Ley N° 31533,
incremento porcentual por experiencia laboral en el sector publico, a los postulantes técnicos
y profesionales que tengan como maximo 29 afios de edad en la fecha del registro de
postulacién establecido en el cronograma y que cuenten con experiencia laboral en el sector
publico, se otorgara una bonificacién proporcional sobre el puntaje Total obtenido por el
postulante respecto de los afios de experiencia laboral en el sector publico.

El incremento porcentual sobre el puntaje Total se realiza cuando el postulante haya
alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en todas las evaluaciones, incluida la bonificacion
en la entrevista personal; dicho incremento porcentual sera de acuerdo a lo descrito en el
siguiente cuadro:

ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO BONIFICACION
Un (1) afio de experiencia en el sector publico. 1%
Dos (2) afos de experiencia en el sector publico. 2%
Tres (3) afios 0 mas de experiencia en el sector publico. 3%

| Puntaje Total + XX% Bonificacion por Art. 6 D.S. N°078-2025-PCM = Puntaje Final

X. PUBLICACION DE RESULTADOS

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

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

Para los casos de puntajes ponderados en cualquiera de las etapas se considera el redondeo a
dos decimales.
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La publicacién de resultados de cada una de las etapas del proceso se realiza de la siguiente
manera:

10.1. Resultados Preliminares Evaluacion Curricular

FECHA Y HORA
CALIFICACION DE EVALUAC. OBSERVACION
TECNICA

APELLIDOS Y NOMBRES

(Orden Mérito)

10.2. Resultados Preliminares Evaluacion de Conocimientos

5 A FECHAY HORA DE
N PUNTAJE PUNTAJE PONDERADO CALIFICACION ENTREVISTA

‘ APELLIDOS Y NOMBRES ‘

(Orden Mérito)

[ [ | | | | |

10.3. Resultados Preliminares Entrevistas Personales

o Do SNOHBRES PUNTAJE PUNTAJE PONDERADO CALIFICACION
(Orden Mérito)

10.4. Resultados Finales

APELLIDOS Y PUNTAJE PONDERADO BONIFICACION
NOMBRES . PUNTAJE FF.AA.Y/O PUNTAJE
(Orden Evaluac. Evaluac. Entrevista TOTAL DISCAPACIDAD FINAL RESULTADO

Curricular Técnica Personal

Mérito) Y/O DEPORTISTA

ETAPA DE SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

El contrato debera suscribirse como maximo a los cinco (05) dias habiles, contados a partir del
dia siguiente de la publicacion del resultado final. Si vencido este plazo, el/la candidato/a ganador
no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a él, se declarara seleccionado el/la
candidato/a que ocup6 el orden de mérito inmediato siguiente para que proceda a la suscripcion
de contrato, dentro de los cinco (05) dias habiles, contados a partir de la correspondiente
comunicacion.

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

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

v" Ficha de Postulacién firmada todas las hojas.

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

v' Ficha de Datos Personales y Anexos de Declaraciones Juradas (N°03-A, N°03-B, N°03-C,
N°03-D, N°03E, N°03F, N°03-G, N°03-H debidamente llenados y firmados, los cuales podran
descargar de la PLATAFORMA DE POSTULACION, ingresando su usuario y contrasefia en
el siguiente link:
http://www.naylamp.gob.pe/convocatoriacasue.php

v' 01 foto tamafio pasaporte con fondo blanco en formato jpg

Copia simple del DNI (LEGIBLE)

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

\
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Copia simple de DNI de esposa, conyuge o conviviente.

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

Copia de Voucher de Cuenta Bancaria y Codigo de Cuenta Interbancaria (legible).

La persona ganadora que a la fecha de la publicacién de resultados mantenga vinculo laboral
con alguna entidad del Estado, deberd cumplir con presentar copia de su carta de renuncia
o la licencia sin goce de haber, asimismo debera haber solicitado al area de Recursos
Humanos su baja en el Modulo de Gestion de Recursos Humanos del MEF, la cual debera
contar con el sello de recepcion de la entidad.

ARNE NN

Si el/la candidato/a declarado/a ganador/a no suscribe contrato dentro del plazo de los cinco (05)
dias habiles otorgados, o este haya desistido expresamente de la vacante, se procedera de
manera inmediata a convocar al/la candidata/a accesitario de acuerdo con los Resultados Finales.

De no suscribirse el contrato con el postulante que quedd como Accesitario/a dentro de los cinco
(5) dias habiles siguientes de publicado el comunicado, por causas imputables al postulante, el
Comité de Seleccion declara seleccionada a la persona que ocupa el orden de mérito
inmediatamente siguiente o declara DESIERTO el proceso Unicamente respecto al puesto que
haya quedado vacante.

Si durante el control posterior, se hallase documentacion falsa o adulterada, la entidad podra
adoptar las medidas legales y administrativas que correspondan.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
12.1.Postergacion del proceso de seleccion

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

12.2. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

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

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

12.3.Cancelacion del proceso de seleccion

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

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

b.  Por restricciones presupuestales.

c.  Otras debidamente justificadas.

RESOLUCION DE CONTROVERSIAS
Los postulantes o candidatos/as de los procesos de seleccion para la contratacion administrativa

de servicios, podran interponer los recursos administrativos previstos en la normatividad legal
vigente.



SEPUBICA OEL Py,

Viceministerio : e
2] PERU | Ministerio de Cultura | de Patrimonio Cultural ﬂ:ﬁ:&p%’eé‘:ntggeggg
e Industrias Culturales ; : -

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

Cualquier controversia o interpretacién a las bases que se suscriben durante el proceso de
seleccion deberan ser remitidas a la Oficina de Recursos Humanos hasta un (01) dia antes de la
publicacion de los resultados de la siguiente Etapa del Proceso, siendo esta Oficina la encargada

de emitir la respuesta.
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