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CONTROL DE CAMBIOS

No

items

Descripcién del cambio

Version

- Cambio en denominacién: “Directiva que regula el proceso de
contratacidn de servidores civiles bajo el régimen especial de
contratacién administrativa de servicios de la Superintendencia
Nacional de Educacién Superior Universitaria — Sunedu” por “Directiva
que regula el proceso de contratacién de los/las servidores/as bajo el
régimen especial de contratacién administrativa de servicios de la
Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria —
Sunedu”

02

Actualizacidn de la Base Legal: numerales 3.21y 3.35
Se incluyd a la Base Legal: numerales 3.7, 3.11, 3.19, 3.29,3.30y 3.31

02

Cambio del numeral 5 a Numeral 6

Eliminacién del numeral 5.1 donde Secretaria General aprueba el
expediente del proceso de contratacion.

Se incluyd en el numeral 5 responsabilidades a la Oficina de Recursos
Humanos, area usuaria, Oficina de Administracion y Oficina de
Tecnologias de la Informacidn

02

Cambio de numeral 6 a numeral 5

Modificacion de definiciones: Numeral 6.6, 6.7 y 6.9

Modificacidn del numeral 6, se incorpord definiciones y se ordend en
forma alfabética

02

Eliminacién del numeral 7.1 aplicacion de las normas al régimen CAS
Modificacion del numeral 7.2 Conformacion y tipos de Comité de
Entrevista: numeral 7.2.3 donde el area usuaria debe notificar a los
designados, numeral 7.2.5 relacionado a la reconformacion del Comité
de Entrevista

02

Modificacion del Numeral 8.1 etapa preparatoria: numeral 8.1.1

relacionada a la elaboracién del perfil y formalizacion del pedido de

contratacion de personal CAS, numeral 8.1.2 relacionada a la revisién

del perfil de puesto presentado. numeral 8.1.5 donde se menciona

sobre el requerimiento de incremento de nimero de trabajadores

contratados. numeral 8.1.7 y numeral 8.1.8 donde se remite a la

Secretaria General el expediente del proceso de contratacidn para su

evaluacion y autorizacion.

Modificacién del numeral 8.2 etapa de convocatoria por etapa de

convocatoria y reclutamiento

Modificacidn del numeral 8.3 etapa de seleccidon donde se describe las

evaluaciones a realizar durante el proceso de contratacion.

Modificacion del numeral 8.3.1 presentacion de ficha resumen

curricular.

Se incorpora en el numeral 8.3.10 la busqueda en RENADESPPLE.

Cambio de Numeral de 8.3.10 ya que se realizarad la verificacion para la

suscripcion y registro del contrato.

- Modificacion del numeral 8.3.11 sobre las bonificaciones de FF.AA. y
Discapacidad

- Eliminacién del numeral 8.3.13 sobre la devolucién de documentos.

02
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- Se modifica el numeral 8.4 suscripcion y registro de contrato del
Numeral 8.4.1 donde se menciona que la suscripcién se puede realizar
de manera virtual del contrato en caso se indique en el Aviso de
convocatoria, y conforme a las Bases.

- Se elimina el numeral 8.4.3 donde el ganador presenta sus
documentos originales para ser fedateados.

o Incorporacién de los siguientes anexos con numeral, 10.3, 10.4,
10.5,10.6,10.7,10.8, 10.9,10.10, 10.11, 10.12, 10.13, 10.14,10.15
y 10.16:

o Anexo N° 03: Ficha de Validacién

o Anexo N° 04-A: Ficha de calificacidon “A”- Evaluacion curricular con
evaluacion de conocimientos

o Anexo N° 04-B: Ficha de calificacion “B”- Evaluacidn curricular sin
evaluacion de conocimientos

o Anexo N° 05: Registro de asistencia de la entrevista personal

o Anexo N° 06: Protocolo de entrevista personal

o Anexo N° 07: Acta de instalaciéon del comité para la entrevista
personal y compromiso de integridad

o Anexo N° 08: Acta para el reemplazo el representante titular (de
ser necesaria)

o Anexo N° 09-A: Ficha de calificacion “A”- Entrevista personal
con evaluacion de conocimientos 02

7 10 o Anexo N° 09-B: Ficha de calificacién “B”- Entrevista personal sin
evaluacion de conocimientos

o Anexo N° 10- A: Acta de resultados finales “A”- con evaluacion
de conocimientos

o Anexo N° 10-B: Acta de resultados finales “B”- sin evaluacién de
conocimientos

o Anexo N°11: Cartade presentacion del/la postulante formato N2
01: Carta de presentacion de el/la postulante

o Anexo N° 12: Declaracién jurada del/la postulante

o Anexo N°13: Declaraciéon jurada de antecedentes penales,
policiales y judiciales

o Modificacién de los anexos con Numeral 10.1, 10.2 y 10.17:

o Anexo N° 01: Requerimiento de contratacién administrativa de
servicios

o Anexo N° 02: Formato de perfil del puesto

o Anexo N° 14: Diagrama de proceso de contratacion de los/as
servidores/as bajo régimen CAS
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1. OBIJETIVO
Establecer el proceso de contratacion de los/as servidores/as bajo el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios regulada por el Decreto Legislativo N° 1057 (en adelante,
régimen CAS), su Reglamento y normas de la Superintendencia Nacional de Educacién Superior
Universitaria - Sunedu.

2, FINALIDAD
Conducir la convocatoria del régimen CAS mediante lineamientos que promuevan la mayor
participacion de los/as postulantes y garanticen la dotacion del personal requerido para el adecuado
funcionamiento y logro de los objetivos institucionales.

3. BASE LEGAL

3.1 Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para prestar servicios en el Sector Publico, no tener
condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros delitos.

3.2 Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECI).

3.3 Ley N° 30220, Ley Universitaria.

3.4 Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

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

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

3.7 Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento, aprobado con Decreto
Supremo N° 003-2013-JUS.

3.8 Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar.

3.9 Ley N° 28970, Ley del Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM).

3.10 Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

3.11 Ley N°27674,Lley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la Administracién
Publica, aprobado por el Decreto Supremo N° 089-2003-PCM.

3.12 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,
y su Reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N° 019-2002-PCM.

3.13 Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico

3.14 Decreto Legislativo N° 1295, Decreto Legislativo que modifica el articulo 242 de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General y establece disposiciones para garantizar la integridad en
la Administracion Publica.

3.15 Decreto Legislativo N° 1265, Decreto Legislativo que crea el Registro Nacional de Abogados
sancionados por mala practica profesional.

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

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

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

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

3.20 Decreto Supremo N° 003-2018-TR, que establece las disposiciones para el registro y difusion de las
ofertas laborales del Estado.

3.21 Decreto Supremo N° 022-2017-JUS que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30353 Ley que crea el

Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECI).
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3.22 Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil.

3.23 Decreto Supremo N° 012-2014-MINEDU, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de
la Sunedu y sus modificatorias.

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

3.25 Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley
General del Sistema Nacional de Presupuesto.

3.26 Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, que establece modificaciones al Reglamento del Régimen de
Contratacidon Administrativa de Servicios.

3.27 Decreto Supremo N° 008-2010-PCM, que aprueba el Reglamento del Tribunal del Servicio Civil, y sus
modificatorias.

3.28 Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057,
que regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios.

3.29 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000030-20-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia operativa parala
gestion de recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el COVID-19”

3.30 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 168-2019-SERVIR/PE, que aprueban lineamientos para la
planificacion de las necesidades de personal bajo régimen regulado por el Decreto Legislativo N°
1057, en el ambito del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

3.31 Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE, que establece los lineamientos para el
otorgamiento de ajustes razonables a las personas con discapacidad en el proceso de seleccién que
realicen las entidades del sector publico

3.32 Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE, que formaliza la modificacion del
articulo 4 de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, modificada por
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE

3.33 Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia metodoldgica para
el diseno de perfiles de puestos para entidades publicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil” y la “Guia metodoldgica para la elaboraciéon del Manual de Perfiles de
Puestos — MPP, aplicable al régimen de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”.

3.34 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva N° 004-2017-
SERVIR/GDSRH, "Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacion del Manual
de Perfiles de Puestos - MPP”.

3.35 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba las reglas y lineamientos
para la adecuacion de los instrumentos internos conforme a los cuales las entidades ejercen el poder
disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el régimen laboral especial del Decreto
Legislativo N° 1057.

3.36 Resolucién de Secretaria General N° 11-2020-SUNEDU, Reglamento Interno de Servidores Civiles de
la Sunedu y sus modificatorias.

4, ALCANCE
Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de observancia obligatoria para todos los
organos y unidades organicas de la Sunedu que participan en el proceso de contratacidon de
servidores/as bajo el régimen CAS (en adelante, proceso de contratacidn).

5. DEFINICIONES

5.1 Area usuaria: Organo o unidad organica de la Sunedu, quien tiene la necesidad de contratar
servidores/as bajo el régimen CAS para la prestacion de servicios determinados.

5.2 Aviso de convocatoria: Documento de acceso publico que contiene el nimero de convocatoria,

objetivo de convocatoria, dependencia solicitante, dependencia encargada de realizar el proceso de
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5.6
5.7

5.8

5.9

5.10

5.11

5.12

5.13

5.14

5.15

contratacion, base legal, perfil de puesto, caracteristicas del puesto y/o cargo, condiciones generales
del contrato, cronograma y etapas del proceso de contratacion, puntajes totales de etapas a evaluar
del proceso de contratacion y sobre la declaratoria de desiertos o cancelaciéon del proceso de
contratacion.

Bases: Documento de acceso publico que contiene las consideraciones generales y especificas de
cada etapa del proceso de contratacion.

Candidato/a: Postulante que califica luego de la etapa de convocatoria y reclutamiento del proceso
de contratacion.

Comité de Entrevista: Servidores/as que representan al area usuaria, a la Oficina de Recursos
Humanos y Secretaria General (cuando corresponda), encargado de evaluar y calificar a el/la
candidato/a durante la entrevista personal.

Convocatoria: Difusion de las Ofertas Laborales y Modalidades Formativas.

Contratacion Administrativa de Servicios (CAS): Régimen especial de contratacion laboral para el
sector publico, que vincula a una entidad publica con una persona natural que presta servicios de
manera subordinada. Se rige por normas especiales y confiere a las partes Unicamente los beneficios
y las obligaciones establecidas en la normativa que regula el régimen CAS.

Entrevista personal: Evaluacion realizada a el/la candidato/a por el Comité de Entrevista, a través de
la formulacién de preguntas estructuradas o semiestructuradas, de acuerdo a los factores de
evaluacion establecidos en las Bases de cada proceso de contratacidon CAS (en adelante, las Bases).
Tiene como finalidad identificar el grado de idoneidad de el/la candidato/a con relacién al perfil del
puesto convocado. Puede ejecutarse de manera presencial o virtual, segun lo indique el Aviso de
convocatoria. Es obligatoria y eliminatoria, y tiene puntaje por asignar.

Etapa preparatoria: Conjunto de actuaciones que tiene como finalidad el levantamiento y
aprobacién de los perfiles de puesto de los drganos y/o unidades organicas ademas de la verificacion
de la disponibilidad presupuestal para los puestos a convocar.

Etapa de seleccion: Conjunto de actuaciones que tienen como finalidad la evaluacién objetiva de
el/la candidato/a que reudna las condiciones exigidas por el area usuaria, garantizando los principios
de mérito, capacidad e igualdad de oportunidades, a fin de prestar servicios en la Sunedu.
Evaluacion curricular: Consiste en comprobar que los/as candidato/as reldnen las condiciones
exigidas por el perfil del puesto. Esta evaluacion es obligatoria y eliminatoria, y tiene puntaje por
asignar.

Evaluacion de conocimientos técnicos: Orientada a medir el nivel de conocimientos técnicos de el/la
candidato/a para el adecuado desempefio de las funciones del puesto, se encuentra conformada por
preguntas técnicas relacionadas al perfil del puesto. Puede ejecutarse de manera presencial o virtual,
segun lo indique el Aviso de convocatoria. Esta evaluacién es facultativa y eliminatoria, y tiene
puntaje por asignar.

Evaluacion de ficha de postulacion: Consiste en revisar la informacidn ingresada en la plataforma
virtual para convocatorias CAS de la institucion (en adelante, plataforma virtual) por el/la postulante,
asi como el llenado y envio en adjunto los Anexos N° 11, 12, 13 indicados en las Bases y Aviso de
convocatoria. Esta evaluacién es obligatoria y eliminatoria, y no tiene puntaje por asignar.
Evaluacion psicoldgica: Orientada a analizar aspectos de la personalidad, para conocer y entender el
modo de ser, actuar y pensar de el/la candidata/a. Este examen podra incluir la aplicacion de test
proyectivos y entrevistas psicolaborales. Estas ultimas evallan aspectos de la personalidad
relacionados con el area laboral, permitiendo obtener informacién general acerca de las
caracteristicas de personalidad (inteligencia emocional, social, tolerancia al estrés, nivel de energia,
entre otras) que permitan comparar los rasgos personales con las competencias/habilidades
requeridas para el puesto. Puede ejecutarse de manera presencial o virtual, segun lo indique el Aviso
de convocatoria. Esta evaluacion es facultativa, no es eliminatoria y no tiene puntaje por asignar.
Expediente del proceso de contrataciéon CAS: Conformado por: i) el(los) formato(s) de requerimiento
de contratacion administrativa de servicios (Anexo N° 01), ii) el(los) formato(s) de(los) perfil(es) del
puesto (Anexo N° 02), iii) comunicacién escrita (incluida la electréonica) de aprobacién del(los)
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5.16

6.1

6.2

perfil(es), iv) copia de la certificacion presupuestal emitida por la Oficina de Planeamiento vy
Presupuesto y v) las Bases y Aviso de convocatoria del proceso de contratacién CAS.

Perfil de puesto: Informacién estructurada respecto a la ubicacién de un puesto dentro de la
estructura organica, mision, funciones, asi como también los requisitos y exigencias que demanda
para que una persona pueda conducirse y desempenarse adecuadamente en un puesto.
Postulante: Son todas aquellas personas que postulan a un puesto mediante un proceso de
contratacion.

Reclutamiento: Inscripcidn de manera fisica o virtual que realizan los/las postulantes interesados/as
a un proceso de contratacién.

Servidor/a: Servidor/a que realiza funciones directamente vinculadas al cumplimiento de las
actividades sustantivas y de administracién interna de una entidad publica.

Servidor/a ganador: Candidato/a que accede al cargo en virtud a un proceso de contratacion.

RESPONSABILIDADES
La Oficina de Recursos Humanos es responsable de:

a) Brindar el acompafiamiento técnico en la elaboracidn de los perfiles, vy, revisa y valida el perfil
presentado por el area usuaria. En caso la Oficina de Recursos Humanos realice modificaciones al
perfil de puesto, comunicara mediante correo electrénico u otro medio, sobre las mismas.

b) Ejecutar las etapas del proceso de contratacion, que comprende: i) etapa preparatoria, ii) etapa
de convocatoria y reclutamiento, iii) etapa de seleccidn, y iv) etapa de suscripcién y registro del
contrato. En el caso de la etapa de seleccion, comparte la responsabilidad de realizar la entrevista
personal con el Comité de Entrevista, conforme lo indicado en el numeral 7.2 de la presente
Directiva.

c) Proporcionar a los/as servidores/as designados para participar en el proceso de contratacion CAS
los anexos de registro de calificacion para la etapa de seleccién, en los cuales se consigne el lugar,
fecha, nombre y firma del designado correspondiente.

d) Publicar los resultados parciales y finales de las evaluaciones realizadas.

e) Brindar asistencia técnica para la correcta aplicacion de la presente Directiva en la contratacion
de servidores/as bajo el régimen CAS.

El Area Usuaria es responsable:

a) Solicitar el requerimiento de personal CAS, mediante memorando a la Oficina de Recursos
Humanos, adjuntando los Anexos N° 01 y N° 02.

b) Determinar en el Anexo N° 01 en coordinacion con la Oficina de Recursos Humanos si en el
requerimiento de personal CAS a convocar se considerard, en la etapa de seleccion, la evaluacién
de conocimientos técnicos.

c) En caso se considere en el Anexo N° 01 realizar la evaluacién de conocimientos técnicos, debera
elaborarla y remitirla con sus respectivas respuestas, en sobre cerrado o correo electrénico, a la
Oficina de Recursos Humanos en un plazo no mayor de dias (05) dias habiles contados desde el
segundo dia de publicacién del Aviso del Convocatoria en el portal de la institucidn, salvo en casos
debidamente justificados.

d) Designar a dos servidores, uno como miembro Titular y otro como miembro Suplente, como
representantes en el Comité de Entrevista.

e) Coordinar con la Oficina de Administracidon la ubicacion del espacio fisico y mobiliario para el/la
servidor/a ganador/a del proceso de contratacion.

f) Coordinar con la Oficina de Tecnologias de la Informacién los accesos informaticos vy
acondicionamiento del equipo de computo para para el/la servidor/a ganador/a del proceso de
contratacion.
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6.3 La Oficina de Administracién es responsable:

7.1

7.1.1

7.1.2

7.1.3

7.1.4

7.1.5

7.1.6

7.2

7.2.1

a) Facilitar el espacio fisico y mobiliario para el desarrollo de actividades de el/la servidor/a
ganador/a del proceso de contratacidn.

La Oficina de Tecnologias de la Informacidn es responsable:

a) Brindar el soporte técnico e informatico a la Oficina de Recursos Humanos.

b) Facilitar el acondicionamiento del equipo de cémputo y los accesos necesarios para el
cumplimiento de las funciones del /la servidor/a ganador/a del proceso de contratacion.

DISPOSICIONES GENERALES
Conformacion de Comité de Entrevista

La Oficina de Recursos Humanos solicita la designacién de los/as representantes de las dreas usuarias
(Titular y Suplente) para que integren el Comité de Entrevista, entre el primer dia habil de la
publicacion de la convocatoria en el Sistema de Ofertas Laborales y Modalidades Formativas del
Sector Publico — Talento Peru administrado por la AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL (en
adelante, SERVIR) y hasta un dia antes de la publicacién de resultados de la evaluacién curricular.

El/la jefe/a del drea usuaria informa la designacion de su representante (Titular y Suplente) mediante
memorando o correo electréonico hasta el dia de la publicacidon de resultados de la evaluacién
curricular.

El/la Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos designa mediante memorando o correo electrénico
al miembro de Comité de Entrevista como representante de la Oficina de Recursos Humanos.

La Oficina de Recursos Humanos mediante correo electrénico convoca al Comité de Entrevista a
participar, indicando fecha, hora y lugar (en caso sea presencial), o la plataforma a utilizar (en caso
sea virtual) en que se llevard a cabo la entrevista personal.

Excepcionalmente, en caso ninguno de los miembros designados (Titular y Suplente) puedan asistir
de manera justificada a las entrevistas, el Director o Jefe el drea usuaria en coordinacidon con la Oficina
de Recursos Humanos, puede reconformar el Comité de Entrevista, por correo electrénico antes de
la entrevista personal.

La abstencion de los/as miembros del Comité de Entrevista se regula de conformidad con los articulos
99, 100y 101 del TUO de la Ley N° 27444,

Declaratoria de cancelacién o desierto del proceso de contratacion

La Oficina de Recursos Humanos puede cancelar el proceso de contratacidon hasta antes de la
entrevista personal, en los siguientes supuestos:

a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio con posterioridad al inicio del proceso de
contratacion, previa comunicacion del drea usuaria.

b) Por restricciones presupuestales.

c) Otros supuestos debidamente justificados.
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7.2.2 La Oficina de Recursos Humanos declara desierto el proceso de contrataciéon en los siguientes

7.3

7.4

7.5

7.6

supuestos:

a) Cuando no se presenten postulantes.

b) Cuando ninguno de los/as candidatos/as cumpla con los requisitos minimos.

c) Cuando habiendo cumplido con los requisitos minimos, ninguno de los/as candidatos/as obtenga
el puntaje minimo o no asista a la evaluacion de conocimientos técnicos, la evaluacion curricular
o la entrevista personal, segln corresponda.

En caso de producirse alguno de los citados supuestos, la Oficina de Recursos Humanos da por
culminado el proceso de contratacién al declararlo desierto.

Impugnaciones

La Oficina de Recursos Humanos es competente para resolver los recursos de reconsideracién que
presenten los/as postulantes o los/as candidatos/as y derivar a SERVIR los recursos de apelacion que
correspondan, segun los plazos establecidos para ello dentro de la normativa vigente.

Duracion

El contrato administrativo de servicios (CAS) se celebra con una persona natural a plazo determinado.
La duracién no debe ser mayor al plazo de 06 (seis) meses!; sin embargo, puede ser renovado o
prorrogado cuantas veces considere la entidad en funcién a sus necesidades, sin exceder el referido
plazo y el aiio fiscal.

El servidor designado en cargos de confianza no se encuentra sometido a las reglas de duracion del
contrato, procedimiento, causales de suspension o extincidn, sujetdndose a las normas que regulan
la materia.

Del periodo de prueba

El periodo de prueba se computa desde que el/la servidor/a inicia la prestacion efectiva de servicios
en la Sunedu y su duracidn es de tres (03) meses. Dentro de este periodo, las areas usuarias pueden
solicitar a la Oficina de Recursos Humanos la resolucién unilateral del contrato CAS sin generar
derecho a indemnizacion a favor del/la servidor/a. Para este efecto, la Oficina de Recursos Humanos
se encarga de notificar al servidor a decisidon adoptada.

Impedimentos
La Oficina de Recursos Humanos queda impedida de contratar a una persona en los siguientes casos:

a) Cuando este inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de la profesién, contratar
con el Estado o para desempeiiar funcién publica.

b) Cuando tenga impedimento para ser postor o contratista y/o para postular, acceder o ejercer el
servicio, funcién o cargo convocado.

c) Cuando posee antecedentes penales o policiales, incompatibles con la clase de cargo.

1 En virtud a lo dispuesto en el inciso 6) de la Tercera Disposicion Complementaria Transitoria del Reglamento de la Ley N2 30057 — Ley del
Servicio Civil, aprobada por Decreto Supremo N2 040-2014-PCM. La entidad se encuentra en proceso de implementacién del nuevo régimen del
servicio civil, conforme a lo dispuesto mediante Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N ° 120-2016-SERVIR/PE, del 27 de julio de 2016
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8.1.1

8.1.2

8.1.3

8.14

d) Cuando tenga sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por alguno de los delitos
previstos en los articulos 382, 383, 384, 387, 388, 389, 393, 393-A, 394, 395, 396, 397, 397-A, 398,
399, 400 y 401 del Cédigo Penal o sancién administrativa que acarree inhabilitacidn, inscritas en el
Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles, o haber sido condenado con sentencia firme
por los delitos previstos en los articulos 2, 4, 4-A, 5, 6, 6-A, 6-B, 8 y 9 del Decreto Ley N° 25475, los
articulos 153, 170, 171, 172, 173, 173-A, 174, 175, 176, 176-A, 177, 179, 179-A, 180, 181, 181-A, 296,
296-A, 296-B, 296-C, 297, 298, 301, 302 y 316-A del Cédigo Penal.

e) Cuando tenga sancion de destitucion o despido que haya quedado firme o que haya agotada la via
administrativa, y haya sido debidamente notificada.

Adicionalmente, el personal contratado sujeto al régimen CAS no puede:

a) Percibir mas de una remuneracion, retribucién, emolumento o cualquier tipo de ingreso por parte
del Estado o percibir simultdneamente remuneracién y pensién por servicios prestados al Estado,
salvo los ingresos percibidos por funcién docente o por la percepcién de dietas por la participacién
en uno o mas directorios de entidades o empresas publicas.

b) Percibir ingresos por encima del tope de ingresos mensuales previsto en el Decreto de Urgencia N°
038-2006 y sus normas complementarias como el Decreto Supremo N° 101-2011-EF.

PROCEDIMIENTOS
De la etapa preparatoria

El drea usuaria elabora el perfil de puesto conforme a la metodologia aprobada por SERVIR,
contemplada en el Anexo N° 1 de la Directiva N2 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestién
del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos — MPP”; o norma
gue lo sustituya.

Para formalizar el pedido de contratacidon de personal CAS, el area usuaria remite a la Oficina de

Recursos Humanos lo siguiente:

a) Memorando de requerimiento conteniendo la informacion referida en el Anexo N° 1 de la
presente Directiva; y

b) El perfil de puesto de acuerdo a los formatos contemplados en el Anexo N° 2 de la presente
Directiva, visados por el responsable del érgano o unidad organica.

c) En caso persista la necesidad de un puesto declarado desierto en un proceso de contratacion, las
coordinaciones y requerimiento se realizardn via correo electrénico.

La Oficina de Recursos Humanos revisa el saldo de la certificacidn presupuestal en la meta asignada
para verificar si el requerimiento de contratacién cuenta con disponibilidad presupuestal; de lo
contrario, coordina con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto para la habilitacién
correspondiente. Una vez habilitado el presupuesto, la Oficina de Recursos Humanos solicita la
aprobacidn de la certificacion del crédito presupuestario.

En caso, las dreas usuarias requieran incrementos en el nimero de trabajadores contratados bajo el
régimen CAS, siempre y cuando, dicho incrementos signifiquen la incorporacién de recursos
adicionales a las especificas de gasto respectivas, se debe aplicar el procedimiento estipulado en la
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 168-2019-SERVIR/PE y concordancia con el marco normativo
establecido por el Ministerio de Economia y Finanzas.
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8.1.5 La Oficina de Recursos Humanos prepara y aprueba mediante memorando o correo electrénico el

8.2

8.2.1

8.2.2

8.3

8.3.1

expediente del proceso de contratacién CAS. Agrupa los formatos de requerimiento de personal por
area usuaria para la elaboracién del referido expediente, teniendo en cuenta su capacidad operativa.

La Oficina de Recursos Humanos elabora las Bases y el Aviso de convocatoria del proceso de
contratacion.

Las Bases y Aviso de convocatoria establecen los puntajes minimos y maximos de cada evaluacion de
la etapa de seleccién. Cuando la etapa de seleccidn sélo comprenda la evaluacién curricular y la
entrevista personal, el puntaje madximo de la entrevista personal no debe superar el 50% del puntaje
total. En el caso que se hayan previsto tres o mas evaluaciones (distintas a las evaluaciones
psicotécnicas y psicoldgicas, cuyos resultados son referenciales), la entrevista personal no debe
superar el 40% del puntaje total.

De la etapa de convocatoria y reclutamiento
Convocatoria:

a) La Oficina de Recursos Humanos registra el Aviso de convocatoria en el Sistema de Ofertas
Laborales y Modalidades Formativas del Sector Publico — Talento Perd administrado por SERVIR
y en la plataforma virtual de la entidad, y se difunde como minimo y simultdneamente durante
diez (10) dias habiles.

b) La Oficina de Recursos Humanos efectla la difusidon de las Bases, Aviso de convocatoria y los
Anexos N° 11, N°12y N° 13 en la plataforma virtual entidad, sin perjuicio de emplear otras fuentes
para este fin, de considerarse pertinente.

c) La Oficina de Recursos Humanos puede modificar el cronograma hasta un dia antes del desarrollo
de alguna de las etapas u evaluaciones del proceso de contratacién, de corresponder.

Reclutamiento:

La Oficina de Recursos Humanos recibira de los/as postulantes por medio de la plataforma virtual y
dentro de los plazos establecidos en el Aviso de convocatoria, recibira de los/las postulantes las fichas
de postulacién y los siguientes anexos determinados por la entidad:

a) Carta de presentacion del/la postulante (Anexo N2 11)

b) Declaracion jurada del/la postulante (Anexo N2 12)
c) Declaracién jurada de antecedentes penales, policiales y judiciales (Anexo N2 13)

De la etapa de seleccién

Evaluacién de ficha de postulacion:

a) La Oficina de Recursos Humanos verifica que el/la postulante haya postulado dentro del plazo
establecido en el cronograma indicado en el Aviso de convocatoria.

b) La Oficina de Recursos Humanos verifica que el/la postulante haya llenado, suscrito y adjuntado
en la plataforma virtual los Anexos N° 11,12 y 13 como se indica en las Bases.
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8.3.2

8.3.3

8.34

d)

La Oficina de Recursos Humanos evalla las fichas de postulacion a fin de identificar a los/as
postulantes que cumplan con los requisitos formales indicado en las Bases y el perfil del puesto
requerido por el drea usuaria indicado en el Aviso de convocatoria, asignando en la Ficha de
Validacion (Anexo N° 03) la condicion de Apto/a o No Apto/a de acuerdo a los criterios
establecidos en las Bases.

Esta evaluacion tiene caracter eliminatorio y otorga la condicién de Apto/a o No Apto/a de
acuerdo la ficha de postulacién y anexos registrados en la plataforma virtual para convocatorias
CAS de la institucién para continuar con la siguiente evaluacién.

La Oficina de Recursos Humanos en caso identifique la adulteracién o falta de veracidad en la
informacién y documentos presentados por el/la postulante, procedera con la descalificacion
considerandolo No Apto/a en cualquiera de las evaluaciones de la etapa de seleccién; “sin
perjuicio de las acciones y/o medidas legales que correspondan.

Evaluacién de conocimientos técnicos:

a)

b)

d)

La Oficina de Recursos Humanos recibe y custodia las pruebas para la evaluacién de
conocimientos técnicos, la cual serd proporcionada por las areas usuarias como se indica el
numeral 6.2.

La Oficina de Recursos Humanos ejecutara dicha evaluacién de manera presencial o virtual, lo cual
serd indicado en el Aviso de convocatoria. En caso se realice de manera virtual, se podran utilizara
la plataforma virtual o plataformas como Zoom, Google Forms, Hangouts, Survey Monkey u otros.
La Oficina de Recursos Humanos realiza el registro de la asistencia de los/as candidatos/as de
manera presencial o virtual segun se indique en las Bases; asimismo, se encargara de aplicar y
correccion de la evaluacién de conocimientos técnicos, y de su respectiva correccion.

Esta evaluacién tiene caracter eliminatorio y otorga puntaje, siendo el minimo aprobatorio 21 de
30 puntos.

Evaluacién psicoldgica:

a)
b)

c)

d)

La Oficina de Recursos Humanos determina qué proceso de contratacion contard con esta
evaluacion, lo cual serd indicado en el respectivo Aviso de convocatoria.

La Oficina de Recursos Humanos puede realizar esta evaluacion de manera presencial o virtual,
segun lo indique el Aviso de convocatoria.

La Oficina de Recursos Humanos estara a cargo de esta evaluacién, para ello debera contar con
psicologos colegiados y habilitados para la eleccion e interpretacidon de las pruebas psicolégicas
como la elaboracidn de los informes psicoldgicos correspondientes.

La evaluacion psicoldgica es opcional y referencial para la entidad. Sin embargo, una vez que la
entidad decida incluirla en el proceso de contratacion, se convierte en obligatoria para los/as
candidatos/as, manteniendo su condicidn de referencial.

Como parte de la evaluacion psicoldgica, en el Marco del Sistema de Gestiéon Anti Soborno, en
esta evaluacidon también se explora el valor de integridad.

Evaluacidn curricular:

a)

b)

La Oficina de Recursos Humanos verifica que el/la candidato/a haya adjuntado en la plataforma
virtual su hoja de vida o curriculo vitae con los documentos que acrediten lo declarado en la ficha
de postulacién debidamente foliado como se indica en las Bases, de acuerdo a la fecha y horario
establecido en el Aviso de convocatoria.

La Oficina de Recursos Humanos evalua la hoja de vida o curriculo vitae con los documentos que
acrediten lo declarado en la ficha de postulacién y los criterios de evaluacién indicados en las
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Bases asignando la condicion de Apto/a o No Apto/a en la ficha de revision de la presentacion y
cumplimiento de los requisitos minimos (Anexo N° 04-A o Anexo N° 04-B)

c) En caso se considere la evaluacidon de conocimientos técnicos, en la evaluacidon curricular se
utilizara el Anexo N° 04-A, y los puntajes por cada factor de evaluacidn serdn los siguientes:

Puntaje No Puntaje

Factores de Evaluacion

Aprobatorio = Aprobatorio
I. Experiencia general

a) Cumple los requisitos minimos del 0 4
servicio al que postula.
Il. Experiencia especifica

a) Cumple los requisitos minimos del 0 8
servicio al que postula.
lll. Experiencia especifica en el sector

publico 0 3
a) Cumple los requisitos minimos del
servicio al que postula.
IV. Formacién académica, grado académico
y/o nivel de estudios 0 6
a) Cumple los requisitos minimos del
servicio al que postula.
V. Cursos y/o programas de especializacién
a) Cumple los requisitos minimos del 0 4
servicio al que postula.
Total 0 30

Observacion: En caso el perfil no solicite “Experiencia Especifica en el Sector
Publico” el puntaje correspondiente a dicho apartado sera adicionado en el
apartado de “Experiencia Especifica” en la Evaluacién Curricular.

v" De ser el caso que se concurse dos (2) o mas posiciones por perfil para una misma
dependencia, podrd incorporarse hasta dos (2) candidatos/as por cada posicion
adicional.

v Siporun (1) puesto se convoca una (1) vacante y el empate se da en el quinto puntaje
acumulado mas alto, son considerados también para la entrevista personal, todo(s)
aquel(los) (las) candidato/a (as) que obtenga(n) ese mismo puntaje acumulado.

d) Cuando no se considere la evaluacion de conocimientos técnicos, en la evaluacion curricular se
utilizara el Anexo N° 04-B, y los puntajes por cada factor de evaluacidn seran los siguientes:

13
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8.3.5

e)

Puntaje No Puntaje

Factores de Evaluacion

Aprobatorio Aprobatorio

I. Experiencia general

b) Cumple los requisitos minimos del 0 8

servicio al que postula.

Il. Experiencia especifica

b) Cumple los requisitos minimos del 0 12
servicio al que postula.

lll. Experiencia especifica en el sector

publico 0

b) Cumple los requisitos minimos del 12
servicio al que postula.
IV. Formacién académica, grado académico
y/o nivel de estudios 0 10
b) Cumple los requisitos minimos del
servicio al que postula.
V. Cursos y/o programas de especializacién
b) Cumple los requisitos minimos del 0 8
servicio al que postula.
Total 0 50

Observacion: En el perfil caso no solicite “Experiencia Especifica en el Sector
Publico” el puntaje mencionado a dicho apartado serd adicionado en el
apartado de “Experiencia Especifica” en la Evaluacién Curricular.

Unicamente son convocados a la entrevista personal aquellos/as candidatos/as calificados/as
como APTOS/AS en la evaluacion curricular y que obtengan los cinco (5) puntajes mdas altos
conforme al puntaje acumulado obtenido por cada puesto vacante.

Los resultados de la evaluacién curricular y la programaciéon de entrevistas personales seran
publicados al finalizar esta evaluacion.

Entrevista personal:

a)
b)

c)

Esta evaluacién del proceso es obligatoria.
Las entrevistas se realizardn de manera virtual o presencial segin se indique en el Aviso de
convocatoria.
La Oficina de Recursos Humanos convocara al Comité de Entrevista como se indica en el numeral
7.1.4.
La Oficina de Recursos Humanos proveera de manera fisica o virtual los siguientes formatos, que
deberdn estar debidamente suscritos de manera fisica o digital por los miembros del Comité de
Entrevista:
- Registro de asistencia de la entrevista personal (Anexo N° 05).
- Protocolo de entrevista personal (Anexo N° 06).
- Acta de instalacidon del comité para la entrevista personal y compromiso de integridad
(Anexo N° 07).
- Acta para el reemplazo el representante titular (de ser necesaria) (Anexo N° 08).
- Ficha de calificacién — entrevista personal (Anexo N° 09- A o Anexo N° 09-B, segln
corresponda).
- Acta de resultados finales (Anexo N° 10-A o Anexo N° 10-B, segun corresponda).

Ademas de:
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e)

g)

h)

i)

k)

- Ficha de Postulacion de cada candidato/a que pasa a la entrevista personal
- Informe psicolégico de cada candidato/a (en caso se haya realizado la Evaluacidn
Psicoldgica al/la candidato/a).

El Comité de Entrevista realiza la entrevista personal de manera presencial o virtual; en caso la
entrevista se realice de manera virtual, la Oficina de Recursos Humanos considerard lo indicado
en las Bases del proceso.

Los integrantes del Comité de Entrevista deberan aplicar las mismas preguntas a todos los/as
candidatos/as que asisten a la entrevista.

El puntaje que otorga cada integrante del Comité de Entrevista en el Anexo N° 09-A o Anexo N°
09-B, segln corresponda, es como consecuencia de la evaluacién del/la candidato/a, de acuerdo
a los factores de evaluacion mencionados en el Anexo N° 09-A o Anexo N° 09-B.

En caso la Oficina de Recursos Humanos considere -en atencién a la solicitud de area usuaria - la
evaluacion de conocimientos técnicos en el Aviso de convocatoria: El puntaje minimo aprobatorio
serd de 20y el puntaje maximo de 40 puntos. Se utilizarad el Anexo N° 09- A para su calificacion.

En caso la Oficina de Recursos Humanos no considere — en atencidn a la solicitud del area usuaria
- la evaluaciéon de conocimientos técnicos en el Aviso de convocatoria: El puntaje minimo
aprobatorio serd de 30 y el maximo de 50 puntos. Se utilizara el Anexo N° 09- B para su calificacién.

El puntaje de esta evaluacidn se calcula como resultado del promedio del puntaje individual
asignado por cada uno de los miembros del Comité de Entrevista. El resultado del promedio se
realizard a dos (02) decimales, sin considerar el redondeo del puntaje.

En virtud de los resultados, los/as candidatos/as pueden ser calificados como Aptos/as y No
Aptos/as.

De la eleccion:

a)

El resultado final es el resultado acumulado de las evaluaciones realizadas, siendo seleccionado/a
como ganador/a del concurso el/la candidato/a que tenga el mayor puntaje. A continuacion, el
cuadro de calificacion y los puntajes por evaluacién:

Evaluaciones realizadas con puntaje: Evaluacion de Conocimientos Técnicos, Evaluacion
Curricular y Entrevista Personal. Los puntajes de las evaluaciones mencionadas serdn colocados
en el Anexo N° 10 —A.

Puntaje Puntaje
Evaluaciones Peso Minimo Maximo
Aprobatorio Aprobatorio
Evaluacion De Conoamlentos Técnicos \ 30% \
-““
Evaluacién Curricular \ 30% \
Experiencia General 4 4
Experiencia Especifica 8 8
Experiencia Especifica en el sector 8 8
publico
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Formacion académica, grado 6 6
académico y/o nivel de estudios
Cursos y/o programas de a 4
especializacion
Entrevista Personal ‘ 40% ‘ 20 40
Puntaje Final | 100% | 71 100

Observacion: En caso el perfil no solicite “Experiencia Especifica en el Sector Publico” el
puntaje mencionado en dicho apartado serd adicionado en el apartado de” Experiencia
Especifica en la Evaluacion Curricular.

Evaluaciones realizadas con puntaje: Evaluacion Curricular y Entrevista Personal. Los
puntajes de las evaluaciones mencionadas seran colocados en el Anexo N° 10 —B.

Puntaje Puntaje
Evaluaciones Peso Minimo Maximo
Aprobatorio | Aprobatorio
Evaluacion Curricular . 50% | | 50 |

Experiencia General 8 8
Experiencia Especifica 12 12
Experlenlaa. Especifica en el 12 12
sector publico
Formacion académica, grado
académico y/o nivel de 10 10
estudios
Cursos y/o programas de 8 8
especializacion

Entrevista Personal \ 50% \ 30 \ 50 \

Puntaje Final . 100% | 80 | 100 |
Observacion: En caso el perfil no solicite “Experiencia Especifica en el Sector
Publico” el puntaje mencionado a dicho apartado sera adicionado en el
apartado de “Experiencia Especifica” en la Evaluacién Curricular.

b) El/la candidato/a que aprueba todas las etapas de seleccion del proceso de contratacion y a
pesar de su condicion de Apto/a no alcance vacante, se convierte en accesitario.

¢) En caso de empate en el puntaje final mas alto entre dos o mas candidatos/as, a efectos de
determinar el/la ganador/a, se determina el orden de prelacién aplicando los siguientes
criterios:

v El que obtenga mayor puntaje en la entrevista personal.
v" El que obtenga mayor puntaje en la evaluacion de conocimientos técnicos.

d) La Oficina de Recursos Humanos, de corresponder, otorga bonificaciones especiales en los
siguientes supuestos:

v Una bonificacién en beneficio del personal licenciado de las Fuerzas Armadas del diez por
ciento (10%) sobre el puntaje final obtenido luego de las evaluaciones y entrevista personal
realizadas en la etapa de seleccién, de conformidad con lo establecido en el articulo 61 de la
Ley N° 29248 y la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, modificada
por las resoluciones de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE y N° 330-2017-SERVIR-
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e)

PE o las normas que las sustituyan, siempre que el postulante cumpla con acreditar dicha
condicién conforme a lo indicado en las Bases.

v Una bonificacién por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje final obtenido
luego de las evaluaciones y entrevista realizadas en la etapa de seleccién, de conformidad
con lo establecido en el articulo 48 de la Ley N° 29973, y la Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE o las normas que las sustituyan; siempre que el/la
postulante cumpla con acreditar dicha condicion, conforme a lo indicado en las Bases.

La Oficina de Recursos Humanos publicara el/los resultado/s final/ales en la fecha establecida
en el cronograma del Aviso de convocatoria.

8.4 De la etapa de suscripcion y registro del contrato

a)

b)

c)

d)

e)

f)

La Oficina de Recursos Humanos verifica si el candidato/ta declarado ganador/a se encuentra
registrado/a en: i) el Registro Nacional de Sanciones, Destituciones y Despidos (RNSDD), ii) el
Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM) , iii) Registro de Deudores de Reparaciones
Civiles (REDERECI) vy, iv) Registro Nacional de Detenidos y Sentenciado a Pena Privativa de
Libertad Efectiva (RENADESPPLE) siempre que dichas verificaciones se puedan realizar mediante
una plataforma de acceso publico.

En caso de estar registrado/a (sancién vigente) en el RNSDD, REDERECI o RENADESPPLE, el /la
candidato/ta ganador/a no puede ser contratado/a por la entidad y es declarado como NO
APTO/A. En caso de estar registrado en el REDAM y ser declarado/a ganador/a del proceso de
contratacion, la Oficina de Recursos Humanos procederd conforme al procedimiento establecido
en la normativa de la materia

La Oficina de Recursos Humanos envia un correo electrénico al/la candidato/a declarado/a
ganador/a con los formatos a presentar para la suscripcion de contrato. Una vez presentados los
formatos de manera fisica o electrénica (segun lo indicado en el correo electrénico) se procede
a verificar que estan debidamente llenados y suscritos por el/la candidato/a declarado/a
ganador/a para que sea derivado a quien corresponda para la apertura del legajo.

Los documentos registrados en la plataforma virtual para la Evaluacidn Curricular del proceso de
contratacion CAS, serdn derivados a quien corresponda para la apertura del legajo de personal
del/la candidato/a declarado/a ganador/a.

El/la jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos suscribe el contrato conjuntamente con el/la
candidato/a declarado/a ganador/a segun lo indicado en el Aviso de convocatoria (presencial o
virtual) y en las Bases, dentro de un plazo no mayor de cinco (05) dias habiles, contados a partir
del dia siguiente de la publicacién de los resultados finales. Este plazo también aplica a la
contratacion de los funcionarios publicos, empleados de confianza y directivos.

Si vencido el plazo indicado previamente el/la candidato/ta ganador/a no suscribe el contrato
por causas objetivas imputables a éste o desiste de suscribir el contrato, la Oficina de Recursos
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9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

10.

10.1
10.2
10.3
10.4
10.5
10.6
10.7
10.8

Humanos puede declarar como ganador/a ala persona que ocupa el orden de mérito aprobatorio
inmediatamente siguiente, comunicando ello al drea usuaria.

g) La Oficina de Recursos Humanos se reserva el derecho de verificar la autenticidad de los
documentos presentados durante el proceso de contratacion.

h) La Oficina de Recursos Humanos registra el contrato en la base de datos de contratos
administrativos de servicios de la Sunedu y en la planilla electrénica, segin disposiciones
vigentes, en un plazo maximo de cinco (05) dias habiles contabilizados a partir de la suscripcion
del contrato

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

El acceso al régimen CAS se realiza mediante concurso publico, con excepcion del personal que se
encuentre calificado como: i) Funcionario/a publico, ii) Empleado/a de confianza o iii) Directivo
superior de libre designacion y remocién.

Conforme a la Ley N° 26771 y modificatorias, existe la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el sector publico en el caso de parentesco. Aquellos
funcionarios/as de direccion y/o personal de confianza de la Sunedu, quienes gozan de la facultad de
nombrar y/o contratar personal, o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de
contratacion, se encuentran prohibidos de nombrar, contratar o inducir a otro a hacerlo respecto a
sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, por razén de
matrimonio, unién de hecho o convivencia.

Las bonificaciones de ley serdn aplicadas en las evaluaciones que correspondan en la etapa de
seleccién, conforme a lo indicado en las Bases.

La Oficina de Recursos Humanos registra y publica los resultados obtenidos en cada etapa y
evaluacion correspondiente, de ser el caso, asi como los resultados finales del proceso de
contratacion, en la plataforma virtual que se encuentra enlazada a la web de la entidad.

El/la servidor/a contratado/a bajo el régimen CAS puede ejercer la suplencia de cargos al interior de
la Sunedu, asi como ser objeto de rotacién temporal o comisién de servicios.

Todo aquello que no esté estipulado en la presente Directiva se regula de acuerdo a las disposiciones
emitidas por SERVIR, el Decreto Legislativo N° 1057, su Reglamento y modificatorias, la normativa
vigente aplicable a la contratacidn CAS y los documentos de gestidon y normativos emitidos por la
Sunedu.

ANEXOS

Anexo N° 01: Requerimiento de contratacidon administrativa de servicios

Anexo N° 02: Formato de perfil del puesto

Anexo N° 03: Ficha de Validacion

Anexo N° 04-A: Ficha de Calificacion “A”- Evaluacién curricular con evaluacién de conocimientos
Anexo N° 04-B: Ficha de Calificacion “B”- Evaluacién curricular sin evaluacidn de conocimientos
Anexo N° 05: Registro de asistencia de la entrevista personal

Anexo N° 06: Protocolo de entrevista personal

Anexo N° 07: Acta de instalacidn del comité para la entrevista personal y compromiso de integridad
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10.9 Anexo N° 08: Acta para el reemplazo del representante titular (de ser necesaria)

10.10 Anexo N° 09-A: Ficha de calificacidon “A”- Entrevista personal con evaluacidon de conocimientos
10.11 Anexo N° 09-B: Ficha de calificacion “B”- Entrevista personal sin evaluacién de conocimientos
10.12 Anexo N° 10-A: Acta de resultados finales “A”- con evaluacién de conocimientos

10.13 Anexo N° 10-B: Acta de resultados finales “B”- sin evaluacién de conocimientos

10.14 Anexo N° 11: Carta de presentacion del/la postulante

10.15 Anexo N° 12: Declaracion jurada del/la postulante

10.16 Anexo N° 13: Declaracién jurada de antecedentes penales, policiales y judiciales

10.17 Anexo N° 14: Diagrama de proceso de contratacidn de los/as servidores/as bajo régimen CAS

19




gl SUNEDU

SUPERINTENDENCIA

Directiva que regula el proceso de contratacién de los/las
servidores/as bajo el régimen especial de contratacion

Version: 02

"- macionaL e cousacon - gdministrativa de servicios de la Superintendencia Nacional de
= ad Educacidon Superior Universitaria - Sunedu
ANEXO N° 01
REQUERIMIENTO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
MEMORANDO N° XXXXX -20 XXXX-SUNEDU-XXXX
A XXXXXX
XXXXXXX
DE XXXXXXX
Jefe(a) de la Oficina de Recursos Humanos
ASUNTO Requerimiento de Contratacién Administrativa de Servicios — CAS
FECHA Lima, xxx de xxxx de 20xxx

Tengo el agrado de dirigirme a usted a fin de solicitar a su despacho realice las gestiones pertinentes para la
atencion de el/los requerimiento/os de personal CAS, segun el siguiente detalle:

a) APELLIDO Y
NOMBRE DEL
PERSONAL CESADO (En

En caso de seleccionar “nueva plaza” mencionar la
justificacion de la necesidad de contratacion,
formulada por el 6rgano o unidad organica

éSe aplicara
Evaluacién de
Conocimientos?

. requirente.
caso de seleccionar
opcién de . . Si/ No
c O“I:sy: :Tgf“ A REEMPLAZO) CARGO Por ejemplo:
Organo / b) NUMERO DE Cantidad de ESTRUCTURAL - . s
o . REMUNERACION 0 Actualizacion del ROF.
N Unidad . PROCESO CAS plazas NOMBRE DEL
i a) Reemplazo; 6 - MENSUAL o Mandatos legales.
Organica . ., DESIERTO (En caso de solicitadas PUESTO o
b) Desierto; 6 . I o Incremento extraordinario y temporal de
seleccionar opcién de SOLICITADO s "
c) Nueva plaza. DESIERTO) en donde se a comprendido el
" inicio de nueva actividad o el incremento de las ya
c) DEJAR VACIO (En . N P
. existentes, siempre y cuando esté debidamente
caso de seleccionar iustificado (cualitati : \
opcién de NUEVA 1 U Y '""',:""'." Y
PLAZA) se pueda medir el impacto de las contrataciones.
o Mejora de calidad de servicios.

1

2

3

Asimismo, para tales fines adjunto el/los formato/os de perfil/es de puesto/os (Anexo A-Formato de Perfil de
Puesto, y, Anexo B-Formato de identificacion de las funciones principales del puesto).

Sin otro particular, quedo de usted.

Atentamente,
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Servir

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo
Unidad Orgénica
Puesto Estructural
Nombre del puesto:
Dependencia jerarquica lineal:
Dependencia funcional:
Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

ANEXO N° 02

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO
1

No s wN

8

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Coordinaciones Externas:

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Primari
a

I:I Secundaria

I:It;cir: ;t;rtr; ] Egresado(a) D Bachiller D Titulo/ Licenciatura

I

Técnica
Bésica
(1 6 2 afios)

Técnica
Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

Maestri

R Egresado Grado

- D Doctorado |:| Egresado I:l Grado

s[ ][]

D) ¢éHabilitacion
profesional?

Sil:lNoD

CONOCIMIENTOS

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

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

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA N_O Bésico Intermedi Avanzado IDIOMAS / DIALECTO N? Bésico Intermedio | Avanzado
aplica [¢) aplica
Procesador de textos Inglés
Hojas de calculo Quechua

Programa de presentaciones

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-
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Otros (Especificar) ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

EXPERIENCIA

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

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

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

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

Practicante Auxiliar Analist Especialista Gerent
profesional o a Jefe de Area o eo
Asistent Supervisor / Departament Directo

e Coordinador o r

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES
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ANEXO N° 03
EVALUACION DE LA FICHA DE POSTULACION
FICHA DE VALIDACION
SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE EDUCACION SUPERIOR UNIVERSITARIA — SUNEDU
Proceso de Seleccion CAS N° 000-2020-SUNEDU

ORGANO/ UNIDAD ORGANICA:
PUESTO:

Nombres y Apellidos del Postulante:

CALIFICACION DEL CRITERO
Criterios de Evaluacion[1] Sl NO NO APLICA
Adjunté los Anexos N° 01,02 y 03 debidamente llenados y firmados (esta firma X
deberd ser idéntica al DNI o Documento Nacional de Identidad).
Cumple con la Formacién Académica, Grado Académico y/o Nivel de Estudios x
exigidos en el perfil de puesto.
Cumple con Grado académico o nivel de estudios de la maestria requerida. X
Cumple con la colegiatura y habiltacion vigente requerida. X
Cumple con los requisitos de curso(s) exigido(s) en el puesto. X
Cumple con los requisitos de programas de especializaciéon y/o diplomados X
exigidos en el puesto.
Cumple con requisitos de conocimientos técnicos principales requeridos para el X
puesto y/o cargo.
Cumple con requisitos de conocimientos de ofimatica requeridos para el puesto X
y/o cargo.
Cumple con requisitos de conocimientos de idiomas requeridos para el puesto X
y/o cargo.
Cumple con el requisito minimo de experiencia general requerido en el perfil de X
puesto.
Cumple con el requisito minimo de experiencia especifica requerido en el perfil de X
puesto.
Cumple con el requisito minimo de experiencia especifica en el sector publico. X
Indicar si el postulante esta APTO/A o NO APTO/A: APTO/A

OBSERVACION

SEGUN LAS BASES DEL PRESENTE PROCESO DE SELECCION.

Lima, __ de de 2020.

Nombres y Apellidos del Evaluador(a):

Firma del evaluador(a):

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

[1] Nota: La informacion declarada en la Ficha del Postulante sobre formacion académica, experiencia general y especifica, cursos, programas
de especializacidén, diplomados y conocimientos, serdn validados con el curriculum u hoja de vida documentada, de calificar para la etapa de
Evaluacion Curricular. Asimismo, la Sunedu podra realizar la verificacidn posterior que considere necesaria.
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ANEXO N° 04-A

FICHA DE CALIFICACION "A" - EVALUACION CURRICULAR CON EVALUACION DE CONOCIMIENTOS
SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE EDUCACION SUPERIOR UNIVERSITARIA — SUNEDU
Proceso de Seleccion CAS N° 000-2020-SUNEDU
ORGANO/ UNIDAD ORGANICA:
PUESTO:
Nombres y Apellidos del
Postulante:
Criterios de Evaluacion[1] Sl NO
Cumple con realizar la carga del expediente curricular en formato de archivo PDF dentro del plazo X
establecido en el cronograma de las bases del proceso de seleccidn.
Cumple con adjuntar el curriculum vitae u hoja de vida. X
Cumple con presentar cada pagina del expediente curricular correctamente foliaday X
firmada (puede ser reemplazada por rubrica o visto).
Indicar si el postulante estd APTO/A o NO APTO/A : APTO/A
OBSERVACION
SEGUN LAS BASES DEL PRESENTE PROCESO DE SELECCION.
CALIFICACION DEL CRITERO
Criterios de Evaluacion PUNTAIJE
I. Experiencia general
L - . 4
a) Cumple los requisitos minimos del servicio al que postula.
Il. Experiencia especifica
L - - 8
a) Cumple los requisitos minimos del servicio al que postula.
lll. Experiencia especifica en el sector publico 8
a) Cumple los requisitos minimos del servicio al que postula.
IV. Formacién académica, grado académico y/o nivel de estudios 6
a) Cumple los requisitos minimos del servicio al que postula.
V. Cursos y/o programas de especializacion
a) Cumple los requisitos minimos del servicio al que postula. 4
PUNTAIJE TOTAL 30
Indicar si el postulante estda APTO/A o NO APTO/A : APTO/A
OBSERVACION
SEGUN LAS BASES DEL PRESENTE PROCESO DE SELECCION.
Lima, ___ de de 2020.
Nombres y Apellidos del Evaluador(a):
Firma del evaluador(a)
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
[1] Nota: El postulante tendra la obligacién de presentar toda informacion adicional que requiera la Oficina de Recursos Humanos, de
acuerdo a la presente Base del Proceso de Seleccidn CAS de la Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria — SUNEDU.
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ANEXO N° 04-B

FICHA DE CALIFICACION "B" - EVALUACION CURRICULAR SIN EVALUACION DE CONOCIMIENTOS
SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE EDUCACION SUPERIOR UNIVERSITARIA — SUNEDU
Proceso de Seleccién CAS N° 000-2020-SUNEDU

ORGANO/ UNIDAD ORGANICA:

PUESTO:

Nombres y Apellidos del
Postulante:

Criterios de Evaluacion[1] Sl NO
Cumple con realizar |a carga del expediente curricular en formato de archivo PDF dentro del plazo X
establecido en el cronograma de las bases del proceso de seleccidn.
Cumple con adjuntar el curriculum vitae u hoja de vida. X
Cumple con presentar cada pagina del expediente curricular correctamente foliada 'y X
firmada (puede ser reemplazada por rubrica o visto).
Indicar si el postulante esta APTO/A o NO APTO/A: APTO/A
OBSERVACION
SEGUN LAS BASES DEL PRESENTE PROCESO DE SELECCION.
CALIFICACION DEL CRITERO
Criterios de Evaluacion PUNTAIJE
I. Experiencia general
L . - 8
a) Cumple los requisitos minimos del servicio al que postula.
Il. Experiencia especifica
L . . 12
a) Cumple los requisitos minimos del servicio al que postula.
lll. Experiencia especifica en el sector publico
L . . 12
a) Cumple los requisitos minimos del servicio al que postula.
IV. Formacién académica, grado académico y/o nivel de estudios 10
a) Cumple los requisitos minimos del servicio al que postula.
V. Cursos y/o programas de especializacion
a) Cumple los requisitos minimos del servicio al que postula. 8
PUNTAJE TOTAL 50
Indicar si el postulante esta APTO/A o NO APTO/A: APTO/A
OBSERVACION

SEGUN LAS BASES DEL PRESENTE PROCESO DE SELECCION.

Lima, __ de de 2020.

Nombres y Apellidos del Evaluador(a):

Firma del evaluador(a)

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

[1] Nota: El postulante tendrd la obligacion de presentar toda informacidn adicional que requiera la Oficina de Recursos Humanos, de
acuerdo a la presente Base del Proceso de Seleccion CAS de la Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria — SUNEDU.
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ANEXO N° 05

SUPERINTENDENCLA MACIONAL DE EDUCACION SUPERIOR UNIVERSITARLA- SUNEDU

REGISTRO DE ASISTEMCIA DE LA ENTREVISTA PERSOMNAL
CAS_ -20 -SUNEDU

{Puestao]
{Girgana]
Hora de Haora ds
W Mombrac ¥ Apallldos Fsoha i an Aclctioo Acictis
1
z
3
4
E
L]
Uma, __ de de 20
Frra Firma

Represertante del Ares Usuzsia
Nomibres y Apeliidas

Firma
Reprasensznte Suplerte Arez Usuaria
Nomibres y Apeliidas

Representznte de |z Oficina de Recursos Humanos
Nombres y Apellidos:
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ANEXO N° 06

PROTOCOLO DE ENTREVISTA PERSONAL

El presente protocolo facilitard al Comité de Entrevista realizar una entrevista objetiva a cada uno de
los/las candidatos/as. Por lo tanto, es importante cumplir con cada pauta:

CONFORME
(MARCAR X)

[

ANTES DE LA ENTREVISTA

Instalacion del Comité de Entrevista, como minimo 10 minutos antes de la
hora de inicio de las entrevistas.

1.2 | Revisar el Perfil del Puesto.

1.3 |Revisar la Ficha de Postulacién y otros documentos de interés.

Revisar los resultados de los Informes de Evaluacidon Psicoldgica. ( en caso se
haya considerado la Evaluacion Psicoldgica)

1.4

Elegir y anotar las preguntas que se realizaran a los postulantes, describiendo

1.5
las respuestas esperadas para cada una de ellas

2 DURANTE LA ENTREVISTA CONFORME

El representante de la Oficina de Recursos Humanos serd quien inicie la
entrevista, realizando lo siguiente:
e Presentar a los miembros de la Comité de Entrevista y/o Veedores.

21 e Felicitar a los/las candidatos/as por haber llegado hasta la tltima
etapa del proceso.
e Aclarar los objetivos de la entrevista.
2 Iniciar la entrevista con una pregunta general que permita al entrevistado

sentirse comodo durante la entrevista.

2.3 | Formular preguntas acordadas y otras complementarias de ser necesario.

Realizar anotaciones sobre los aspectos mas relevantes, que sustentan la

24 calificacion otorgada al/la candidato/a.
Finalizar la entrevista de la siguiente manera:
)5 e Brindar al candidato/a la oportunidad de realizar preguntas.
e Agradecer al candidato/a por su interés y participacion.
e Mencionar qué etapa continla posteriormente.
3 DESPUES DE LA ENTREVISTA (Comité de Entrevista) CONFORME

3.1 | Analizar la informacion registrada por los entrevistadores.

Completar la ficha de calificacidon de “Entrevista Personal” consignando el

3.2
motivo de su decision en el campo “Observaciones”.

3.3 |Llenary firmar el acta de Resultados Finales.

Firma Firma
Representante del Area Usuaria Representante de la Oficina de Recursos Humanos

Nombres y Apellidos: Nombres y Apellidos:
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ANEXO N° 07

ACTA DE INSTALACION DEL COMITE PARA
LA ENTREVISTA PERSONAL Y COMPROMISO DE INTEGRIDAD
PROCESO CAS N° -20__-SUNEDU

Siendo las horas, del dia de de 20, conforme al cronograma del
proceso de contratacion;, se reunieron de manera (indicar si es presencial o
virtual)

, representante (titular o
suplente) de y
, representante de la Oficina de Recursos Humanos.

1. Seguidamente, el representante de la Oficina Recursos Humanos dio lectura a la lista de candidatos/as
aptos/as para la entrevista personal.

2. Del mismo modo, el representante de la Oficina de Recursos Humanos, reiterd lo siguiente:

2.1. Si en el hipotético de que cualquiera de los representantes titulares que conforma el Comité de
Entrevista identificara que respecto a alguno de los/las candidatos/as se da al menos uno de los
siguientes supuestos?:

e Si es conyuge, conviviente, pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de
afinidad, con cualquiera de los/as candidatos/as.

e Cuando tuviere amistad intima, enemistad manifiesta o conflicto de intereses objetivo con
cualquiera de los/as candidatos/as.

e Cuando tuviere o hubiese tenido en los ultimos doce (12) meses, relacion de servicio o de
subordinacién con cualquiera de los administrados o terceros directamente interesados en el
asunto, o si tuviera en proyecto una concertacién de negocios con alguna de las partes, aun cuando
no se concrete posteriormente.

Este (el representante titular) debera abstenerse de participar en la entrevista del/la candidato/a
involucrado y, ser reemplazado por el Representante Suplente, quien, a su vez, también debera
cumplir con lo indicado en el item 2.1.

En cualquiera de los casos, correspondera firmarse el Acta correspondiente a dicha entrevista. Sin
perjuicio de ello, el representante titular podrd permanecer durante dicha entrevista como veedor.

2.2, El Comité de Entrevista, se compromete aplicar, cumpliry respetar estrictamentela normatividad
general vigente, la normatividad interna de la Superintendencia Nacional de Educacién Superior
Universitaria - Sunedu, asi como los principios, deberes y prohibiciones establecidos en la Ley del
Cédigo de Etica de la Funcién Publica, en el ejercicio de sus funciones.

2.3. El Comité de Entrevista, se compromete a no aceptar injerencia ni recomendacion de ningun
funcionario o servidor publico de la entidad, ni de persona alguna, en la Entrevista Personal. De ser
el caso, procedera a denunciar de inmediato sobre dicha situacién a la Oficina de Recursos
Humanos.

(1) En concordancia con el articulo ° 88 del D.L. N° 1272, Decreto Legislativo que modificara la ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, y deroga la ley N° 29060, Ley del Silencio Administrativo.
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2.4. El Comité de Entrevista, se compromete a comunicar de forma inmediata a la Oficina de Recursos
Humanos sobre cualquier hecho o situacidn que presencie o del que tenga conocimiento en donde
exista sospecha o consumacién de los actos contrarios a la ética y practicas corruptas.

2.5. El Comité de Entrevista es responsable de custodiar la documentacion entregada hasta su
devolucidn a la Oficina de Recursos Humanos, siendo de uso exclusivo para la entrevista personal.

2.6. El Comité de Entrevista deberd manejar en estricta confidencialidad, la informacién que contiene
cada Informe Psicoldgico (en caso se haya realizado la Evaluacién Psicolégica), tal como sefiala la
Ley N°29733 “Ley de Proteccién de Datos Personales”, ademas dicha informacion resultara
Unicamente referencial para el proceso de entrevista.

Asimismo, el Comité de Entrevista comprende que las consecuencias por el incumplimiento de lo
mencionado en los parrafos anteriores, serdn aplicadas seglin la comprobacién que, al respecto, realice el

drgano competente.

Suscriben el presente documento, en sefial de conocer y aceptar lo expresado.

Firma Firma
Representante del Area Usuaria Representante de la Oficina de Recursos Humanos
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ANEXO N° 08

ACTA PARA EL REEMPLAZO DEL REPRESENTANTE TITULAR
PROCESO CAS N° 0__-20__-SUNEDU

Ya que se ha dado uno de los supuestos presentados en el numeral 2.1 del ACTA DE INSTALACION DEL
COMITE PARA DE ENTREVISTA PERSONAL Y COMPROMISO DE INTEGRIDAD del proceso

CAS N° , me abstengo de participar en la entrevista del/la candidato/a

, y solicito ser reemplazado por el

miembro suplente.

Suscribe,

Firma Representante Titular
Nombres y Apellidos:
DNIN®:

Por lo expuesto anteriormente por el representante titular, asumo realizar la entrevista del/la candidata/a

en calidad de representante suplente de

Suscribe,

Firma Representante Suplente
Nombres y Apellidos:
DNIN®:
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ANEXO N° 09-A

SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE EDUCACION SUPERIOR UNIVERSITARIA — SUNEDU

FICHA DE CALIFICACION “A” — ENTREVISTA PERSONAL CON EVALUACION DE CONOCIMIENTOS

CAS N° -20 -SUNEDU
DIRECCION/ UNIDAD ORGANICA PUESTO
Nombres y Apellidos del Postulante:
a N Mu . 9 Mu
Factor de Evaluacion Criterio .y Bajo | Promedio | Bueno v
Bajo Bueno
Desenvolvimiento Demuestra seguridad personal, expone sus ideas con claridad, 0 2 4 6 8
General . . . X .
solvencia y coherencia, transmitiendo confianza al entrevistador.
doneidad y Revela adecuacion de sus competencias personales, actitudes
Compatibilidad con el P . P ) P ! ¥ 0 2 4 6 8
' técnico — profesionales con el perfil del puesto.
perfil
Muestra capacidad de orientar las acciones a la consecucién de
metas individuales y objetivos institucionales, asegurando
Orientacion a Resultados | estandares de calidad e identificando oportunidades de mejora. 0 2 4 6 8
Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso
6ptimo de los recursos a su disposicion, considerando el impacto
final en la ciudadania.
Denota capacidad de generar relaciones de trabajo positivas,
colaborativas y de confianza, compartiendo informacién, actuando
Trabajo en Equipo de manera coordinada e integrando los propios esfuerzos con los 0 2 4 6 8
del equipo y el de otras areas o entidades, para el logro de
objetivos institucionales.
Vocacién de Servicio Muestra capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario 0 2 4 6 8
interno o externo, valorando sus requerimientos y necesidades y
brindando una respuesta efectiva, oportuna y cordial.
Sumatoria de puntajes
Puntaje Total

Observaciones:

Lima, de

de

Nombres y Apellidos del Evaluador:

Firma del Evaluador:
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ANEXO N° 09-B

SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE EDUCACION SUPERIOR UNIVERSITARIA — SUNEDU

FICHA DE CALIFICACION “B”— ENTREVISTA PERSONAL SIN EVALUACION DE CONOCIMIENTOS

CAS N° -20 -SUNEDU

DIRECCION/ UNIDAD ORGANICA PUESTO
Nombres y Apellidos del Postulante:
) T M . . Mu
Factor de Evaluacién Criterio l.ly Bajo | Promedio | Bueno Y
Bajo Bueno
Desenvolvimiento . . .
General Demuestra seguridad personal, expone sus ideas con claridad, 2 4 6 8 10
solvencia y coherencia, transmitiendo confianza al entrevistador.
Idoneidad y . . .
- Revela adecuacidn de sus competencias personales, actitudes
Compatibilidad con el .. X P . P v 2 4 6 8 10
) técnico — profesionales con el perfil del puesto.
perfil
Muestra capacidad de orientar las acciones a la consecucién de
metas individuales y objetivos institucionales, asegurando
Orientacion a Resultados | estandares de calidad e identificando oportunidades de mejora. 2 4 6 8 10
Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso
Optimo de los recursos a su disposicion, considerando el impacto
final en la ciudadania.
Denota capacidad de generar relaciones de trabajo positivas,
Trabai Eaui colaborativas y de confianza, compartiendo informacién, actuando ) 4 6 8 10
rabajo en tquipo de manera coordinada e integrando los propios esfuerzos con los
del equipo y el de otras areas o entidades, para el logro de objetivos
institucionales.
Vocacién de Servicio Muestra capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario 2 4 6 8 10
interno o externo, valorando sus requerimientos y necesidades y
brindando una respuesta efectiva, oportuna y cordial.
Sumatoria de puntajes

Puntaje Total

Observaciones:

Lima, de

de

Nombres y Apellidos del Evaluador:

Firma del Evaluador:
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ANEXO N° 10-A

SUPERINTERDERCIA MACIONAL DE EDUCACION SUPERIOR UMIVERSITARLA -SUNEDL
ACTA DE BESULTADOS FIMALES "A"- CON EVALUMOION DE DOMOCIMIENTO

CAS -3 SLREDU
[Pussts]
Porgasa)
Bonficachon de| Sosilicacion de
FFAA. [10% al CORADIS
i NOMBRES ¥ APELLIDOS BVAL DE ot commeuiss | TR |  Resimada | {155 Resumada | PUNTAIE FINAL RESULTADO
COMNOIREENTOS PERSONAL Final) Firal]
1
3
5
Lima, de de 20
Firma Firma

Regresentants Titular del Area Usuaria
Nombres y Apellides :

Firmmia

Representante Suplente cel Ares Usuariz
Mombres y Apelidos :

Representante ce ks Oficina de Reosrsos Humenos
Mombres y Apelidos :
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ANEXO N° 10 -B

SUPERINTEMDERCIA HADONAL DF EDUCACION SUPERIOE URIVERSITARLA -SUMEDU
ACTA DE BESULTADDS FIRALES "B"- SN EVALLACION DE COROCIMIENTO

R presentants Titutsr cal Ares Usuera

Firma

Reprasentants Suplente del Eres Usuaria

-2 -SLIREDU
[Pussts]
| Oirgama )
Bonfkeacion & | Boslficacon di
FF.AA. (108 al CORADE
na NOMBRES ¥ APELLIDOS commcuan | ETEISTA | Rusumda | (15% Rasuaca | PUNTAIE FINAL RESLATADD
PERSONAL Finad) Firal]
1
3
5
Lima, de de 20
Firma Firma

Regresantante de b Oficine de Aecwrsos Humanos
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ANEXO 11

CARTA DE PRESENTACION DEL/LA POSTULANTE

Sefiores

Oficina de Recursos Humanos

Presente.-

S {Nombres v Apellidos) identificado(a) con
DNI{ ), CE( ), Otros | JMNE e, , mediante |3 presente le solicito 52 me considers

para participar en el Proceso CAS N° -2(020-5UNEDW, convocado por la Supenintendencia

Nacional de Educacion Superior Universitaria — SUNEDL como postulante a:

L=Tg -l ] =L 1 1 S

Mombre del Puesto O

Para lo cual declaro bajo juramento cumplir integramente con los requisitos de formacion
académica, experiencia general, especifica y en el sector publico como los de, cursos y/o
programas de especializacion, conocimientos v demds requisitos indicados en el aviso de
convocatoria; asimismo, conocer kos criterics de evaluacion publicados en las Bases del Proceso
de Contratacion convocado, adjuntando a la presente |as dedaraciones juradas de zcuerdo a bos
Anexos N212y13.

Nombres v Apellidos delfla Postulante: ..o

= T
[dentica =l DNI)
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ANEXO N° 12

DECLARACIIN JURADA DEL/LA POSTULANTE

....................................................................... (Mombres y Apellidos), identificado{a] con

con domicilio en

- Prowincia

............................ - DepartameEnts ..o s e, BEC]ErD bajo juramento:

Mo estar inhabilitade administrativa o judidalmente para el ejercicio de la profesion,
contratar con el Estado o pars desempenar funcien pdblica.

No tener impedimento para ser postor o contratists /o pars postular, acoeder o ejercer e
servicio, funcion O g0 convocado.

No contar con sentenda condenatoria consentida y/'o ejecutoriada por alguno de los delitos
previstos en los articulos 362, 383, 384, 367, 368, 380, 393, 303-4, 394, 395, 396, 357, 397-
&, 398, 399, 400 y 401 d=l Codigo Penal o sancion administrative que acarree inhabilitacion,
inscritas en el Registro Nacional de 5anciones contra Servidores Civiles, ni haber sido
condenada con sentends firme por los delitos previstos en los articulos 2, 4, 3-8, 5, 6, 6-4,
6-B, & y 9 del Decreto Ley N° 25475, los articulos 153, 170, 171, 172, 173, 173-A, 174, 175,
176, 176-A, 177,179, 1704, 180, 1E1, 181-A, 296, 206-4, 296-8, 206-C, 297, 298, 301, 302
w 316-A del Codigo Penal.

No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECH).

No estar inscrito en el Registro de Dewdores Aimentarios Morosos - REDAM, de acuerdo
a Ley N* 2B570.

Mo tener sancion de destitucion o despide que haya quedado firme o gue haya agot=do la
wia sdministrativa, ¥ haya sido debidamente notificada.

Mo tener parientes en la Sunedu que sean funcionarios de direccion yfo personzl de
confianza, hasta el cusrto grado de consanguinidad, sezundo de afinidad, por razon de
matrimonio, union de hatho o comvivenda, con facultsd para nombrar y'o comtratar
personzl, o tengan injerencia directs o indirects en el proceso de contratzcion, conforme a
la Ley N* 26771 v su Reglamento aprobado con Decreto Supremao K® 021-2000-PCRA.

En caso de resultar falsa la informacion que se consigna, me sujeto = los abmnces de o
estzblecido en el srticulo 411 del Codigo Penal, concordante con el articulo 32 de la Ley M2
27444, Ley del Procedimiento Administrative General.

LT T T

Nombres y Apellidos delfla Pastulantes .. e

[ T

{ldatica al DM
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ANEXO N° 13

DECLARACHKIN JURADA DE ANTECEDENTES PENALES, POLICIALES ¥ JWDICIALES [Ley N° 25607

S |Hombres y Apellidos). identificado con DI [ ],
CE | ). Ttros | I ., oon domidlic en
....................................................................... - Distrit® e - Prowincia
................................. -departamento ... . dedar;o bajo juramento:

DECLARD BAJD JURAMENTO: |Por fawor indicar 51 o NO en &l recuadro que comrespande, no

. .
marcar con un aspa o en forma de cruz o oualguier otro simbolo]).

Terner artececentes Penzles. I:I
Tener artecederntes Judiciales. |:|
Tener anteoedentes Policiakes. |:|

Ratifico la veracidsd de lo declarsdo, sometiendome, de no ser asi @ las comrespondientes
acciones administrativas y de Ley.

FU RS et et et e et et e ecemm s e o e s eeeceme e eeeena e et eemn bt oen
[ideritica &l DRI}
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ANEXO N° 14

DIAGRAMA DE PROCESO DE CONTRATACION DE LOS/AS SERVIDORES/AS BAJO REGIMEN CAS

Contratackin de servidores/as bajo régimen especial CAS

2
3 3 5 3
: 5 g [
i i : H
1 H
Ninscripeidn ¥ 3 3
. Mamaransay
VO peticepunt i) 1
) 1 1 L
T
' Preparstoria v Comocsteriay reckftamienta > | Seleceion ! > Eleecidn Suscripeiny regintro de cpatrato
h i | ! ! | !
PR '
Reiaar y valiar el persl | ] Formates | ! e veadere ! ! i
 vericar sakio or ' I eahacin de | :
certifizacion ' i sansamiertat ! H
& W tecricost = |
|

Ceicina de Eesurvos Hamanas

IHoja ge vida
\dnsenads
'

Prepaesr expedirte e
contratackin CAS y
Hlanorar baesy B0
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‘téoricos
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=
k 1
g 1
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EptTutar entrevtsig H
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