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San Isidro, 18 de Febrero del 2021
RESOLUCION DE SECRETARIA TECNICA N° 000002-2021-SINEACE/P-ST

VISTOS:

() El Informe N° 00018-2021-SINEACE/P-ST-OA-UGRH e Informe N° 018-2021-
SINEACE/P-ST-OA-UGRH, de la Unidad de Gestion de Recursos Humanos;

(i) El Informe N° 00012-2021-SINEACE/P-ST-OPP-UM, de la Unidad de
Modernizacion;

(iii) El Memorandum N° 00065-2024-SINEACE/P-ST-OPP, de la Oficina de Planificacion
y Presupuesto;

(iv) El Informe N° 000013- 021-SINEACE/P-ST-OAJ, del 17 de febrero 2021, de la
Oficina de Asesoria Juridica; y

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacién, Acreditacion y
Certificacion de la Calidad Educativa define a dicho sistema como el conjunto de
organismos, normas Yy procedimientos estructurados e integrados funcionalmente,
destinados a definir y establecer los criterios, estandares y procesos de evaluacion,
acreditacion y certificacién a fin de asegurar los niveles basicos de calidad que deben brindar
las instituciones a las que se refiere a la Ley General de Educacion N° 28044, y promover
su desarrollo cualitativo;

Que, el numeral 5.2.2 de la Directiva N° 000004-2020-SINEACE/CDAH-P,
denominada “Lineamientos para la Gestion de los Documentos de Gestion, Normativos,
Orientadores y Operativos del Sineace”, aprobada mediante Resolucién de Presidencia N°
000178-2020-SINEACE/CDAH-P, del 19 de octubre 2020, regula la elaboracién y
presentacion de los documentos normativos de la entidad;

Que, los literales a) y h) del articulo 12 de la actualizacion del documento “Norma

que define la estructura funcional no organica transitoria del Ente Rector del Sineace”,

aprobado mediante Resolucién de Presidencia del Consejo Directivo Ad Hoc N° 038-2019-
SINEACE/CDAH-P, establecen que son funciones de la Secretaria Técnica,
respectivamente, proponer o aprobar, segun corresponda, politicas y estrategias
institucionales, normas de caracter técnico administrativas, en el ambito de su competencia

Nooaieace  PArala gestion institucional y de los sistemas administrativos y dirigir la gestion de los
. Sistemas Administrativos de la entidad, como maxima autoridad de la gestién administrativa;
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contratacion administrativa de servicios en el Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacion
y Certificacion de la Calidad Educativa”,

Que, mediante los Informes de vistos, la Unidad de Gestién de Recursos Humanos
ha sustentado técnicamente la necesidad de modificar y, consecuentemente, actualizar la
Directiva N° 002-2020-SINEACE/P-ST-OA, denominada “Disposiciones para la seleccién y
vinculacion del personal bajo el régimen especial de contratacion administrativa de servicios
en el Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa™,

Que, la Unidad de Modernizacion de la Oficina de Planificacion y Presupuesto, ha
emitido opinion favorable respecto de lo propuesto por la Unidad de Gestién de Recursos
Humanos;

Que por su parte la Oficina de Asesoria Juridica, considera viable dicha propuesta,
recomendando para ello se deje sin efecto la citada Directiva, aprobandose una nueva con
las modificaciones propuestas; siendo asi, resulta necesario emitir el acto resolutivo
correspondiente;

Con el visto bueno de la Unidad de Gestion de Recursos Humanos, Oficina de
Planificacion y Presupuesto y Oficina de Asesoria Juridica;

De conformidad con lo dispuesto por la Ley N° 28740, Ley del Sistema Nacional de
Evaluacion, Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa, la Ley N° 30220, Ley
Universitaria; en ejercicio de las prerrogativas generadas en mérito de la Resolucion de
Presidencia N° 000002-2021-SINEACE/CDAH-P.

SE RESUELVE:

Articulo 1. — Aprobar la Directiva N° 000001-2021-SINEACE/P-ST, denominada
“Disposiciones para la seleccion y vinculacion del personal bajo el régimen especial de
contratacién administrativa de servicios en Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacion y
Certificacion de la Calidad Educativa”, que en Anexo forma parte integrante de la presente
resolucion.

Articulo 2. — Dejar sin efecto la Resolucion Jefatural N° 024-2020-SINEACE/P-ST-OA, del
26 de junio 2020, que aprobd la Directiva N° 002-2020-SINEACE/P-ST-OA, la misma que
contiene las “Disposiciones para la seleccion y vinculacion del personal bajo el régimen
especial de contrataciéon administrativa de servicios en Sistema Nacional de Evaluacion,
Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa”.

Articulo 3. - Disponer la publicacion de la presente Resolucion y de la Directiva N° 000001-
2021-SINEACE/P-ST, en la Plataforma Unica Digital del Estado Peruano (www.gob.pe).

Registrese, comuniquese y cumplase.

Documento firmado digitalmente
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San Isidro, 18 de Febrero del 2021
DIRECTIVA N° 000001-2021-SINEACE/P-ST

DISPOSICIONES PARA LA SELECCION Y VINCULACION DEL PERSONAL BAJO EL REGIMEN
ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS EN EL SISTEMA NACIONAL DE
EVALUACION, ACREDITACION Y CERTIFICACION DE LA CALIDAD EDUCATIVA

1. OBJETIVO

Establecer lineamientos que garanticen un eficiente y transparente proceso de
seleccién y vinculacion de personal bajo el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios (CAS), regulado por el Decreto Legislativo N° 1057, su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, asi como sus
normas modificatorias y complementarias.

2. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de observacion
obligatoria para todas las dependencias del Sineace que solicitan la contratacién de
personal bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios de
personal, siendo aplicables a los (las) postulantes que participan de los procesos
de seleccion.

3. BASE NORMATIVA

- Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacidn de personal en el sector publico, en casos de parentesco, y su modificatoria.

- Ley N° 27588, Ley que establece Prohibiciones e Incompatibilidades de Funcionarios y
Servidores Publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo
cualquier modalidad contractual.

- Ley N° 27736, referente a la tramitacién radial y televisiva de ofertas laborales del sector
publico y privado.

Egl Q_‘.-g\ i - Ley N° 27785, Ley Organica del Si§tema Nacional de Control y sus modificatorias.
- Ley N° 27815, Ley del Cddigo de Etica de la Funcidn Publica.
Fimado dgtaimenis por saLazar = Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.
@z,jﬁé}:ciﬁggi%f18:14154_05:00 - Ley N° 28212, Ley que regula los ingresos de los Altos Funcionarios Autoridades del
Estado, y dicta otras medidas y modificatorias.
Fema | - Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.
Digital| | Sineace - Ley N° 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacién, Acreditacién y Certificacion de la
o Calidad Educativa.
§§§gﬁ%§§;@£€gﬁ%ﬁ% swafAU - Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
Feona. 18022001 181058 0500 = Ley N° 28983, Ley de igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres.
- Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar y modificatorias.
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Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

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

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y sus modificatorias.

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECI).
Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora del
Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos y modificatorias.

Decreto Legislativo N2 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, y sus modificatorias.

Decreto Legislativo N° 1246, Decreto Legislativo que aprueba diversas medidas de
Simplificacién Administrativa.

Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el Régimen Especial que
regula las Modalidades Formativas de Servicio en el Sector Publico.

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

Decreto Legislativo N° 1505, Decreto Legislativo que establece medidas temporales
excepcionales en materia de gestidon de recursos humanos en el sector publico ante a
emergencia sanitaria ocasionada por el covid-19.

Decreto Supremo N° 019-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de Ley N°
27588.

Decreto Supremo N° 008-2019-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28970, Ley
que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Decreto Supremo N° 018-2007-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley del Sistema
Nacional de Evaluacidn, Acreditacidn y Certificacion de la Calidad Educativa

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacién administrativa
de servicios, asi como sus normas modificatorias y complementarias.

Decreto Supremo N2 003-2013-DE, Reglamento de la Ley N° 29248.

Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29973.
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30057, y
sus modificatorias.

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

Resolucién de Contraloria N° 320-2006.CG, que aprueba las Normas de Control Interno.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR-PE que aprueba los criterios para
asignar una bonificacion del diez por ciento (10%) en concursos de puestos de trabajo en
la administracién publica en beneficio del personal licenciado de las Fuerzas Armadas.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba las Reglas y
Lineamientos para la adecuacién de los Instrumentos internos conforme a los cuales las
entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el
régimen Laboral Especial N° 1057 y aprueba el modelo de convocatoria para la
Contratacién Administrativa de Servicios y el modelo de Contrato de Servicios.
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- Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 108-2011-SERVIR/PE, que precisa la vigencia de la
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 107-2011-SERVIR/PE y su Unica Disposicién
Complementaria Modificatoria.

- Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva N°
002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de Gestion
de Recursos Humanos de las entidades publicas”.

- Resolucién 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” asi como sus anexos.

- Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 100-2015-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva N°
001-2015 -SERVIR/GPGSC “Familia de Puestos y Roles y Manual de Puestos Tipo (MPT)
aplicables al Régimen del Servicio Civil”, y sus modificatorias.

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

- Las demas disposiciones que regulen que regulen a Contratacién Administrativa de
Servicios (CAS).

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000006-2021-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
operativa para la gestién de recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el
COVID-19”, version 3.

4. DISPOSICIONES GENERALES

4.1. Glosario de términos

Para efectos de la presente Directiva, se hace uso de los siguientes términos:

a. Accesitario (a): Es el (la) candidata (o) que, habiendo superado todas las
etapas de evaluacién, no es elegido para ocupar el puesto porque se ubica
en orden de mérito inmediato inferior del (de la) candidato (a) elegido (a).

b. Bases del Proceso de Seleccion: Documento que establece las reglas y
requisitos necesarios para realizar las etapas del proceso de seleccion por
concurso publico de méritos. Contiene toda la informacion que el (la)
postulante debe conocer para participar en el proceso de seleccién.

c. Candidato (a): Es el término usado para calificar al postulante que,
(habiéndose realizado la primera etapa prevista en las bases del proceso)
se le considera apto para continuar con las siguientes etapas del proceso
de seleccion.

d. Contrataciéon: Mecanismo a través del cual se vincula formalmente a una
persona con la entidad; fijando los derechos y deberes correspondientes,
ademas de las caracteristicas y condiciones laborales.

e. Contratacion Administrativa de Servicios (CAS): Régimen especial de
contratacion laboral para el Sector Publico, que vincula a una entidad
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publica con una persona natural que presta servicios de manera
subordinada y de forma temporal, para realizar labores especificas dada la
necesidad de su servicio. Se rige por normas especiales y confiere a las
partes Unicamente los beneficios y las obligaciones inherentes a este
régimen especial de contratacién laboral.

Dependencia usuaria: Es la dependencia del Sineace (Presidencia del
Consejo Directivo Ad Hoc, Secretaria Técnica, Direcciones u Oficinas), que
tiene la necesidad de contratar personal bajo el régimen especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, para la prestacion de servicios
determinados.

Ficha de Postulaciéon: Es el documento que contiene la informacién
basica del postulante y tiene caracter de declaracién jurada.

Firma Digital: Es aquella firma electronica que se utiliza para identificar la
autoria de los documentos emitidos por los colaboradores y las
dependencias, y tiene la misma validez y eficacia juridica que el uso de
una firma manuscrita. Es emitido a través del Sistema de Gestion
Documental (SGD), y el software Firma ONPE, ubicandolo en la esquina
superior derecha de cada documento, o mediante la opcién de firma
avanzada en el lugar que se escoja.

Perfil del Puesto: Es la informacion estructurada respecto a la ubicacion
de un puesto dentro de la estructura de puestos, su misién y funciones. De
igual manera, contiene los requisitos y exigencias necesarios para que una
persona pueda conducirse y desempenarse adecuadamente en un puesto.
Personal contratado: Es la persona natural, con quien el Sineace,
suscribe un Contrato Administrativo de Servicios.

Postulante: Toda aquella persona que postula a un puesto a través del
proceso de seleccion.

Proceso de seleccion: Proceso del Subsistema de Gestién del Empleo
del Sistema Administrativo de Gestiéon de Recursos Humanos, cuyas
actuaciones tienen la finalidad de una evaluacion objetiva del (de la)
candidato (a) que reuna las condiciones exigidas por el &rea usuaria sobre
la base del mérito, igualdad de oportunidades y transparencia, a fin de
prestar servicios en el Sineace.

. Puesto: Conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden a

una posicion dentro de la entidad, asi como los requisitos para su
adecuado ejercicio. El puesto podra tener mas de una posicidén siempre
que el perfil de este sea el mismo.

Reclutamiento: Conjunto de acciones orientadas a atraer postulantes (as)
potencialmente calificados y con las competencias necesarias para cubrir
los puestos convocados.

Sistema de Gestion Documental (SGD): Herramienta informatica
utilizada para automatizar el tramite administrativo de los documentos, con
el fin de agilizar y optimizar el manejo y control.

Visto Digital: Es aquella firma electrénica que se utiliza para visar o
brindar conformidad a los documentos que emitan las dependencias. Es
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emitido a través del Sistema de Gestidon Documental (SGD) y el software
Firma ONPE, ubicandolo al lado izquierdo del documento, 0 mediante la
opcién de V°B° avanzada en el lugar que se escoja.

Es politica del Sineace contar con personal idéneo elegido en base a sus
méritos y responsable, para el cabal cumplimiento de sus funciones,
comprometido con la mejora continua y el trabajo en equipo, para tal fin se
procurara dar iguales oportunidades de trabajo sin distincidn ni discriminacién
de raza, religién, origen socioeconémico, sexo o centro de estudio.

Los procesos de seleccién de personal en el Sineace se rigen sobre los
principios de transparencia, meritocracia, igualdad de oportunidades e
imparcialidad.

El proceso de seleccion de personal se origina con el requerimiento de
personal de la dependencia usuaria hacia la Oficina de Administracién, para
cubrir un puesto y procede si cuenta con la Certificacibn de Crédito
Presupuestario que es otorgada por la Oficina de Planificacion y Presupuesto
a través de la Unidad de Presupuesto. Dicho requerimiento es derivado de la
Oficina de Administracion hacia la Unidad de Gestion de Recursos Humanos,
para la elaboracion de las respectivas bases.

De acuerdo a las normas de transparencia, la convocatoria debe ser
visualizada en el Portal Web de Talento Pera (Autoridad Nacional del Servicio
Civil - Servir) y en el Portal Web Institucional de la entidad.

En el Portal Web de Postulacion del Sineace, se encontrara el “Instructivo
para la postulacién en linea” e “Informacién al Postulante” que tiene como
objetivo orientar a los candidatos, en su proceso de postulacion a una
convocatoria abierta.

Las evaluaciones se realizaran tomando en consideracién los requisitos
previstos en el perfil del puesto, asi como los criterios en las etapas previstas
en la presente Directiva.

Una persona natural no podra ser contratada si presenta alguno de los
siguientes impedimentos:

a. Estar inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de la
profesidn, contratar con el Estado o para desempefar funcion publica.

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

2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad &5

pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: https://sgd.sineace.gob.pe/verifical/inicio.do e
ingresando el siguiente cédigo de verificacion: UGFPREO
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c. Percibir mas de una remuneracion, retribucion, emolumento o cualquier
tipo de ingreso, entendiéndose por ingreso todo aquel concepto que
pudiese ser pagado, con fondos de caracter publico, cualquiera sea la
fuente de financiamiento. Es incompatible la percepcion simultanea de
remuneracién y pension por servicios prestados al Estado, salvo
percepcion de dietas por participacion en uno o mas directorios de
entidades o empresas publicas y la funcién docente y las demas que
establezca la Ley.

d. Percibir ingresos por encima del tope de ingresos mensuales previsto en
la Ley N° 28212, Ley que regula los ingresos de los Altos Funcionarios
Autoridades del Estado y dicta otras medidas y sus modificatorias.

4.9 Los recursos de reconsideracion interpuestos sobre el proceso de seleccion,
seran resueltos por el Comité de Seleccién a cargo del proceso. Los recursos
de apelacién contra la resolucién emitida son remitidos al Tribunal del Servicio
Civil, por ser de su competencia.

4.10 Al personal contratado sujeto al régimen de Contratacién Administrativa de
Servicios, le seran aplicables el Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento
aprobado con Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, con sus respectivas
modificatorias y en lo que resulte pertinente la Ley N° 28175, Ley Marco del
Empleo Puablico, la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento,
aprobado con Decreto Supremo N°040-2014-PCM, las demas normas de
caracter general que regulen el servicio civil, los topes de ingresos mensuales,
la responsabilidad administrativa funcional y/o que establezcan los principios,
deberes, incompatibilidades, prohibiciones, infracciones y sanciones
aplicables al servicio o puesto para el que fue contratado, quedando sujeto a
las estipulaciones del contrato y a las normas internas del Sineace.

5. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
5.1. El acceso al régimen especial de Contratacién Administrativa de Servicios
(CAS), se realizara mediante concurso publico de méritos, con excepcion de

aquel personal contemplado como de confianza o condicion similar.

5.2. Del Procedimiento de Seleccion

5.2.1. El proceso de seleccion contiene las actividades conducentes a la
incorporaciéon de personal para desarrollar funciones conforme a las
necesidades de servicio justificadas por las dependencias usuarias y
plasmadas en el perfil de puesto.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por El Sistema Nacional de
Evaluacion Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-
2013-PCM vy la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad %
pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: https://sgd.sineace.gob.pe/verifical/inicio.do e
ingresando el siguiente cédigo de verificacion: UGFPREO
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5.2.2. Comprende las siguientes etapas: (5.2.3) Preparatoria, (5.2.4)
Convocatoria, (5.2.5) Reclutamiento, (5.2.6) Seleccién, y (5.2.7)
Eleccién.

5.2.3.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por El Sistema Nacional de
Evaluacion Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-
2013-PCM vy la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad %
pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: https://sgd.sineace.gob.pe/verifical/inicio.do e
ingresando el siguiente cédigo de verificacion: UGFPREO

Etapa Preparatoria

5.2.3.1.

5.2.3.2.

5.2.3.3.

5.2.3.4.

5.2.3.5.

La etapa preparatoria comprendera todas las actividades que
deberan realizarse para iniciar el proceso de seleccién por
concurso publico de méritos en la entidad.

El area usuaria, en coordinacién con la Unidad de Gestién de
Recursos Humanos, elabora el perfil de puesto conforme a la
metodologia aprobada por SERVIR, contemplada en el
Anexo N° 1 de la “Guia Metodoldgica para el Disefio de
Perfiles de Puestos para entidades publicas — Aplicable a
regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”,
aprobado mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°
313-2017-SERVIR/PE; o norma que lo sustituya.

Para formalizar el pedido de contratacidén de personal CAS, el
area usuaria remite a la Oficina de Administracién, quien
luego derivard a la Unidad de Recursos Humanos, la
siguiente documentacion:

a. Memorando de requerimiento conteniendo la informacién
referida en el Formato (F-UGRH-01) de la Directiva; y

b. El perfil de puesto aprobado de acuerdo a lo sefialado en
el numeral 5.2.3.2.

En caso persista la necesidad de un puesto declarado
desierto en un proceso de contratacion, las coordinaciones y
aprobaciones de los requerimientos se realizaran via correo
electronico o en su defecto mediante el documento
consignado en el Formato (F-UGRH-01) de la Directiva.

La Unidad de Recursos Humanos revisa el saldo de la
certificacion presupuestal en la meta asignada para verificar
si el requerimiento de contratacion cuenta con disponibilidad
presupuestal; de lo contrario, coordina con la Oficina de
Planeamiento 'y Presupuesto para la modificacién
presupuestal que corresponda. Una vez habilitado el
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Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por El Sistema Nacional de
Evaluacion Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-
2013-PCM vy la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad %
pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: https://sgd.sineace.gob.pe/verifical/inicio.do e
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5.2.3.6.

5.2.3.7.

5.2.3.8.

5.2.3.9.

presupuesto, la Unidad de Recursos Humanos solicita la
aprobacién de la certificacién del crédito presupuestario.

En el caso de personal nuevo, la Unidad de Gestion de
Recursos Humanos, a través de la Oficina de Administracion,
solicita la disponibilidad presupuestal a la Oficina de
Planificacion y Presupuesto. Después de otorgada la
disponibilidad con el Informe Técnico correspondiente,
remitird un oficio a la Direccién General de Gestion Fiscal de
los Recursos Humanos del Ministerio de Economia y
Finanzas solicitando la creacién o habilitacion de registros
CAS en el Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado
de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector
Publico (AIRHSP). Creado el registro en el AIRHSP, se podra
iniciar con la etapa de convocatoria.

La Unidad Gestion de Recursos Humanos elabora y visa las
Bases y el Aviso de convocatoria del proceso de contratacion.
El Especialista en Recursos Humanos, realiza la publicacién
en el Portal Web de la entidad, CAS DIGITAL y en el Portal
Web de Talento Peru de la Autoridad Nacional del Servicio
Civil — Servir (http://talentosperu.servir.gob.pe/)

La Unidad de Gestion de Recursos Humanos puede agrupar
los formatos de requerimientos de personal por area usuaria,
teniendo en cuenta su capacidad operativa.

El Comité de Seleccion se encarga de conducir cada una de
las etapas de evaluacion del proceso de seleccion de
personal del Sineace, y esta conformado por tres (03)
miembros:

a. ElJefe/ade la Unidad de Gestion de Recursos Humanos,
quien lo preside.

b. Dos servidores de la dependencia usuaria: Director(a) o
Jefe (a), y un personal (contratado bajo el régimen CAS)
que designe la dependencia.

c. En caso el Jefe de la Unidad de Gestion de Recursos
Humanos o el Director(a) o el Jefe(a) de la dependencia
usuaria, sefnalados en el literal a) o b), no puedan
participar como miembro del Comité de Seleccion,
podran designar en su representacion, mediante
documento enviado por SGD o por correo electrénico, a
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un servidor CAS de su dependencia (antes de la Etapa
de Evaluaciéon Curricular, Evaluacion Técnica o
Entrevista Personal), a fin de cumplir con el proceso.

5.2.3.10. El Comité de Seleccién cumple las siguientes actividades:

5.2.3.11.

a. Conducir las etapas de evaluacion del proceso CAS.

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

c. Remitir el expediente completo del proceso debidamente
ordenado a la Unidad de Gestion de Recursos Humanos.

d. Solicitar el apoyo de cualquier otra dependencia del
Sineace para el mejor desarrollo del proceso.

e. Atender la informacién solicitada por la Unidad de
Gestion de Recursos Humanos, en caso se requiera la
atencion de recursos impugnativos al proceso de
seleccidn, observando los plazos de ley.

El funcionamiento del Comité de Seleccion se da con la
totalidad de sus miembros. Los acuerdos se adoptan por
unanimidad o por mayoria. No cabe la abstencién por parte
de ninguno de los integrantes del Comité de Seleccion. Los
actos o decisiones del Comité de Seleccién deben ser
sustentados y deben constar en las actas suscritas por cada
uno de sus integrantes.

5.2.4. Etapa de Convocatoria

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por El Sistema Nacional de
Evaluacion Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-
2013-PCM vy la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad %
pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: https://sgd.sineace.gob.pe/verifical/inicio.do e
ingresando el siguiente cédigo de verificacion: UGFPREO

5.2.4.1.

5.2.4.2.

La Unidad de Gestién de Recursos Humanos de la Oficina de
Administracion debera registrar la convocatoria en el
aplicativo del Portal Web de Talento Peru de la Autoridad
Nacional del Servicio Civil - Servir
(http://talentosperu.servir.gob.pe/), con diez (10) dias habiles
de anticipacién al inicio del concurso, mediante el aplicativo
informdtico para el registro y difusion de ofertas laborales del
Estado.

Corresponde a la etapa en la cual se publica en el portal
institucional, las bases de la convocatoria, en ellas se brinda
informacion al publico en general sobre el objeto de la
convocatoria, las condiciones de trabajo, perfil del puesto,
mecanismos para concursar, etapas y cronograma del
proceso. La convocatoria, debe permanecer publicada en el



http://talentosperu.servir.gob.pe/

yerin
A Sineace

DIRECTIVA D-UGRH-001

DISPOSICIONES PARA LA SELECCION Y VINCULACION DEL PERSONAL BAJO EL Versién: 01

REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS EN EL
SISTEMA NACIONAL DE EVALUACION, ACREDITACION Y CERTIFICACION DE LA

CALIDAD EDUCATIVA

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por El Sistema Nacional de
Evaluacion Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-
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5.2.4.3.

5.2.4.4.

5.2.4.5.

5.2.4.6.

5.2.4.7.

5.2.4.8.

5.2.4.9.

portal institucional, al menos diez (10) dias habiles antes del
inicio de la etapa de evaluacion, (pudiendo ser simultaneo con
el portal de Servir). La duracion de esta etapa se expresa en
el cronograma del proceso.

La Unidad de Gestiéon de Recursos Humanos de la Oficina de
Administracién, publica la convocatoria en el sistema CAS
DIGITAL Sineace, dentro de los plazos sefalados en el
cronograma del proceso.

Asimismo, la difusion del proceso de seleccién se puede
realizar también a través de otros medios de informacion
(Bolsas de Trabajo de Entidades Educativas, Colegios
Profesionales, entre otros), de considerarlo pertinente o de
requerirlo por la dependencia usuaria.

La etapa de convocatoria estara a cargo de la Unidad de
Gestibon de Recursos Humanos de la Oficina de
Administracion, y comprendera todas las actividades que
deben ser realizadas para asegurar la adecuada difusion de
las bases del proceso de seleccion para la atraccion de los
potenciales postulantes que permita cubrir los puestos
convocados.

La “Convocatoria” (F-UGRH-02) sera elaborado y visado por
la Unidad de Gestién de Recursos Humanos.

La Convocatoria del Proceso de Seleccidén debera contener
necesariamente el perfil del puesto, el cronograma y etapas
del proceso, los mecanismos de evaluacion, los requisitos
minimos a cumplir por el (la) postulante y las condiciones
esenciales del contrato, entre ellas, el lugar en el que se
prestara el servicio, el plazo de duraciéon del contrato y el
monto de la remuneracidn a pagar.

Dentro de la “Convocatoria” (Formato F-UGRH-02), se debe
precisar que la Etapa de Seleccién se llevara de forma virtual,
en el caso que lo amerite.

Si la Etapa de Seleccién se llevara a cabo de forma virtual, se
debera precisar en la “Convocatoria” (Formato F-UGRH-02),
que el postulante debe contar con los recursos tecnologicos
(PC, laptop, tablet o teléfono celular) suficientes para
participar del proceso, siendo el Unico responsable de
cualquier falla o error el mismo.

Pagina 10 de 71
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5.2.5.
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5.2.4.10. En la “Convocatoria” (Formato F-UGRH-02), se debe

precisar, ademas, que los postulantes deben contar con los
recursos tecnoldgicos suficientes para realizar trabajo
remoto, de corresponder, segun lo indicado por su jefe
inmediato.

Etapa de Reclutamiento

5.2.5.1.

5.2.5.2.

5.2.5.3.

5.2.5.4.

5.2.5.5.

Podran registrarse todas las personas que consideren cumplir
con los requisitos establecidos en la convocatoria publicada,
para ello, deberan ingresar al sistema CAS DIGITAL Sineace
y llenar toda la informacion de la “Ficha de Postulacion”
(Anexo N° 01), en los plazos que se establezcan en el
cronograma del proceso.

Al llenar la informacién de la “Ficha de Postulacion” (Anexo
N° 01), es necesario, que el postulante ademas adjunte en
formato PDF la documentacién sustentatoria del mismo.

La documentacion sustentatoria agregada al aplicativo de
postulacion, deberda ser legible, dado que cualquier
documento que no cumpla esta condicion, invalidara la
postulacién, y se declarara como NO CALIFICA.

Es de entera responsabilidad del postulante tener
conocimiento y cumplir con lo que se establece en las bases
de la Convocatoria del proceso de seleccidon, caso contrario
se declarard como NO CALIFICA.

Asimismo, el postulante debera tener en cuenta lo siguiente:

. El (la) postulante no podra tener vinculo familiar hasta cuarto

grado de consanguinidad y segundo de afinidad con
funcionarios o personal de confianza del Sineace que gocen
de la facultad de nombramiento y contratacion de personal, o
que tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de
seleccion.

. El (la) postulante no podra presentarse a dos convocatorias

que tengan el mismo cronograma, de lo contrario quedara
automaticamente excluido de los procesos en los cuales se
hubiera registrado.
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5.2.6. Etapa de Seleccion

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por El Sistema Nacional de
Evaluacion Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-
2013-PCM vy la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad %
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5.2.6.1.

5.2.6.2.

5.2.6.3.

5.2.6.4.

5.2.6.5.

Esta etapa tiene por finalidad desarrollar un proceso de
seleccion  objetivo y transparente, basandose en
herramientas metodoldgicas de la seleccion de personal que
posibiliten la eleccién del postulante mas idéneo para el
cargo. Esta etapa estd a cargo del Comité de Seleccion,
encargado de conducir el proceso.

La etapa de seleccién estara a cargo del Comité de Seleccion
y comprende la evaluacion objetiva del postulante en
concordancia con las necesidades del servicio, garantizando
los principios de mérito, capacidad e igualdad de
oportunidades. Cada etapa es eliminatoria.

Son obligatorias las etapas de:

Evaluacién Curricular.

Evaluacién de Conocimientos.

Entrevista Personal.

Siendo opcional, a pedido de la dependencia usuaria, la
Evaluacién Psicolégica.

coow

Toda postergacion del proceso de seleccion se realizara
antes de la Etapa de Entrevista Personal.

Evaluacion Curricular

5.2.6.5.1. En esta etapa el Comité de Seleccion verificara la
informacién consignada en la “Ficha de
Postulacién” y los sustentos correspondientes,
respecto al perfil requerido, mediante Ila
“Evaluaciéon Curricular” (Formato F-UGRH-04),
la misma que tiene caracter de declaracion jurada,
en concordancia con los requisitos minimos
establecidos en la convocatoria. Razoén por la que
se somete a las acciones de fiscalizacién posterior
en virtud a lo dispuesto en el articulo 34 del Decreto
Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el TUO de
la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo  General, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

Pagina 12 de 71
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5.2.6.5.2.

5.2.6.5.3.

5.2.6.5.4.

5.2.6.5.5.

5.2.6.5.6.

5.2.6.5.7.

Para el caso de documentos expedidos en idioma
diferente al castellano, el postulante debera
adjuntar adicionalmente el archivo que contenga la
traduccion de los documentos, suscrito por quien
oficie de traductor debidamente identificado, de
conformidad con el TUO de la Ley N° 27444 Ley
del Procedimiento Administrativo General.

Tratdndose de estudios realizados en el extranjero,
los titulos universitarios, grados académicos o
estudios de posgrado emitidos por una universidad
o entidad extranjera o los documentos que los
acrediten seran registrados previamente ante la
SUNEDU, requiriéndose como unico acto previo la
legalizacion del Ministerio de Relaciones Exteriores
o el apostillado correspondiente.

Los conocimientos de Ofimatica e Idiomas pueden
ser sustentados con documentos o declaraciones
juradas y se pueden evaluar en cualquier parte de
las etapas del proceso de seleccion.

En caso que los (las) candidatos (as) no acrediten
el cumplimiento de los requisitos minimos del perfil
seran descalificados del proceso.

Esta etapa tiene caracter eliminatorio y otorga la
condicion de CALIFICA o NO CALIFICA para
continuar con la siguiente etapa del proceso.

Se publicara en la pagina web del Sineace, en el
aplicativo de Convocatorias “Resultados de la
Evaluaciéon Curricular” (Formato F-UGRH-05),
con la relacion de los (las) candidatos (as)
CALIFICA o NO CALIFICA para continuar con la
siguiente etapa.

5.2.6.6. Evaluacion de Conocimientos

5.2.6.6.1.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por El Sistema Nacional de
Evaluacion Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-
2013-PCM vy la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad %
pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: https://sgd.sineace.gob.pe/verifical/inicio.do e

ingresando el siguiente cédigo de verificacion: UGFPREO

Esta sub-etapa busca conocer con mayor
profundidad el nivel de dominio de los
conocimientos y/o manejo de herramientas que el
puesto requiere. EI modo (prueba objetiva o de
desarrollo) y contenido de dicha evaluacién lo
decide el Comité de Seleccion. La dependencia
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5.2.6.6.2.

5.2.6.6.3.

5.2.6.6.4.

5.2.6.6.5.

5.2.6.6.6.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por El Sistema Nacional de
Evaluacion Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-

usuaria, define las preguntas en relacion a los
conocimientos puestos como requisitos en las
bases de la convocatoria y las funciones que
realizard y la UGRH las preguntas generales de
razonamiento analisis y sintesis.

El Comité de Seleccion, podra requerir el apoyo de
profesionales de las diferentes dependencias de la
entidad o la contratacion de terceros para la
formulacién de la prueba. Asimismo, dicho comité
decidira los detalles de la aplicacion de la misma.

La dependencia usuaria es la responsable de
enviar, en sobre cerrado o por correo, a la Unidad
de Gestion de Recursos Humanos de la Oficina de
Administracion, veinte (20) preguntas objetivas con
cinco (05) alternativas de respuestas cada una, y
ademas enviaran cinco (5) preguntas de desarrollo
por el mismo medio, con su respectiva rubrica de la
prueba para el examen de conocimientos, hasta un
dia después de iniciada la convocatoria.

En caso la evaluacién se realice de manera virtual,
las pruebas seran de quince (15) preguntas y en
cuanto al contenido, seran cincuenta y cinco (55)
puntos de la dependencia donde postula y cuarenta
y cinco (45) puntos relacionados a razonamiento,
andlisis y sintesis, todas las respuestas son de
opcién multiple y solo una de desarrollo, y seran
aplicadas bajo las herramientas tecnoldgicas que
considere la entidad.

De presentarse fallas tecnoldgicas durante el
proceso, (atribuibles al candidato) o desconectarse
de la sala virtual donde se realizara la evaluacion
virtual, el candidato serda automaticamente
descalificado.

La presente evaluacién tendra caracter eliminatorio
y solo los (las) candidatos (as) que alcancen el
puntaje minimo aprobatorio de setenta (70)
puntos o superen esta calificaciéon, seran
considerados APROBADOS y pasaran a la
siguiente etapa. La publicacion de resultados se
realizara en la pagina web, en el cual se senalara
fecha y hora de entrevista personal.

2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad &5

pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: https://sgd.sineace.gob.pe/verifical/inicio.do e

ingresando el siguiente cédigo de verificacion: UGFPREO
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5.2.6.7. Evaluacion Psicoldgica

5.2.6.7.1.

Esta etapa es de caracter opcional, la dependencia
usuaria podra solicitar la inclusion de dicha etapa al
momento de realizar el requerimiento. Esta etapa
no cuenta con puntaje sumatorio y no es
eliminatoria, excepto si es que la/el candidato (a)
no se presente.

5.2.6.8. Entrevista Personal

5.2.6.8.1.

5.2.6.8.2.

5.2.6.8.3.

5.2.6.8.4.

5.2.6.8.5.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por El Sistema Nacional de
Evaluacion Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-
2013-PCM vy la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad %
pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: https://sgd.sineace.gob.pe/verifical/inicio.do e

ingresando el siguiente cédigo de verificacion: UGFPREO

Esta etapa puede definirse como una conversacion
semiestructurada que permite la interaccién con los
postulantes con la finalidad de obtener informacién
referida a las competencias personales y técnicas
sefaladas en el perfil del puesto, como actitudes
personales, compatibilidad con el ambiente de
trabajo, competencias técnicas, asi como informar
al postulante sobre las condiciones del puesto de
trabajo.

La entrevista personal serd desarrollada por el
Comité de Seleccion, pudiendo el Comité solicitar
el apoyo de profesionales o funcionarios de la
entidad o de terceros, decisibn que debe quedar
registrada en las actas del proceso

Los candidatos seleccionados para la Entrevista
Personal, deben presentarse a la misma, portando
su Documento Nacional de |dentidad en original.

El candidato deberd presentarse quince (15)
minutos antes de la hora citada para la entrevista.
De no presentarse a la hora indicada, quedara
automaticamente eliminado del proceso.

En el caso de la entrevista virtual, las entrevistas
seran programadas y es de entera responsabilidad
del candidato presentarse a la hora programada a
la entrevista, la misma que tendra una tolerancia de
cinco (05) minutos.

La Unidad de Gestion de Recursos Humanos
entregarda al Comité de Seleccion el expediente
digital que contiene la Hoja de Vida del postulante
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5.2.6.8.6.

5.2.6.8.7.

5.2.6.8.8.

5.2.6.8.9.

5.2.6.8.10.

5.2.6.8.11.

5.2.6.8.12.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por El Sistema Nacional de
Evaluacion Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-
2013-PCM vy la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad %
pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: https://sgd.sineace.gob.pe/verifical/inicio.do e

ingresando el siguiente cédigo de verificacion: UGFPREO

y los documentos que sustentan la misma, ademas
los reportes del REDAM, RNSDD y REDERECI.

Todas las entrevistas para un mismo puesto,
protocolarmente, deben incluir las mismas
preguntas, que permita evaluar comparativamente
a los postulantes.

Todos los candidatos hardn uso de la misma
aplicacién. Si por razones de conectividad, esto no
fuera posible, el candidato podra usar otros
dispositivos como celular, laptop, pc, etc., que le
permita mantener la conectividad a efectos de
culminar con su entrevista, lo que constara en el
formato F-UGRH-07.

Si luego de aplicar las alternativas del 5.2.6.8.7, se
presentan mas fallas tecnoldogicas durante el
proceso, el candidato sera automaticamente
descalificado.

Si el postulante no se “presenta”. se dara por
finalizada la entrevista, dejando constancia, a
través de un correo electronico que se remitira al
postulante.

El puntaje de esta sub-etapa se obtiene del
promedio de la calificacién efectuada por cada uno
de los tres integrantes del Comité de Seleccion,
dicha calificacién esta contenida en la “Ficha de
Entrevista Personal” (Formato F-UGRH-07).

El postulante que no supere el puntaje minimo
establecido en las bases de la convocatoria
quedara automaticamente eliminado del proceso.

Esta etapa es eliminatoria, los (las) candidatos (as)
considerados aptos deberan alcanzar la nota
minima para aprobar de setenta (70) puntos para
ser considerados en el puntaje final de la eleccién.
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5.2.7. Etapa de Eleccion

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por El Sistema Nacional de
Evaluacion Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-
2013-PCM vy la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad %
pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: https://sgd.sineace.gob.pe/verifical/inicio.do e
ingresando el siguiente cédigo de verificacion: UGFPREO

5.2.7.1.

5.2.7.2.

5.2.7.3.

El puntaje final es el resultado acumulado de las evaluaciones
realizadas, siendo elegido como ganador (a) del concurso el
(la) candidato (a) que tenga el mayor puntaje.

Bonificacion al personal licenciado del Servicio Militar
Acuartelado

. Conforme a lo establecido en el articulo 61 de la Ley N°

29248, Ley del Servicio Militar y su Reglamento aprobado con
Decreto Supremo N°003-2013-DE, la Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N°061-2010-SERVIR-PE, y sus
modificatorias, los licenciados que hayan cumplido el Servicio
Militar bajo la Modalidad de Acuartelado que patrticipen en un
proceso de seleccién, llegando hasta la evaluacion de la
entrevista final y que haya alcanzado el puntaje minimo
aprobatorio en esta evaluacion, se le otorgard una
bonificacion del 10% en la Entrevista Final. Para tal fin, se
debera adjuntar copia simple del documento oficial que
acredite su condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas
en la etapa de llenado de Ficha de Postulacion.

. La no presentacién de la copia simple del documento oficial

emitido por la autoridad competente que acredite su
condicién de Licenciado del Servicio Militar Acuartelado no
dara derecho a la asignacién de esta bonificacion ni podra ser
materia de subsanacion alguna.

Bonificacion por Discapacidad

. Conforme a lo establecido en el articulo 48 y a la Sétima

Disposicion Complementaria Final de la Ley N° 29973, Ley
General de la Persona con Discapacidad, la persona con
discapacidad que haya participado en el proceso de
seleccion, llegando hasta la evaluacion de entrevista final y
que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta
evaluacién, se le otorgara una bonificacion del 15% sobre el
puntaje total.

. La asignacion de esta bonificacion sera otorgada al candidato

(a) siempre y cuando éste haya adjuntado copia simple del
certificado de discapacidad respectivo emitido por la
autoridad competente que acredite dicha condicién en la
etapa de llenado de Ficha de Postulacion.
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C.

El no ingreso de la copia simple del certificado de
discapacidad respectivo no dara derecho a la asignacion de
esta bonificacion ni podra ser materia de subsanacién alguna.

TABLA N° 01

BONIFICACIONES

Postulante

Bonificacion

Licenciado del Servicio Militar
Acuartelado

10% en la Entrevista Final

Persona con Discapacidad

15% sobre el Puntaje Total

5.2.8. Puntaje Final

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por El Sistema Nacional de
Evaluacion Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-
2013-PCM vy la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad %
pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: https://sgd.sineace.gob.pe/verifical/inicio.do e

5.2.8.1. El Puntaje Total (PT), es la suma de los puntajes minimos
aprobatorios obtenidos en las etapas de Evaluacion de Ficha
de Postulacion (EF), Evaluacién Técnica (ET), y Entrevista
Personal (EP) ponderados con los Pesos Especificos:

5.2.8.2.

5.2.8.3.

Puntaje Total = (EF*40%) + (ET*20%) + (EP*40%)

De corresponder, se adicionara la bonificacién por ser
personal licenciado del servicio militar acuartelado sobre el
puntaje obtenido en la Entrevista Personal, de la siguiente

manera.:

Puntaje Total = (EF*40%) + (ET*20%) + ((EP + (PE*10%)) *

40%)

Para el caso de los candidatos con discapacidad, el puntaje
final es el Puntaje Total mas, de corresponder, la bonificacion
por discapacidad, cuya formula es como sigue:

Puntaje Final = Puntaje Total + 15%*(Puntaje Total)

ingresando el siguiente cédigo de verificacion: UGFPREO




DIRECTIVA D-UGRH-001

% DISPOSICIONES PARA LA SELECCION Y VINCULACION DEL PERSONAL BAJO EL Versién: 01

/ \ Slneqce REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS EN EL
' SISTEMA NACIONAL DE EVALUACION, ACREDITACION Y CERTIFICACION DE LA

CALIDAD EDUCATIVA Pagina 19 de 71

5.2.8.4.

5.2.8.5.

5.2.8.6.

5.2.8.7.

En el caso que dos o mas candidatos obtengan el mismo
puntaje final, se determina el orden de prelacién aplicando los
siguientes criterios:

. El que obtenga mayor puntaje en la etapa de entrevista

personal.
El que obtenga mayor puntaje en la etapa de evaluacién de
conocimiento.

El (la) candidato (a) GANADOR(A) del proceso de seleccién
sera aquel que haya obtenido el puntaje acumulado mas alto,
segun el orden de mérito.

El (la) candidato (a) que apruebe todas las etapas del proceso
de seleccién y a pesar de su condicion de apto no alcance
vacante, se convierte en ACCESITARIO, por lo que, de ser el
caso que el (la) GANADOR (A) del concurso desista o por
alguna razén no se vincule con la entidad, se procedera a
llamar al siguiente candidato (a) segun orden de mérito, y en
los plazos que establece la normativa sobre la materia.

Se publicara en la pagina web del Sineace la “Publicacién
de Resultado Final” (Formato F-UGRH-08) con el nombre
del GANADOR (A) y el puntaje final obtenido en el proceso
de seleccion en orden de mérito.

5.3. De la_ Postergacion, Cancelacion y/o Declaracion de Desierto del

Proceso CAS

5.3.1.

5.3.2.

El Comité podra disponer de manera justificada y publica, la
postergacion del proceso de seleccion, debiendo tenerse presente que
dicha postergacidn solo procede hasta antes de la entrevista personal.
La reanudacion de la etapa seguira siendo dirigida por el Comité que
dispuso la postergacién.

El proceso puede ser cancelado 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.

b. Por restricciones presupuestales.
c. Oftros supuestos debidamente justificados.

5.3.3. El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes
supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por El Sistema Nacional de
Evaluacion Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-
2013-PCM vy la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad %
pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: https://sgd.sineace.gob.pe/verifical/inicio.do e
ingresando el siguiente cédigo de verificacion: UGFPREO
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Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.

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

Cuando

el postulante declarado ganador no se presente a la

suscripcién del contrato.

5.3.4. En estos supuestos, no sera necesario volver a tramitar la autorizacion
establecida, la dependencia usuaria debera ratificar la necesidad de
efectuar una segunda convocatoria.

5.4. Del Procedimiento de Vinculacion

5.4.1.

5.4.2.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por El Sistema Nacional de
Evaluacion Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-
2013-PCM vy la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad %
pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: https://sgd.sineace.gob.pe/verifical/inicio.do e
ingresando el siguiente cédigo de verificacion: UGFPREO

Comunicacion de Resultado Final

54.1.1.

La Unidad de Gestién de Recursos Humanos de la Oficina de
Administracién se pondra en contacto con el (la) GANADOR
(A) del proceso de seleccién o el (la) ACCESITARIO(A), de
corresponder, a través del correo institucional, refiriéndole los
resultados del proceso e invitandolo a iniciar el proceso de
incorporacién de acuerdo a lo sehalado en el “Resultado
Final’

Suscripcion y Registro del Contrato

54.2.1.

5.4.2.2.

5.4.2.3.

El Contrato Administrativo de Servicios (CAS) se celebra a
plazo determinado, la duraciéon del contrato no puede ser
mayor al periodo que corresponde al afno fiscal respectivo
dentro del cual se efectua la contratacién; sin embargo, puede
ser renovado las veces que considere la entidad, en funcién
de sus necesidades y de acuerdo a la normatividad vigente.
La renovacidén no debe exceder del afno fiscal vigente, en
funcién a la necesidad del servicio y a la disponibilidad de los
recursos presupuestales.

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

El periodo de prueba es de tres (03) meses, la entidad puede
extinguir el contrato CAS, dentro del periodo de prueba al
observar que el contratado no se adecua al puesto; para ello,
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Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por El Sistema Nacional de
Evaluacion Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-
2013-PCM vy la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad %
pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: https://sgd.sineace.gob.pe/verifical/inicio.do e
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5.4.2.4.

5.4.2.5.

5.4.2.6.

54.2.7.

el Jefe inmediato a cargo del trabajador comunicara a la
Unidad de Gestion de Recursos Humanos de la Oficina de
Administracion, que el contratado no superé el periodo de
prueba para ocupar el puesto.

El (la) candidato (a) declarado (a) GANADOR (A) debera
suscribir un Contrato Administrativo de Servicios dentro de los
cinco (05) dias habiles posteriores a la publicacién de los
resultados finales.

Asimismo, durante ese plazo debera presentar los
documentos necesarios para la suscripcion del contrato y
llenar la Ficha de Datos Personales y Declaraciones Juradas
proporcionadas por la Unidad de Gestidon de Recursos
Humanos contenidos en la presente Directiva.

Si vencido el plazo a que se hace referencia en el parrafo
precedente, el (la) GANADOR(A) no suscribe el contrato por
causas objetivas imputables a su persona, la Oficina de
Administracién a través de la Unidad de Gestion de Recursos
Humanos declarara GANADOR(A) al candidato que ocupa el
orden de mérito inmediatamente siguiente y que tenga la
condicion de ACCESITARIO(A) o declarara desierto el
proceso de conformidad con el marco legal. Los accesitarios
tendran dicha condicién durante un periodo de tres (3) meses
contados desde la fecha que se publiquen los resultados
finales de la convocatoria a la cual postulé.

La Unidad de Gestion de Recursos Humanos de la Oficina de
Administracion realizara las siguientes acciones:

Supervisar que el (la) GANADOR(A) complete los
documentos respectivos y declaraciones juradas para su
incorporacion, ademds de entregarle las normas internas
pertinentes dejando constancia de ello en el legajo.

Llevar el registro de los contratos CAS y elaborar los
contratos respectivos segun corresponda, solicitara la firma
al incorporado y realizaréa las gestiones que correspondan
para su vinculacién.

Registrar la huella digital o implementar el mecanismo que
corresponda para el control de asistencia y gestionara la
emision del documento de identificacion institucional
(fotocheck).
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Aperturar y custodiar el Legajo Personal que debe contener
el Perfil del Puesto y el Curriculum Vitae, Resumen del
Proceso de Seleccion, Copia de los Reportes del REDAM,
RNSDD y REDERECI, y Declaraciones Juradas, todos en
original, dejando copia fedateada (segun corresponda) en el
expediente de seleccién.

Incorporar en el Legajo Personal la Ficha de Datos
Personales, Declaraciones  Juradas y  Contrato
proporcionados al GANADOR(A) para su vinculacion,
ademas de los documentos requeridos en el Comunicado
Final.

Llevar a cabo el proceso de fiscalizacion posterior, solicitando
informacidén necesaria a quienes se consideren poseedores
de ésta para realizar la fiscalizacion, sin perjuicio de las
acciones administrativas y legales en caso de falsedad.

5.4.3. De las Renovaciones o Prorrogas

5.4.4.

5.4.3.1.

5.4.3.2.

5.4.3.3.

Los contratos administrativos de servicios podran renovarse
0 prorrogarse cuantas veces la dependencia solicitante lo
considere necesario, no pudiendo excederse del afo fiscal y
segun disponibilidad presupuestal.

Las dependencias presentaran a la Oficina de Administracion
el requerimiento de prérroga o renovacion del contrato,
quince (15) dias antes del vencimiento del plazo.

La Unidad de Gestién de Recursos Humanos es la encargada
de verificar la vigencia de la certificacion de crédito
presupuestal para la prorroga o renovacién del contrato.

Desvinculacion

5.4.41.

5.4.4.2.

La Entidad a través de la Oficina de Administracion debera
comunicar al trabajador acerca de la no renovaciéon o no
prérroga del contrato con una anticipacion no menor de cinco
(05) dias héabiles previos al vencimiento del mismo, la misma
que se realiza previa comunicacién cursada por el Jefe de la
dependencia usuaria.

El caracter temporal del contrato administrativo de servicios
hace que sea connatural, que se extinga al vencimiento de su
plazo. En ese sentido, vencido el plazo del contrato, este se
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extingue de pleno derecho y sin que exista para la Entidad la
obligacion de renovarlo o prorrogarlo. Siempre que se haya
cumplido con el procedimiento indicado en el numeral
anterior.

6. RESPONSABILIDADES

6.1. Es responsabilidad de la Unidad de Gestion de Recursos Humanos de la
Oficina de Administracion, en lo que corresponda, el adecuado desarrollo de
las etapas del proceso de seleccién establecidas en la presente Directiva y de
acuerdo a las disposiciones emitidas por la Autoridad Nacional del Servicio
Civil.

6.2. Esresponsabilidad de la Unidad de Presupuesto de la Oficina de Planificacién
y Presupuesto, evaluar la disponibilidad presupuestal para atender el
requerimiento de personal y, de acuerdo a ello, dar respuesta sobre la
disponibilidad y certificacién presupuestaria.

6.3. El Comité de Seleccién, es responsable de atender las observaciones y/o
reclamos de los (las) candidatos (as), de realizar la evaluacion de la Ficha de
Postulacién, planificar y ejecutar la evaluacion de conocimientos, entrevista,
elegir al candidato idéneo, proyectar y suscribir las actas administrativas del
Comité. En caso las solicitudes de reconsideracion recaigan contra el proceso
de la convocatoria, entre otras vinculadas a la ejecucion, estas seran resueltas
por el Comité de seleccién. Dentro del Comité de Seleccidn, el (Ia) Jefe(a) de
la Unidad de Gestion de Recursos Humanos o quien haga sus veces, en
calidad de presidente del Comité, es el que cuenta con el voto dirimente.

6.4. Las dependencias usuarias son responsables del requerimiento de
contratacion de personal y de la elaboracion de las pruebas de conocimientos
requeridos para el puesto sometido a concurso, segun lo establecido en los
numerales 5.2.6.6.1y 5.2.6.6.3.

6.5. La Unidad de Gestion de Recursos Humanos de la Oficina de Administracién,
es responsable de validar los perfiles de puesto presentados por las
dependencias, asi como conducir los procesos de seleccion en el marco de
las normas y lineamientos establecidos en la Ley, su Reglamento y la
presente Directiva. Es responsable de definir y elaborar las bases, asi como
gestionar el desarrollo de las etapas del proceso. También es responsable de
las publicaciones y comunicaciones del proceso, de la verificacion de la
informacion presentada por el postulante y de la custodia de la documentacion
del proceso de convocatoria.
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6.6.

El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacion de
los resultados parciales y final del proceso de convocatoria, de acuerdo al
cronograma establecido en las bases del concurso y de contar con los equipos
y recursos tecnoldgicos para su correcta participacion dentro del proceso de
seleccion.

7. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

Las modificaciones del cronograma que tuvieran que realizarse por causas
debidamente justificadas, deberdn ser comunicadas por el Comité de
Seleccion a la Unidad de Gestidbn de Recursos Humanos, a fin de ser
publicadas en el Portal Institucional.

La Unidad de Gestién de Recursos Humanos podra tomar acciones de control
posterior verificando la documentacién presentada por el contratado durante
el proceso de seleccion.

La Unidad de Gestion de Recursos Humanos, lleva a cabo la induccion del
personal contratado bajo el régimen especial CAS, la misma que podra
realizar de modo presencial y/o virtual

En caso se detecte suplantacion de identidad o plagio de algun candidato (a),
sera eliminado del proceso de seleccién de personal, sin perjuicio de las
acciones legales y administrativas que correspondan.

Cualquier asunto no previsto en la presente Directiva, sera resuelto por la
Oficina de Administracidn, en coordinacidén con los érganos competentes, de
acuerdo al marco normativo legal y reglamentario sobre la materia.

Todo aquello que no esté estipulado en la presente Directiva se rige de
acuerdo a las disposiciones emitidas por la Autoridad Nacional del Servicio
Civil — SERVIR, el Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento, la normativa
vigente aplicable al CAS y los diferentes lineamientos emitidos por la Oficina
de Administracion.

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS TRANSITORIAS

8.1.
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9. ANEXOS
Anexo N° 01: Registro de la Ficha de Postulacion
10. FORMATOS
F-UGRH-01: Documento de requerimiento de personal
F-UGRH-02: Convocatoria
F-UGRH-03: Carta de Presentacion y Declaracion Jurada de Datos del Postulante
F-UGRH-04: Evaluacién Curricular
F-UGRH-05: Resultados de la Evaluacién Curricular
F-UGRH-06: Resultado de la Evaluacién de Conocimientos
F-UGRH-07: Ficha de Entrevista Personal
F-UGRH-08: Publicacién de Resultado Final
F-UGRH-09: Declaracion Jurada
F-UGRH-10: Declaracién Jurada de Relacidn de Parentesco por Razones de
Consanguinidad, Afinidad o Convivencia
F-UGRH-11: Declaracién Jurada de no tener Antecedentes Penales,
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F-UGRH-13: Declaracién Jurada accidn de prevencidn: impedimento de nombrar y
contratar en caso de parentesco. Ley N2 26771 y D.S. N2 021-2000-PCM

F-UGRH-14: Declaracién Jurada de cumplimiento de requisitos de idoneidad vy
honestidad para el ingreso al Sineace

F-UGRH-15: Declaracién Jurada de Ingreso por Pensién Decreto de Urgencia
N° 007-2007

F-UGRH-16: Declaracién Jurada Registro de deudores alimentarios morosos Ley N°
28970

F-UGRH-17: Declaracién Jurada Prohibicion de divulgacién de informacidn secreta o

privilegiada Ley N° 27588
F-UGRH-18: Declaracién jurada de no percibir doble percepcién

F-UGRH-19: Recepcién de fotocheck

F-UGRH-20; Eleccidén de banco para el pago de remuneraciones

F-UGRH-21: Declaracién jurada de afiliacion al sistema de pensiones

F-UGRH-22: Declaracién jurada T-registro - registro de los derechohabientes a
EsSalud

F-UGRH-23: Ficha de datos personales
F-UGRH-24: Declaracién jurada confidencialidad, reserva de la informacién y

proteccion de datos personales
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ANEXO N° 01

Registro de la Ficha de Postulacion

Eernme |

Cédigo: 0112013 Descripcion: TECHNICO PROGRAMADOR
|
DATOS FERSONALES FORMACSON ACADEMICA CONCCIMIENTCS EXFERENCIA LASORAL AEXDS ENVIAR FOSTULACION

DATOS PERSONALES
Nacionalidad Tipo Documento Numero de Documento

e on |
Apeliido Paterno Apellido Mstermo Nombres
Lugar de Nacimiento Fecha de Nacimiento Estado Civil

e S——— [ — Y
NGmero de RUC
DATOS DE DOMICILIO
Departamento Provincia Distrito

AYACUCHO v HUAMANGA v [ v

Urbanizacion Via {Av. Calie. Jr) Direccion

I [ R0 |
DATOS DE CONTACTO
Tetéfono Celular Comreo
Colegio Profesional (Ej.:Colegio de Ingenieros, Abogados, etc.) Nro. Registro

——nm e
OTROSDATOS

Persona con Discapacidad Pertence a fas FFAA.
St & NO St » NO
CARGA DOCUMENTGS SUSTENTARIOS
Set Tipo de D Scleccione Sustento Cargar
[Seleccione Documenta] v w.g!vo No s sligio archwvo X Cagu
Tipo Documento ! Fecha de Carga Ver Archivo Eliminar
Documento de identicad 080272018 143416 g

Cartificado de Habiifacion Profesional

Colegiatura

080272018 151915

0022013 151754
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Fomaddn Académics

Codigo: 0112018 Descripeidn: TECHICO PROGRAMADOR (v an et am

DATCE SEREOWALES FORMADCN ACACEMCTA CONOCMENTCE EXFERENOA LAaTRL AREIDE SR FOSTULACION

Y ESTUDICS

GRADOS ) SITUACION ACADEMICA

Racusle s@untar ambes caras del documemo

Wivel Grado Especialicad
Maestria v Tituinsto . Getbin T
Centro de Estudics Afo de Inicio Afo Fin
U A0t 2015
Fecha Extensidn Grado Adjustar Sustento
15012014 _Seleccionat archivo | Documento pat [u— l
REGISTROS
Woewt Grado £ wpecaiitand Fecha Extenasin Geado Voo Ehmmar
UNIVERSITARIA TITULADO ABASTECANENTO 12827201% | |
MAESTRIA TITULADO GESTION TI 15012018 | a

CONSTANCIA DE EGRESADO Y/0 GRADO DE BACHILLER

Racuenls gue 200UN W perfl W S2DMancd M SONABRIAE 00800 &I EGRESO 08 W 090eCIaM ICMMMICE MOQuandad DO/ 10 G Gebaris CAIGM
conManca cormapendiende pars acredilatie
La targa 92 eqle dotumenty slocy oy e spuonal pars e postd st

Tipo Documento Fechs Emunion Adjuntar Sustento
EGRESADD v 12122015 SeMczionm archivg | Documano gef Agrrgm ;
liptr Docismento Fochn Emmidn e hemmar
EORESADO 1IN2201S
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Conocumentons

Céage: 0112000 Deserpeién: TECNILD PROGRAMADOR | RCE AN PRTR ACR:

DATOS FERTCHALES PORMADION ACACOWCA CONOTIVIZYTOT EAPERIENTMA LABDRAL Aezios ENVIAR POTTULACION

CURSOS Y ESPEQALEACIONES

Sma Comero de Estutios
MANE X ’ SIMON SOLVAR
Fecna ds Inickd Fecha de Fin Dwrazion (N* Horas|
20 1500001 150
Tipo Sustenio Adjuntar Constancia

Cemificado ® SHSCCNI MO | DoTumentn Jat

CENTRO

WECANCA 180T Weanma

Qe

00 150072011 ) 2

SO BOLIVAR MANE IO

Expanenca L aboral

Cdatge: 0152018 Deacripeadn: TECNCO PROGRAMADCS

DATES PRRSOMALES FORMALION ACADERRCA CONOTRRRNTON FEERIEROM LAMORY, MENOT vl POFTULACADY

EXPERIENCIA LABORAL

Feouerca gue & Expetienc Sspecifcs se desprende of 13 Expetencn Ganenl, Hor 1) CUe DOOIES moety ) Smbcs CIsas i ITENIMNY Sxpeiensis Segun

(OITRAROhAe
Tipo ce Expenencia Carge

Sxpenencia Expeciica v TECMCO PROGRAMADOR
Nvel Tipo de Entvad Nompre Entaad

EspeCiaints ® Prieado * NOO
Facha de Iniclo Fecha Fin Adjuntar Constancia N Pagina ©

IRl R Selecoionar achivg  Documams ps :
o A 15anes y 7 meses

A Sanos

190 EXPERENCA TR0 ENTIOAD EMPRESA VER SUSTENTO FLIMNAR
ESPECIFICA TECNIOD PROGRAMADON PRIVADS, oo LTl 010172000
GERERAL TECRICS PROGRAMADOR PUIBSLICA CSINERGIAN 10102000 12052016 3 [~
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DOCUMENTO DE REQUERIMIENTO DE PERSONAL
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A:

Asunto:

<DOCUMENTO> N° <numero> - <afio> - <area usuaria>

OFICINA DE ADMINISTRACION

Requerimiento de Personal CAS

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

detalle:
En caso de seleccionar “nueva plaza” mencionar la justificacion de la
@)  APELLIDO Y NOMBRE jad de contratacion, for ja por la dependencia
DEL PERSONAL requirente.
CESADO (En caso de
seleccionar opcién de Por ejemplo:
MOTIVO DE REEMPLAZO)
REQUERIMIENTO .
b) NUMERO DE PROCESO Cantidad de NOMBRE DEL REMUNERACION A Actualizaciéon del ROF.
N° | Dependencia a) Reemplazo; 6 CAS DESIERTO (En caso plazas PUESTO MENSUAL . .
"plazo; : ¢ solicitadas | SOLICITADO B.  Mandatos legales.
b) Desierto; 6 de seleccionar opcién C. Incremento extraordinario y temporal de actividades,
c) Nueva plaza. de DESIERTO) en donde se encuentra comprendido el inicio de nueva
actividad o el incremento de las ya existentes, siempre
c) DEJAR VACIO (En caso y cuando esté debidamente justificado
de seleccionar opcion (cuali y cuanti ), y se pueda
de NUEVA PLAZA) medir el impacto de las contrataciones.
D. Mejora de calidad de servicios.

Otra (Redactar sustentos)

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 identificacidn de las funciones principales del puesto).

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por El Sistema Nacional de
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Asimismo, una vez seleccionado el ganador del puesto, solicitamos efectuar la contratacién del

mismo. Cabe sefialar, que contamos con espacio fisico, mobiliario, equipo de cémputo y sistemas

de comunicaciones para el ocupante del puesto a cubrir.

A continuacidn, se brinda la informacidn necesaria para el proceso:
e Integrante titular del comité (Jefe inmediato o su represente): (...)
e Integrante suplente del comité: (...)
e Persona asignada a brindar induccion especifica: (...)
Atentamente,

<firma>

<cargo>

| La reproduccion total o parcial de este documento, constituye una “COPIA NO CONTROLADA”. |
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FORMATO F-UGRH-02
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[ A\ Sineace Version: 01
pv CONVOCATORIA
Pagina 1 de #

PROCESO CASN¢ - -SINEACE

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE (cantidad de puestos) (nombre del puesto) (dependencia solicitante) DEL

SINEACE

.  GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

2. Dependencia usuaria solicitante

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Administracion — Unidad de Gestién de Recursos Humanos

4. Base legal

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

b) 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.

c) Directiva N° - 2020-sineace/P-ST-OA “Disposiciones para la seleccién y

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por El Sistema Nacional de
Evaluacion Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-
2013-PCM vy la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad %
pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: https://sgd.sineace.gob.pe/verifical/inicio.do e

vinculacién del personal bajo el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios en el Sistema Nacional de Evaluacion,
Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa”

d) Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de

Servicios.
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PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia General
Experiencia
Experiencia Especifica
Competencias

Formacion Académica:

Cursos y/o estudios de
especializacion

Conocimientos para el puesto y/o
cargo: minimos o

indispensables y deseables

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

ingresando el siguiente cédigo de verificacion: UGFPREO
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IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Lima

En la sede del Sineace, dentro de la ciudad de

Duracion del contrato

suscripcion de contrato

Inicio: Dia de suscripcion de contrato

Término: Tres meses a partir de la

Remuneraciéon mensual

S/ ( y00/100 Soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

Jornada semanal de 40 horas.

Disponibilidad para viajar a nivel nacional.

V. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO

AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABL
E
. , Dependencia
Aprobacion de la Convocatoria P
Responsable
CONVOCATORIA
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo
http://talentosperu.servir.gob.pe/) Link vacantes
publicas. UGRH
Publicacion de la convocatoria en el portal institucional

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por El Sistema Nacional de
Evaluacion Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-
2013-PCM vy la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad %
pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: https://sgd.sineace.gob.pe/verifical/inicio.do e
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www.sineace.gob.pe
Registro de Ficha de Postulacién e ingreso de documentos
sustentarios, en el Sistema CAS Digital - SINEACE
UGRH
(Importante: Toda documentacién debe ser adjuntada en
formato PDF)
SELECCION
Comité de
Evaluacion Curricular .
Seleccidn
Publicacion de resultados de la evaluacion Curricular en el
o . UGRH
Portal Institucional: www.sineace.gob.pe
Evaluacién de Conocimientos y Entrevista Personal
Comité de
Lugar: Av. Republica de Panaméa N° 3659-3663, San Seleccién
Isidro, Provincia y Departamento de Lima
Publicacion del resultado final en el portal institucional
UGRH
www.sineace.gob.pe
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Suscripcion del Contrato
UGRH
Registro del Contrato UGRH
V.  DE LAETAPA DE EVALUACION

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por El Sistema Nacional de
Evaluacion Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccidn tendrdn un maximo y un minimo de puntos,
distribuyéndose de esta manera:

PUNTAJE | PUNTAJE
EVALUACIONES PESO MiNIMO | MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 40% 100 100

2013-PCM vy la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad %
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Requisitos del Perfil 100 100
EVALUACION DE CONOCIMEINTO 20% 70 100
Evaluacion Técnica 70 100
ENTREVISTA PERSONAL 40% 70 100
Entrevista 70 100
PUNTAJE TOTAL 100% 70 100

El puntaje aprobatorio final sera minimo de 70 puntos, para lo cual el postulante debera alcanzar el puntaje
minimo de cada etapa para pasar a la siguiente (evaluacion de hoja de vida, evaluacion técnica y entrevista
personal), caso contrario quedara eliminado.

VI. CONSIDERACIONES PARA LA EVALUACION CURRICULAR

1. De la Ficha de Postulacidn:
Toda la informacién consignada en la ficha de postulacion tiene caracter de
declaracién jurada, por lo que el postulante sera responsable de la informacion
consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior
que lleve a cabo la entidad.

Es necesario que se ingrese toda la informacion y sustentos, que den cumplimiento
al perfil solicitado en la convocatoria. Asimismo, todas las declaraciones juradas
presentadas en el Sistema CAS Digital — SINEACE, deben ser correctamente
llenadas.

2. De la Documentacion sustentatoria:

a) Todos los documentos sustentatorios de la Ficha de postulacion, deben ser
adjuntados en el Sistema CAS Digital - SINEACE en formato PDF.

b) Todos los documentos adjuntados, incluido el del Documento Nacional de
Identidad (D.N.l.) o Carnet de Extranjeria, de ser el caso, deben ser legibles.

c) Ladocumentacion sustentatoria respecto a la formaciéon académica debe estar
escaneada y adjuntada por ambas caras.

d) Los postulantes que no cumplan con 1 0 més de los literales indicados, quedaran
automaticamente descalificados.

La documentacion que sustente la ficha de postulacion debera ser cargada en formato PDF, los
cuales seran firmados digitalmente haciendo uso del cédigo para la firma digital.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por El Sistema Nacional de
Evaluacion Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-
2013-PCM vy la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad %
pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: https://sgd.sineace.gob.pe/verifical/inicio.do e
ingresando el siguiente cédigo de verificacion: UGFPREO
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VIl

INFORMACION QUE RESULTA CONVENIENTE:

a)

b)

c)

Todo grado académico similar como: Titulo Profesional, Maestro o Doctor obtenidos en
universidades del exterior, deberan estar validados conforme a la normatividad nacional
vigente.

La experiencia deberd acreditarse con copias simples de certificados, constancias de trabajo
resoluciones de encargatura y de cese, contratos y/o adendas y otros que permitan
identificar el tiempo de inicio y fin del tiempo laborado.

Solo se considerard como experiencia general los afios de experiencia contados a partir
del momento de egreso de la formacion (técnica o universitaria, de acuerdo a lo que se
requiere en el perfil). Incluye prdcticas profesionales, por lo cual, el postulante deberd
presentar copia simple de la constancia de egresado, caso contrario, la experiencia
general se contabilizard desde la fecha indicada en el grado académico y/o titulo técnico
o profesional presentado (documento adjunto en el expediente de postulacion).

Se considera como experiencia laboral, las prdcticas profesionales. Asi como las prdcticas
preprofesionales realizadas durante el ultimo afo de estudios en concordancia con el
literal a) del numeral 8.3 del articulo 8 del D.S. N2 083-2019-PCM que aprueba el
reglamento del Decreto Legislativo N2 1401 - 2018, que aprueba el Régimen Especial que
regula las Modalidades Formativas de servicios en el Sector Publico. Aplicable para las
prdcticas realizadas a partir y en delante de la emision del Decreto Legislativo N° 1401 —
2018.

Para los casos de SECIGRA, solo el ano completo de SECIGRA DERECHO se reconoce como
tiempo de servicios prestados al Estado segtn el Art. 26 del vigente Reglamento de la Ley
del Servicio Civil de Graduados del Decreto Ley N° 26113, aprobado por Decreto Supremo
N°009-2014-JUS, inclusive los casos en los que se han realizado previo a la fecha de egreso
de la formacién. Para tal efecto el/la candidata/a deberd de presentar la constancia de
egresado y el Certificado de SECIGRA Derecho otorgado por la direccion de Promocion de
Justicia y Cultos del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.

Sera considerada como vdlida la experiencia especifica los afios de experiencia en un
puesto similar y/o en puestos con funciones equivalentes del perfil de puesto convocado.

Se considerara como cursos y/o programas de especializaciéon aquellos que se acrediten con
copias simples de certificados y/o constancias correspondientes generadas en los ultimos
cinco afos.

Sélo se considerard los programas de especializacion o diplomados con no menos de
noventa (90) horas de duracion o, si son organizados por disposiciones de un ente rector
en el marco de sus atribuciones normativas, deberd ser mayor a ochenta (80) horas.
Deberd acreditarse con copias simples de los certificados y/o constancias donde se indique
el numero de horas.
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d) El postulante podra presentarse sélo a una convocatoria. De presentarse a mas de una

convocatoria, sera descalificado.

e) Los postulantes no ganadores que hayan obtenido un puntaje aprobatorio de 70 puntos
0 mas, quedaran como accesitarios segln el orden de mérito alcanzado. Dicha condicién
tendra una duracién de tres (03) meses contados desde la fecha que se publiquen los

resultados finales de la convocatoria a la cual postulo.

IX. CONSIDERACIONES A TENER EN CUENTA

a) No estar inhabilitado administrativa y/o judicialmente para contratar con el Estado.

b) No percibir otro ingreso por el Estado.

c) No encontrarse registrado en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucidn y Despido

de Servir.

d) No se tomara en cuenta al postulante que no consigne correctamente el nimero vy

nombre de la convocatoria CAS.

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

PROCESO
1. 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.

2. Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea

responsabilidad de la entidad:

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

del proceso de seleccion.
- Porrestricciones presupuestales.
- Otras debidamente justificadas.

XI. DE LAS BONIFICACIONES

e Se otorgara una bonificacién del 10% sobre el puntaje obtenido en la etapa de la
entrevista, de conformidad con lo establecido en el art. 4° de la Resolucién de
Presidencia Ejecutiva 061-2010-SERVIR/PE; al personal licenciado del servicio
militar acuartelado. (Para hacerse acreedor de esta bonificacién el postulante
tendra que consignarlo en el Formato de Hoja de Vida y del mismo modo debera

presentar copia del documento que acredite dicha condicion.)

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por El Sistema Nacional de
Evaluacion Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-
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e Se otorgara una bonificacion del 15% sobre el puntaje total obtenido, a las personas
con discapacidad (Para hacerse acreedor de esta bonificacion el postulante debera
consignarlo en el Formato de Hoja de Vida y del mismo modo debera presentar el
documento oficial emitido por el CONADIS.)

| La reproduccién total o parcial de este documento, constituye una “COPIA NO CONTROLADA”. |
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I\ SINeacel  caRTA DE PRESENTACION Y DECLARACION JURADA DE DATOS Version: 01

! DEL POSTULANTE bagina 1de 7

CARTA DE PRESENTACION Y DECLARACION JURADA DE DATOS DEL POSTULANTE
(Ley N°® 29733 - Ley de Proteccion de Datos Personales)

Sefiores
SISTEMA NACIONAL DE EVALUACION ACREDITACION Y CERTIFICACION DE LA CALIDAD EDUCATIVA - SINEACE
Presente. -

En atencion a la Convocataria para |a Contratacion Administrativa de Servicios N® xx-2020-SINEACE -SINEACE/P-ST-OA-UGRH, agradeceré ser
registrado como postulante para el presente proceso de seleccion.

Asimismo, DECLARO BAJO JURAMENTO que la informacidn registrada  continuacion corresponde a mis datos personales, los mismos que se
sujetan a |a verdad:

APELLIDO PATERNO:
APELLIDO MATERNO:
NOMBRES:
DOMICILIO:

FECHA DE NACIMIENTO:
DNI N°;

RUC N°:

TELEFONO FLIO:
TELEFONO CELULAR:
CORREQ ELECTRONICO

a) Que,si[d,no0 soy una Persona con Discapacidad sujeta a los beneficios de la Ley N° 29973, Ley General de la
Persona con Discapacidad, su Reglamento aprobado con D.S. N° 002-2014-MIMP. (*)

b)  Que,sig,no0 soy Licenciado de las Fuerzas Armadas, conforme a lo establecido en la Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N°  61-2010-SERVIR/PE. (*)

(*) De marcar la opcion “SI” debe adjuntar el documento que acredite la condicion.

Encas de resutar faisa la mforman on que peoposdions, me Sujeto 3 los alcances ot o establendo en &l aiculo 411" del Codigo Penal,
concordante con &l articuo 34 el Texdo Unico Ordenadode laLey N* 27444, Leydel Procedimisnto Administraivo General,

La reproduccion total o parcial de este documento, constituye una “COPIA NO CONTROLADA”.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por El Sistema Nacional de
Evaluacion Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-
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A EVALUACION CURRICULAR
Pagina 1de #

PROCESO CAS N° <nimero> - <afio> - Sineace

Evaluacion Curricular

PUESTO :

POSTULANTE:

EXIGENCIAS

DOCUMENTACION

CUMPLE

NO CUMPLE

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA GENERAL

EXPERIENCIA ESPECIFICA

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION

CONDICION FINAL DE POSTULANTE

CALIFICA

NO CALIFICA

| La reproduccién total o parcial de este documento, constituye una “COPIA NO CONTROLADA”. |
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Proceso CAS N° “...”

NOMBRE DE LA CONVOCATORIA: “...”

PUBLICACION DE RESULTADOS DE LA EVALUACION CURRICULAR

Evaluacion de

Resultado o
Conocimientos

Apellidos y

Nombres Califica No Califica Fecha Hora

Los postulantes con la condiciéon de CALIFICA se les informa que la etapa de Evaluacion de
Entrevista Personal se realizard segun el siguiente detalle:

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por El Sistema Nacional de
Evaluacion Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-
2013-PCM vy la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad %
pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: https://sgd.sineace.gob.pe/verifical/inicio.do e
ingresando el siguiente cédigo de verificacion: UGFPREO
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Lugar:

Fecha y Hora: Segun lo indicado

Por tal motivo, los(las) candidatos(as) deberan presentarse 15 minutos antes de la hora
programada para su registro, portando su DNI vigente.

Asimismo, segln lo establecido en las Bases de la presente convocatoria cada etapa es
cancelatoria, por lo que sélo pasardn a la Evaluaciéon de Conocimiento los(las) candidatos que
obtuvieron el puntaje minimo establecido en la Evaluacion Curricular.

COMITE DE SELECCION DE PERSONAL CAS

Lima, / /20

La reproduccion total o parcial de este documento, constituye una “COPIA NO CONTROLADA”.
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)
I\ Sineace Version: 01
\ RESULTADOS DE LA EVALUACION DE CONOCIMIENTOS
Pagina 1 de #
Proceso CAS N° “...”
NOMBRE DE LA CONVOCATORIA: “...”
PUBLICACION DE RESULTADOS DE LA EVALUACION DE CONOCIMIENTOS
Resultado Evaluacién de Entrevista
N° Apellidos y . Condicion
Puntaje Fecha Hora
Nombres

Los postulantes con la condicidn de CALIFICA se les informa que la etapa de Entrevista Personal

se realizara segun el siguiente detalle:
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Lugar:

Fecha y Hora: Segun lo indicado

Por tal motivo, los (las) candidatos(as) deberdn presentarse 15 minutos antes de la hora
programada para su registro, portando su DNI vigente para identificarse.

Asimismo, segln lo establecido en las Bases de la presente convocatoria cada etapa es
cancelatoria, por lo que sélo pasaran a la Entrevista Personal los (las) candidatos que obtuvieron
el puntaje minimo de 70 puntos, establecido en la Evaluaciéon de Conocimientos.

COMITE DE SELECCION DE PERSONAL CAS

Lima, / /20
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"\ Sineace Version: 01
\ FICHA DE ENTREVISTA PERSONAL
Pagina 1 de #
PROCESO CAS N°< >
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS .................
PARALA ......cccooiririrrrrennnnn, DEL SINEACE
Dominio Capacidad | Facilidad de
APELLIDOS Y NOMBRES Tematico Analitica | Comunicacion Total
50 pts. 25 pts. 25 pts.
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Observaciones:

Firma:

Nombre y Apellido:

Dependencia:

Fecha: _/ /20
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PUBLICACION DE RESULTADO FINAL

Version: 01

Pagina 1 de #

Proceso de Contratacion CAS N° “...”

CONVOCATORIA: “...”

N° APELLIDOS Y
NOMBRES

(A)Resultado
Etapa de
Evaluacion
Curricular

(D)Puntaje

L Bonificacion Puntaje
(B)Resultado (C)Resultado Total Bonificacion .
i i Persona con Final
Etapa de Etapa de (0.5*A+0.2*B Licenciado - idad
iscapacida
Evaluacion de Entrevista +0.3*C) FF.AA. (10% del o X
. X (15% del Puntaje
Conocimientos Personal Puntaje Total) Total)
ota

CONDICION
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1.- El(Ia) postulante declarado(a) como GANADOR deberd acercarse a la Unidad de Gestion de Recursos Humanos, sito en la sede del Sineace, ubicada
en Av. Republica de Panama N°3659 - 3663, San Isidro, Lima - Peru, del dia al dia , a fin de suscribir el Contrato respectivo, de

corresponder.

2.- Los detalles de la contratacion deberan ser coordinados con la Unidad de Gestion de Recursos Humanos al teléfono

del plazo sefialado.

3.- Es importante sefialar que, en concordancia con los requisitos de la convocatoria, El(la) postulante declarado(a) como GANADOR no debe tener
impedimento alguno para contratar con el Estado. Finalmente, a los postulantes y candidatos que no resultaron ganadores les agradecemos su

participacién en el proceso y los invitamos a seguir revisando nuestras convocatorias.
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Yo, , identificado con DNI N2 ; con domicilio en - provincia -
departamento ; mediante la presente solicito se me considere participar en el proceso para
la Contratacidn Administrativa de Servicios N° ; convocado por el Sineace, a fin de

participar en el proceso de seleccidn descrito.
Para tal efecto DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

a) l;lo ser miembro en actividad de las Fuerzas Armadas o Policia Nacional del

eru.

b) Conocer las prohibiciones e incompatibilidades dispuestas en la Ley N°
27588 y su reglamento, el Decreto Supremo N° 019-2002-PCM y no
encontrarme incurso en los impedimentos que esta disposicion sefiala.

c) No estar inhabilitado Administrativamente o Judicialmente para ejercicio de
la profesién o para contratar con el Estado o para desempenar funcién
Publica.

d) No encontrarme inmerso en la prohibicién de doble percepcién proveniente
del Estado.

e) No encontrarme impedido legalmente de prestar servicios en vuestra
Entidad, conforme a las prohibiciones que se establecen en el régimen
laboral aplicable a mi Entidad de procedencia u otras restricciones de tipo
legal.

f) No sufrir de enfermedad o incapacidad fisica o mental no susceptible de
rehabilitacion que impida el desemperno en el cargo al momento de la
contratacion.

g) Que, cumplo con todos los requisitos generales y especificos exigidos para
el perfil del puesto, de acuerdo a los términos contenidos en el aviso de
convocatoria.

Firmo la presente declaracién, de conformidad con lo establecido en el articulo 51
del TUO de la Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General y con
pleno conocimiento de lo dispuesto en el articulo 34 de la mencionada norma.

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

(nombre dellla colaborador/a)
DNIN°

EL/A SERVIDOR/A
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' RAZONES DE COSANGUINIDAD, AFINIDAD O CONVIVENCIA Pagna 1de d
Yo, ; identificado(a) con DNI N° ; con domicilio en , distrito de ,
provincia de , departamento de ; en condicidn de postulante al proceso para

la Contratacién Administrativa de Servicios N° xxxx-xxx-SINEACE -SINEACE/P-ST-OA-UGRH.

DECLARO BAJO JURAMENTO

No tener conocimiento que en SINEACE se encuentran laborando mis parientes
hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, por razones de
matrimonio, unién de hecho o convivencia que gocen de la facultad de
nombramiento y contratacion de personal, o tengan injerencia directa o indirecta en
el ingreso a laborar a la entidad.

Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N° 26771,
modificado por Ley N° 30294 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
021-2000-PCM y sus modificatorias Decreto Supremo N° 017-2002-PCM y Decreto
Supremo N° 034-2005-PCM. Asimismo, me comprometo a no participar en ninguna
accion que configure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a lo determinado en las

normas sobre la materia.

Asimismo, declaro que:

« NO ( ) tengo pariente(s) o conyuge que preste(n) servicios en SINEACE.

« Sl () tengo pariente(s) o cdnyuge que preste(n) servicios
en SINEACE, cuyos datos sefalo a continuacion:

(nombre del/la colaborador/a)
DNIN°

EL/A SERVIDOR/A
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Yo , identificado(a) con DNI N° , mi condicién de postulante al proceso para

la Contratacion Administrativa de Servicios N° xxxx-xxxx-SINEACE -SINEACE/P-ST-OA-UGRH.

Ante usted me presento y digo:

Que, DECLARO BAJO JURAMENTO:

NO Tener antecedentes Penales (*) NO Tener antecedentes Judiciales NO Tener

antecedentes Policiales

(*) A efecto de postular a una vacante segun lo dispuesto por la Ley N° 29607, publicada

el 26 de octubre de 2010 en el Diario Oficial “El Peruano”.
Autorizo a su Entidad a efectuar la comprobacion de la veracidad de la

presente

declaracién jurada solicitando tales antecedentes al Registro Nacional de Condenas del

Poder Judicial y las demas dependencias correspondientes.

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

(nombre dellla colaborador/a)
DNIN°

EL/A SERVIDOR/A
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DECLARACIONES JURADAS PARA LA VINCULACION DEL (LA) SERVIDOR(A)

FORMATO F-UGRH-12
\ Sineqce DECLARACION JURADA DE TENER PLENO CONOCIMIENTO DE Version: 01
\\ LA LEY N° 27815 LEY DEL CODIGO DE ETICA DE LA FUNCION
Yo, , identificado(a) con DNI N° y RUC N° , trabajador del Sistema Nacional

de Evaluacion, Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa (Sineace).

Declaro bajo juramento que:

HE TOMADO PLENO CONOCIMIENTO DE LA LEY N° 27815 LEY DEL CODIGO DE ETICA DE LA
FUNCION PUBLICA, por lo que me comprometo a actuar en funcién a los principios y deberes éticos, asi
como acatar las prohibiciones éticas del servidor publico, sometiéndome a las sanciones
correspondientes en caso de transgredir el citado Cédigo de Etica de la Funcion Publica, y asimismo

denunciar cualquier acto contrario a lo regulado en las referidas normas.

Me afirmo y me ratifico en lo expresado, en sefial de lo cual firmo el presente documento.

Lima,

(nombre dell/la colaborador/a)
DNIN°

EL/A SERVIDOR/A
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\ IMPEDIMENTO DE NOMBRAR Y CONTRATAR EN CASO DE
PARENTESCO. LEY N2 26771 Y D.S. N2 021-2000-PCM Pagina 1 de #
Yo, , identificado(a) con DNI N° y RUC N° , con domicilio en , distrito
de , provincia y departamento de , en aplicacion de la Ley N° 26771, Ley que establece

Prohibicién de Ejercer Facultad de nombramiento y Contratacidén de Personal en el Sector Publico, en

casos de Parentesco, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM.

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE:

SI() Tengo parentesco, hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo grado de afinidad (2)
o por vinculo matrimonial o union de hecho con el (los) Funcionario(s), Personal de Confianza
o Servidores Publicos del Sineace que detallo a continuacién: (indicar nombre, apellidos,

grado de parentesco o afinidad y cargo o posicion que ocupa)

NO () Tener relacion de parentesco, hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad
0 por vinculo matrimonial o unién de hecho con Funcionario, Personal de Confianza o Servidor

Publico del Sineace.

Lima,

(nombre dellla colaborador/a)
DNI N°

EL/A SERVIDOR/A
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FORMATO F-UGRH-14
N g .

7\ SINeace| pecLARACION JURADA DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS DE Version: 01

' IDONEIDAD Y HONESTIDAD PARA EL INGRESO AL SINEACE pagina 1de #
| O TSP PUPPPPRPRRPPN
identificado(a) con DNI N° ......oooviiiiniiiniininniineen Y RUC N , con
domicilio en
.................................................................................................................. [distrito, de
.......................................................... ProvinCia........vvvvvvvvviiiiiiiiiiiiinnnnnn.y departamento
A€
DECLARO BAJO JURAMENTO:

1. Que, no cuento con ningun impedimento legal, ni administrativo para contratar con cualquier

entidad del Estado, ni para prestar servicios como persona natural.

2. No haberme acogido a ningun programa de renuncias con incentivos, en los ultimos cinco afios.

3. No ser funcionario(a) o servidor(a) publico, ni percibir ningun tipo de remuneracidn por parte de

cualquier entidad del Sector Publico.

4, La informacién proporcionada en la Ficha de postulacién responde estrictamente a la verdad de

los hechos.

La presente Declaracion Jurada la efectiio en mérito al Principio de Presuncion de Veracidad y sujeto a
|a fiscalizacion posterior de acuerdo a lo establecido en el articulo 34, concordante con el articulo 51 del
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por

D.S. N° 004-2019-JUS.

(nombre dellla colaborador/a)
DNIN°
EL/A SERVIDOR/A
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FORMATO F-UGRH-15
.\\ Sineace DECLARACION JURADA DE INGRESO POR PENSION Versién: 01
| DECRETO DE URGENCIA N° 007-2007 Pagina 1 de #
QUIBN SUSCIIDE, ....eeiiieiieee ettt e e , identificado(a) con
(]| | y RUC N° , con domicilio en , distrito de ,provincia
y departamento de , en mérito a la Unica Disposicién Complementaria Final — Incompatibilidad

de Ingresos del Decreto de Urgencia N° 007-2007,

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE:

NO ()  Perciboingresos por concepto de Pension del Estado, a la fecha.

SI () Percibo ingresos por concepto de Pensién del Estado por Funcién Docente o por
Percepcidn de Dietas por participacion en uno de los directorios de entidades o empresas
publicas.

SI () Percibo ingresos por concepto de Pension al amparo de los beneficios del Decreto Ley
N° 19990, Decreto Supremo N° 051-88-PCM o por el Sistema Privado de Administracion
de Fondo de Pensiones.

Asumo la responsabilidad administrativa, civil y/o penal, de cualquier accion de verificacion posterior que
compruebe la falsedad de la presente Declaracion Jurada.

Lima,

(nombre dellla colaborador/a)
DNIN°

EL/A SERVIDOR/A
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"\ Sineace DECLARACION JURADA REGISTRO DE DEUDORES Version: 01
' ALIMENTARIOS MOROSOS LEY N° 28970 Pagnalded
Yo, , identificado(a) con DNI N° y RUC N° , de estado civil , con domicilio en
, distrito de , provincia y departamento de

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE:

No tengo deuda por concepto de alimentos, ya sea por obligaciones alimentarias establecidas en
sentencias o ejecutorias, o0 acuerdo conciliatorio con calidad de cosa juzgada, asi como tampoco
mantengo adeudos por pensiones alimentarias devengadas sobre alimentos, que hayan ameritado la
inscripcion del suscrito en el Registro de Deudores Alimentarios creado por la Ley N° 28970.

Formulo la presente declaracion en virtud del Principio de Presuncion de Veracidad previsto en el numeral
1.7 del articulo IV del Titulo Preliminar, concordante con el articulo 51, del Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado con Decreto Supremo N° 004-
2019-JUS sujetandome a las acciones legales y / o penales que correspondan de acuerdo a la legislacion

nacional vigente, en caso de verificarse su falsedad.

(nombre dellla colaborador/a)
DNIN°

EL/A SERVIDOR/A
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Sefiores

Sineace

Presente.-

Yo, , identificado(a) con DNI N° y RUC N° , declaro bajo juramento:;

Conocer los alcances de la Ley N° 27588 — “Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de
funcionarios y servidores publicos, asi como las personas que presten servicios al estado bajo cualquier
modalidad contractual” y me someto a cumplirla, bajo responsabilidad de la aplicacion de las sanciones
establecidas en el art. 4° de la citada Ley, de no acatarla.

Lima,

(nombre del/la colaborador/a)
DNIN°

EL/A SERVIDOR/A

| La reproduccion total o parcial de este documento, constituye una “COPIA NO CONTROLADA". |
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A \ DECLARACION JURADA DE NO PERCIBIR DOBLE PERCEPCION
Pagina 1 de #

Yo, , identificado(a) con DNI N° y RUC N° , con domicilio en ,

distrito de , provincia y departamento de , de estado civil , DECLARO BAJO

JURAMENTO que:

1. Percibo otra Remuneracién y/o Pensién del Estado SI( ) NO ()
(Si su respuesta es positiva sirvase llenar los siguientes datos)

2. Tipo de ingreso REMUNERACION ( ) PENSION ( )
Por.  DOCENCIA ( ) ADMINISTRATIVO( ) OTROS ( )

3. Entidad donde percibe:

Régimen Pensionario D.L. N° 20530 () D.L. N° 19990 (

D.L. N° 25897 AFP ( )

De percibir remuneracion o pension por docencia del Sector Publico indicar en qué institucion
percibira la Bonificacion Escolar, Aguinaldo por Fistras Patrias y Navidad.

5. De percibir otra Remuneracion o Pensidn que no sea por Docencia bajo otros regimenes, debera
presentar copia de la resolucion de suspension de la misma en su entidad de origen.
La presente tiene caracter de Declaracion Jurada, consecuentemente asumo la plena
responsabilidad por la veracidad de la informacién en ella consignada, la misma que se encuentra
sujeto a la verificacién respectiva, caso contrario me someto a los procesos administrativos y
judiciales que amerite el caso por la doble percepcidn de remuneracién y/o pension que atenten con
los intereses del Estado.

Esto teniendo en cuenta lo estipulado en:

Art. 7 del D.L N° 276, "Ningun servidor Publico puede desempefiar mas de un empleo o cargo publico
remunerado, inclusive en las empresas de propiedad directa o indirecta del Estado o de Economia
Mixta. Es incompatible asi mismo la percepcién simultanea de remuneraciones y pensién por
servicios prestados al estado. La Unica excepcion a ambos principios esta constituida por funcion
educativa en la cual es compatible la percepcion de remuneracion y pension excepcional”.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por El Sistema Nacional de
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Art. 8 D.L. N° 20530, "se podréa percibir simultaneamente del Estado dos pensiones, o un sueldo y
una pension, cuando uno de ellos provenga de servicios docentes prestados a la ensefianza publica
o de viudez. Asi mismo, podra percibir dos pensiones de orfandad, causadas por el padre o la madre”.

Art. 3 Ley 28175, "Prohibicion de doble percepcion de ingresos. Ningin empleado publico puede
percibir del Estado mas de una remuneracién, retribucion, emolumento o cualquier tipo de ingreso.
Es incompatible la percepcién simultanea de remuneracion y pension por servicios prestados al

Estado".

Lima,

(nombre del/la colaborador/a)
DNIN°

EL/A SERVIDOR/A
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£ RECEPCION DE FOTOCHECK
Pagina 1 de #
Sefior(a),
Nombres y Apellidos
Jefe(a) de la Unidad de Gestion de Recursos Humanos - Sineace
Ciudad.-
Y0, totiitee ettt ettt et e he st st e s e abeb et et et aaeebeshe et ete s aenbenbenaeranees , identificado(a) con DNI
N , trabajador(a) de Sineace, declaro haber recibido mi FOTOCHECK y

me comprometo a cumplir con el uso de portar en un lugar visible asi como también utilizarlo

en forma correcta.

En caso de pérdida, sustraccion o robo me comprometo a reportar el hecho de inmediato, y

solicitar el duplicado de ser necesario.

Cargo et ertteerte et ee—erate e e eertea e aeeehbe nreeeeerteenteerees e eeeenaenneenes
(D 7=Y 1= g Vo 1= Vol - I O

Fecha teerteeaeeae et teheea—e et teateate et ten bt be st aeaestesesaenne sreereen

San Isidro, de 20 __
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Yo, , identificado con DNI N¢ ,y con
domicilio en

Mediante la presente solicito que a partir de la fecha, el abono de mi remuneracién mensual

se realice en el siguiente Banco:

1.- Se me apertura una nueva cuenta en los Bancos que cuentan convenio con la institucién de

acuerdo a lo siguiente:

a) BANCO DE LA NACION -------meemeeeeeeee

b) BANCO DE CREDITO

00

c) BANCO INTERBANK

2.- Elijo otro Banco para el abono de mi remuneracion:

El nimero de mi Cuenta Sueldo en Soles es:

Mi Cédigo Interbancario (CCl) es:

Atentamente,

Apellidos y nombres:

DNI N°:
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San Isidro, de de20 .
Yo, , identificado/a con DNI N¢ , Y

con domicilio en

DECLARO BAJO JURAMENTO:

A.- Que, me encuentro afiliado/a al siguiente régimen de pensiones:

1.- Sistema Privado de Pensiones.-

a)  AFP INTEGRA ----rerormemememenv
b) AFP PROFUTURQ ---r-enenem-
c) AFP PRIMA

ot

d) AFP HABITAT --ormeermememenen

2.- Sistema Nacional de Pensiones.-

a) OFICINA DE NORMALIZACION PREVISIONAL (ONP) ----------nneem

B.- Que, no encontrandome afiliado/a régimen de pensiones alguno, manifiesto mi
voluntad y autorizacion para afiliarme, en forma automatica a:

1.- Sistema Nacional de Pensiones.-

a) OFICINA DE NORMALIZACION PREVISIONAL (ONP) -------nmmmmen

En ambos casos autorizo a la oficina responsable a efectuar la retencién del porcentaje
que corresponda.
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La presente declaracién jurada la formulo de conformidad con lo dispuesto en el D. L. 1057 que
regula el “Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios”; D.S. N2 075-2008-PCM,
modificado por el D.S. N° 065-2011-PCM, Reglamento del D.L. 1057, modificado por la Ley N° 29849
y D. S. N2 054-2007-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley del Sistema Privado de Fondos de

Pensiones.

Atentamente,

(nombre del/a servidor/a)

DNIN°
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\; ¥ .
/\ Sineace T-REGIST-O - REGISTRO DE LOS DERECHOHABIENTES A psgina 1 de #
! ESSALUD
I.- DATOS DEL TITULAR
Apellido Paterno Apellido Materno Nombres
Fecha de Lugar de Edad | Sexo | EstadoCivi | N°DNI RUC Teléfono
Nacimiento Nacimiento
Domicilio Actual Domicilio que consigna el DNI Direccion / Oficina
Teléfono Anexo Correo Electronico
II.- DATOS DEL CONYUGE
Apellido Paterno Apellido Materno Nombres
Fecha de Lugar de Domicilio Actual Edad | Sexo |Estado Civil| N°DNI
Nacimiento Nacimiento

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por El Sistema Nacional de
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DOCUMENTOS PARA REGISTRAR AL CONYUGE:

1. Copia legible del DNI del titular.

2. Copia legible del DNI del conyuge.

3. Copia simple del acta o partida de matrimonio civil, emitido con antigliedad no mayor de tres (03) meses.

4. Copia del acta o partida de matrimonio inscrito en el registro consular Peruano del lugar de celebracion del acto o
acta o partida de legalizada por el Consulado Peruano y por el Ministerio de Relaciones Exteriores e Inscrito en la
Municipalidad o RENIEC, emitido con antigliedad no mayo de seis (06) meses, en caso de matrimonio celebrado en
el extranjero.

ll.- DATOS DEL CONCUBINO
Apellido Paterno Apellido Materno Nombres
Fecha de Lugar de Domicilio Actual Edad | Sexo |Estado Civil| N° DNI
Nacimiento Nacimiento

DOCUMENTOS PARA REGISTRAR A CONCUBINO:

—_

Copia legible del DNI del titular.

2. Copia legible del DNI del concubino(a).

3. Declaracién Jurada de Relacién de Concubinato, suscrita por el concubino y asegurado titular (original) de acuerdo
con el modelo aprobado por EsSalud. La Declaracién Jurada de Relacidn de Concubinato debera consignar el
domicilio actual y comUn del asegurado titular y su concubino. De no consignar el mismo domicilio se debera
presentar Certificado Domiciliario o Declaracion Jurada de Domicilio, segiin modelo aprobado por EsSalud o Copia
fedateada del documento de Reconocimiento de Union de Hecho, sea por Resolucion Judicial o Escritura Publica.

IV.- HIJOS MENORES DE EDAD HASTA LOS 18 ANOS

Apellido Paterno Apellido Materno Nombres
Fecha de Lugar de Domicilio Actual Edad | Sexo N° DNI
Nacimiento Nacimiento
Apellido Paterno Apellido Materno Nombres

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por El Sistema Nacional de
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Fecha de Lugar de Dormicilio Actual Edad | Sexo N° DNI
Nacimiento Nacimiento
Apellido Paterno Apellido Materno Nombres
Fecha de Lugar de Domiciio Actual Edad | Sexo N° DNI
Nacimiento Nacimiento
Apellido Paterno Apellido Materno Nombres
Fecha de Lugar de Domicilio Actual Edad | Sexo N° DNI
Nacimiento Nacimiento
Apellido Paterno Apellido Materno Nombres
Fecha de Lugar de Domiciio Actual Edad | Sexo N° DNI
Nacimiento Nacimiento

DOCUMENTOS PARA REGISTRAR A HIJOS MENORES DE EDAD

1. Copia legible del DNI del titular.
2. Copia legible del DNI del menor

V.- HIJO MAYOR DE EDAD INCAPACITADO EN FORMA TOTAL Y PERMANENTE PARA EL TRABAJO

Apellido Paterno Apellido Materno Nombres
Fecha de Lugar de Edad | Sexo N° DNI
Nacimiento Nacimiento

DOCUMENTOS PARA REGISTRAR A HIJO MAYOR DE EDAD INCAPACITADO EN FORMA TOTAL Y PERMANENTE PARA

EL TRABAJO:
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1. Resolucion del Incapacidad otorgado por el Centro Asistencial de EsSalud correspondiente (original), la misma que

es requerida por el asegurado titular, de acuerdo con los procedimientos establecidos por EsSalud.

2. Copia legible del DNI del titular.

3. Copia legible del DNI del hijo mayor de edad incapacitado.
Nota: Para este caso es condicién que el derechohabiente no sea asegurado en EsSalud.

Declaro que los datos consignados en la presente solicitud son verdaderos, sujetandose a la verificacion posterior y a las

sanciones a que hubiera lugar.

Firma:

DN.L:

Fecha:

HUELLA DIGITAL

| La reproduccion total o parcial de este documento, constituye una “COPIA NO CONTROLADA". |

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por El Sistema Nacional de
Evaluacion Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-
2013-PCM vy la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad %
pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: https://sgd.sineace.gob.pe/verifical/inicio.do e

ingresando el siguiente cédigo de verificacion: UGFPREO
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APELLIDOS:

NOMBRES:

N° DE DNI:

N° DE RUC:

NUMERO DE CELULAR:

FECHA DE NACIMIENTO:

LUGAR DE NACIMIENTO:

DIRECCION:

ESTADO CIVIL:

FORMACION ACADEMICA:

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por El Sistema Nacional de
Evaluacion Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-

2013-PCM vy la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad %

pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: https://sgd.sineace.gob.pe/verifical/inicio.do e
ingresando el siguiente cédigo de verificacion: UGFPREO
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GRADO ACADEMICO:

ESPECIALIDAD:

CENTRO DE ESTUDIO:

OTROS ESTUDIOS:

NOMBRE DE CONTACTO

CASO DE EMERGENCIA:

N° DEL CONTACTO:

FIRMA

| La reproduccion total o parcial de este documento, constituye una “COPIA NO CONTROLADA". |
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" DECLARACION JURADA CONFIDENCIALIDAD, RESERVA DE LA
INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES Pagina 1 de #
Yo , identificado(a) con [ ]

DNI [ ]Carnéde Extranjeria [ ]Pasaporte N° ,y con RUC N°®

, declaro bajo juramento:

Conocer mi obligacion de no revelar, divulgar, difundir, facilitar o transmitir, bajo cualquier forma,
a ninguna persona natural o juridica, sea ésta publica o privada, a no utilizar para mi propio
beneficio o para beneficio de cualquiera de estas, la informacién relacionada con el ejercicio de
mis funciones, ya sea de caracter técnico o comercial, asi como cualquier otra informacion de
caracter confidencial relacionada con el Sineace, sus funcionarios, servidores, administrados y/o

proveedores.

En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley N° 29733 — Ley de Proteccion de Datos Personales y
su Reglamento aprobado por D.S. N° 003-2013-JUS, declaro que realizaré el tratamiento de los
datos personales a los que tenga acceso por motivo del ejercicio de mis funciones, como secreto
profesional; es decir, bajo estricta confidencialidad, y Unicamente para la finalidad y usos

expresamente establecidos.

Asimismo, autorizo al Sineace como responsable del uso, tratamiento y seguridad de los datos
personales que yo le proporcione o que éste recopile, los que estaran almacenados en un banco
de datos y gestionados con todas las medidas de seguridad y confidencialidad, la cual conservara
mis datos personales mientras sean necesarios para cumplir con las finalidades por las cuales
se recopilaron o hasta que sean modificados, dependiendo de la naturaleza de los mismos.

De igual forma, declaro conocer los alcances de la Ley N° 27588 — “Ley que establece
prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos, asi como las personas
que presten servicios al estado bajo cualquier modalidad contractual” y me someto a cumplirla.

Queda expresamente establecido que el incumplimiento total o parcial imputable al Servidor con
relacion a las obligaciones descritas en los parrafos precedentes dard lugar a las

responsabilidades que correspondan.

Esta obligacién subsistira ain después de terminada la relacién laboral y hasta por un plazo de
un (1) ano contados a partir de la extincion de la relacién laboral, su incumplimiento generara
responsabilidad por dafos y perjuicios, segin sea el caso, asi como la responsabilidad penal

correspondiente por violacién del secreto profesional.

Lima, de

de20__

(nombre de/la servidor/a)

DNI N°

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por El Sistema Nacional de
Evaluacion Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-

2013-PCM vy la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad %

pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: https://sgd.sineace.gob.pe/verifical/inicio.do e
ingresando el siguiente cédigo de verificacion: UGFPREO
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