Bases de los Procesos de Contratacion Administrativas de Servicios — CAS (D.L. N° 1057) de la
Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria - Sunedu
(Aplicable desde el Proceso CAS 001-2026-SUNEDU en adelante)

1. OBIJETIVO

Poner en conocimiento la normativa y los lineamientos establecidos para el proceso de
contratacion de los/as servidores/as bajo el régimen especial de contratacién administrativa de
servicios regulada por el Decreto Legislativo N° 1057 de la Superintendencia Nacional de
Educacidn Superior Universitaria - Sunedu.

2. BASELEGAL*

- Ley N° 32513, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2026

- Ley N° 31564, Ley de prevencion y mitigacion del conflicto de intereses en el acceso y salida de
personal del servicio publico, y su Reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N° 082-
2023-2023-PCM.

- Ley N° 31533, Ley que promueve el Empleo de Jovenes Técnicos y Profesionales en el Sector
Publico, y su Reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N° 078-2025-PCM.

- Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas profesionales como
experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N° 1401.

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

- Ley N° 28175, Ley Marco de Empleo Publico.

- Ley N° 27815, Ley de Cédigo de Etica de la Funcién Publica y su Reglamento, aprobado por el
Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

- Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contrataciéon Administrativa
de Servicios y su Reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM vy
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N.° 018-2024-SERVIR-PE que aprueba la Directiva N° 003-
2024-SERVIR-GDSRH “Disefio de perfiles de puestos y elaboracidon, aprobacion,
administracién y modificacién del Manual de Perfiles de Puestos”.

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la Guia para la
virtualizacion de concursos publicos del D.L. 1057.

- Resolucion de Secretaria General N° 0058-2022-SUNEDU, que aprueba la “Directiva que regula
el proceso de contratacion de servidores/as bajo el régimen especial de contrataciones
administrativa de servicios de la Superintendencia Nacional de Educacién Superior
Universitaria — SUNEDU”.

- Demas disposiciones que regulen el régimen de la Contratacion Administrativa de Servicios.

3. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en estas Bases son de observancia obligatoria para los
procesos de contratacion de servidores/as bajo el régimen CAS convocados por la Sunedu
y las personas que participen en ellos.

*Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y conexas, de ser el caso.
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4. ETAPAS DEL PROCESO DE CONTRATACION

4.1 De la etapa de convocatoria y reclutamiento:

Convocatoria:

e La Oficina de Recursos Humanos registra la convocatoria en el Sistema de Ofertas Laborales
del Sector Publico — Talento Perd administrado por SERVIR y en el portal web de

convocatorias de la entidad (https://talento.sunedu.gob.pe/), y se difunde simultdneamente
durante diez (10) dias habiles.

e Para poder visualizar los procesos CAS, el estado de los mismos, los avisos de convocatoria,
los resultados y los comunicados, debera ingresar al enlace https://talento.sunedu.gob.pe/

e En el aviso de convocatoria se precisa el perfil de puesto, condiciones generales del contrato,
cronograma (la Oficina de Recursos Humanos puede modificar el cronograma establecido
hasta un dia antes del desarrollo de alguna de las etapas o evaluaciones del proceso de
contratacidn, luego de haber sido convocado, de corresponder) y etapas del proceso; entre
otros; siendo el/la postulante y/o candidato/a el/la unico/a responsable de hacer
seguimiento a cualquier comunicacion adicional respecto a los mismos, ingresando al enlace
antes mencionado y ubicando el proceso CAS de su interés.

Reclutamiento:

e Alingresar através del enlace https://talento.sunedu.gob.pe/ podra visualizar que se cuenta
con botones de accién para poder participar de los procesos de contratacién CAS, los cuales
son: Usuario Iniciar Sesién, Usuario Crear cuenta, Recuperar cuenta y el botén de descarga
de los Formatos de Postulacion en el que se encuentran los Anexos N2 11, 12 y 13.
Asimismo, podrad visualizar las Bases Generales aplicables a las convocatorias vigentes.

) ORH-TALENTO

Usuario ® + Usuario Recuperar E Formatos de E Bases I.l Procesos CAS
Iniciar Sesién a Crear Cuenta Cuenta Postulacién Generales Anteriores

e La plataforma virtual ORH Talento (en adelante, plataforma virtual) es el inico medio para
postular a los procesos de contratacion CAS y se puede acceder a la misma dando clic en
“Iniciar Sesidon”. No procede recibir informacion del postulante por cualquier otro medio
como correo electrdnico, etc.

e Crear Cuenta: Para registrar una postulacidon a un proceso de contratacion CAS, primero
debera de “Crear una cuenta” en la plataforma virtual, posterior a ello recibird un correo
de confirmacion para activar su cuenta. Se sugiere anotar los datos registrados para su
acceso (usuario y contrasefia) a fin de no presentar inconvenientes al momento de su
postulacion.

o Ficha de Postulante: Luego de contar con su usuario y clave y haber activado su cuenta,
deberad iniciar sesidn haciendo clic en el botdn Usuario Iniciar Sesion, ubicar la pestana
“Ficha de Postulante” e ingresar los datos e informacidon que considere vélidos para su
postulacion segun lo requerido en el aviso de convocatoria de su interés.
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Una vez registrado tu Ficha de Postulante, te invitamos a que revises nuestras convocatorias vigentes.
(*) Los datos son obligatorios para ser llenados.

1. DATOS PERSONALES.

2. FORMACIGN ACADEMICA

3. COLEGIATURA

4. IDIOMAS Y/ DIALECTOS

5. OFIMATICA

6. ESTUDIOS DE ESPECIALIZACIGN, DIPLOMADOS, CURSOS U OTROS
7. EXPERIENCIA LABORAL

8. OTROS REQUISITOS SOLICITADOS

9, INFORMACION ADICIONAL

10. FIRMA DIGITALIZADA

Especificaciones para la firma: La firma digitalizada debera ser tal cual figura en su DNI o
carne de extranjeria, de forma legible y, de preferencia, en fondo blanco. Debera tener un
peso maximo de PDF 50, 000 KB.

Tomar en cuenta que el formato a utilizar es jpg o png y el tamafio a considerar es 200pc
(ancho) y 150px (alto).

Asimismo, de presentar inconvenientes en la carga de la firma, se sugiere utilizar portales
web que cuenten con la funcion de editar y/o recortar imagenes.

El/la postulante que no cumpla con cargar la firma seglin las indicaciones sera
descalificado/ay considerado No Apto/a, toda vez que el/la postulante es el/la Unico/a
responsable de la informacién que declara.

e Postulacién: Para postular a uno o mas puestos convocados vigentes, luego de haber
completado la Ficha de Postulante, debera hacer click en el botdn Postular, ubicado al lado
de la convocatoria de su interés, el mismo que se habilita segin la fecha y horario
establecido en el cronograma, y debera cargar los Anexos N° 11, 12, y 13 en un solo archivo
PDF:

Anexo N° 11: Carta de presentacién del postulante
Anexo N° 12: Declaracién jurada del postulante
Anexo N° 13: Declaracién jurada de antecedentes penales, policiales y judiciales

Estos anexos deberdn ser correctamente llenados en cada uno de los campos solicitados y
debidamente firmados (la firma debe ser tal cual figura en su DNI o carne de extranjeria), para
luego ser adjuntados en la plataforma virtual al momento de postular al proceso de
contratacién CAS elegido.

En caso el/la postulante no siga las indicaciones de los anexos, no complete la informacion
solicitada o la informacién declarada respecto al N° de CAS (indicar nimero y afio de la
convocatoria, ejemplo: CAS N° 140-2026-SUNEDU), Cargo Estructural (si el aviso de
convocatoria no lo indica se debe dejar en blanco), Nombre del Puesto y Organo; no
correspondan al proceso de contratacion, segliin Aviso de Convocatoria, serad considerado/a No
Apto/a.

Tener en consideracion que, al llenar y suscribir todos los anexos, éstos generan
responsabilidad para quien los suscribe y en caso de que la informacidn contenida resulte ser
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contraria a la verdad, podria devenir en consecuencias legales. Asimismo, cabe sefialar que los
formatos de los anexos no deben ser editados ni en forma ni en fondo de lo contrario no seran
considerados.

Cabe senalar que, una vez registrada su postulacion, la carga realizada de los anexos y la
informacion previamente registrada en su Ficha de Postulante, no es subsanable ya que la
plataforma virtual sélo permite registrar su postulacién una sola vez. Asimismo, el/la
postulante no podra solicitar la eliminacion de su postulaciéon, puesto que forma parte del
expediente de la convocatoria.

Posterior al registro de su postulacién, la plataforma virtual emite una notificacion automatica
al correo electrénico principal registrado por el/la postulante, el cual informa que su
postulacidn ha sido exitosa y dicho correo contiene su Ficha de Postulante, la cual precisa el
N° de la Convocatoria, Nombre del Puesto entre otros datos; constituyendo la unica
constancia de su postulacién.

El/la postulante es el/la Unico/a responsable de la informacién declarada en la Ficha de
Postulante, una vez realizada la postulacidn, la plataforma Unicamente permitird cambios para
futuras convocatorias. Asimismo, el/la postulante declara que cumple con los requisitos del
perfil del puesto convocado, la veracidad de la informacidon presentada y se somete al proceso
de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad. En caso la informacion registrada sea
falsa, se iniciaran las acciones legales que correspondan.

Si el/la postulante es Licenciado/a de las Fuerzas Armadas o Deportista Calificado de Alto Nivel
debera consignar dicha informacién en la Ficha de Postulante. Asimismo, si el/la postulante se
encuentra inscrito/a en el Registro Nacional de la Persona con Discapacidad del Consejo
Nacional para la Integracidn de la Persona con Discapacidad — CONADIS, debera declarar esta
condicién en la Ficha de Postulante y, de ser el caso, detallar los ajustes razonables requeridos
para realizar las acciones correspondientes en el desarrollo del proceso de contratacién.

Ajustes razonables: Los ajustes razonables en el proceso de contratacién comprenden la
adecuacién de las metodologias, procedimientos, instrumentos de evaluacién y métodos de
Entrevista.

Para reportar una incidencia técnica en el sistema durante la etapa de postulacién o cualquier
otra etapa del proceso, deberd enviar un correo electrénico a seleccioncas@sunedu.gob.pe,
dentro de la fecha y horario establecidos para cada etapa, comunicando oportunamente y
considerando la hora de cierre de la postulaciéon y/o carga de Expediente Curricular (hasta
16:30 horas, por lo que se recomienda tomar las debidas precauciones para que puedan ser
atendidas), explicando lo sucedido y adjuntando la(s) captura(s) de pantalla
correspondiente(s). Las comunicaciones que no adjunten evidencias, no seran consideradas.

4.2 De la etapa de seleccién

4.2.1 Evaluacion de Ficha de Postulante y Anexos:

a) Se verificara que el/la postulante haya registrado su postulacion a través de la plataforma
virtual y dentro del plazo establecido en el cronograma indicado en el aviso de
convocatoria.

b) Se verificard que el/la postulante haya llenado correctamente, suscrito (firmado) y
adjuntado en la plataforma virtual los Anexos N° 11, 12 y 13. Asimismo, se evalUa la Ficha
de Postulante, debidamente firmada (tal cual figura en su DNI o carne de extranjeria), a fin
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d)

de identificar a los/as postulantes que cumplan con los requisitos minimos indicados en el
aviso de convocatoria.

Esta evaluacién no tiene puntaje, tiene caracter eliminatorio y otorga la condicién de
Apto/a o No Apto/a de acuerdo a la Ficha de Postulante y anexos registrados en la
plataforma virtual.

- Apto/a: Cuando el/la postulante cumpla con cada uno de los requisitos solicitados en el
Aviso de Convocatoria y realice la carga correcta de los Anexos.

- No Apto/a*: Cuando el/la postulante no cumpla con uno o mas requisitos solicitados en

el Aviso de Convocatoria y/o no realice la carga correcta de los Anexos.
*El/la responsable de la evaluacion de la Ficha de Postulante puede abstenerse de evaluar la totalidad de los requisitos al
detectar que no cumple con al menos uno de los requisitos establecidos.

Por otro lado, la informacion declarada sobre Formacion Académica (Fecha de egreso,
Fecha de emisién de Bachiller y/o Fecha de Titulo profesional en la formacién solicitada),
Experiencia General y Especifica, Cursos/Especializacién y demds u otros requisitos seran
verificados en la etapa de Evaluacién Curricular; en ese sentido, el/la candidato/a debera
presentar la documentacidn sustentatoria en dicha etapa.

Formacién académica, grado académico y/ o nivel de estudios:

e)

f)

h)

Se refiere a los estudios académicos requeridos para un determinado puesto. En dicha
seccién se deberd declarar la fecha de egreso, los grados académicos y titulos
profesionales (universitarios o técnicos) obtenidos a la fecha de postulacion (de contar
con el sustento correspondiente).

En caso el requisito sea el nivel educativo de secundaria completa debera ser declarado
precisando la fecha de término de los estudios.

En caso se indique en la formacion académica: "afines a la formacién" o “afines”, se
consideraran aquellas carreras profesionales y/o estudios de maestria o doctorado,
similares por los fines que persiguen o procesos que abordan o las materias desarrolladas,
siempre que guarde relacion directa con las funciones del puesto. En caso el requisito no
precise “afines a la formacién” o “afines” Unicamente seran consideradas las carreras
profesionales y/o estudios de maestria o doctorado solicitados o los que pudieran tener
otros nombres en el mercado educativo.

De requerir estudios de Maestria y/o colegiatura y habilitacion profesional, es
indispensable que el/la postulante lo declare en el campo correspondiente.

Cursos y/o programas de especializacién y/ o diplomado:

i)

Los cursos estan relacionados a materias especificas segun las funciones del puesto, el/la
postulante debera declarar la cantidad de horas y tematica requeridas en el perfil de
puesto. En caso alguno de los cursos solicitados, haya sido llevado dentro de algun estudio
de posgrado (especializacidn, diplomado, maestria o doctorado), es responsabilidad del
postulante detallar dicha tematica especifica seguido del nombre del estudio de posgrado
y las horas respectivas para el cumplimiento del requisito, caso contrario no seran
considerados. Cabe sefialar que en la etapa de Evaluaciéon Curricular deberd ser
evidenciado con el documento correspondiente (malla curricular) donde se pueda
verificar que cuenta o supera el nimero de horas requerido.
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j)

k)

Los estudios de postgrado (maestria y doctorado) culminados pueden ser considerados
para el cumplimiento del requisito. Dicho estudio sélo podra dar cumplimiento a un
requisito minimo exigido.

Los programas de especializacion son programas de formacion orientados a desarrollar
determinadas habilidades y/o competencias en el campo profesional y laboral, con no
menos de noventa (90) horas. Los programas de especializaciéon pueden ser desde ochenta
(80) horas, si son organizados por disposicion de un ente rector, en el marco de
sus atribuciones normativas. Cabe sefialar que un “Curso de Especializacidn” no suple a
un “Programa de Especializacion” aunque dicho curso supere el numero de horas
establecido para los programas y; el documento que acredite dicho requisito debe
precisar gue es un programa.

Los Diplomados de Posgrado son estudios cortos de perfeccionamiento profesional, en
areas especificas. En caso de que hayan iniciado durante la vigencia de la Ley N° 30220,
que aprueba la Ley Universitaria, a partir del 10 de julio de 2014 se consideraran estudios
de postgrado los diplomados de postgrado, con un minimo de veinticuatro (24) créditos,
teniendo en cuenta que cada crédito académico equivale a dieciséis (16) horas lectivas
que equivalen a 384 horas como minimo.

m) Cuando el perfil de puesto haga mencién a la palabra "afines" se entendera que el requisito

incluye cualquier curso y/o programa de especializacién con una nomenclatura diferente,
pero con contenido/materia similar a lo solicitado.

Conocimientos de aplicacidon de Ofimatica e Idiomas:

n)

Los conocimientos de Ofimatica (Procesador de Texto, Hojas de Célculo y Programas de
Presentaciones) e Idiomas (inglés, entre otros) requeridos en el perfil del puesto deberan
ser declarados en la Ficha de Postulante, siendo indispensable indicar el nivel de
conocimientos (bdsico, intermedio o avanzado) de cada tipo. Estos conocimientos no
necesitan documentacién que los acredite toda vez que en la Ficha de Postulante de la
plataforma virtual tiene caracter de declaracién jurada. De no declarar contar con estos
conocimientos y en el nivel solicitado, el/la postulante, serd considerado/a como No
Apto/a.

Los conocimientos de Ofimatica e Idiomas solo deberdn ser acreditados, en la etapa de
Evaluacion Curricular, siempre y cuando forme parte de un requisito sustentable y se
encuentre dentro de los requisitos de Cursos y/o programas de especializacién y/ o
diplomado u otros requisitos.

Experiencia General:

p)

Se entiende como la cantidad total de afios de experiencia laboral, sea en el sector publico
y/o privado. Se contabilizara a partir de la condicidn de egresado, siempre y cuando haya
sido declarada por el/la postulante. En caso, no declare la fecha de egreso, la experiencia
general se contabilizard desde la fecha de Bachiller y/o Titulo Profesional, segin lo
declarado.

FORMACION ACADEMICA

CONDICION O NOMBRE DE LA CARRERA, 5 FECHA DE =
GRADO e B oD ANO EGRESO / CENTRO DE ESTUDIOS
ACADEMICO FECHA DE
OBTENIDO EMISION DE

DIPLOMA

La experiencia sera contabilizada a partir de la fecha de egreso y/o grado registrado en la seccién marcada en amarillo.
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g) Para el conteo de experiencia se considerara lo establecido en la Ley N° 31396 “Ley que
reconoce las practicas preprofesionales y practicas profesionales como experiencia
laboral y modifica el Decreto Legislativo N° 1401”, se considerara como experiencia
laboral:

- Las practicas preprofesionales no menor de tres meses o hasta cuando se adquiera la
condicidén de Egresado.

- Las practicas profesionales que realizan los egresados por un periodo de hasta un
maximo de veinticuatro meses.

Para considerar las practicas preprofesionales y/o profesionales, debera declarar la fecha
de egreso en la Ficha de Postulante y en la etapa de Evaluacion Curricular debera
presentar la constancia de egresado o algin documento que acredite desde cuando fue
obtenida dicha condicion.

r) Paralos casos de SECIGRA, solo el afio completo de SECIGRA DERECHO se reconoce como
tiempo de servicios prestados al Estado segln 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. Cabe sefalar que es considerada como experiencia general.

s) Paralos casos de SERUMS, de acuerdo al Informe Técnico N° 000471-2022-SERVIR-GPGSC
de la Autoridad Nacional del Servicio Civil, por su especial naturaleza no implica una
relacion de trabajo entre las entidades publicas y los profesionales de la salud sujetos a
dicho ambito, por lo que solo correspondera a estos ultimos los beneficios establecidos
en las normas especiales que regulan dichos servicios. Asimismo, el tiempo establecido
para que los profesionales de la salud desarrollen el SERUMS, aun cuando hayan sido
remunerados, no podrd ser contabilizado como tiempo de servicios, en tanto no se
desarrollé dentro de una relacién laboral.

t) Para los casos de Residentado Médico, la Ley N° 30453, Ley del Sistema Nacional de
Residentado Médico (SINAREME), lo reconoce como modalidad académica de
capacitacion de posgrado con estudios universitarios de segunda especializacion, por lo
que su duracién no es considerada como experiencia general o especifica para concursos
publicos.

u) Para los casos de las actividades Ad Honorem, de acuerdo al Informe Técnico N° 000745-
2023-SERVIR-GPGSC, no pueden equipararse a las actividades desarrolladas en el marco
de las relaciones laborales y contractuales civiles, por lo que la experiencia obtenida en
las labores/actividades ad honorem no podran considerarse vélidos para acreditar la
experiencia laboral general y/o especifica. Asimismo, los voluntariados no podran
considerarse como experiencia laboral.

v) Para los casos donde se requiere educacién basica (secundaria completa), se considerara
todas las experiencias laborales declaradas.

Experiencia Especifica:

w) La experiencia especifica, se encuentra incluida en la experiencia general y no debe ser
mayor a ésta, se refiere al tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o
la materia, segln corresponda, considerando el nivel minimo requerido del perfil del
puesto. De solicitarse experiencia especifica en el sector publico, se considerara el tiempo

Pagina 7 de 23




BUPETINTENTENE IS
WKACIDNAL DL LDUCALION
EUPER N UKNVERSITATIA

de servicio realizado en una entidad estatal en el régimen del Decreto Legislativo N° 276,
Decreto Legislativo N° 728 y Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo N° 1024, Ley
N° 30075, Ley 29806 (PAC), Ley 25650 (FAG), entre otras formas de contratacidn, asi
como por locacién de servicios.

x) Esresponsabilidad del postulante dar lectura a las funciones principales de la convocatoria
del concurso y describir las funciones especificas desarrolladas en consonancia con las
mismas, de lo contrario no sera considerada dicha experiencia como especifica.

y) De presentarse experiencias laborales realizadas en dos o mas instituciones al mismo
tiempo (traslape), para el cdmputo del tiempo de dicha experiencia sdlo se considerara
una sola vez el periodo traslapado, segin corresponda.

z) En caso el/la postulante mantenga un vinculo laboral a la fecha de postulacion, la
experiencia general y especifica serdn contabilizadas hasta la fecha del registro de su
postulacién, establecida en el cronograma de la Convocatoria.

Otros requisitos solicitados:

En cuanto a otros requisitos solicitados tales como Certificacion OSCE (en el nivel requerido),
Licencia de Conducir u otro requisito indispensable para el perfil de puesto, corresponde al/la
postulante declararlo en la ficha de postulante y presentar el documento sustentatorio en la
etapa de Evaluacién Curricular.

El resultado de la Evaluacion de Ficha de Postulante serd publicado en el portal web de
Convocatorias de la Sunedu y podra ser visualizado a través del siguiente enlace:
https://talento.sunedu.gob.pe/, en la fecha establecida en el cronograma de la convocatoria.

4.2.2 Evaluacion de Conocimientos Técnicos:

a) LaEvaluacion de Conocimientos Técnicos es opcional y es considerada obligatoria siempre
y cuando sea solicitada por el area usuaria.

b) Esta evaluacién se orienta a medir el nivel de conocimientos especificos y técnicos
relacionados al perfil del puesto para el desempefio de las funciones del mismo, entre
otros conocimientos como informacion relacionada a la entidad, etc.

c) En caso el/la candidato/a haya quedado Apto/a en uno o mas procesos de contratacion
CASy éstos coincidan en horario para la Evaluacion de Conocimientos Técnicos, sélo podra
elegir uno de ellos.

d) Se ejecutara dicha evaluacién de manera virtual y se podra utilizar la plataforma virtual o
plataformas como Microsoft Teams, Google Forms, u otras. Se comunicard a los/as
candidatos/as mediante correo electrénico la plataforma a utilizar y lasinstrucciones y
recomendaciones para efectuar esta evaluacion, siendo dichas indicaciones de obligatorio
cumplimiento.

e) Asimismo, el monitoreo de la evaluacién se podrd realizar a través de la plataforma
seleccionada, para lo cual es indispensable que el/la candidato/a cuente con audio y
cdmara, de lo contrario no podra rendir la evaluacion. Es responsabilidad del/la
candidato/a, asegurar su conectividad a internet y el funcionamiento adecuado de su
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equipo en las evaluaciones que se realicen de manera virtual.

f) Para el registro de la asistencia, el/la candidato/a deberd presentar el Documento
Nacional de Identidad (DNI) o Carné de Extranjeria (C.E.) o Licencia de Conducir o
Pasaporte (para el caso de ciudadanos peruanos), vigentes y originales (no copias, no
fotos fisicas o virtuales, etc.). De no contar con alguno de los documentos mencionados
por pérdida o robo deberd presentar la denuncia realizada en la Comisaria y/o presentar
su Certificado de Inscripcidon (C4) tramitado en el Registro Nacional de Identificacion y
Estado Civil — RENIEC, de lo contrario no podrd rendir la evaluacién programada.

g) El/la candidato/a una vez realizado su registro de asistencia debera permanecer en la sala
virtual hasta que culmine su evaluacién.

h) Estd prohibido por confidencialidad de lainformacidn, que los/as candidatos/as graben y/o
toman fotos y/o capturas de pantalla del desarrollo de la Evaluacién de Conocimientos
Técnicos y/o del propio examen.

i) El/la candidato/a es el/la Unico/a responsable del correcto envio de la Evaluacion de
Conocimientos Técnicos dentro del tiempo establecido para dicho fin.

j) En caso se detecte suplantacidn de identidad o plagio de algin candidato/a o incumpla
con alguna de las indicaciones dadas mediante el correo electrénico o las que se brindan
antes del inicio de la evaluacion en la sala virtual el/la candidato/a quedara eliminado/a
del proceso de contratacion y serd considerado/a No Apto/a, sin perjuicio de otras
medidas legales que se puedan adoptar y sin lugar a reclamo.

k) La inasistencia o presentacién tardia a la plataforma segun la hora sefialada en los
resultados de la etapa anterior es causal de eliminacidn, con la indicaciéon de “NO SE
PRESENTO A LA EVALUACION DE CONOCIMIENTOS TECNICOS”, toda vez que no se
contemplan minutos de tolerancia.

I) Esta evaluacién tiene caracter eliminatorio y otorga puntaje, siendo el puntaje minimo
aprobatorio 21 y el madximo de 30 puntos. En virtud de los resultados obtenidos en la
Evaluacion de Conocimientos Técnicos, el/la candidato/a podra obtener la condicién de:

- Apto/a: Cuando el/la candidato/a alcance o supere el puntaje minimo aprobatorio en la
evaluacién.

- No Apto/a: Cuando el/la candidato/a no alcance el puntaje minimo aprobatorio en la
evaluacion.

El resultado de la Evaluacién de Conocimientos Técnicos serd publicado en el portal web de
Convocatorias de la Sunedu y podra ser visualizado a través del siguiente enlace:
https://talento.sunedu.gob.pe/, en la fecha establecida en el cronograma de la convocatoria.

4.2.3 Evaluacién Psicoldgica:

a) LaEvaluacion Psicolégica es opcional y referencial para la entidad y se puede realizar tanto
de manera virtual o presencial, segin lo indicado en el aviso de convocatoria. Sin
embargo, una vez que la entidad decida incluirla en el proceso de contratacién CAS se
convierte en obligatoria, manteniendo los resultados su condicidn de referencial.
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b) El/la candidato/a una vez realizado su registro de asistencia debera permanecer en la sala
virtual o presencial, hasta que culmine la evaluacion.

c) Como parte de la evaluacion psicoldgica, en el Marco del Sistema de Gestidn Anti Soborno,
en esta evaluacién también se exploraria el valor de integridad.

La relacién de los/as candidatos/as que hayan asistido o no hayan asistido a esta evaluacion
sera publicado en el portal web de Convocatorias de la Sunedu y podra ser visualizado a
través del siguiente enlace: https://talento.sunedu.gob.pe/ , en la fecha establecida en el
cronograma de la convocatoria.

4.2.4 Evaluacion Curricular:

Presentacion del Expediente Curricular

El/la candidato/a debera iniciar sesién en la plataforma virtual y ubicar el proceso de
contratacién CAS. De acuerdo con la fecha y horario establecido en el aviso de convocatoria,
se habilitard un botdn para realizar la carga del Expediente Curricular, el mismo que consta
del curriculum vitae u hoja de vida acompafiado de los documentos que acrediten lo
declarado en la Ficha de Postulante.

Aviso de
Convocatoria

Acciones

D
.
/

El escaneo de los documentos presentados debe ser legible, permitiendo acreditar de
manera fehaciente la formacién académica, experiencia, cursos y/o programas de
especializaciéon (tanto en fechas como en todo el contenido), entre otros factores de
evaluacion establecidos en el aviso de convocatoria, de lo contrario, dichos documentos, no
podran ser considerados.

Cabe seialar que, una vez adjuntado el Expediente Curricular, la carga realizada no es
subsanable ya que la plataforma virtual permite realizarla una sola vez y es el Gnico medio
para la presentacion de la documentacién. No procede recibirinformaciéon del/la candidato/a
por cualquier otro medio como correo electrénico, etc.

El Curriculum vitae u hoja de vida es el documento descriptivo que consigna los datos
personales del candidato/a y detalla las funciones desempefiadas en su experiencia
profesional, asi como su nivel académico y demas estudios realizados. El Curriculum vitae u
hoja de vida es un documento distinto a la Ficha de Postulante y es elaborado de manera
descriptiva (tanto en estudios como en experiencia laboral) de acuerdo al formato de cada
candidato/a. No se consideraran curriculums vitae que no cumplan con las especificaciones
anteriormente sefaladas.

El Expediente Curricular, se presenta mediante la plataforma virtual en un (01) solo archivo
PDF, de acuerdo a la fecha y horario establecidos en el cronograma. Cada una de las paginas
gque contengan informacidn, debe estar foliada (en nimero) de forma continua, de inicio a
fin y dicho folio acompafiado por la firma o visto bueno (en ambos casos, manuscritos) de
inicio a fin, de lo contrario el/la candidato/a sera considerado/a No Apto/a. Por ejemplo:
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Los/las candidatos que cumplan con el requisito establecido en la Ley N° 31533 (técnicos y
profesionales que tengan como maximo 29 anos de edad al inicio del plazo de la postulacidn)
deberan adjuntar, en el Expediente Curricular, una copia simple y legible de su Documento
Nacional de Identidad (DNI) u otro documento que acredite la fecha de nacimiento,
declarada en la Ficha de Postulante, bajo responsabilidad.

Criterios de Evaluacion:

a) Se verifica que el/la candidato/a haya adjuntado el Expediente Curricular (curriculum vitae
u hoja de vida con los documentos que acrediten lo declarado en la Ficha de Postulante)
en la plataforma virtual, de acuerdo a la fecha y horario establecido en el aviso de
convocatoria. Caso se incumpla con lo mencionado sera considerado/a No Apto/a.

b) En virtud de los resultados obtenidos en la Evaluacién Curricular, el/la candidato/a podra
obtener la condicién de:

Apto/a: El/la candidato/a que cumple con la presentacion del Expediente Curricular
teniendo en cuenta los criterios indicados y acredita mediante la documentacién
correspondiente la informacién declarada en la Ficha de Postulante, dando cumplimiento
a los requisitos minimos exigidos en el perfil del puesto.

- No Apto/a: El/la candidato/a que no cumple con la presentacién del Expediente Curricular
segun los criterios indicados y/o no acredita mediante la documentacién correspondiente
uno (01) o mas requisitos exigidos en el perfil del puesto.

c) Cuando el area usuaria considere la etapa de Evaluacion de Conocimientos Técnicos en el
proceso de contratacion CAS, los puntajes por cada factor de evaluacién, en la etapa de
Evaluacion Curricular, seran los siguientes:

.y \Zuntaje No Puntaje
Factores de Evaluacion ) .
probatorio Aprobatorio

l. Experiencia general 0 4

) Cumple los requisitos minimos del servicio al que postula

Il. Experiencia especifica 0 3

|a) Cumple los requisitos minimos del servicio al que postula

IIl.  Experiencia especifica en el sector ptiblico 0 3

) Cumple los requisitos minimos del servicio al que postula

IV. Formacién académica, grado académico y/o nivel de estudios 0 6

Q) Cumple los requisitos minimos del servicio al que postula

V. Cursos y/o programas de especializacion 0 4

Q) Cumple los requisitos minimos del servicio al que postula

Total | 0 30*

* El puntaje de la Evaluacién Curricular es UNICO y es de 30 puntos, en caso el/la candidato/a presente documentacién adicional a la
requerida de acuerdo a los requisitos minimos solicitados en la convocatoria, éstos no daran puntaje adicional al establecido

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

Cuando el area usuaria no considere la etapa de Evaluacién de Conocimientos Técnicos
en el proceso de contratacién CAS, los puntajes por cada factor de evaluacion, en la etapa
de Evaluacién Curricular, serdn los siguientes:

Factores de Evaluacion Rl N? Puntaje.
Aprobatorio Aprobatorio
I. Experiencia general 3
b) Cumple los requisitos minimos del servicio al que postula Y
Il. Experiencia especifica
Ib) Cumple los requisitos minimos del servicio al que postula 0 12
I1l. Experiencia especifica en el sector publico 1
b) Cumple los requisitos minimos del servicio al que postula 0
IV. Formacién académica, grado académico y/o nivel de estudios 10
b) Cumple los requisitos minimos del servicio al que postula 0
V. Cursos y/o programas de especializacion 8
b) Cumple los requisitos minimos del servicio al que postula 0
Total 0 50*

*El puntaje de la Evaluacién Curricular es UNICO y es de 50 puntos, en caso el/la candidato/a presente documentacién adicional a la
requerida de acuerdo a los requisitos minimos solicitados en la convocatoria, éstos no daran puntaje adicional al establecido.

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

Por otro lado, en caso se considere la etapa de Evaluacién de Conocimientos Técnicos en
el proceso de contratacion CAS, Uinicamente son convocados a la Entrevista Personal
aquellos/as candidatos/as calificados/as como Aptos/as en la Evaluacién Curricular que
obtengan los cinco (5) puntajes mas altos conforme al puntaje acumulado.

v De ser el caso que el proceso de contratacion CAS requiera dos (02) o mas posiciones,
podra incorporarse dos (02) candidatos/as por cada posicion adicional, por ejemplo:

Orden de . Puntaje
Mérito Candidato/a ‘ Resultado Acumulado
12 CANDIDATO/A 1 APTO 60
20 CANDIDATO/A 2 APTO 60
3 CANDIDATO/A 3 APTO 58 Candidatos/as
" convocados ala
40 CANDIDATO/A 4 APTO 58 EriEisE
50 CANDIDATO/A 5 APTO 56 Personal
2 CANDIDATO/A 6 APTO 54
° CANDIDATO/A 7 APTO 52

v De ser el caso que el proceso de contratacidn CAS requiera una posicidn, y se presenta
un empate en el quinto puntaje acumulado mas alto, son considerados todos/as
aquellos/as candidatos/as que obtengan ese mismo puntaje acumulado, por ejemplo:

&f:t'lde Candidato/a ‘ Resultado Ac'i:::zalﬁio

10 CANDIDATO/A 1 APTO 60

20 CANDIDATO/A 2 APTO 58

32 CANDIDATO/A 3 APTO 58 Candidatos/as

40 CANDIDATO/A 4 APTO 56 convocados ala
Entrevista

52 CANDIDATO/A 5 APTO 54 personal

62 CANDIDATO/A 6 APTO 54

7 CANDIDATO/A 7 APTO 54

82 CANDIDATO/A 8 APTO 52
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En caso no se considere la etapa de Evaluacién de Conocimientos Técnicos en el proceso
de contratacion CAS, son convocados a la Entrevista Personal todos aquellos/as
candidatos/as calificados/as como Aptos/as en la etapa de Evaluacion Curricular.

Consideraciones especificas

La evaluacion de la documentacidn contenida en el Expediente Curricular se realiza sobre la
informacién declarada en la Ficha de Postulante, por tanto, en caso el/la candidato/a presente
documentacién que no fue registrada y/o declarada en su Ficha de Postulante, no sera
considerada en la Evaluacién Curricular.

Para dicha etapa se tendra en cuenta lo siguiente:

a) Formacidén académica:

Los estudios formales requeridos en el perfil del puesto sélo se deberan acreditar mediante
copias simples y legibles de Constancias de Egreso, Diplomas (Bachiller, Titulo Profesional
universitario o técnico, Magister o Doctorado) o Certificados de estudios Secundarios
Completos, de ser el caso, emitidos y suscritos por el/los representantes de la entidad
académica pertinente, que demuestren fehacientemente los estudios requeridos.

b)

Para el caso de titulos profesionales o grados académicos obtenidos en el extranjero, para
ser considerados, se debera presentar copia de la Resolucidn que aprueba la revalidacién
del grado o titulo profesional otorgado por una universidad peruana, autorizada por la
Superintendencia Nacional de Educacién Superior — SUNEDU, o la Resolucién emitida por
Superintendencia Nacional de Educacién Superior — SUNEDU otorgando el

reconocimiento respectivo; o estar inscrito en el Registro de Titulos, Grados o estudios de
postgrado obtenidos en el extranjero — SERVIR, de conformidad a la Directiva N° 001-

2014-SERVIR/GDCRSC, aprobada mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 010-
2014-SERVIR/PE.

En caso el requisito sea el nivel educativo de secundaria completa debe ser acreditado

con copia del certificado y/o constancia emitida y firmada por la institucidon educativa
otorgante. No se considerara declaraciones juradas.

En los casos donde se solicite “estudios de maestria”, se podra acreditar con una

Constancia de estudios emitida y suscrita por el/los representantes de la entidad
académica, que evidencie la tematica y precise que ha cursado o que se encuentra
cursando los estudios requeridos. No son consideradas las constancias de matricula u
otros documentos para acreditar el requisito.

Para el caso de colegiatura y habilitacién vigente podrd acreditar con una captura de
pantalla reciente (dentro del mes correspondiente a la presentacidon del Expediente

Curricular, imagen con fecha) de la busqueda en el portal institucional del Colegio

Profesional donde conste la condicidon de “Habilitado” o presentando el certificado de
habilidad profesional vigente emitido y firmado por el Colegio Profesional. De no adjuntar
dicha documentacion, el/la candidato/a sera considerado/a No Apto/a.

Experiencia General y Especifica:

Para aquellos puestos donde se requiera estudios técnicos o superiores completos el/la

candidato/a debera presentar copia del documento oficial (Constancias de Egreso) que
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acredite fehacientemente la fecha de egreso del centro de estudios toda vez que haya
sido declarado en la Ficha de Postulante; caso contrario, el tiempo de experiencia se
contabiliza desde la fecha de expedicién del Diploma de Bachiller o Titulo Profesional
declarado y presentado por el/la candidato/a.

Para acreditar las practicas pre profesionales y practicas profesionales, el/la candidato/a
deberd adjuntar el Certificado o Constancia de Practicas y la Constancia de Egreso,
teniendo en cuenta lo siguiente:

- Las practicas preprofesionales no menor de tres meses o hasta cuando se adquiera la
condicidén de Egresado.

- Las practicas profesionales que realizan los egresados por un periodo de hasta un
maximo de veinticuatro meses.

Para los casos de SECIGRA el/la candidato/a debera de presentar sélo el Certificado de
SECIGRA Derecho otorgado por la direccién de Promocién de Justicia y Cultos del
Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.

La experiencia general y especifica, se acredita con copia simple, legible y debidamente
suscrita por la empresa y/o entidad correspondiente, de:

- Constancias y/o certificados de trabajo emitidos por el drea de Recursos Humanos o la
gue haga sus veces. (no se contabilizara la experiencia sélo con la presentacién de

- contratos, adendas, boletas de pago y/o recibos por honorarios electrénicos, entre
otros).

- Resoluciones Administrativas de encargo de funciones y término de las mismas (donde se
evidencien las fechas de inicio y fin). Si la resolucién continuda vigente, deberd acreditar
la situacidén de la misma con Constancia y/o Certificado de trabajo que deberan tener
firma y sello de la autoridad competente de la entidad.

- En caso de prestacién de servicios no personales (locadores, terceros, consultores u
otras denominaciones), sélo seran consideradas las conformidades, constancias y/o
certificados de prestacion de servicio emitido por el 6rgano encargado de las
contrataciones o el que haga sus veces, siempre que se evidencie de manera expresa del
objeto del servicio realizado, la fecha de inicio y termino del servicio. Si el documento no
incluye algunos de los datos mencionados debera estar acompainado de la orden de
servicio correspondiente debidamente firmada. La orden de servicio por si sola no
acredita la experiencia, toda vez que sélo la conformidad, constancia o certificado es
garantia de que el servicio se prestd.

En los casos antes mencionados, los documentos deberan indicar el puesto, servicio o
actividad realizada, asi como las fechas de inicio y finalizacién de la actividad y/o
prestacion del servicio. Los documentos que no coincidan con la informacion declarada
(Empresa/ Institucién, Puesto/Cargo/Servicio) en la Ficha de Postulante no seran
considerados para acreditar Experiencia Laboral. Asimismo, uUnicamente serd
considerado el tiempo de servicio declarado en la Ficha de Postulante siempre y cuando
sea correctamente acreditado. En caso, la documentacion detalle tiempos de servicio
que no se encuentren en el rango de los tiempos declarados en la Ficha de Postulante,
no seran considerados.
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e En caso, el documento detalle dos o mds puestos o servicios se debera haber declarado
cada uno de ellos en la etapa de Ficha de Postulante para ser considerados.

e En el caso de los documentos emitidos por empresas privadas, solo seran consideradas
aquellas que cuenten con firma, sello, membrete de la empresa y/o razén social, a fin
de realizar la fiscalizacidn posterior segun sea el caso.

e De presentar documentos con firma digital y/o electrdnica y/o QR de verificaciones es

responsabilidad del candidato/a verificar que se visualice la firma de quien suscribe y/o
QR respectivamente.

c) Cursos y/o programas de especializacién y/o Diplomados:

e Los Cursos, Programas de Especializacidn y/o Diplomados se deberan acreditar mediante
copias simples y legibles de diplomas, certificados y/o constancias emitidas y suscritas por
la entidad pertinente que dé cuenta de haberlo concluido y la aprobacién del mismo. Esto
incluye cualquier modalidad de capacitacidn: cursos, talleres, seminarios, conferencias,
entre otros. Las horas de capacitacion son acumulativas para el cumplimiento del requisito.

e Si la constancia y/o certificado no indica el nimero de horas, la/el candidato/a puede
adjuntar un documento adicional que indique y acredite el nimero de horas, documento
gue deberd ser emitido por la institucidon educativa en la que desarrollo los estudios. De
no indicar la tematica y el niumero de horas lectivas dichos documentos no serdn
considerados.

e En caso se requiera acreditar alguna temdtica dentro de alguin estudio de postgrado
(especializacién, diplomado, maestria o doctorado) es responsabilidad del candidato/a
acreditar la tematica especifica adjuntando la malla curricular que indique la cantidad de
horas y la constancia de Egresado (en el caso de maestria y doctorado), para el
cumplimiento del requisito.

e Tanto los cursos, programas de especializacion y/o diplomados requeridos en el perfil de
puesto deben estar concluidos a la fecha de postulacion y deben ser emitidos y suscritos
por la entidad encargada.

e Los documentos que no coincidan con la informacién declarada en la Ficha de Postulante
(tematica y/o horas) no seran considerados para acreditar Cursos y/o Programas de
Especializacion y/o Diplomados.

La Oficina de Recursos Humanos, de corresponder, otorga bonificacién en beneficio del
Deportista Calificado de Alto Nivel, en caso haya sido calificado/a Apto/a en la etapa de
Evaluacién Curricular. De acuerdo al marco normativo de la Ley N° 27674 la bonificacién
adicional prevista en favor de aquellas personas calificadas como "Deportistas Calificados de
Alto Nivel" se aplicara siempre que el perfil del puesto de la plaza convocada exija como
requisito, entre otros, tener la condicidon deportista.

El/la candidato/a debera tener diligencia en la presentacion de la documentacién, la misma
que deberd ser auténtica, considerando que la Oficina de Recursos Humanos se reserva el
derecho de verificar la autenticidad de los documentos presentados en cualquiera de sus
etapas, e incluso en verificacidén posterior e iniciar las acciones que correspondan en caso de
encontrar documentacion falsa o adulterada.
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Asimismo, no serdn considerados aquellos documentos sin firma digital que no pueden ser
verificados y/o cddigos QR que no se logran escanear con éxito; toda vez que es
responsabilidad del candidato/a revisar la documentacion antes de ser cargada.

En caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el candidato debera
adjuntar la traduccidn oficial o certificada de los mismos en copia simple, de lo contrario no
podrdn ser tomados en cuenta.

El resultado de la Evaluacién Curricular y la programaciéon de Entrevistas Personales seran
publicados en el portal web de Convocatorias de la Sunedu y podran ser visualizados a través
del siguiente enlace: https://talento.sunedu.gob.pe/, en la fecha establecida en el cronograma
de la convocatoria.

4.2.5 Entrevista Personal

a) La Entrevista Personal se encuentra orientada a analizar la experiencia en el perfil del
puesto y profundizar aspectos de la motivacién, habilidades y competencias del
candidato/a en relacidn con el perfil del puesto.

b) La Entrevista Personal estara a cargo del Comité de Entrevista, integrado por un
representante del drea usuaria y un representante de la Oficina de Recursos Humanos. En
algunos casos participa el/la Especialista de Integridad Publica, quien es designado/a
mediante memorando como Veedor/a en esta etapa, participando por sorteo aleatorio.

c) Se comunica mediante correo electrénico, a el/la candidato/a, el aplicativo que se va a
utilizar para la entrevista, para que verifique la disponibilidad de la tecnologia
correspondiente y las instrucciones y recomendaciones para esta evaluacion. En caso el/la
candidato/a incumpla con las indicaciones dadas mediante correo electrdnico y/o en la
sala virtual antes del inicio de la entrevista, serd considerado/a No Apto/a vy sin lugar a
reclamo.

d) Paraelregistro de la asistencia el/la candidato/a debera presentar el Documento Nacional
de Identidad (DNI) o Carné de Extranjeria (C.E.) o Licencia de Conducir o Pasaporte (para
el caso de ciudadanos peruanos), vigentes y originales (no copias, no fotos fisicas y/o
virtuales, etc.). De no contar con alguno de los documentos mencionados por pérdida o
robo debera presentar la denuncia realizada en la Comisaria y/o presentar su Certificado
de Inscripcion (C4) tramitado en el Registro Nacional de Identificaciéon y Estado Civil —
RENIEC, de lo contrario no podra rendir la evaluacién programada.

e) El/la candidato/a una vez realizado su registro de asistencia debera permanecer en la sala
virtual hasta que culmine su evaluacion.

f) El puntaje que otorga cada integrante del Comité de Entrevista es auténomo y es a
consecuencia de la suma de los puntos otorgados a los siguientes factores:
Desenvolvimiento General, Idoneidad y Compatibilidad con el perfil, Orientacién a
Resultados, Trabajo en Equipo y Vocacién de Servicio.

g) El puntaje de esta evaluacién se calcula como resultado del promedio del puntaje
individual asignado por cada uno de los miembros del Comité de Entrevista. Para el
resultado del promedio se tomara en cuenta hasta dos (02) decimales, sin considerar el
redondeo del puntaje.
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h) De corresponder, se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) del puntaje
obtenido en la entrevista personal a los postulantes técnicos y profesionales que tengan
como maximo 29 afios de edad al inicio del plazo de la postulacidn. Para el otorgamiento
de la bonificacién, el postulante debe haber obtenido el puntaje minimo aprobatorio en
la entrevista personal, acreditar su edad y formacidn técnica o profesional, conforme a las
bases del concurso publico de méritos.

i) En caso se haya considerado la etapa de Evaluacién de Conocimientos Técnicos en la
convocatoria: El puntaje minimo aprobatorio sera de 20 y el puntaje maximo de 40 puntos.

j) En caso no se haya considerado la etapa de Evaluacidon de Conocimientos Técnicos en la
convocatoria El puntaje minimo aprobatorio serd de 30 y el maximo de 50 puntos.

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

4.2.6 De la eleccion:

a) Elresultado final de cada uno/a de los/las candidatos/as se obtiene de la sumatoria de los
puntajes alcanzados en cada etapa, siendo seleccionado/a como ganador/a del concurso
el/la candidato/a que haya obtenido la condicién de Apto/a y tenga el mayor puntaje. A
continuacion, el cuadro de calificacidn y los puntajes por evaluacién:

Evaluaciones que otorgan puntaje, con Evaluacion de Conocimientos Técnicos:

Puntaje Minimo Puntaje

Evaluaciones Peso Aprobatorio Maximo Aprobatorio

Evaluacién de Conocimientos Técnicos - T

Examen de Conocimientos ——-_

Evaluacién Curricular N

Experiencia General 4 4
Experiencia Especifica 8 8
Experiencia Especifica en el sector publico 8 8
Formacion académica, grado académico

ly/o nivel de estudios 6 6
Cursos y/o programas de especializacion 4 4
Entrevista Personal 0% | 20 40
Puntaje Final 100% 71 100*

*Los/as candidatos/as pueden obtener un puntaje mayor al puntaje maximo aprobatorio al otorgarles una
o mas bonificaciones.

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

Evaluaciones que otorgan puntaje, sin Evaluacion de Conocimientos Técnicos:

Evaluaciones Puntaje Min?mo o Puntaje .
Aprobatorio Maximo Aprobatorio
Evaluacion Curricular 50 50
Experiencia General 8 8
Experiencia Especifica 12 12
gzztlakr:l:nua Especifica en el sector 12 12

Formacion académica, grado académico

ly/o nivel de estudios 10 10
Cursos y/o programas de 3 3
lespecializacion

Entrevista Personal 50% 30 50
Puntaje Final 100 % 80 100*

*Los/as candidatos/as pueden obtener un puntaje mayor al puntaje maximo aprobatorio al otorgarles una
o mas bonificaciones.
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Observacion: En caso el perfil no solicite “Experiencia Especifica en el Sector Publico” el puntaje mencionado
a dicho apartado serd adicionado en el apartado de “Experiencia Especifica” en la Evaluacion Curricular.

b) El/la candidato/a que aprueba todas las etapas del proceso de contratacion y a pesar de
su condicion de Apto/a no alcance vacante, se convierte en accesitario/a. Para ello,
se considerara a el/la candidato/a con los dos (02) puntajes mas altos luego del puntaje
del ganador/a.

c) En caso de empate en el puntaje final mas alto entre dos (02) o mas candidatos/as, a
efectos de determinar el/la ganador/a, se determina el orden de prelacidn aplicando los
siguientes criterios:

v El/la que obtenga mayor puntaje en la Entrevista Personal.

v" El/la que obtenga mayor puntaje en la Evaluacién de Conocimientos Técnicos.

v’ Si a pesar de ello, persiste el empate, el Comité de Entrevista es el Unico responsable
de deliberar y elegir al candidato/a ganador/a previo andlisis de las calificaciones

otorgadas, salvaguardando siempre el debido procedimiento y resolviendo dichas
situaciones bajo los principios de meritocracia, imparcialidad, igualdad y equidad, en
el marco de sus competencias y atribuciones y tomando en cuenta que el drea usuaria
tiene el voto dirimente.

La Oficina de Recursos Humanos, de corresponder, otorga bonificaciones sobre el puntaje final
en beneficio del personal Licenciado de las Fuerzas Armadas y/o por Discapacidad, en caso
haya sido calificado/a Apto/a en la etapa de Entrevista Personal. Si el/la candidato/a tiene
derecho a ambas bonificaciones; estas se suman otorgando una bonificacién del veinticinco
por ciento (25%) sobre el puntaje final. Asimismo, de corresponder, otorga una bonificacion
especial a los postulantes técnicos y profesionales que tengan como maximo 29 anos de edad
al inicio del plazo de la postulacidn y que cuenten con experiencia laboral en el sector publico,
segln la Ley N° 31533.

El resultado final serd publicado en el portal web de Convocatorias de la Sunedu y podra ser
visualizado a través del siguiente enlace: https://talento.sunedu.gob.pe/ , en la fecha
establecida en el cronograma de la convocatoria.

4.3 De las Bonificaciones

La Oficina de Recursos Humanos, de corresponder, otorga bonificaciones adicionales al
candidato/a con la condiciéon de Deportista Calificado de Alto Nivel, Jovenes Técnico y
Profesional en el sector publico, Discapacidad y/o Licenciados de las Fuerzas Armadas,
siempre y cuando el/la candidato/a haya declarado dicha condicion en su Ficha de
Postulante y presentado la documentacion respectiva en la etapa de Evaluacién Curricular
y, en caso haya sido calificado/a Apto/a en todas las evaluaciones realizadas en la etapa de
seleccion.

4.3.1 Bonificacion por Deportista Calificado de Alto Nivel:
- De acuerdo al marco normativo de la Ley N° 27674 la bonificacidn adicional prevista en
favor de aquellas personas calificadas como "Deportistas Calificados de Alto Nivel" se

aplicara siempre que el perfil del puesto de la plaza convocada exija como requisito, entre
otros, tener la condicién deportista.
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- De haber aprobado la etapa de Evaluacion Curricular, se le otorga la bonificacidn, en los
casos previstos en la ley que regula la materia, siempre que cumpla con acreditar su
condicidn, el evento y el logro obtenido con los documentos idéneos suscritos por el
Instituto Peruano del Deporte, de acuerdo con el siguiente cuadro:

Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos
Nivel 1 (20%) Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido
récord o marcas olimpicas mundiales o panamericanas.

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

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

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos
Nivel 4 (8%) Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y/o participado
en Juegos Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata.
Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos
Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales.

Nivel 5 (4%)

- Dicha bonificacidn serd aplicable segun lo establecido en el Informe Técnico 2056-2019-
SERVIR-GPGSC.

4.3.2 Bonificacion Especial (Ley N° 31533)

Una bonificacién a los postulantes técnicos y profesionales que tengan como maximo 29 afos
de edad al inicio del plazo de la postulacién, y que cuenten con experiencia laboral en el sector
publico, reciben un incremento porcentual sobre el puntaje final obtenido por el postulante
en el concurso publico, conforme a lo siguiente:

Un (01) punto porcentual por un (1) afio de experiencia en el Sector Publico.
Dos (02) puntos porcentuales por dos (2) afios de experiencia en el Sector Publico.
Tres (03) puntos porcentuales por tres (3) afios o mas de experiencia en el Sector Publico.

Es preciso indicar que, el incremento porcentual antes detallado se realiza cuando se haya
alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en todas las evaluaciones, incluida la bonificacién en
la entrevista personal, conforme a las bases del concurso publico. Asimismo, el/la candidato/a
debera adjuntar una copia simple y legible del Documento Nacional de Identidad (DNI) u otro
documento que acredite la fecha de nacimiento, en la etapa de Evaluacion Curricular.

4.3.3 Bonificacidn por Discapacidad:

- De haber aprobado todas las etapas del proceso de contratacidn, la persona con
discapacidad tiene derecho a una bonificacién del quince por ciento (15%) en el puntaje
final aprobatorio. Para lo cual deberd presentar copia simple del carné de inscripcién
emitido por el Consejo Nacional para la Integracién de la Persona con Discapacidad —
CONADIS o el correspondiente certificado de discapacidad, en el cual evidencia su
condicién.

- De requerir ajustes razonables durante el proceso de contratacién para permitir el acceso,
permanencia y desplazamiento en los ambientes donde se desarrollan las etapas del
proceso, de acuerdo al articulo 52 del Reglamento de la Ley N° 29973 y sus normas
complementarias, deberd declararlo en el rubro de ajustes razonables para personas con
discapacidad en la Ficha de Postulante.
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4.3.4 Bonificacion a Licenciados de las Fuerzas Armadas:

- De haber aprobado todas las etapas del proceso de contratacién, el personal Licenciado
de las Fuerzas Armadas, por Servicio Militar Acuartelado o Servicio Militar No Acuartelado,
a partir de la fecha de entrada en vigor de la Ley N2 29248, Ley del Servicio Militar, tiene
derecho a una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje final aprobatorio.
Para lo cual debera presentar copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite su condicidon de licenciado. Los egresados de los colegios
militares se encuentran excluidos de este beneficio.

4.4 De la etapa de suscripcion y registro del contrato

a) Se verifica que el/la candidato/a declarado/a ganador/a no se encuentre registrado/a en: i)
El Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC), ii) El Registro de
Deudores Alimentarios Morosos (REDAM), iii) Registro de Deudores de Reparaciones Civiles
(REDERECI) v, iv) Registro de Deudores Judiciales Morosos (REDJUM), siempre que dichas
verificaciones se puedan realizar mediante una plataforma de acceso publico. Asimismo, se
consulta la plataforma de Debida Diligencia para verificar que no cuente con Antecedentes
Penales, Policiales y/o Judiciales. Para el caso del ganador/a con formacién en Derecho, se
verifica si se encuentra registrado/a en el Registro Nacional de Abogados Sancionados por
Mala Practica Profesional (RNAS).

b) En caso de estar inhabilitado, conforme lo sefialado en el RNSSC, el/la candidato/a ganador/a
no puede ser contratado/a por la entidad y es declarado/a como No Apto/a. En caso de estar
registrado en el REDAM o REDERECI o REDJUM vy sea declarado/a ganador/a del proceso de
contratacion, la Oficina de Recursos Humanos procederda conforme al procedimiento
establecido en la normativa de la materia. En caso, tenga alguna observacién en la plataforma
de Debida Diligencia con alguno de los antecedentes, debera de presentar el documento
oficial que acredite no poseer dichos antecedentes antes de la firma de contrato.

c) Se enviara un correo electrénico al candidato/a declarado/a ganador/a con los formatos a
presentar para la suscripcion de contrato.

d

)

El/la jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos suscribe el contrato conjuntamente con el/la
candidato/a declarado/a ganador/a segun lo indicado en el aviso de convocatoria (presencial
o virtual), dentro de un plazo no mayor de cinco (05) dias habiles, contados a partir del dia
siguiente de la publicacién de los resultados finales.

e) Esobligatorio que, si el/la ganador/a del proceso de contratacion estd o estuvo laborando en
una entidad publica, solicite a la Oficina de Recursos Humanos de la entidad donde labora o
labord o a quien haga sus veces, la baja de sus Registros en el Aplicativo Informatico para el
Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico
(AIRHSP).

f) Si vencido el plazo indicado previamente el/la candidato/a declarado/a ganador/a no
suscribe el contrato por causas objetivas imputables a éste (pierde el derecho a la
suscripcion) o desiste de suscribir el contrato, la Oficina de Recursos Humanos puede declarar
como ganador/a a quien ocupa el orden de mérito aprobatorio inmediatamente siguiente,
comunicando ello al drea usuaria. Se puede considerar hasta dos (02) accesitarios/as. En ese
sentido, se convocara al primer accesitario/a, para que proceda a la suscripcidn del contrato
dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacion. Si este Ultimo desiste
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se convocara al segundo/a accesitario/a. De desistir, éste Gltimo, se declarard desierto el
proceso.

g) De acuerdo con la Ley N° 29849, el Contrato Administrativo de Servicios - CAS suscrito esta
sujeto al periodo de prueba de tres (03) meses, contados desde el inicio del contrato.

4.5 Declaratoria de cancelacidn o desierto del proceso de contratacidon CAS

- La Oficina de Recursos Humanos puede cancelar el proceso de contratacidon hasta antes de
la Entrevista Personal, en los siguientes supuestos:

a) Desaparicion de la necesidad del servicio con posterioridad al inicio del proceso de
contratacién, previa comunicacion del area usuaria.

b) Por restricciones presupuestales.

c) Otros supuestos debidamente justificados.

- La Oficina de Recursos Humanos declara desierto el proceso de contratacién en los siguientes
supuestos:

a) Cuando no se presenten postulantes.

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

c) Cuando habiendo cumplido con los requisitos minimos, ninguno de los/as candidatos/as
obtenga el puntaje minimo o no asista a la Evaluaciéon de Conocimientos Técnicos, la
Evaluacién Curricular o la Entrevista Personal, segln corresponda.

d) Cuando el/la ganador/ay accesitario desistan de suscribir contrato.

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

4.6 Consideraciones generales

- La Oficina de Recursos Humanos es responsable de ejecutar las etapas del proceso de
contratacidon, que comprende: i) etapa preparatoria, ii) etapa de convocatoria y
reclutamiento, iii) etapa de seleccidn, y iv) etapa de suscripcidn y registro del contrato. En
el caso de la etapa de seleccidon, comparte la responsabilidad de realizar la Entrevista
Personal con el representante del drea usuaria que conforma el Comité de Entrevista.

- La Oficina de Recursos Humanos se reserva el derecho de verificar la autenticidad de los
documentos presentados, en cualquiera de sus etapas.

- La Oficina de Recursos Humanos tiene la facultad de aplicar e interpretar las bases del
presente proceso, en caso de presentarse dudas o vacios en éstas y/o resolviendo los
hechos o situaciones que se presenten, salvaguardandose el debido proceso y resolviendo
en mérito a los principios de legalidad, igualdad, equidad, informalismo y transparencia.

- La evaluacion de Ficha de Postulante, Evaluacién de Conocimientos Técnicos (en caso se
considere en el aviso de convocatoria), Evaluacién Curricular y Entrevista Personal son de
caracter ELIMINATORIO vy la Evaluacidn Psicolégica (en caso se considere en el aviso de
convocatoria) es de cardacter obligatorio y referencial, y es de absoluta responsabilidad del
candidato/a el seguimiento permanente del proceso a través del enlace
https://talento.sunedu.gob.pe/

- Lacalificacidn se realiza sobre la base de los criterios de evaluacion descritos en la presente
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base y todo aquello que no esté estipulado en estas bases, se regula de acuerdo a las
disposiciones emitidas por SERVIR, el Decreto Legislativo N° 1057, su Reglamento y
modificatorias, la normativa vigente aplicable a la contratacion CAS y los documentos de
gestién y normativos emitidos por la Sunedu.

En el caso de que los documentos para acreditar cualquiera de los requisitos del puesto
convocado, hayan sido expedidos en idioma diferente al castellano, el/la candidato/a
debera adjuntar adicionalmente el archivo que contenga la traduccién oficial o certificada
de los documentos, de conformidad con el Texto Unico Ordenado de la Ley N2 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General, de lo contrario no seran considerados.

Las etapas se ejecutan seglin el cronograma establecido. En ese sentido, el/la postulante
y/o candidato/a es el/la Unico/Unica responsable de revisar los resultados de cada etapa
del proceso de contratacion y debera estar atento/a a los Comunicados que se publiquen a
través del enlace https://talento.sunedu.gob.pe/ durante el desarrollo de éste.

Asimismo, debera verificar su correo electrénico (inclusive bandeja de spam o correo no
deseado) declarada en la Ficha de Postulante para las comunicaciones que se emitan
durante el proceso de contratacién, con la finalidad de asegurar su participacion en cada
etapa. Cabe sefialar que el correo electrénico personal alterno es usado por la entidad
Unicamente en los casos en que exista alguna notificacion de no recibo del correo
electrdénico principal.

El/la postulante o candidato/a es responsable de la informacion y datos registrados en la
Ficha de Postulacidn mediante la plataforma virtual, anexos y de la documentacion cargada
en la presentacion del Expediente Curricular; toda vez que dicha informacién una vez
registrada y/o cargada en la plataforma virtual NO ES SUBSANABLE.

Es responsabilidad del candidato/a, asegurar su conectividad a internet, contar con audio y
camara y el funcionamiento adecuado de sus equipos en aquellas etapas del proceso que
se realicen de manera virtual, de lo contrario no podran rendir las evaluaciones.

El/la postulante y/o candidato/a que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad
convocante, se someterdn a las disposiciones establecidas en las presentes bases del
proceso participando en iguales condiciones con los/as demas postulantes y/o
candidatos/as.

Cualquier consulta sobre el proceso de contratacion durante la ejecucidon del mismo, es
absuelta por la Oficina de Recursos Humanos a través del correo electronico
seleccioncas@sunedu.gob.pe , como Unico medio de atencidn.

Las discrepancias, quejas, reclamos que surjan durante las etapas del proceso de
contratacidn, por parte de quienes tengan legitimo interés, deberan presentarse una vez
publicados los resultados hasta antes de que se lleve a cabo la siguiente etapa del proceso.
El medio de comunicacidn valido para las discrepancias que efectien los/as postulantes y/o
candidatos/as es el correo electrdnico seleccioncas@sunedu.gob.pe

De detectarse que el/la candidato/a ha incurrido en plagio o incumplido las instrucciones
para el desarrollo de cualquiera de las evaluaciones de la etapa de seleccidn, serd
automaticamente calificado como No Apto/a; sin perjuicio de las acciones administrativas,
civiles y/o penales que la Sunedu pueda adoptar.

En caso que el/la candidato/a no se presente en alguna de las evaluaciones de la etapa de
seleccidn, en la fecha y hora o lugar establecido por la Oficina de Recursos Humanos, es
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4.7

automaticamente calificado como No Apto/a, es decir no se consideran minutos de
tolerancia para ninguna de las evaluaciones.

En caso que el/la candidato/a sea suplantado por un tercero, es automaticamente
descalificado, sin perjuicio de las acciones administrativas, civiles y/o penales que la Sunedu
pueda adoptar.

Ponemos en conocimiento el enlace del Canal Unico de Denuncias del Estado Peruano, a
fin de reportar cualquier posible acto de corrupcién, presentado antes, durante o posterior
al proceso de contratacién: http://denuncias.servicios.gob.pe

Impedimentos

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

a)

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

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

Cuando posee antecedentes penales o policiales, incompatibles con la clase de cargo y/o
puesto.

Cuando tenga sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por alguno de los delitos
previstos en los articulos 382, 383, 384, 387, 388, 389, 393, 393-A, 394, 395, 396, 397, 397-A,
398, 399, 400 y 401 del Codigo Penal o sancion administrativa que acarree inhabilitacién,
inscritas en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles, o haber sido
condenado con sentencia firme por los delitos previstos en los articulos 2, 4, 4-A, 5, 6, 6-A, 6-
B, 8 y 9 del Decreto Ley N° 25475, los articulos 153, 170,171, 172, 173, 173-A, 174, 175, 176,

176-A, 177,179, 179-A, 180, 181, 181-A, 296, 296-A, 296-B, 296-C, 297, 298, 301, 302 y 316-A

del Cédigo Penal, o cualquier modificacién posterior a dichos articulos.

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

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

f)

g)

Percibir mas de una remuneracidn, retribucidon, emolumento o cualquier tipo de ingreso por
parte del Estado o percibir simultdaneamente remuneracidn y pension por servicios prestados
al Estado, salvo los ingresos percibidos por funcién docente o por la percepcién de dietas por
la participacién en uno o mas directorios de entidades o empresas publicas.

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

4.8 Impugnaciones

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

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
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