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DIRECTIVA: "PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION DEL PERSONAL NO
DOCENTE, BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS - CAS EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL - SECHURA

CAPITULO I: DISPOSICIONES GENERALES.
1.1. OBIETIVO:

La Directiva “Proceso de Seleccion y Contratacion del Personal No Docente, bajo el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS”, tiene por objetivo regular los
procedimientos y establecer disposiciones para el proceso de selecciéon y contratacion de
personal no docente, bajo el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios —
CAS, regulado por el Decreto Legislativo N© 1057, en la Universidad Nacional de Sechura,

dentro del marco normativo vigente.

1.2. FINALIDAD:

Asegurar la contratacion del personal idoneo para el puesto convocado, aplicando los
procedimientos operativos para la seleccion y contratacion de personas naturales bajo el

régimen especial del Decreto Legislativo N' 1057-CAS.

1.3. ALCANCE:

La presente directiva es de cumplimiento obligatorio para todos los drganos y unidades de
organizacion, asi como para los postulantes que participen en las diferentes etapas del proceso

de seleccion — CAS, que convoque la Universidad Nacional de Sechura (en adelante UNDS).

1.4. BASE LEGAL

La presente Directiva, tiene su sustento legal en los dispositivos que a continuacién se indican:

e  Constitucion Politica del Perd.

e Ley N° 30220, Ley Universitaria y modificatorias.

e Ley N° 29756 - Ley de Creacidn de la Universidad Nacional de Sechura.

e Ley N° 27815, Ley del Cdigo de Etica de la Funcién Pliblica.

e Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

e Ley N° 32563, Ley que regula los derechos y obligaciones de los servidores sujetos al
régimen laboral del Decreto Legislativo 1057.

e Ley N° 31299, Ley que modifica la Ley N° 26771 - Que establece la prohibicion de ejercer

la facultad de nombramiento y contratacion de personal en el sector publico, en casos de
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parentesco; y la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, para ampliar los supuestos de
nepotismo a la contratacidon de progenitores de los hijos, velando por los principios de
meritocracia, buena administracion y correcto uso y asignacion de los recursos publicos.
Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
servidores publicos, asi como las personas que prestan servicios al Estado bajo cualquier
modalidad contractual.

Ley N° 29973 — Ley General de la persona con discapacidad, y su reglamento, aprobado
por el Decreto Supremo N°002-2014-MIMP.

Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en los
regimenes laborales del sector publico.

Decreto Legislativo N°© 1057, Decreto legislativo que regula el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios.

Decreto Legislativo N© 1023, Decreto legislativo que crea la autoridad nacional del servicio
civil, rectora del sistema administrativo de gestion de recursos humanos.

Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley que establece
prohibicion de ejercer facultad de nombramiento y contratacion de personal en el Sector
Publico, en casos de parentesco y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 019-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley que establecio
prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos, asi como de
personas que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, gue aprueba el Reglamento de la Ley del Codigo de
Etica y su derogatoria en la Unica Disposicion Complementaria Derogatoria del Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM.

Decreto Supremo N© 075-2008-PCM, Decreto supremo que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil, modificado por el Decreto Supremo N° 085-2021-PCM.
Decreto Supremo N° 008-2019-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley que crea el
Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

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

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado con D.S. N° 004-2019-JUS.

Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR-PE, que establece los criterios

para asignar una bonificacion del diez por ciento (10%) en concursos para puestos de
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trabajo en la Administracion Publica en beneficio del personal Licenciado de las Fuerzas
Armadas.

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

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE, “Formalizan modificacion
de la Res. N° 61-2010-SERVIR-PE, en lo referido a procesos de seleccion”.

Resolucion Ministerial N° 588-2019-MINEDU, “Aprobar los lineamientos para la
Formulacion del Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF de las Universidades
Publicas”.

Estatuto de la Universidad Nacional de Sechura.

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

Resolucién de comision organizadora N° 035-2026 - UNDS/CO, que aprueba el
Reglamento de la Elaboracion y Administracion de los documentos de Gestion
Institucional.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000018-2024-SERVIR-PE que aprueba la Directiva
N° 003-2024-SERVIR-GDSRH “Disefio de Perfiles de Puestos y Elaboracion, Aprobacion,
Administracion y Modificacion del Manual De Perfiles De Puestos”.

Resolucién Viceministerial N° 244-2021-MINEDU, que aprueba el documento normativo
denominado “Disposiciones para la constitucion y funcionamiento de las comisiones

organizadoras de las Universidades Plblicas en proceso de constitucion”.
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CAPITULO II: CONTENIDO.
2.1. DEFINICIONES
2.1.1. Contratacion Administrativa de Servicios (en adelante CAS):

El contrato administrativo de servicios es un régimen especial de contratacion laboral

para el sector publico, que vincula a una entidad publica con una persona

natural que presta servicios de manera subordinada. Se rige por normas especiales y
confiere a las partes Unicamente los beneficios y las obligaciones inherentes al régimen

especial.
2.1.2. Gestion de Incorporacion del Personal:

Conjunto de actividades que se realizan desde la presentacion de un requerimiento de
personal por parte de un area usuaria, hasta la suscripcion y registro del contrato de la

UNDS con el personal CAS.
2.1.3. Personal CAS

Todo personal contratado bajo el régimen especial de Contratacion Administrativa de

Servicios, regulado por el Decreto Legislativo N® 1057 y su reglamento.
2.1.4. Proceso de Selecciéon

Es el conjunto de acciones que se realizan mediante un procedimiento especifico

preestablecido, con la finalidad de efectuar una evaluacion objetiva de los postulantes

que retne los requisitos del perfil del puesto solicitado por el area usuaria para cubrir
determinada necesidad. La misma que comprende la evaluacion objetiva del postulante.
Dada la especialidad del régimen, se realiza, necesariamente, mediante evaluacion
curricular y entrevista, siendo opcional para las entidades aplicar otros mecanismos de
evaluacion, como la evaluacion psicoldgica, la evaluacion técnica o la evaluacion de

competencias especificas, que se adecuen a las caracteristicas del servicio materia de la

convocatoria. En todo caso, la evaluacion se realiza tomando en consideracion los
requisitos relacionados con las necesidades del servicio y garantizando los principios de
mérito, capacidad e igualdad de oportunidades. El resultado de la evaluacion, en cada
una de sus etapas se publica a través de los mismos medios utilizados para publicar la
convocatoria, en forma de lista por orden de mérito, que debe contener los nombres de

los postulantes y los puntajes obtenidos por cada uno de ellos”.
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2.1.5. Bases del Proceso de Seleccion:

Documento que establece las reglas y requisitos necesarios para realizar las etapas del
proceso de seleccion. Contiene toda la informacion que el postulante debe conocer y

cumplir para participar en el proceso de seleccion convocado.

2.1.6. Comité de Evaluacion y Seleccion para la Contratacion Administrativa
de Servicios (CESCAS)

Conjunto de personas que actia de manera colegiada y auténoma en el proceso de
seleccion para la Contratacion Administrativa de Servicios.

El CESCAS, tiene como miembros al jefe de la Oficina de Recursos Humanos o un
representante de este, el Director General de Administracion, asi como al Jefe del area
usuaria que formuld el requerimiento o su representante; el Jefe del area usuaria o su

representante cuenta con voto dirimente.
2.1.7. Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC:

Es una plataforma electrdnica en la que se puede acceder a la informacion de todas las
sanciones administrativas disciplinarias y funcionales impuestas contra los servidores
civiles y ex servidores civiles, asi como las sanciones penales que inhabilitan para el

ejercicio de la funcion publica.
2.1.8. Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM

Es una plataforma electrénica en la que se ingresa la informacion de las sanciones
administrativas disciplinarias y funcionales impuestas contra los servidores civiles y ex

servidores civiles, asi como las sanciones penales para el ejercicio de la funcion publica.
2.1.9. Area usuaria:

Es el drgano o unidad organica (Area, Direccién, etc.) de la UNDS, que presenta una
solicitud para contar con los servicios de una o mas personas bajo el Régimen de

Contratacion Administrativa de Servicios.
2.1.10. Accesitario:

Es el postulante que, habiendo aprobado la entrevista final, no alcanzé vacante y se ubica
en el orden de mérito inmediato siguiente después del postulante que obtuvo el mayor
puntaje, pero que en caso este no llegue a vincularse, puede ser convocado para acceder

a la vacante en estricto orden de mérito.
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2.1.11.Impedimentos:

Una persona no puede ser contratada a través del Régimen de Contratacion
Administrativa de Servicios, de acuerdo a las normativas vigentes del Estado Peruano,
en caso presente alguno de los siguientes impedimentos:

a) Estar inhabilitado/a administrativa o judicialmente para el ejercicio de la profesion
correspondiente al puesto a ocupar, contratar con el Estado o para desempefiar
una funcién publica.

b) Tener algin impedimento expresamente previsto por las disposiciones legales y
reglamentarias pertinentes, para ser postor y/o para postular, acceder o ejercer el
servicio, funcién o cargo convocado.

c) Contar con antecedentes penales y/o policiales.

d) Percibir otra remuneracion, retribucion, emolumento o cualquier tipo de ingreso
por parte del Estado, o una remuneracion y/o pensidn por servicios prestados al
Estado, salvo excepciones de Ley.

e) Estar inmerso en supuesto de nepotismo establecidos en la Ley N° 26771 y normas

relacionadas.
2.1.12.Plazo de contratacion:

La Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) se celebra con una persona natural a
plazo indeterminado o determinado (por necesidad transitoria y por suplencia). La
duracion de la contratacion no podra ser mayor al plazo del periodo que corresponde el
afio fiscal respectivo dentro del cual se efectda la contratacion; sin embargo, este podria
ser renovado o prorrogado las veces que la universidad lo considere, en funcion a sus
necesidades, evaluacion del jefe inmediato y a la disponibilidad presupuestaria, dentro

del marco de la normativa aplicable.
2.1.13. Abstencion:

Los miembros del CESCAS, se comprometen a abstenerse de participar en las etapas del
proceso de seleccidn a su cargo, en caso exista alguno de los supuestos que se menciona

a continuacion:

2.1.13.1. Si es conyuge, conviviente o pariente dentro del cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad, con cualquiera de los y las

postulantes o candidatos/as.

2.1.13.2.  Cuando personalmente, o bien su cényuge, conviviente, o algln pariente
dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad, tuviese

interés en el resultado de los procesos de seleccion.
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2.1.13.3. Cuando tuviere amistad intima, enemistad manifiesta o conflicto de intereses

2.1.13.4.

En ca

1.

contrat

decida

objetivos con cualquiera de los postulantes o candidatos/as, que hagan

patentes mediante actitudes o hechos evidentes en el proceso de seleccion.

Cuando tuviere o hubiese tenido dentro de los Ultimos doce (12) meses
alguna forma de prestacion de servicios (de forma subordinada o no) con

cualquiera de los y las postulantes o candidatos/as.
so de abstencidn, se procedera de la siguiente manera:

El miembro del CESCAS que se encuentre en una de las situaciones indicadas en
los numerales 6.3.1 al 6.3.4, informara a los miembros del CESCAS en la etapa

de evaluacion de Curriculum Vitae, quedando en acta el motivo de abstencion y.

El presidente del CESCAS llamara al miembro suplente del titular que se abstuvo,

quien asume sus funciones desde esta etapa hasta la culminacion del proceso de

seleccion.

De ser el presidente del CESCAS, el miembro que se abstiene, este llamara a su
suplente, quien asume sus funciones desde esta etapa hasta la culminacion del

proceso de seleccion.

. De abstenerse el titular y el suplente en la etapa de evaluacion curricular, el

presidente del CESCAS, solicitara al Consejo Universitario la reconformacion del

comité, el mismo dia de ocurrido los hechos.

El Consejo Universitario reconformara el comité del CESCAS, en un plazo no

mayor de dos (2) dias habiles.

2.2. Periodo de prueba:
El periodo de prueba, para los contratos por necesidad transitoria y por suplencia, es
aquel periodo legal durante el cual existe un tiempo de transicion al cual se sujeta el

servidor a efectos de la evaluacidén de las aptitudes para el puesto en que ha sido

ado, con el fin de determinar su situacion juridica laboral en la entidad en que

prestar sus servicios.
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CAPITULO III; DISPOSICIONES ESPECIFICAS

3.1. PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION

3.1.1. ETAPA PREPARATORIA

Para suscribir un contrato administrativo de servicios, la UNDS debe desarrollar

el procedimiento que incluye las siguientes etapas: preparatoria, convocatoria,

seleccion y suscripcion de contrato.

3.1.1.1. Solicitud de requerimiento CAS

a)

c)

d)

f)

El area usuaria de la UNDS, solicita la contratacion de personal no
docente, por el régimen CAS, a través del Anexo 1 de la presente
Directiva, para cuyo efecto justifica la necesidad de contar con
personal no docente, sefiala los requisitos minimos vy las
competencias que debe reunir el postulante consignando dicha
informacién en el Formato de Perfil de Puestos”.

La Unidad de Recursos Humanos valida el perfil del puesto a
convocar, considerando el manual de perfil de puestos y normas
especiales o generales que establecen los requisitos y otros aspectos
para determinados puestos. De existir observaciones, coordina y de
ser el caso, devuelve el requerimiento al area usuaria para la
subsanacion de las mismas.

Asimismo, la Unidad de Recursos Humanos verificard la existencia
del codigo del puesto solicitado en el Aplicativo Informatico de
Recursos Humanos del Sector Plblico (AIRHSP).

De no existir codigo, la Unidad de Recursos Humanos realizara las
gestiones necesarias para su generacion, formulando una
proyeccion del personal CAS que incluye el puesto requerido y la
evidencia de lo que no supera los montos asignados de presupuesto,
coordinando ello con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, una
vez emitida la disponibilidad presupuestal, efectuara la gestion del
codigo ante la Unidad de Recursos Publicos del MEF,

Una vez validado el Perfil del Puesto por la Unidad de Recursos
Humanos, el area usuaria solicita autorizacion a su jefe inmediato
para la contratacion del personal no docente.

Una vez autorizado la contratacion del personal no docente por el

jefe inmediato, el area usuaria remite todos los actuados del



PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION FECHA: ABRIL 2026
DEL PERSONAL NO DOCENTE, BAJO EL :
REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION VERSION: 1.0
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS

PAGINA: 11 de 35

a)

h)

1

3.1.1.2,

a)

requerimiento a la Unidad de Recursos Humanos, con copia a la
asistente de la Direccion General de Administracion, para que se
gestione el desarrollo del proceso de seleccidn correspondiente.

La Unidad de Recursos Humanos, una vez recibida la solicitud de
contratacion del personal no docente, consolida los requerimientos
de contratacion de personal solicitados por los érganos y unidades
de organizacion y solicita a la Oficina de Planeamiento vy
Presupuesto, la disponibilidad presupuestal para los puestos a ser
convocados a proceso de seleccion.

La Unidad de Recursos Humanos, una vez recibida la disponibilidad
presupuestal para los puestos a ser convocados a proceso de
seleccion, solicita a través de la Direccidon General de Administracion,
al Consejo Universitario la autorizacion para el desarrollo del proceso
de seleccion para la contratacion del personal no docente, bajo el
régimen CAS correspondiente y la designacion del CESCAS que dirija
dicho proceso.

La Direccion General de Administracion, solicita al Consejo
Universitario la autorizacion para el desarrollo del proceso de
seleccion para la contratacion del personal no docente, bajo el
régimen CAS vy la designacion del CESC que dirija dicho proceso,
adjuntando el expediente remitido por la Unidad de Recursos
Humanos.

El Consejo Universitario de la UNDS, previa revision de los
documentos que evidencien el cumplimiento del procedimiento
establecido en el numeral 7.1.1.1 Etapa Preparatoria de la presente
Directiva, autoriza el desarrollo del proceso de seleccion para la
contratacion del personal no docente, bajo el régimen CAS;
solicitado por la Direccion General de Administracion. En caso de
advertir observaciones, devuelve el expediente a la Direccion

General de Administracion para su subsanacion.
Conformacion del comité de evaluacion y seleccion CAS

El CESCAS se conforma para el proceso de seleccion y es auténomo
en todas sus actuaciones, esta a cargo de la Evaluacion y Seleccion
de postulantes al proceso de seleccion convocado y se conforma de

la siguiente manera:
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Titulares

a) Presidente: Jefe de la Unidad de Recursos Humanos, o quien
haga sus veces.

b) Primer Miembro: Jefe de area usuaria.

c) Segundo Miembro: Director General de Administracion.

Suplentes

d) Presidente: Especialista o Asistente Administrativo de la Unidad
de Recursos Humanos.

e) Primer Miembro: Especialista o Asistente Administrativo del area
usuaria.

f) Segundo Miembro: Especialista o Asistente Administrativo de la
Direccion General de Administracion.

En caso que el area usuaria recaiga en diferentes drganos o

unidades de organizacion, debe asumir como primer miembro del

CESCAS, quien ostente mayor jerarquia y en caso que las areas

usuarias tengan la misma jerarquia queda a potestad del Consejo

Universitario elegir al primer miembro del CESCAS, tomando en

consideracion el nivel de conocimiento sobre los puestos a ser

convocados y/o quien tenga mayor tiempo de servicios en la UNDS.

La participacion de los miembros suplentes se da en caso de

ausencia o abstencidn del miembro titular, seglin corresponda,

dejandose constancia en el Acta del CESCAS.

El miembro suplente puede reemplazar al miembro titular en

cualguier etapa del proceso de seleccion asumiendo sus funciones

hasta la culminacion del proceso de seleccion.

Los integrantes del CESCAS son solidariamente responsables de su

actuacion durante el desarrollo del proceso de seleccidn; salvo en

casos que haya dejado constancia en el acta correspondiente su

voto discrepante.

3.1.1.3. Funciones del CESCAS

El CESCAS tiene las siguientes funciones:
Elaborar las Bases administrativas del proceso de seleccion para la
contratacion del personal no docente, bajo el régimen CAS, segin

el Anexo 5: Estructura de las Bases.
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3.1.2,

El CESCAS, a través de su Presidente, remite las bases
administrativas del proceso de seleccion para la contratacién del
personal no docente, bajo el régimen CAS, al Consejo Universitario
solicitando su aprobacién mediante acto resolutivo.

Conducir las fases de Evaluacion Curricular, de Entrevista Personal
y otros que se establezca en las bases administrativas del proceso
de seleccion correspondiente.

Elaborar y suscribir el Acta de Instalacion, Evaluacion y Resultados
Finales del Proceso de Selecciéon CAS.

Absolver las consultas que surjan durante el desarrollo del proceso
de seleccion.

El CESCAS a través de su Presidente solicita al Jefe de la Oficina de
Tecnologia de la Informacion la publicacion de la/s convocatorias en
el Registro de Ofertas Labores del Estado del Ministerio de Trabajo
y Promocion del Empleo — MTPE, para la publicacion en el portal
Web de Empleos Per( y en el portal talento Pert, durante diez (10)
dias habiles, de acuerdo a las normativas vigentes.

El CESCAS a través de su Presidente solicita al Jefe de la Oficina de
Tecnologia de la Informacion la publicacién en el portal web de la
Universidad durante diez (10) dias habiles, las bases para la
Convocatoria Publica del Personal bajo el régimen de Contratacion
Administrativa de Servicios.

El CESCAS a través de su Presidente solicita derivara el expediente
completo, los formatos de entrevistas personales y el Acta de
Instalacion y Resultados Finales con la calificacion correspondiente,

a la Comision Organizadora.

ETAPA DE CONVOCATORIA

Esta etapa comprende la publicacion de la convocatoria en el portal institucional

u otro medio de acceso publico y todas las actividades que deben realizarse para

asegurar la adecuada difusion del puesto convocado, el cronograma, etapas del

procedimiento de contratacion, mecanismos de evaluacion, requisitos minimos a

cumplir por el postulante y las condiciones esenciales del contrato, entre ellas, el

lugar en el que se prestara el servicio, el plazo de duracion del contrato y el

monto de la retribucion a pagar, conforme a la Segunda Disposicion

Complementaria Final del Reglamento de D. Leg N° 1057, que permita la
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atraccién de los postulantes idoneos al concurso, permitiendo vincular a los

profesionales mas competentes para el puesto y la cultura organizacional.

3.1.2.1. De la Difusion:

3.1.2.2.

3.1.3.

Esta etapa se inicia con el registro de las vacantes en el aplicativo

informatico Talento Peru, habilitado por la Autoridad Nacional del

Servicio Civil para su convocatoria, como minimo diez (10) dias habiles

antes del inicio del proceso y, en el portal institucional de la UNDS,

https://www.UNDS.edu.pe/, de manera simultanea.

De la Inscripcion:

En esta fase, se regula el procedimiento de inscripcion de los

postulantes.

a)

b)

c)

d)

Los interesados deben registrar su postulacion en la pagina web de
la institucion. El postulante es responsable de los datos
consignados en el Curriculum Vitae (CV), y debe llenar los formatos
Anexo 2, Anexo 3 y Anexo 4, las cual tiene caracter de declaracion
jurada (Numeral 1.7 del Art. IV del Titulo Preliminar del T.U.O. de
la Ley N° 27444).

El postulante es responsable civil y penalmente de la informacion
declarada y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que
llevara a cabo la Unidad de Recursos Humanos.

En caso el postulante sea una persona con discapacidad
permanente o temporal que, para la etapa de evaluacion y
seleccion, requiera facilidades para el acceso o desarrollo de la(s)
evaluacion(es) presencial(es), debe indicarlo en su formato de
inscripcion.

En esta etapa también se realiza la verificacion de impedimento
para contratar con el Estado, como minimo en el Registro Nacional

de Sanciones Contra Servidores Civiles — RNSSC.

ETAPA DE SELECCION DE PERSONAL

Esta etapa comprende la evaluacion objetiva del postulante, se realiza,

necesariamente, mediante evaluacion curricular y entrevista, siendo opcional

aplicar otros mecanismos, como la evaluacién psicoldgica, la evaluacion técnica

(conocimientos) o la evaluacion de competencias especificas, que se adecuen a
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las caracteristicas del puesto materia de convocatoria, el mismo que queda a
potestad del CESCAS.

a)

b)

<)

El CESCAS revisa las fases de la evaluacion y los puntajes que les han sido
asignadas en las Bases de la Convocatoria Publica de postulantes.

Si el proceso de seleccion solo ha considerado las Fases obligatorias (Fase
de Evaluacion Curricular y Fase de Entrevista), el puntaje maximo de cada
fase no podra superar el 50% del puntaje final.

En la Fase de Entrevista se incluird la Evaluacion de Conocimientos y
habilidades requeridas para el puesto, que no debe superar el 25% del
porcentaje asignado a esta fase.

El CESCAS debera dejar constancia por medios escritos, de los puntajes
individuales que ha otorgado cada miembro en las fases que asi lo requieran,
asimismo de los puntajes parciales y totales que obtenga cada uno de los

postulantes cuya documentacion ha sido evaluada.

FASE DE EVALUACION CURRICULAR

a)

b)

El responsable de Tramite Documentario entrega los expedientes de cada

postulante al CESCAS, para que evalle los requisitos del expediente

presentado por los postulantes en relacidn con lo establecido para el puesto
convocado.

La evaluacion curricular es de caracter eliminatorio y comprende los

siguientes criterios:

- Formacion Académica: Se tendra en cuenta el nivel educativo y los
estudios contemplados en el perfil de puesto elaborado.

- Experiencia: Se tendra en cuenta el tiempo expresado en los términos
de la referencia a lo que se refiere a experiencia general y experiencia
especifica, los cuales deberan ser acreditados con los certificados o
conformidad de ordenes de servicio o contratos o resoluciones en copia
simple u otro documento iddneo que acredite de manera fehaciente la
experiencia requerida para el puesto convocado”.

e  Experiencia General
Es el tiempo total de la experiencia laboral que se necesita para el
puesto, ya sea en el sector plblico como privado.

e  Experiencia Especifica
- Para el caso de la experiencia laboral, se tomara en cuenta a

partir de las practicas pre profesionales.
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- Para el caso de experiencia profesional, se contabilizara a
partir de la obtencién del grado académico de Bachiller.
Para el caso del ejercicio en la profesion, se contabilizara a
partir de la colegiatura respectiva.

c) Capacitacion: Estudios requeridos en temas inherentes a su carrera o al
cargo a postular, que pueden ser cursos, diplomados, capacitaciones, entre
otros, los que deberan ser acreditados con: Certificados, diplomas,
constancias de participacion o similares.

d) El CESCAS realizard la evaluacién de la documentacién de los candidatos
considerados Aptos, segun los criterios establecidos en las Bases y emitira
el acta de la Evaluacién Curricular, que debera ser publicada en la fecha

prevista del Cronograma de las Bases, en el portal web de la universidad.

FASE DE ENTREVISTA PERSONAL

a) Concluida la fase de evaluacion curricular, los postulantes declarados aptos,

son los gue continlian y pasan a la Fase de Entrevista.

b) ElICESCAS, establecera los puntajes de los criterios a evaluar en la Entrevista
personal, considerando que la evaluacion de conocimientos y habilidades
técnicas representan el 25%.

c) Al finalizar con la entrevista personal, el CESCAS, formulara el acta
respectiva.

d) Concluida la fase de entrevista personal, el CESCAS remitira los resultados
obtenidos por los/as postulantes a la Oficina de Tecnologias de la

Informacion para su respectiva publicacion en el portal web de la

universidad.

FASE DE LA EVALUACION DE CONOCIMIENTOS O HABILIDADES
TECNICAS

a) Se incluird en la entrevista, la evaluacion de conocimientos o habilidades

técnicas, para ello el CESCAS debera preparar y revisar previamente las

preguntas a considerar.
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3.1.4.

FASE DE EVALUACION PSICOLOGICA (OPCIONAL)

a)

a)

b)

c)

d)

De haberse incluido en las Bases de la Convocatoria la fase de evaluacion
psicoldgica, el CESCAS dispondréd que esta sea realizada por un/a
psicdlogo/a debidamente titulado/a y habilitado/a, designado/a por la
Oficina de Recursos Humanos. Los resultados de esta evaluacion son
referenciales y se comunicara al CESCAS antes de iniciar con la fase

siguiente.

RESULTADOS FINALES

El CESCAS consolida los resultados obtenidos por cada postulante Apto, en
las diferentes fases, incluyendo los puntajes por bonificacion, en los casos
que corresponda.

El CESCAS determina el cuadro de méritos y el/la ganador/a del proceso,
quien debera haber obtenido el puntaje minimo requerido estipulado en las
Bases del Concurso, formulando asi el Acta Final.

El CESCAS remitird a la Oficina de Tecnologias de la Informacion los
resultados finales para su publicacion en el portal web de la universidad.

El CESCAS, elevara el informe final del Proceso de Concurso Plblico de
Contratacion Administrativa de Servicios, incluyendo todos los actuados, al

Rector para ser aprobado en Consejo Universitario.

3.2. DECLARATORIA DE DESIERTO

3.2.1. El CESCAS declara el proceso desierto en los siguientes casos:

3.2.2.

a)

b)

c)

Cuando no se presentan postulantes a la Etapa de Convocatoria o a la Etapa
de Seleccion.

Cuando ninguno/a de los/las postulantes cumplen con los requisitos minimos
en la fase de evaluacién curricular.

Cuando habiendo cumplido con los requisitos minimos, ninguno/a de los

postulantes obtiene el puntaje minimo final para ser seleccionado.

En caso de que, en la etapa de seleccion, el proceso sea declarado desierto

mediante acto resolutivo de Consejo Universitario, el Consejo Universitario

coordinara con la Oficina de Tecnologias de la Informacion para la publicacion

respectiva en el portal web de la Universidad.

Impugnacion: En el proceso de seleccion para la contratacion del personal no

docente, bajo el régimen CAS, todo postulante puede impugnar los resultados de
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evaluacion mediante reconsideracion ante el CESCAS, cuando consideren que se
han producido vicios e irregularidades que afecten el interés general, la eficacia
y eficiencia, la igualdad de oportunidades, el mérito, la legalidad y especialidad
normativa, la transparencia, y la probidad y ética publica, durante las etapas del
proceso de seleccion. El plazo para interponer este recurso es de cinco (5) dias
habiles, a partir de la publicacion de los resultados.

El CESCAS puede desestimar o acoger la reconsideracion en un plazo no mayor
a diez (10) dias habiles. En caso que el interesado no se encuentre conforme con
lo resuelto por el CESCAS, puede interponer un recurso de apelacion. Para el caso
de la apelacion, se sigue lo establecido en el Articulo 17° del Reglamento del
Tribunal del Servicio Civil, Decreto Supremo N° 008-2010- PCM, modificado por
el Decreto Supremo NO© 014-2025-PCM. Esta decision agota la via administrativa.
La interposicién de estos recursos no suspende el proceso de incorporacion de

los postulantes que resultaron ganadores.

CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION

La etapa de seleccion de personal podré ser cancelada hasta la fecha programada para
la publicacion del resultado final, sin que ello acarree responsabilidad a la universidad,
en caso concurra alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.

b) Por restricciones presupuestales.

¢) Otros supuestos debidamente justificados.

DE LA APROBACION DE LOS RESULTADOS FINALES DEL PROCESO DE
SELECCION PARA LA CONTRATACION DEL PERSONAL NO DOCENTE BAJO EL
REGIMEN CAS.

El Consejo Universitario aprobara en Sesion Ordinaria o Extraordinaria, los resultados
del Proceso de Seleccion para la Contratacion del personal no docente, bajo el régimen
CAS y remitira junto con la resolucién de aprobacidn los curriculums vitae a la Unidad

de Recursos Humanos.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

a) El postulante ganador del proceso de seleccion para la contratacion del personal

no docente, bajo el régimen CAS, suscribira el Contrato Administrativo de Servicios,
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dentro de un plazo no mayor de cinco dias habiles!, contados a partir del dia
siguiente de la publicacién de los resultados en el portal web de la universidad, sin
embargo, este plazo puede ser distinto por mandato expreso de Ley u otras normas
juridicas que se emitan antes o durante la autorizacién del proceso de seleccidn
para la contratacion del personal no docente, bajo el régimen CAS, en cuyo caso
rigen estas Ultimas.

b) Una vez suscrito el contrato, la Unidad de Recursos Humanos ingresara el contrato
en el registro de contratos administrativos de servicios del Aplicativo Informatico
para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de Recursos Humanos del
Sector Publico — AIRHSP, asi como la apertura del legajo del personal no docente.

c) De no suscribirse contrato por causas objetivas imputables al postulante
ganador/a, se declara como ganador a la persona que ocupa el orden de mérito
inmediatamente siguiente, teniendo en cuenta que, hayan obtenido el puntaje
minimo aprobatorio, para que proceda a la suscripcién del respectivo contrato
dentro del mismo plazo, contado a partir de la respetiva notificacion.

d) De no suscribirse el contrato se declara desierto la plaza convocada.

e) El expediente de contratacion del personal CAS debera contener:

- Resolucion de aprobacion de resultados de ganadores del Concurso Publico
de Contratacién Administrativa de Servicios.

- Curriculum Vitae del ganador/a.

Declaraciones juradas suscritas por el ganador/a.
Contrato firmado por el ganador/a.
f) La Unidad de Recursos Humanos, una vez suscrito el contrato, tiene cinco (05)

dias habiles para ingresarlo al AIRHSP.

SUSCRIPCION DE PRORROGAS O RENOVACIONES

a) En el plazo no menor de quince (15) dias habiles antes de finalizar el ejercicio

fiscal, o antes de finalizar la vigencia del contrato administrativo de servicios (CAS),
la Unidad de Recursos Humanos debe solicitar a las areas usuarias la procedencia
o0 no de las prérrogas o renovaciones del plazo de los CAS.

b) El requerimiento de prérroga o no prorroga del plazo de vigencia del CAS, se
presenta a la Unidad de Recursos Humanos con una anticipacion no menor de dias

(10) dias habiles al vencimiento del contrato del personal CAS.

* En merito a lo dispuesto en el item 4 del numeral 3.1 del articulo 3° del Reglamento del Decreto Legislativo
1057.
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c) En el plazo no menor de cinco (05) dias habiles, antes de finalizar el ejercicio fiscal,
o0 antes de finalizar la vigencia de un contrato administrativo de servicios (CAS), la
Unidad de Recursos Humanos debera notificar al/a la servidor/a CAS la no prérroga
0 no renovacion de su contrato, de ser el caso.

d) En caso que, por mandato de Ley u otra norma juridica se establezca plazos
distintos a los sefialados en los literales precedentes o se disponga su no aplicacion,

prevalece lo dispuesto en las Leyes o normas juridicas que se emitan.

3.7. FISCALIZACION POSTERIOR

a) La fiscalizacion posterior, tiene por objeto constatar la veracidad de la informacion,
datos y documentos proporcionados por los/las postulantes que resultaron
ganadores en el proceso de seleccion para la contratacion del personal no docente
bajo el régimen CAS.

b) Esta verificacion lo realiza la Unidad de Recursos Humanos sobre los expedientes
de los postulantes que resultaron ganadores en el proceso de seleccion para la
contratacion del personal no docente, bajo el régimen CAS, a fin de verificar titulos,
certificados y constancias que presenten los contratados, asi como la informacion
relevante para la entidad.

c) En caso se verifigue falsedad, adulteracion y omisién en la documentacién
presentada en un proceso de seleccion para la contratacién de Personal No
Docente, bajo el régimen CAS o en las declaraciones juradas presentadas a la
suscripcion del contrato, sera causal de resolucion de contrato y se derivara la
documentacion pertinente a las instancias correspondientes para que ejecuten las

acciones legales de acuerdo a sus competencias.
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CAPITULO IV. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera.- Mientras no se constituyan los érganos de Gobierno, la Comision Organizadora de
la Universidad Nacional de Sechura, designada por el Ministerio de Educacion, hace las veces
de Asamblea Universitaria y Consejo Universitario dentro del marco de la Ley Universitaria; el
Presidente de la Comision Organizadora asume las funciones de Rector, el Vicepresidente
Académico las funciones de Vicerrector Académico y el Vicepresidente de Investigacion las

funciones de Vicerrector de Investigacion.

Segunda. - Para los casos de procesos de seleccion de personal declarados desiertos, el area
usuaria debera confirmar si persiste la necesidad de servicios antes de realizar una nueva

convocatoria.

Tercera. - Cualquier modificacion en el requerimiento inicial distinta al plazo de ejecucion, se
considerara como nuevo requerimiento y debera seguir el tramite correspondiente, para poder

iniciar con la convocatoria respectiva.

Cuarta. - Todo el personal de la universidad involucrado en la realizacion de los procesos de
seleccion de personal No Docente, son responsables de cumplir todo lo dispuesto en la

presente directiva.

Quinta. - Los directores, jefes o responsables de Direcciones u oficina son responsables por

la solicitud de suscripcion, prorroga o renovacion del contrato CAS que se efectle.
Sexta. - Mientras no se apruebe el Manual de Perfil de Puestos se considerara la Guia
Metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos en entidades publicas y la coherencia del

perfil.

Séptima. - La Unidad de Recursos Humanos es responsable de difundir y verificar el

cumplimiento de la presente directiva.

Octava. - Cuando la designacion de los integrantes de la Comision de Evaluacion y Seleccidn

del CAS recaiga en un integrante de la Comisién Organizadora, estos puedes delegar la

responsabilidad en algun funcionario de la Universidad Nacional de Sechura.













































