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1.- OBJETIVO GENERAL  

  

Establecer los lineamientos y criterios aplicables durante el Proceso de Selección para 

la Contratación Administrativa de Servicios en la UGEL CAJAMARCA, garantizando los 
principios de transparencia, meritocracia e igualdad de oportunidades para el acceso.  

  

2.- OBJETIVO ESPECÍFICO  

Establecer los lineamientos y criterios para el proceso de evaluación, selección y 
contratación de Personal Administrativo que se requiere y que se detalla en la 

presente convocatoria.  

3.- ALCANCE  

Sede de la Unidad de Gestión Educativa Local Cajamarca.  

4.- DISPOSICIONES GENERALES  

4.1 ENTIDAD CONVOCANTE  

La Unidad de Gestión Educativa Local de Cajamarca con domicilio legal en Jr. José 

Gálvez N° 755 - Cajamarca, a quien en adelante se denominará la “ENTIDAD”, quien es 

encargada de llevar a cabo el presente proceso de convocatoria, evaluación, selección, 

contratación y suscripción del contrato del Personal bajo el régimen “CAS” que se 

indica en las disposiciones específicas de la presente convocatoria.  

4.2 SISTEMA DE CONTRATACIÓN  

El presente contrato se rige por el Sistema de Contratación regulado por Ley N° 29849, 
Ley que establece la eliminación progresiva del Régimen Especial del D.L. 1057 y otorga 

derechos laborales; Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y D.S. N° 065-2011- PCM, 

además mediante la Ley de Presupuesto para el Año Fiscal 2023 se autoriza realizar 
Procesos CAS para el presente año 2023; de igual manera se debe tener en cuenta el 

Decreto Legislativo N° 1057. 

Asimismo, se precisa que la presente contratación mediante Contrato Administrativo 

de Servicios será temporal (CAS TEMPORAL), culminando como máximo el 31 de 
diciembre de 2023. 

5.- BASE LEGAL  

• Ley de Presupuesto para el Año Fiscal 2023.  

• Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminación en 

los regímenes laborales del Sector Público.   

• Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratación 

Administrativa de Servicios modificado por Ley N° 29849.   
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• Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen de Contratación 

Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, 
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.   

• Ley N° 29849, Ley que establece la eliminación progresiva del Régimen Especial del 

Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.   

• Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE que formaliza la 
“Normas para la Gestión del Proceso de Diseño de Puestos y Formulación del 

Manual de Perfiles de Puestos –MPP”  

• Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE, que aprueba la “Guía 
metodológica para el Diseño de Perfiles de Puestos para entidades públicas, 

aplicable a regímenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”.  

• Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 65-2020-SERVIR-PE, Aprueba la “Guía para 
la virtualización de concursos públicos del Decreto Legislativo N° 1057”  

• Decreto Supremo N° 003-2018-TR, establecen las disposiciones para el registro y 

difusión de las ofertas laborales del Estado.   

• Ley N° 31396, Ley que reconoce las prácticas pre profesionales y prácticas 
profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo 1401.  

• Las demás disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de  

Servicios.  

  

6.- CONSULTAS  

6.1 Las consultas sobre las Bases, serán formuladas a la Comisión de Evaluación para 

el presente proceso de selección en la Unidad de Gestión Educativa Local Cajamarca, 

hasta un día antes de la fecha límite de la presentación de la solicitud. 

  

7.- REQUISITOS MINIMOS A PRESENTAR PARA POSTULAR:  

7.1 Los postulantes deberán cumplir con los requisitos mínimos requeridos en 

los perfiles que se encuentran detallados en las bases y adjuntar su Currículo Vitae 

documentado de manera digital escaneado o de manera física, así como presentar los 

anexos que se adjunta a la presente convocatoria, los anexos son los siguientes:  

a) Resumen de hoja de vida- Anexo Nº 01.  

b) Declaración jurada de no estar inhabilitado para contratar con el Estado - 

Anexo Nº 02  

c) Declaración jurada de relación de parentesco por razones de consanguinidad, 

afinidad o por razón de matrimonio o uniones de hecho-Anexo Nº 03  

7.2 La información consignada en los anexos antes mencionados, tiene carácter 

de Declaración Jurada, siendo el POSTULANTE responsable de la información 
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consignada en dichos documentos y sometiéndose al procedimiento de fiscalización 

posterior que lleve a cabo la entidad.  

7.3 Dicha documentación deberá satisfacer todos los requisitos indicados en el 

perfil del puesto, caso contrario será considerado como NO APTO.  

  

 

8.- ÓRGANO RESPONSABLE  

8.1 La Unidad de Gestión Educativa Local Cajamarca, lleva a cabo el presente proceso, 

a través de la Comisión de Procesos de Selección bajo el régimen especial de 

Contratación Administrativa de Servicios (CAS) de la UGEL Cajamarca, para el periodo 

fiscal 2023, según lo autorizado por la Ley de Presupuesto para el Año 2023.  

  

9.- DIFUSIÓN DE CONVOCATORIA  

9.1 La convocatoria para la contratación excepcional del régimen laboral especial del 

Decreto Legislativo N° 1057, en virtud a los parámetros legales establecidos, será 

publicada en el portal WEB del SERVIR (TALENTO PERU) y en el Portal Institucional de 

UGEL Cajamarca por (10) días hábiles a la presentación de hoja de vida.  

  

10.- RECEPCIÓN DE EXPEDIENTES  

10.1 Los expedientes de los postulantes debidamente documentados pueden ser 

presentados de manera FÍSICA O VIRTUAL, como se detalla a continuación:  

MANERA VIRTUAL  

 Serán enviados en formato PDF legible, en un solo archivo al e-mail 

proporcionado por el Comité de Contratación CAS:   

tramitedocumentario@ugelcajamarca.gob.pe  

 En horario de atención al público, dentro de los plazos señalados en el 

cronograma, y en horario de 08:30 am a 04:30 pm. Siendo responsabilidad del 

postulante escribir correctamente el correo electrónico.  

MANERA FÍSICA   

 EL Expediente será presentado en el local de la UGEL Cajamarca ubicado en el 

Jirón José Gálvez N° 755 – Cajamarca, en el primer piso, en la Oficina de 

Trámite Documentario, en horario de 08:30 am a 1:00 pm y desde las 2:30 pm 

hasta las 04:30 pm.  
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10.2 Los postulantes deberán adicionalmente a los documentos obligatorios 

detallados en el numeral 7.1, presentar el formulario único de trámite (FUT) 

debidamente llenado y firmado.   

10.3 Una vez finalizada la presentación de expedientes en la fecha indicada en el 

cronograma de postulación, se declararán NO APTOS a los postulantes que registren 

sus expedientes posteriormente, POR SER EXTEMPORÁNEOS.  

10.4 El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicación de los 

resultados parciales y totales del presente proceso. Asimismo, siendo LAS ETAPAS 

DE CARÁCTER ELIMINATORIO, es de absoluta responsabilidad del/la postulante el 

seguimiento permanente del proceso en el Portal Institucional de la entidad.  

10.5 No podrán postular a la Contratación Administrativa de Servicios las personas 

inmersas en los impedimentos y prohibiciones señaladas en el Art. 4° del Decreto 

Supremo N° 075-2008-PCM y D.S. N° 065-2011-PCM, Reglamento del Decreto 

Legislativo N° 1057.  

10.6 Cabe resaltar que toda información registrada por el postulante, de acuerdo al 

PRINCIPIO DE VERACIDAD del TUO de la Ley N° 27444 - Ley de procedimiento 

Administrativo General, aprobado por D.S N° 004-2019-JUS, será considerada como 

verídica, teniendo carácter de Declaración Jurada y será corroborada en cualquier 

fase del proceso.  

10.8 El postulante deberá presentar su expediente escaneado en PDF (nítido) en un 

solo archivo; y, la foliación del mismo en orden, en el caso se realice de manera física 

los documentos deberán se legibles, el postulante que no cumpla con lo descrito será 

considerado NO APTO.  

  

  

11.- MODELO DE FOLIACION  
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12.- PROCESO DE SELECCIÓN  

  

12.1 La conducción del proceso de selección en todas sus etapas estará a cargo de un 
Comité de Selección, en función al servicio convocado. El proceso de selección de 

personal consta de las siguientes etapas:  

  

Etapa de selección:  

  

• Evaluación Curricular.  

• Entrevista Personal.  

  

12.2 PRIMERA ETAPA: Evaluación Curricular.  

  

En esta etapa se evaluará el cumplimiento del perfil solicitado por parte del 
postulante. Para dicho efecto se tomará en cuenta únicamente aquello que se 
encuentre debidamente acreditado por los perfiles establecidos y/o requeridos 
para el presente Proceso CAS, y en referencia a ciertos criterios actualizados por 
SERVIR en sus convocatorias. En ese sentido, deberá tomarse en cuenta lo 
siguiente:  

a) Se considerará APTO a todo postulante que acredite cumplir con el perfil 
mínimo de formación académica, estudios de especialización, y experiencia 

laboral general y específica.  

  

b) Los criterios para la calificación de hoja de vida serán de acuerdo al perfil del 

puesto establecido, teniendo un puntaje mínimo de treinta y siete (37) 

puntos y máximo de sesenta (60) puntos.  

  

c) Será DESCALIFICADO aquel participante que omita con presentar de manera 

virtual o física alguno de los documentos que cumpla con los requisitos 
mínimos solicitados, así como anexos solicitados.  

  

d) Para la FORMACIÓN ACADÉMICA solicitada deberá acreditarse con 

documentos digitalizados de certificado de secundaria completa, certificado 

de estudios técnicos básicos, profesional técnico, diploma de bachiller, 

diploma de título, constancia/diploma de Maestría o Doctorado (de acuerdo a 
lo solicitado en el Perfil de Puesto).   

  

En el caso de títulos profesionales o grados académicos obtenidos en el 
extranjero, para ser considerados se deberá presentar el documento digital 

de la Resolución que aprueba la revalidación del grado o título profesional 

otorgada por una universidad peruana, autorizada por la Superintendencia 
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Nacional de Educación Superior – SUNEDU; o estar inscrito en el Registro de 

Títulos, Grados o estudios de posgrado obtenidos en el extranjero-SERVIR, 
de conformidad a la Directiva N° 001-2014-SERVIR/GDCRSC, aprobada 

mediante Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 010-2014-SERVIR/PE.   

  

En caso que el perfil del puesto convocado requiera colegiatura y/o 

habilitación profesional vigente al momento de la postulación, esta podrá 

ser acreditada a través del resultado de la búsqueda en el portal 
institucional del Colegio Profesional, donde conste la condición de 

“Habilitado”. En caso no se visualice por este medio, el/la postulante deberá 

presentar el documento del certificado de habilidad profesional vigente 
emitido por el Colegio profesional o una Declaración Jurada donde 

manifieste que se encuentra colegiado y/o habilitado sujeto a fiscalización 
posterior.  

  

e) Los documentos presentados en otro idioma que no sea el Castellano deberán 

contar la traducción respectiva de Traductor Acreditado  

  

f) Respecto a los ESTUDIOS DE ESPECIALIZACIÓN, los cursos y programas de 

actualización profesional, referente al perfil y puesto, se debe considerar lo 
siguiente:  

  

• Cada curso debe tener no menor de 12 horas de capacitación, durante 

los últimos 05 años.  

• Cada programa de especialización y/o diplomados no menor de 90 

horas, durante los últimos 05 años.  

En caso que los Diplomados hayan iniciado durante la vigencia de la Ley N° 

30220, que aprueba la Ley Universitaria, a partir del 10 de julio de 2014 se 

considerarán estudios de postgrado los diplomados de postgrado, con un 

mínimo de veinticuatro (24) créditos, teniendo en cuenta que cada crédito 

académico equivale a dieciséis (16) horas lectivas.  

  

g) La EXPERIENCIA LABORAL PÚBLICA Y/O PRIVADA se acredita con cualquiera 

de los siguientes documentos válidos: contrato de trabajo o adendas o 

certificado de trabajo o constancia de trabajo o boletas de pago o recibo por 

honorarios u órdenes de servicio (para los dos últimos, deberá presentar la 

conformidad del servicio prestado o la constancia de prestación del servicio 

brindado), Todos los documentos que acrediten experiencia deberán 
presentar fecha de inicio y fin del tiempo laborado.  
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Para acreditar la experiencia específica y adicional solicitada en el perfil, esta 
debe ser en el sector público y en la función o materia requerida, caso 
contrario no se tendrán en cuenta.  

  

De requerir en el perfil de puesto estudios completos, ya sea universitario o 

técnico, el tiempo de experiencia laboral será contabilizado desde el egreso de 
la formación académica correspondiente, para ello el/la postulante deberá 

presentar la constancia de egresado en la presente etapa, caso contrario se 

contabilizará desde la fecha indicada en el documento de la formación 
académica que presente el/la postulante (diploma de bachiller, diploma de 

título profesional).  

  

Se considerarán como experiencia laboral general, las prácticas profesionales. 

Así como las prácticas pre - profesionales realizadas durante el último año de 

estudios en concordancia con el literal a) del numeral 8.3 del artículo 8 del D.S. 

N° 083-2019-PCM que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1401, 

que aprueba el Régimen Especial que regula las modalidades formativas de 

servicios en el Sector Público.   

    

Para los casos de SECIGRA, solo el año completo de SECIGRA se reconoce como 

tiempo de servicios prestados al Estado, y se califica como experiencia general. 
Para tal efecto el/la postulante deberá presentar la constancia o Certificado 

de SECIGRA otorgado por la autoridad competente.  

  

h) La etapa de postulación es la única etapa en la que debe ingresar sus 

documentos sustentatorios, considerando que las etapas del cronograma son 

cancelatorias y preclusivas.  

   

12.3 SEGUNDA ETAPA: Entrevista Personal.  

    

a) La entrevista personal permitirá conocer si el postulante cumple con las 

competencias exigidas para el puesto, en la que se evaluará el 
desenvolvimiento, actitud personal y el dominio de los conocimientos. La 

NOTA MÍNIMA aprobatoria en esta etapa es de veintitrés (23) puntos y la 

MÁXIMA es de cuarenta (40) puntos.   

 

b) Los/las postulantes serán responsables del seguimiento del rol de entrevistas.  

  

c) La entrevista personal se desarrollará de manera presencial o virtual lo cual se 

informará oportunamente, mediante la Plataforma que este comité designe, 

para lo cual el postulante debe descargar la aplicación con anticipación. El 
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comité de concurso CAS notifica previamente la plataforma de entrevista, link 

de la reunión, ID de la reunión y contraseña en la página oficial, con ocho (8) 

horas de anticipación, dando a conocer la hora y fecha de la entrevista; por 

favor se recomienda que el ID y la contraseña remitida al postulante no se debe 

compartir con otras personas, es únicamente para el postulante.  

  

d) El postulante deberá ingresar a la Plataforma Virtual designada, con el ID de la 

reunión y contraseña proporcionada por el comité a la hora y fecha indicada 

en el cronograma, el comité desde la hora programada hará una espera de 5 

minutos para que ingresen los postulantes a la sala virtual e iniciar la 

entrevista.  

  

e) Si el postulante no se encuentra conectado en la Plataforma, el Comité lo 

considera como “NO SE PRESENTÓ” y se continuara con el siguiente 

postulante dejando la respectiva constancia.  

  

f) El Comité emitirá el acta respectiva y publicará en su página oficial, los 

postulantes ganadores con la finalidad de que se realice la suscripción de los 

contratos.  

  

12.4  PUNTAJE FINAL DEL PROCESO  

  

a) El puntaje final del presente proceso se obtiene del puntaje obtenido en la 
evaluación curricular y entrevista personal, siendo el puntaje mínimo total de 

sesenta (60) puntos y un máximo de cien (100) puntos.  
 

        12.6 PUNTAJES EN LAS FASES DEL PROCESO DE SELECCIÓN:  

  

EVALUACIONES  PESO  PUNTAJE MINIMO  PUNTAJE MAXIMO  

Evaluación Curricular  60 %  37 60  

Entrevista Personal  40 %  23  40  

PUNTAJE TOTAL  100 %  60  100  

  

13.- DECLARATORIA DE PROCESO DESIERTO  

a) Cuando no se presente postulantes al proceso.  

b) Ninguno de los postulantes cumpla con los requisitos mínimos para el puesto.  

c) Habiendo cumplido los requisitos mínimos, ningún postulante obtuvo puntaje 

total mínimo final aprobatorio, que es de sesenta (60) puntos.  
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d) Se configure el supuesto previsto en el numeral 4 del artículo 3° del Decreto 

Supremo N° 075-2008-PCM, que establece el procedimiento a seguir en caso 
el postulante declarado ganador no se presente a suscribir el contrato 

respectivo dentro del pazo establecido.  

  

14.- DE LA CANCELACIÓN DEL PROCESO  

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

responsabilidad de la entidad:  

  

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio con posterioridad al inicio del 

proceso de selección.  

b) Por restricciones presupuestales.  

c) Otros supuestos debidamente justificados.  

d) Caso fortuito o fuerza mayor.  

  

15.- DE LAS BONIFICACIONES a) Bonificación por ser personal licenciado de la Fuerzas 

Armadas  

  

Se otorgara una bonificación del diez por ciento (10%) sobre el puntaje total 

obtenido de la etapa  de evaluación curricular sumado con la entrevista personal, 
de conformidad con lo establecido en el Artículo 4° de la Resolución de Presidencia 

Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, siempre que el postulante lo haya indicado en su 

ficha curricular o Carta de Presentación y haya adjuntado en su currículum vitae 
copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que 

acredite su condición de Licenciado de las Fuerzas Armadas.  

b) Bonificación por Discapacidad  

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el 

cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio obtendrán una bonificación del 

quince por ciento (15%) del puntaje total obtenido de la etapa de evaluación 

curricular sumado con la entrevista personal, según Ley 29973, Ley General de las 

Personas con Discapacidad, y que acredite dicha condición, para ello deberá 
adjuntar obligatoriamente copia simple del carnet de discapacidad emitido por el 

CONADIS.  

  

16. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO:  

Los postulantes que resulten ganadores del procedimiento de selección y que a la 
fecha de publicación de los resultados finales mantengan vínculo laboral con el Estado, 

deberán presentar: Carta de Renuncia, licencia sin goce de remuneraciones o 

documento que acredite la desvinculación que acredite la baja a su registro en el 
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Modulo de Gestión de Recursos Humanos del MEF. Asimismo, para la suscripción y 

registro del contrato administrativo de servicios, el candidato ganador deberá 
presentar obligatoriamente ante la Unidad de Recursos Humanos los documentos 

originales que sustente la información indicada en la Hoja de Vida, tales como 

Certificados o Constancias de Estudios, Certificados o Constancias de trabajo, Títulos o 
grados académicos, etc., a efectos de realizar la verificación. Para ello la Unidad de 

Recursos Humanos dispondrá el medio por el cual se verificarán estos documentos. De 
no presentar el candidato ganador la información requerida durante los cinco (05) días 

hábiles posteriores a la publicación de resultados y/o de verificarse durante la 

presentación del servicio documentación fraudulenta, el candidato considerado 

“GANADOR”, será retirado del servicio pasando a llamar al candidato “ACCESITARIO” 

en el cuadro de méritos.  

  

EL COMITÉ  
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FICHAS DE EVALUACIÓN CURRICULAR   

APELLIDOS Y NOMBRES:   
  
…………………………………………………………………………………………………………………..  
ANEXO     
PP     
ACTIVIDAD     
INTERVENCIÓN   CAS SEDE  

NOMBRE DEL PUESTO    
CAS N°  I - 2023    

  
  
1. Formación   

Académica  

1a.  Doctorado. (a fin al puesto)  
Adicional al puntaje del requisito mínimo    

05    
  

  
1b. Estudios concluidos de doctorado. (a fin al 
puesto)  
Adicional al puntaje del requisito mínimo    

03  

1c.  Maestría (a fin al puesto).   
Adicional al puntaje del requisito mínimo    

02  

1d. Estudios concluidos de Maestría (a fin al 
puesto). Adicional al puntaje del requisito mínimo    

01  

1e. Requisito mínimo.  10  

 TOTAL.    1  Max. 15 p.    

  

  
  
  
2.  Experiencia         

Experiencia General:      
 2a. Experiencia laboral general público y/o privado no 

menor de tres (03) años. (Requisito mínimo)  
 
Max.08  

Experiencia Especifica:      
 2b.  Experiencia laboral especifica en el sector público y 

en la función o equivalente del puesto requerido no 
menor a dos (02) años. (Requisito mínimo)  

 
Max.06  

 2c.  Experiencia adicional en el sector público al requisito 
de 2b, y en la función o equivalente del puesto requerido 
referente a la experiencia dos (3) puntos por cada año.    
(Un año equivale a 12 meses)  

Max. 06   

  

 TOTAL.  2  Max.20    

  

  
3. Estudios de 

Especialización.  
  

- Obtenidos durante los 

últimos cinco años.  

- Programas de Especialización o diplomados requeridos 

en el perfil del puesto o a fin, (5) puntos por 
certificado.  

   
Máx. 3 certificados  
     

  
  
  
Max.15  
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- Cursos o capacitaciones requeridos en el perfil del 

puesto o a fin. Duración mínima de 12 horas. Durante 
los últimos 5 años, (5) puntos por certificado.   

  
 Máx. 2 certificados.  

Max. 10    

 TOTAL. 3   Max.25    

  
                                  PUNTAJE 

GENERAL:     
  

  

  

                       

  
EVALUACIÓN DE  
HOJA DE VIDA  

PUNTAJE  
MÁXIMO SIN  

BONIFICACIONES  

PUNTAJE 
MÍNIMO  

60  37 


