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“Decenic de las Personas con Discapacidad en el Perd”
“Afo del Buen Servicio al Ciudadano”.

BASES DEL PROCESO DE SELECCION
CAS N° 006 - 2017 — SERVIR
ESPECIALISTA EN GESTION DEL RENDIMIENTO

l. OBIETIVO
Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto
Legislativo N° 1057, personal para la unidad organica de SERVIR referida, de
acuerdo a los puestas vacantes sefalados en la presente convocatoria.

Il. BASELEGAL
e Ley 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.
e Decreto Legislativo N 2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.
e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N® 052-2016-SERVIR-PE
e Demas dispesiciones qgue regulen el Contrato Administrativo de Servicio.

. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL
El siguiente proceso de seleccion consta de las siguientes actividades segln lo
detallado a continuacién:

~ PUNTAJE MINIMO PUNTAIE o
X : . DESCRIPCION
_ APROBATORIO MAXIMO :
Inscripcion Inscripcion via pagina web para
1 Virtual de Obligatorio No tiene puntaje No tiene puntaje ser convocados a la siguiente
Pastulantes etapa de evaluacion
Revision de Revisién del Formato 1 para
2 Cumplimiento Eliminatorio | No tiene puntaje No tiene puntaje | conocer el cumplimiento de los
de Requisitos requisitos minimos.
Evaluacién Evaluacidn escrita de
3 V . : Eliminatorio 20 30 conocimientoes requeridos por
Técnica

el perfil.

Calificacion de la

4 EvaiyaCIon Eliminatorio 20 30 documentacion segun perfil de
Curricular
puesto y Anexo A
Evaluacid ligatori i Evaluacion de las competencias
5 ,a ua‘c .on % Obliga . o/ No tiene puntaje No tiene puntaje _ i
Psicologica (* ) Referencial sefialadas en el perfil
Evaluacién de conocimientos,
B habilidades, competencia,
6 Eliminatorio 25 40 ética/compromiso del
Personal -
postulante a cargo del comité
de seleccion.

odas tépasdél’
Entrevista Personal
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“‘Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perd”
“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”.

3.1 DESARROLLO DE ETAPAS
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3.1.1 Inscripcion Virtual de Postulantes

e Ejecucién: Los interesados que deseen participar en el presente proceso
de seleccion, deberan ingresar a la pagina institucional,
http://www.servir.gob.pe/nosotras/oportunidades-laborales/ y registrar
sus datos personales y todo lo relacionado al cumplimento del perfil de
puesto. A todos los postulantes registrados les llegara el formato 1 al
correo registrado en su inscripcién.

e Observaciones: El postulante serd responsable de los datos consignados
en la ficha de inscripcion, que tiene caracter de declaracion jurada; en caso
ta informacién registrada sea falsa, la entidad procederd a realizar el
procedimiento administrativo correspondiente.

3.1.2 Evaluacién del Cumplimiento de los Requisitos Minimos
Ejecucion: Las fichas (Formato 1) que cada postulante que registre en su
inscripcion virtual seran revisadas con relacion al perfil de puesto
convocado.

e Criterios de Calificacion: Los postulantes que cumplan con los requisitos
minimos tendran la condicidon de “Apto”.

e Publicacién: Los Postulantes que obtengan la condicion de “Apto” seran
convocados a la siguiente etapa.

e Ohservaciones: Los postulantes seran responsables de toda informacion
registrada en el Formato 1.

3.1.3 Evaluacion Técnica

e Ejecucion: Tiene como objetivo evaluar el nivel de conocimiento
sefialados en el perfil de puesto y/o conocimientos de la institucion por
medio de una prueba escrita.

e Criterios de Calificacién: El postulante serd considerado “Aprobado”
siempre gue su  puntuacién logre una puntuacidn entre veinte (20) y
treinta (30) puntos.

e  Publicacién: La publicacién incluira resultados de evaluacion técnica. Los
postulantes aprobados seran convocados a la siguiente etapa.

e  Observaciones: La prueba técnica sera elaborada y calificada por el drea
usuaria.

PUNTAJE | P
EVALUACION MINIMO PUNTAJE MAXIMO

APROBATORIO
Evaluacién Técnica

Pagina 3 de 10



“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perd”
“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”,

3.1.4 Evaluacion Curricular

El

Ejecucién: Se revisarda los documentados presentados por los
postulantes y se revisara el cumplimiento de los requisitos minimos,
tomando como referencia el anexo A de la presenta base. Toda la
documentacion deberd estar foliada, iniciando de la primera pagina
del Formato 1 de manera consecutiva hasta el dltimo documento
(Ejemplo: 1, 2, 3, 4,....., etc.).

Los postulantes presentaran su documentacion sustentatoria en el
siguiente orden:

Formate 1: Ficha Resumen Curricular (firmado al final de la ficha).
Deberdn indicar el nimero de folio de cada documento presentado.
Curriculo vitae simple.

Copia simple de los documentos que sustente el cumplimiento de los
requisitos minimos y otros documentos indicados en el Formato 1,
ordenado Cronolégicamente y foliado.

Copia del documento de identidad.

Formato 2: Carta de Presentacion (firmado).

Formato 3: Declaraciones Juradas (firmado).

Formate 4: Declaracion Jurada de Cumplimiento de Requisitos
Minimos (firmado).

Declaracién Jurada: Verificacidon de datos personales.

Toda esta documentacion deberd ser presentada en un folder manila
en cuya Caratula se consignara el siguiente rotulo:

CONVOCATORIA PUBLICA CAS N2 .....-.... 2017-SERVIR

PUESTO : (Nombre del puesto)

APELLIDOS Y NOMBRES

postulante debera cumplir con todas las precisiones anteriores de la

presente etapa.
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“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perd”
“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”.

Criterios de Calificacién

Los curriculos documentados de los postulantes que aprobaron la
evaluacion técnica, seran revisados tomando como referencia el perfil
del puesto y el anexo A de cada convocatoria; lo cual se podra obtener
una puntuacion minima de veinte (20) puntos y una maxima de treinta
(30) puntos. Los postulantes que no sustenten el cumplimiento de los
requisitos minimos seran considerados como NO CUMPLE.

Los requisitos solicitados en la presente convocatoria seran
sustentados segun lo siguiente:

a) Experiencia:

Debera acreditarse con copias simples de certificados,
constancias de trabajo, resoluciones de encargatura y de cese,
ordenes de servicio, boletas de pago, contratos y/o adendas.
Todos los documentos que acrediten experiencia deberan
presentar fecha de inicio y fin y/o tiempo laborado.

El tiempo de experiencia laboral serén contabilizados desde el

egreso de la formacion académica correspondiente por lo cual

el postulante debera presentar la constancia de egresado en

la_presente etapa, caso contrario se contabilizard desde la
fecha indicada en el documento de la formacion académica
que requiera el perfil {diploma de bachiller, dipioma de titulo

profesional).

La calificacion de las funciones sobre la experiencia general y/o

especifica sera considerada validas siempre que estén
relacionados en el perfil de puesto.

b) Formacion Académica:

Debera acreditarse con copia simple del grado académico
minimo requerido en el perfil (diploma de bachiller, diploma de
titulo o Resolucion que elabora la universidad confiriendo el

grado académico).

c) Cursos y/o Programas de Especializacion:
Deberd acreditarse con copias simples de certificados y/o

constancias correspondientes.

d) Conocimientos para el Puesto:
Debera consignarse en la Declaracion Jurada (Formato 4).
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“Decenio de ias Personas con Discapacidad en el Perd”
“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”.

Publicacién: La publicacién incluird resultados de la evaluacién
curricular. aprobados seran convocados a la evaluacidn psicoldgica.

Observaciones:

a)

Los curriculos documentados se presentaran en mesa de partes de
la Sede Central de Servir (sito en Pasaje Francisco de Zela N° 150
Jestis Maria), seglin horario de atencioén.

Se considerara solamente las practicas profesionales como
experiencia, segun la Directiva N° 001-2016-SERVIR/GDSRH
“Normas para la Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos —
MPP” sefiala: “... se tomara en cuenta las practicas profesionales
como experiencia, mas no se considera las practicas pre-
profesionales”.

Seglin la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo
General, sefala que para el caso de documentos expedidos en
idioma diferente al castellano, el postulante deberd adjuntar la
traduccion oficial o certificada de los mismos en original.

Tratandose de estudios realizados en el extranjero y de
conformidad con lo establecido en la Ley del Servicio Civil N° 30057
y su Reglamento General sefialan que los titulos universitarios,
grados académicos o estudios de posgrado emitidos por una
universidad o entidad extranjera o los documentos que los
acrediten  serdn registrados previamente ante Servir,
requiriéndose coma Unico acto previo la legalizacion del Ministerio
de Relaciones Exteriores o el apostillado correspondiente.

En el caso del postulante ganador que haya presentado copia de
certificados electrénicos, se procederd a la verificacidn en el link en
donde se encuentra publicado este documento, dejando
constancia de este hecho con un Acta de Verificacion
Documentaria, segun formato preestablecido. Esta acta de
verificacion también puede ser utilizada tratdndose de
resoluciones emitidas por otras entidades publicas.

Evaluacién Curricular

3.1.5. Evaluacion Psicolédgica (Opcional)

Ejecucion: La presente etapa tiene como finalidad evaluar las
competencias de los postulantes en relacién a lo sefialado en el perfil
del puesto para la 6ptima ejecucion de las funciones del perfil.
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“Decenio de ias Personas con Discapacidad en el Perd”
“ARo del Buen Servicio al Ciudadano”.

e C(Criterios de evaluacion: Esta etapa NO TIENE PUNTAJE Y NO ES
ELIMINATORIO, siempre que el postulante participe de todo el proceso
de evaluacion, caso contrario se consignara el término NO ASISTIO,
eliminandolo del proceso de seleccion.

e Publicacion: Todos los candidatos evaluados seran convocados a la
etapa de entrevista final segln el cronograma de entrevistas.

« Observaciones: Observaciones: De efectuarse dicha etapa podra ser
ejecutada por Servir o por una consultora de Recursos Humanos,
comunicandose oportunamente la fecha, hora y lugar de evaluacion.

PUNTAJE MINIMO  PUNTAJE
APROBATORIO.  MAXIMO
No tiene puntaje

'EVALUACION

Evaluacién Psicoldgica

3.1.6 Entrevista Personal
e Ejecucion: La Entrevista Personal estard a cargo de la Comision de
Seleccion quienes evaluaran conocimientos, habilidades, competencias
y ética/compromiso del postulante y otros criterios relacionados con el
perfil al cual postula. La Comisidn de Seleccidon, podra considerar
evaluaciones previas a la entrevista, las cuales seran sustentadas
durante fa misma.
e (Criterios de calificacion:
Los postulantes entrevistados deberan tener como puntuacion minima
de veinticinco (25) puntos y maxima de cuarenta (40) para ser
Do, considerados en el cuadro de mérito publicado segln cronograma.
e Publicacién: El puntaje obtenido en la entrevista se publicard en el
cuadro de mérito en la etapa de resultados finales.
e Observaciones: Los postulantes seran responsables del seguimiento
del rol de entrevistas.

e~
’(f‘:‘ WAGIDI, ™

EVALUACION ~  PUNTAIEMINIMO ~ PUNTAIE

, APROBATORID MAXIMO
Entrevista Personal 25.00 40.00

IV. CUADRO DE MERITO

4.1 Criterios de Calificacidn

e El drea de seleccion publicard el cuadro de méritos sélo de aquellos
Postulantes que hayan aprobado todas las etapas del proceso de
seleccién: Evaluacion Técnica, Verificacion Curricular y Entrevista
Personal.

e La elaboracion del Cuadro de Méritos se realizard con los resultados
minimos aprobatorios requeridos en cada etapa del proceso de
seleccion vy las bonificaciones, en caso correspondan, de licenciado de
las Fuerzas Armadas y/o Discapacidad.
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“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perti”
“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”,

e [El postulante gue haya aprobado todas las etapas del proceso de
seleccion y obtenido la puntuacion mds alta, en cada servicio
convocado, siempre que haya obtenido 70.00 puntos como minimo,
sera considerado como “GANADOR” de la convocatoria.

e |Los postulantes que hayan obtenido como minimo de 70 puntos y no
resulten ganadores, seran considerados como accesitarios, de acuerdo
al orden de mérito.

e Si el postulante declarado GANADOR en el proceso de seleccion, no
presenta la informacién requerida durante los 5 dias habiles
posteriores a la publicaciéon de resultados finales, se procederd a
convocar al primer accesitario segun orden de mérito para que
proceda a la suscripcidn del contrato dentro del mismo plazo, contado
a partir de la respectiva notificacion. De no suscribir el contrato el
primer accesitario por las mismas consideraciones anteriores, la
entidad podra convocar al siguiente accesitario seguin orden de mérito
o declarar desierto el proceso.

4.2 Bonificaciones
e Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje
obtenido en la Etapa de Entrevista, de conformidad con lo establecido
en el Articulo 42 de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-
SERVIR/PE, siempre que el postulante lo haya indicado en su Ficha
Resumen Curricular o Carta de Presentacion y haya adjuntado en su
curriculum vitae documentado copia simple del documento oficial
emitido por la autoridad competente que acredite su condicién de
Licenciado de las Fuerzas Armadas.

Bonificacién a personal licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista
Personal

s Bonificacion por Discapacidad

A los postulantes con discapacidad que cumplan con el requisito para el
puesto y que hayan obtenido un puntaje aprobatorio; se les otorgara una
bonificacion del 15% sobre el Puntaje Total, de conformidad con lo
establecido en el Articulo 48° de la Ley N°29973. Para la asignacién de
dicha bonificacién, siempre que el postulante lo haya indicado en su Ficha
Resumen Curricular o Carta de Presentacion y adjuntar obligatoriamente el
respectivo certificado de discapacidad®.

! L]

Ley N2 29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad

Articulo 76. Certificacién de la discapacidad:
El certificado de discapacidad acredita la condicion de persona con discapacidad. Es otorgado por todos los hospitales de
los ministerios de Salud, de Defensa y del interior y el Seguro Social de Szlud (EsSalud). La evaluacion, calificacion y la
certificacion son gratuitas.
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“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Peri”
“Ano del Buen Servicio al Ciudadano”.

L Bonificacién por discapacidad = 15% Puntaje Total

CUADRO DE MERITOS

- PUNTAJE FINAL

Bonificacion
Lic. FF.AA
(10%
Entrevista
Final).
Bonificacion por
Puntaje Final = Puntaje Total + Discapacidad(15%
Puntaje Total)

Puntaje _  Evaluacién . Evaluacion . Entrevista
Total Técnica Curricular Personal

4.3 Suscripcion y Registro del contrato

El postulante declarado GANADOR en el proceso de seleccién de personal
para efectos de la suscripcidn y registro de Contrato Administrativo de
Servicios, deberd presentar ante la Sub Jefatura de Recursos Humanos de la
Oficina General de Administracion y Finanzas, dentro de los 05 dias habiles
posteriores a los resultados finales, lo siguiente:

i

e
S NAL DE._‘-.?:

¥ % e Documentos originales que sustenten el Curriculo Vitae, para realizar la
verificacion y el fedateo respectivo, tales como: Grados o titulos
académicos, Certificados de Estudios, Certificados y/o Constancias de
_ Trabajo, y otros documentos que servirdn para acreditar el perfil.

g e Fotografia actualizada.
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Vv, PRECISIONES IMPORTANTES

Los postulantes deberan considerar lo siguiente:

e Cualquier controversia o interpretacion a las bases que se susciten o se
requieran durante el proceso de seleccién, serd resuelto por la Oficina
General de Administracién y Finanzas o por la Comisidn de Seleccidn, segin
les corresponda.

e El presente proceso de seleccion se regira por el cronograma elaborado en
cada convocatoria. Asimismao, siendo las etapas de caracter eliminatorio, es
de absoluta responsabilidad del postulante el seguimiento permanente del
proceso en el Portal Institucional de Servir :

http://www.servir.gob.pe/nosotros/oportunidades-laborales/

e la conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo
de la Sub Jefatura de Recursos Humanos, area de Seleccidon, excepto la
etapa de entrevista Personal, que estard representado por un Comité de
Seleccion (conformado por diferentes éreas).
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“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Peri”
“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”.

e En caso se detecte suplantacion de identidad o plagio de algin postulante,
sera eliminado del proceso de seleccién adoptando las medidas legales y
administrativas que correspondan.

VL. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

6.1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso sera declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
¢ Cuando no se cuente con postulantes Aptos en cada etapa del proceso.
e Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.
e Cuando los postulantes no alcancen el puntaje total minimo de 70 puntos.

6.2. Cancelacion del proceso de seleccidén
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin
que sea responsabilidad de SERVIR:
e Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de
seleccion.
e Porrestricciones presupuestales.
e QOtras razones debidamente justificadas.

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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