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CAS N2 163-2018-SERVIR - REEMPLAZO

SERVIR requiere reemplazar los servicios de un (01) ASISTENTE JURIDICO para el TRIBUNAL DEL
SERVICIO CIVIL, realizando el presente proceso de seleccidn, cuyas bases son las siguientes:

BASES DEL PROCESO DE SELECCION

PUESTO AREA USUARIA

ASISTENTE JURIDICO TRIBUNAL DEL SERVICIO CIVIL

Pagina 1 de 11



- Oficina

PERU | Presidencia ,
- de Recursos Humanos

del Cansejo de Ministros

BASES DEL PROCESO DE SELECCION
CAS N° 163-2018—-SERVIR — REEMPLAZO

ASISTENTE JURIDICO — TRIBUNAL DEL SERVICIO CIVIL

I. OBIJETIVO
Contratar, bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios del Decreto
Legislativo N° 1057, personal para la unidad orgdnica que SERVIR convoca, de acuerdo
al puesto vacante sefialado en el presente proceso de seleccion.

Il. BASELEGAL
s Ley 29849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos lahorales.
e Decreto Legislativo N 2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Reglamento y Modificatorias
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE
Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N2 330-2017-SERVIR-PE
Demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicio.

. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL
El siguiente proceso de seleccién consta de las siguientes actividades y etapas segun lo
detallado a continuacidn:

ETAPAS PUNTAIE MINIMO PUNTAJE .
N°® / CARACTER DESCRIPCION
ACTIVIDADES APROBATORIO MAXIMO
Postulacion via pagina web
Postulacion (Aphr.:a_t’wo de Recluﬁarmentn) ¥
Virtual y Revision No tiene puntaje / No tiene puntaje / revisién de cumplimignto de
3 s Ohbligatorie - . A - requisitos para la convocatoria a
e Cumnplimiento Eliminatorio Eliminatorio ) .
- las Etapas de Evaluacidn Técnica y
de Requisitos - . .
Presentacion de Curriculo Vitae
Documentado.
Evaluacién mediante Prueba
Evaluacion Escrita, segan lo establecido en el
2 P 20.00 30.00 Perfil de Puesto, Caracteristicas del
Técnica (*) .y
Puesto y Conocimientos de la
Eliminatorio Entidad.
Presentacion  de Calificacién de la dacumentacién
3 Curriculo Vitae 20.00 30.00 sustentatoria de los candidatos que
Documentado {*) aprobaron la Evaluacidn Técnica.
Evaluacién Evaluacion de las habifidades y
4 - Obligatorio Ne tiene puntaje No tiene puntaje competencias incluidas en el Perfil
Psicoidgica (**)
de Puesteo.
Evaluacién de conocimientos,
i habili competencia
g | Entrevista Efiminatorio 25.00 40,60 _ habilidades, comp ‘
Personal &tica/compromiso del postulante a
cargo del Comité de Seleccidn,
Puntaje Minimo Aprobatario:70 puntos - Puntaje Mdximo:100 puntos
Ef Cuadro de Méritos se elaborar4 con los puntajes obtenidos por los postutantes que hayan aprobado todas las etapas del proceso de
seleccion: Postilacian Virtual y Revision de Cumplimiento de Requisitos, Evaluacién Técnica y Verificacion Curricular y Entrevista Personal.

{*} Las etapas de Evaluacion Técnica y Curricular se ejecutaran en la misma oportunidad.
{**) Los resultados obtenidos en la Ftapa de Evaluacion Psicoldgica son de cardcter referendial, sin embargo, [a asistencia
y ejecucidn es obligatoria. De no asistir, no serd convocado a la etapa de Entrevista Personal.
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3.1, DESARROLLO DE ETAPAS

3.1.1

3.1.2

Postulacién Virtual y Revision de Cumplimiento de Requisitos

Ejecucién: Los interesados que deseen participar en el presente proceso de
seleccion, deberan ingresar a la pagina institucional,
http://www.servir.gob.pe/nosotros/oportunidades-laborales/ y registrar su
postulacidn en las fechas indicadas en el cronograma,

Criterios de Calificacién: Los postulantes registrardn sus datos mediante el
Aplicativo de Reclutamiento que SERVIR pondra a disposicién en el Portal
institucional.

Los postulantes seran los Unicos responsables de la informacion y datos
ingresados para participar en el presente proceso de seleccidn y en
cumplimiento con el perfil de puesto sefialado.

El perfil de puesto convocade exige un cumplimiento minimo de 3 de las
funciones_sefialadas, [as mismas que deberd declarar al momento de su
postulacion a través del Aplicativo de Reclutamiento.

Publicacion: Los postulantes que cumplan con los Requisitos Minimos
requeridos en el Perfil de Puesto, segin lo declarado en el Aplicativo de
Reclutamiento, serdan convocados a la siguiente etapa del proceso de
seleccidn (Evaluacién Técnica vy Presentacién de Curriculo  Vitae
Documentado).

Observaciones: El postulante sera responsable de los datos consignados en la
postulacién virtual, la cual tiene cardcter de declaracién jurada; en caso la
informacion registrada sea falsa, la entidad se reserva el derecho de realizar
las acciones correspondientes. Por otro lado, la informacién declarada sobre
Formacién Académica, Experiencia General y Especifica ¥
Cursos/Especializacion, seran validados en la Verificacion Curricular.
Asimismo, la Entidad podra realizar la Verificacion Posterior que considere
necesaria.

Evaluacidn Técnica y Evaluacién Curricular
Las etapas de Evaluacién Técnica y Curricular se ejecutaran en una misma
oportunidad, considerando lo siguiente:

Evaluacion Técnica:

Ejecucion: Tiene como objetivo evaluar mediante Prueba Escrita lo
establecido en el Perfil de Puesto: Conocimientos para el puesto y/o
Caracteristicas del Puesto y/o cargo y/o Conocimientos de la Entidad. Los
candidatos presentaran su curriculo vitae documentado para poder rendir
la Evaluacién Técnica en la misma fecha indicada en el cronograma.

Criterios de Calificacién: El candidato serd considerado “Aprobado” siempre
que obtenga una puntuacidn entre veinte (20.00} y treinta {30.00) puntos. La
calificaciéon se realizara a dos (02) decimales, no se considerara redondeo de
puntaje.
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PUNTAIE
EVALUACION MiNIMO PUNTAJE MAXIMO
APROBATORIO
Evaluacion Técnica 20.00 30.00

»  Observaciones: La prueba técnica podra ser elaborada y calificada por el area
usuaria o por una consultoria externa.

Evaluacion Curricular

»  Ejecucién: Solo se revisard los curriculos documentados de los candidatos
que aprueben la Evaluacién Técnica y se evaluara el cumplimiente de los
requisitos minimos, de acuerdo a la documentacién sustentatoria
presentada, seglin lo declarado por el postulante en el Formato N° 1 “Ficha
de Resumen Curricular” y se otorgara los puntajes respectivos de acuerdo al
Anexo A “Criterios de Evaluacidon_ Curricular” que forma parte de las
presentes Bases. Toda la documentaciédn, serd presentada de manera
obligatoria en un folder manila, foliado vy firmado, iniciando desde la primera
pagina, de manera consecutiva hasta la Ultima pagina del documento.

Un folio corresponde a una cara escrita del documento, se debe considerar
que una hoja podria estar escrita por ambas caras, esto equivale a 2 nimeros
de folios.

(Ejempio: Folio 1, Folio 2, Folio 3, Folio 4,....., etc.).

Los candidatos presentaran la documentacién sustentatoria de manera
obligatoria en el siguiente orden:

a) Curriculo vitae simple actualizado donde precise las funciones realizadas y
fechas de inicio y fin de desempefio en su trayectoria laboral.

b) Copia simple de los documentos que sustenten el cumplimiento de los
requisitos minimos y otros documentos para el puntaje adicional
conforme al Anexo A — “Criterios de Evaluacion Curricular”.

¢} Declaraciones Juradas A, B, C, D y E {firmado y con impresién dactilar).

La verificacién tanto del orden de los documentos sustentatorios, asi
como del foliado y firmado de los mismos, se llevard a cabo al momento
del registro de asistencia. El postulante que no cumpliera con esta
indicacién, se verd en la obligacion de realizarlas antes de ingresar a rendir
la Evaluacidn Técnica.

En el folder manila que contenga el curriculo vitae, la documentacion
sustentatoria y las declaraciones juradas requeridas, se consignara el
siguiente rdtulo

CONVOCATORIA POBLICA CAS N2...- 2018-SERVIR-REEMPLAZO

1. PUESTO: (Nombre del puesto)

2. NOMBRES Y APELLIDOS DEL CANDIDATO:

3. N° DE ORDEN: (Segtn el nimero indicado a cada candidato en la publicacién de
la Relacidn de Postulantes Convocados a: Evaluacién Técnica y Presentacion de
Cuiriculos Documentados)
11
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“E{ candidato deberd cumplir con todas las precisiones anteriores de lo
presente etapa, caso contrario serd descalificado del proceso de seleccion.”

s Criterios de Calificacidn
Se calificardn los curriculos documentados de los candidatos que
aprobaron la etapa de Evaluacién Técnica, tomando como referencia el
Perfil de Puesto y el Anexo A — “Criterios de Evaluacién Curricular”, segun

lo declarado por el postulante en el Formato N° 1 “Ficha Resumen
Curricular”; por lo cual se podra obtener una puntuacién minima de
veinte (20.00) puntos y una puntuacién maxima de treinta (30.00) puntos.
Para ser considerado en la siguiente etapa, los candidatos deberan
sustentar los requisitos solicitados en la presente convocatoria, segun lo
siguiente:

a) Experiencia:
Deberd acreditarse con copias simples de certificades, constancias de
trabajo, resoluciones de encargatura y de cese, drdenes de servicio,
boletas de pago, contratos y/o adendas.

Todos los documentos gue acrediten experiencia deberan presentar
fecha de inicio y fin del tiempo laborado.

El tiempo de experiencia laboral serd contabilizado desde el egreso de

la_formacién académica correspondiente, por lo cual el postulante

debera presentar la constancia de egresado en la presente etapa, caso
contrario se contabilizara desde la fecha indicada en el documento de
la formacién académica que requiera el perfil {diploma de bachiller,
diploma de titulo profesional).

En ninguno de los casos, se considerard las prdcticas pre
profesionales u otras modalidades formativas, a_excepcion de las
practicas profesionales. Para los casos de SECIGRA, se considerard
como experiencia laboral tinicamente el tiempo transcurrido después
de haber egresado de la carrera profesional correspondiente. Para tol
efecto el candidato deberd presentar la constancio de egresado y el
Certificado de SECIGRA Derecho otorgado por la Direccion de
Promocién de Justicia de la Direccién General de Justicia v Cultos del
Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.

La experiencia especifica sefialada en el perfil de puesto, serd validada
segin lo declarado a través del Aplicativo de Reclutamiento y/o
Curriculum Documentado.
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b) Formacién Académica:
Deberad acreditarse con copias simples de certificado de secundaria
completa, certificado de estudios técnicos bdsicos o profesional
técnico, diploma de bachiller, diploma de titulo o Resolucidn que emite
la universidad confiriendo el grado académico (de acuerdo a lo
solicitado en el Perfil de Puesto).

c) Cursosy/o Programas de Especializacion:

Deberd acreditarse con copias simples de certificados y/o constancias
correspondientes.

Cada curso debera tener una duracidn minima de ocho {08) horas, las
cuales podran ser acumulativas en relacién a lo solicitado en el Perfil
de Puesto. En el caso de los Programas de Especializacion y/o
Diplomados deberan tener una duracidn minima de noventa (90)
horas; y si son organizados por disposicion de un ente rector, se podra
considerar como minimo ochenta (80) horas.

d} Conocimientos para el Puesto:
Deberd consignarse al momento de la Postulacién a través del
Aplicativo de Reclutamiento en el presente proceso de seleccion.

® Publicacién: La publicacién incluira resultados de fa evaluacion técnica y
curricular. Los candidatos aprobados en ambas etapas seran convocados a
[a etapa de Evaluacidon Psicoldgica.

* QObservaciones:

a} Los curriculos vitae documentados se presentaran en la fecha de la
Evaluacién Técnica.

b) Se considerara solamente las practicas profesionales como
experiencia, segln la “Guia Metodoldgica para el Disefio de Perfiles de
Puestos para entidades publicas; aplicable a regimenes distintos a la
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobada mediante Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE” que sefiala: “(..) en
ningun caso, se considerardn las practicas pre-profesionales u otras
modalidades formativas, a excepcion de las practicas profesicnales”.

c) Segln la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General,
sefiala 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.
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d) Tratdndose 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 como dnico acto
previo la legalizacién del Ministerio de Relaciones Exteriores o el
apostillado correspondiente.

e} Los conocimientos de Ofimatica y del idioma inglés pueden ser
sustentado con declaracion jurada a través del Aplicativo de
Reclutamiento y se podran evaluar en cualquier parte de las etapas
del proceso de seleccion.

f} Se devolveran los curriculos documentados a los candidatos que NO
aprueben el examen técnico en la fecha indicada en el cronograma del
presente proceso de seleccidn.

PUNTAJE MINIMO | PUNTAIE
EVA 1ON i
LUACIO APROBATORIO MAXIMO
Evaluacion Curricular 20.00 30.00

3.1.3 Evaluacién Psicolégica

Finalidad: La presente etapa tiene como finalidad evaluar las
competencias de los candidatos en relacidn a lo sefialado en el perfil del
puesto para la éptima ejecucién de las funciones del perfil.

Criterios de evaluacién: Esta etapa NO TIENE PUNTAJE Y NO ES
ELIMINATORIA, siempre que el candidato participe de todo el proceso de
evaluacién, caso contrario se consignard el término NO ASiSTIO,
eliminandolo del proceso de seleccion.

Publicacién: Todos los candidatos evaluados seran convocados a la etapa
de Entrevista Personal segin el cronograma de entrevistas.
Observaciones: Esta etapa podra ser ejecutada por SERVIR 0 por una
consultora externa contratada para tal fin.

Los candidatos podran recibir un correo electronico (a la direccién
electrénica declarada en su postulacidn para el presente proceso a través
del Aplicativo de Reclutamiento), donde se detallan las condiciones y/o
caracteristicas requeridas para la ejecucién de la presente etapa, por lo
cual sera responsabilidad de cada postulante revisar su correo electrdnico

oportunamente.
EVALUACION PUNTAJE MINIMO | PUNTAIE
APROBATORIO | MAXIMO
Evaluacion Psicologica No tiene puntaje
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Entrevista Personal

¢ Ejecucién: La Entrevista Personal estard a cargo del Comité de Seleccién
guienes evaluardan conocimientos, habilidades, competencias vy
éticafcompromiso del candidato y otros criterios relacionados con el perfil
al cual postula. El Comité de Seleccién, podra considerar evaluaciones
previas a |a entrevista, las cuales seran sustentadas durante la misma.

» Criterios de Calificacidn:
Los candidatos entrevistados deberan tener como puntuacion minima de
veinticinco (25.00) puntos y maxima de cuarenta (40.00) para ser
considerados en el cuadro de mérito publicado segun cronograma.

* Publicacién: El puntaje obtenido en la entrevista se publicara en el cuadro
de mérito en la etapa de Resultados Finales.

* Observaciones: Los candidatos seran responsables del seguimiento dei
Rol de Entrevistas.

EVALUACION PUNTAJE MIiNIMO PUNTAIE
APROBATORIO MAXIMO
Entrevista Personal 25.00 40.00

Bonificaciones adicionales a candidatos en los cencursos puablicos de
méritos

a) Bonificacidn por Discapacidad

Conforme al articulo 48° y a la Séptima Disposicion Complementaria Final de
la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona con
discapacidad que haya participado en el concurso pablico de meéritos,
llegando hasta la evaluacion de la Entrevista Personal {puntaje final), y que
haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion, tiene
derecho a una bonificacién del 15% en el puntaje total.

Bonificacién a la Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total

b) Bonificacidn a Licenciados de las Fuerzas Armados

Conforme a la Ley N° 29248 y su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas
Armadas que hayan cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de
Acuartelado gue participen en un concurso publico de méritos, llegando
hasta la evaluacién de la Entrevista Persanal y que haya alcanzado el puntaje
minimo aprobatorio en esta evaluacidn, tiene derecho a una bonificacién del
10% en el puntaje total.

Bonificacion al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del Puntaje Total
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Si el candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se
suman y tendran derecho a una bonificacidn total de 25% sobre el puntaje
total.

Bonificacidon por Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total
+
Bonificacion al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del Puntaje Total

25% del Puntaje Total

En ese sentido, siempre que el candidato hayva superade el puntaje minimo
establecido para la Ftapa de Entrevista Personal y acredite su condicién de
Discapacitado o Licenciado de las Fuerzas Armadas con copia simple del documento
oficial emitido por la autoridad competente, ol momento de presentar su curriculo
vitae documentado, se le otorgard una bonificacién del quince por ciento {15%) por
discapacidad sobre el puntaje total obtenido o el diez por ciento (10%) por ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas sobre el puntaje total obtenido o veinticinco por
ciento {25%) en el caso de tener el derecho o ambas bonificaciones.

IV. CUADRO DE MERITO

4.1.Elaboracién del Cuadro de Méritos
El Cuadro de Méritos se elaborard solo con aquellos candidatos que hayan aprobado
todas las Etapas del Proceso de Seleccion: Postulacion Virtual y Revision de Cumplimiento
de Requisitos, Evaluacién Técnica, Verificacidn Curricular y Entrevista Personal.

CUADRO DE MERITOS

PUNTAJE FINAL
PUNTAIE
PUNTAJE POR ETAPAS BONIFICACIONES PUNTAIE FINAL
TOTAL
Evaluacion Evaluacidn Entrevista -
ki + ) + = Puntaje Total NO CORRESPONDE = Puntaje Final
Técnica Curricular Personal
., » ) Si corresponde Bonificacién
Evaluacion Evaluacion Entrevista N o
.. + ) + = Puntaje Total + a la Persona con = Puntaje Final
Técnica Curricular Persanal X X
Discapacidad (+15%)
. . i Si corresponde Bonificacidn
Evaluacidn Evaluacién Entrevista . i . o
L. + . + = Puntaje Total + | al Personal Licenciado de las = Puntaje Final
Técnica Curricular Personal
Fuerzas Armadas (+10%)
Si corresponde Bonificacién
Evaluacidn Evaluacién Entrevista S
Vi ] A | .
. + . + = Puniaje Total + Discapacidad y al Persenal = Puntaje Final
Técnica Curricular Personal . )
Licenciado de las Fuerzas

Armadas (+25%)
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4.2, Criterios de Calificacion

a) El drea de seleccion publicara el cuadro de méritos sélo de aquellos candidatos
gue hayan aprobado todas las etapas del proceso de seleccién: Evaluacién
Técnica, Verificacién Curricular y Entrevista Personal.

h) La elaboracion del Cuadro de Méritos se realizard con los resultados minimos
aprobatorios requeridos en cada etapa del proceso de seleccién y las

bonificaciones, en caso correspondan, de licenciado de las Fuerzas Armadas
y/o Discapacidad o ambas.

¢} El candidato que haya aprobado todas las etapas del proceso de seleccién y
obtenido la puntuacién mas alta, en cada servicio convocado, siempre que
haya obtenidoe 70.00 puntos como minimo, sera consideradoe como
“GANADOR” de la convocatoria.

d) Los candidatos que hayan obtenide como minimo de 70.00 puntos segin
cuadro de méritos y no resulten ganadores, serian considerados como
accesitarios.

e) Si el candidato declarado GANADOR en el proceso de seleccion, no presenta la
informacidon requerida durante los 5 dias habiles posteriores a la publicacion
de resultados finales, se procedera a convocar al primer accesitaric segun
orden de mérito para que proceda a la suscripcion del contrato dentro del
mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacién. De no suscribir el
contrato el primer accesitario por las mismas consideraciones anteriores, la
Entidad podrd convocar al siguiente accesitario segiin orden de mérito o
declarar desierto el proceso.

4.3.Suscripcion y Registro del contrato

El candidato declarado GANADOR en el proceso de seleccién de personal para efectos de la
suscripcién y registro de Contrato Administrativo de Servicios, debera presentar ante la
Oficina de Recursos Humanos, dentro de los 05 dias habiles posteriores a los resultados
A inales, lo siguiente:

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 en documentos originales el
cumplimiento del perfil. En caso de contar con Orden de Servicio, deberd
presentar en documento original la constancia de prestacion del servicio brindado
o el que haga sus veces.

e Fotografia actualizada.

Pagina 10 de 11



ih DRy

-

V.

Vi.

@ﬁ PERU Presidencia

- Oficina
~ de Recursos Humanos

del Consejo de Ministros §

PRECISIONES IMPORTANTES

Los candidatos deberan considerar lo siguiente:
a) Todas las etapas del presente proceso de seleccién se llevaran a cabo en la ciudad
de Lima.

b} Cualguier controversia, situacidn no prevista o interpretacion a las bases que se
susciten o se requieran durante el proceso de seleccién, serd resuelto por la
Oficina de Recursos Humanos o por el Comité de Seleccién, segln les
corresponda.

¢} El presente proceso de seleccion se regird por el cronograma elaborado en cada
convocatoria. Asimismo, siendo las etapas de caracter eliminatorio, es de absoluta
responsabilidad de! postulante o candidato el seguimiento permanente del
proceso en el Portal Institucional de SERVIR:

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

d) La conduccion del proceso de seleccién en todas sus etapas estara a cargo de la

Oficina de Recursos Humanos, excepto la etapa de Entrevista Personal, que estara
representado por un Comité de Seleccién (conformado por diferentes areas).

e) En caso se detecte suplantacion de identidad o piagio de algin candidato, sera
eliminado del proceso de seleccién adoptando las medidas legales vy
administrativas que correspondan.

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:

a) Cuando no se cuente con postulantes o candidatos Aptos en cada etapa del
proceso.

b) Cuando ios postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

c) Cuando los candidatos no alcancen el puntaje total minimo de 70 puntos.

6.2 Cancelacién del proceso de seleccidn

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

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccién.
b} Por restricciones presupuestales,

¢) Por asuntos institucionales no previstos.

d) Otras razones debidamente justificadas.

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Jesis Maria, 31 de diciembre de 2018
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