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CAPITULO L. DISPOSICIONES GENERALES

Entidad Convocante y Organo Responsable

La Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR requiere seleccionar y contratar bajo el
régimen de la Ley N° 30057 — Ley del Servicio Civil, a través del presente Concurso Piblico de
Meérito parz el Traslado a un (1) profesional que reuna los requisitos y cumpla con el perfil
establecido para ocupar el puesto vacante de Especialista de Oficina de Asesoria Juridica.

La Oficina de Recursos Humanos es la responsable de llevar a cabo el presente Concurso Pablico
de Méritos para el Traslado. Cabe precisar que para la ejecucién de la sub etapa de Evaluacién
Psicolégica, SERVIR podria contratar a una empresa especializada para que realice las
evaluaciones correspondientes a dicha etapa.

Base Legal

a. Ley N° 27588 - Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
servidores publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo cualquier
modalidad contractual; y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N° 019-2002-
PCM.

Ley N° 27815 - Ley de Cddigo de Etica de la Funcién Publica.

c. LeyN®28970 - Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, modificado por
el Decreto Legislativo N° 1377; y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N° 008—
20019-JUS.

d. Ley N® 29248 - Ley de Servicio Militar y modificatorias; asi como, su Reglamento aprobado
con Decreto Supremo N° 003-2013-DE,

e. LEY N2 29607, Ley de simplificacién de la certificacion de los antecedentes penales en
beneficio de los postulantes a un empleo.

f. Ley N® 29733 - Ley de Proteccién de Datos Personales y su Reglamento, aprobado con
Decreto Supremo N° 003-2013-JUS.

g Lley N° 29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad y modificatorias, y su

Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 022-2017-JUS.

Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil y sus modificatorias, v su Reglamento General,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM y modificatorias.

Ley N° 30220 - Ley Universitaria.

Ley N® 30353 - Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles.

Ley N° 30879 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2019.

Ley N° 30794 - Ley que establece como requisito para establecer servicios en el sector
publico, no tener condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros delitos.

. Decreto Legislativo N° 1023 - Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional del Servicio

Civil, rectora del sistema administrativo de gestién de recursos humanos.

Decreto Legislativo N° 1246, que aprueba diversas medidas de Simplificacion
Administrativa.

Decreto Legislativo N° 1265, que crea el Registro Nacional de abogados sancionados por
mala practica profesional y su Reglamento.

Decreto Legislative N° 1450, que modifica el Decreto Legislativo N2 1023, Decreto
Legislativo que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos, y la Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil.
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daa.

bb.

CC.

dd.

ee.

Decreto Legislative N° 1295, que modifica el articulo 242 de Ia Ley 27444, ley del
Procedimiento Administrativo General y establece disposiciones para garantizar la
Integridad en la Administracion Pdblica.

Decreto Supremo N° 008-2010-PCM - Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del
Tribunal del Servicio Civil y modificatorias.

Decreto Supremo N° 004-2019 -JUS — Aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444
- Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

Decreto Supremo N° 062-2008-PCM, que aprueba el Reglamento de Organizacién ¥
Funciones de la Autoridad Nacional del Servicio Civil y sus modificatorias.

Resolucion Ministerial N° 124-2018-TR, que aprueba el Manual de Usuaric del Aplicativo
para el registro y difusion de las ofertas laborales del Estado.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, que establece criterios para
asignar una bonificacién en concursos para puestos de trabajo en la administracién publica
en beneficio del personal licenciado de las Fuerzas Armadas, modificada por Resoluciones
de Presidencia Ejecutiva Nros. 107-2011 y 330-2017-SERVIR/PE,

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°® 238-2014-SERVIR/PE, que formaliza la aprobacidn
de la Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos de las entidades publicas”.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 093-2016-SERVIR/PE, que aprueba el Diccionario de
Competencias Transversales del Servicio Civil.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 034-2017-SERVIR/PE, que formaliza la aprobacién
del “Lineamiento para el Transito de una entidad publica al régimen del Servicio Civil, Ley
30057" y sus modificatorias.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 314-2017-SERVIR/PE, que formaliza la aprobacion
de la versién actualizada de la Directiva N° (02-2016-SERVIR/GDSRH, “Normas para la
gestion de los procesos de Seleccién en el Régimen de la Ley N° 30057, Ley del Servicio
Civil”.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 315-2017-SERVIR/PE, gue aprueba la “Guia
Metodoldgica para el Proceso de Seleccién por Concurso Publico de Méritos en las
entidades pablicas”.

Resolucién de Gerencia General N° 081- 2018-SERVIR-GG, que aprueba el Manual de
Perfiles de Puesto — MPP de la Autoridad Nacional del Servicio Civil.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N® 001-2019-SERVIR-PE, que formaliza la aprobacion
del Cuadro de Puestos de la Entidad - CPE de la Autoridad Nacional del Servicio Civil.
Resolucién de Gerencia General N° 003-2019-SERVIR-GG, que aprueba los ajustes referidos
a la apertura presupuestal del Cuadro de Puestos de la Entidad — CPE de la Autoridad
Nacional del Servicio Civil,

Las demas disposiciones que resulten aplicables.

Requisitos para la incorporacicén al servicio civil

El presente Concurso Pliblico de Méritos para el Traslado se regird por los principios de la Ley
del Servicio Civil y cualquier persona que se encuentre o no prestando servicios al Estado podra
postular al CPMT N° 006-2019-SERVIR, siempre que cumpla con el perfil de puesto requerido,
las Bases establecidas, la Ley del Servicio Civil - Ley N° 30057, y sus modificatorias, el
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Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, aprobado mediante Decreto Supremo N° 040-
2014-PCM y modificatorias, debiendo cumplir los siguientes requisitos detallados a
continuacién:

a. Estar en ejercicio pleno de los derechos civiles, gque para efectos del servicio civil
corresponde a haber cumplido la mayoria de edad al momento de presentarse al concurso.

b. Podran participar en el CPMT los servidores cuyos regimenes estin regulados por los
Decretos Legislativos Nos. 276, 728 y 1057, siempre y cuando a la fecha de la convocatoria
tengan contrato en una entidad publica o hayan tenido contrato vigente o designacién al 4
de julio de 2013 o en una fecha posterior. Asimismo podran participar los Gerentes Ptblicos
regulados por el Decreto legislativo N° 1024, el Personal Altamente Calificado {PAC) en el
sector publicos, regulado por la Ley N° 29806 y el Fondo de Apoyo Gerencial, regulado por
Decreto Ley N* 25650,

c. No tener condena por delito doloso, con sentencia firme.

d. No tener condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo, trata de personas,
proxenetismo, violacion de la libertad sexual y tréfico ilicito de drogas, segln la Ley N°
30794.

e. No registrar antecedentes penales.

f. No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delito Doloso —
REDERECI.

g No contar con inhabilitacién vigente administrativa o judicial, inscrita o no, en el Registro
Nacional de Sanciones Contra Servidores Civiles — RNSCSC.

h.  No contar con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por alguno de los delitos
previstos en los articulos 382, 383, 384, 387, 388, 389, 393, 393-A, 394, 395, 396, 397, 397-
A, 398, 399, 400 y 401 del Cédigo Penal o sancién administrativa que acarree inhabilitacion,
inscritas en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.

Perfil del Puesto
El perfil del puesto correspondiente al Concurso Piblico de Méritos para el Traslado — CPMT N°
006-2019-SERVIR se encuentra detallado en el Anexo A ~ Formato de Perfil del Puesto.

Niimero de Posiciones a Convocarse
En el presente Concurso Publico de Méritos para el Traslado se convoca el puesto vacante de
{01} Especialista de Oficina de Asesoria Juridica.

Condiciones del Puesto
Las condiciones del puesto son las siguientes:

| Nivel del Puesto Servidor Civil de Carrera
Localidad Lima
Compensacion Econémica Anual | S/ 126,225.00
Pago Mensual 5/9,016.07
Disponibilidad del puesto Vacante

El periodo de contratacién para el puesto de Especialista de Oficina de Asesoria Juridica - OAJ
serd indeterminado, previa superacién del periodo de prueba, de corresponder, segtin la
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Cuarta Disposicion Complementaria Transitoria de la Ley del Servicio vy la Décimo Sexta
Disposicién Complementaria Transitoria del Reglamento General de la Ley del Servicio Civil.1

vii.  Veeduria en el CMPT
Para el caso del CMPT para seleccionar al Especialista de Oficina de Asesoria Juridica - OAJ,
SERVIR podré coordinar con organizaciones civiles para que una de ellas ejecute la veeduria del
proceso de seleccién.

viii.  Cronograma del CPMT

a. El Concurso Plblico de Méritos para el Traslado CPMT N° 006-2019-SERVIR para contratar
unfa (1) Especialista de Oficina de Asesoria Juridica - OAl se rige por el cronograma
publicado en el Portal Institucional de SERVIR.

b. La Oficina de Recursos Humanos comunicara a los interesados los resultados obtenidos y
el desarrollo de las etapas y sub etapas a través de las publicaciones establecidas en el
presente cronograma.

c. El postulante/candidato es responsable de realizar el seguimiento de la publicacién de las
actividades indicadas para cada etapa y sub etapa asi como de los resultados parciales y
finales del presente CPMT.

d. Elcronograma podra estar sujeto a variaciones que se publicardn oportunamente.

e. En el aviso de publicacién de resultados de cada etapa se anunciard fecha, hora y lugar de
[a siguiente actividad.

f. Las actividades indicadas en cada etapa y sub etapa se desarrollaran en la ciudad de Lima.

CAPITULO II. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

ETAPA 1: Convocatoria y Reclutamiento

Esta etapa estd conformada por las siguientes sub etapas:
1.1 Sub etapa de Convocatoria:

Esta sub etapa de Convocatoria se realizard en el plazo indicado en el Cronograma del CPMT y
se difundira durante diez {10) dias habiles, a través de:

- La Direccion General del Servicio Nacional de Empleo {Ministerio de Trabajo y Promocién
del Empleo), conforme al Decreto Supremo N° 012-2004-TR.
- El Portal Institucienal de SERVIR.
Adicionalmente, SERVIR podra publicar la convocatoria en un diario de circulacién nacional.

La publicacion de la convocatoria contiene como minimo la siguiente informacion:

a. Aviso de la Convocatoria

! “Los servidores bajo los regimenes de los Decretos Legislativos N°276, 728 y 1057 que ganen los concursos y opten voluntariamente
por el trastado al nuevo régimen del servicio civil no se encuentran sujetos al periodo de prueba previsto en la Ley y en el Reglamento”.
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b. Bases del Concurso Publico de Méritos para el Traslado N° 006-2019-SERVIR

c. Formato de Perfil del Puesto

d. Formato de Evaluacion Curricular:
Evaluacidon Curricular - Servidores Civiles de Carrera y Servidores de Actividades
Complementarias - Administracién Interna e Implementacién de Proyectos - NIVEL
COORDINADOR/ESPECIALISTA.

e. Ficha de Postulante:

f.  Ficha de Contenido del Expediente

g. Declaraciones Juradas

1.2 Sub etapa de Reclutamiento:

Esta sub etapa comprende el registro y la revision de la Ficha de Postulante de las/los
postulantes al Concurso Publico de Méritos para el Traslado, a partir de la informacién
consignada en la misma, con la finalidad de verificar si cumplen con los requisitos para la
incorporacidn al servicio civil y los requisitos minimos del puesto.

La Ficha de Postulante {(Anexo C) tiene caracter de Declaracion Jurada por le cual toda la
informacién contenida es de exclusiva responsabilidad de las/los postulantes.

La remision de la Ficha de Postulante {Anexo C} al correo electrdnico indicado, da inicio a la
inscripcion en el presente concurso considerandose como Registro de Postulacion.

i. Registro de Postulantes:
El registro es de exclusiva responsabilidad de las/los postulantes y se rige bajo las siguientes
disposiciones:

1. Las/los postulantes deberdn cumplir con los requisitos para la incorporacion al servicio
civil, requisitos minimos detallados en el perfil del puesto vacante a la fecha de Ia
postulacién {Anexo A) asi come lo indicado en las Declaraciones Juradas N°1, N°2 y N° 3
contenidas en el Anexo E.

2. En la Ficha de Postulante {(Anexo C) las/los postulantes deben consignar toda la
informacion requerida (completar obligatoriamente todos los campos vy secciones) de
manera correcta y veraz; por lo que SERVIR tomara en cuenta Gnicamente la informacién
consignada en la mencionada ficha para las siguientes etapas del CPMT.

3. lasflos postulantes deberan descargar la Ficha del Postulante (Anexc C), las
Declaraciones Juradas N°1, N°2 y N° 3 contenidas en el Anexo E, proceder con el registro
de la informacién requerida, firmar, escanear y adjuntar en un Gnico envio al correo
electrénico cpmt006@servir.gob.pe los siguientes documentos:

a. Ficha del Postulante (Anexo C) en archivo PDF (firmadas) y archivo excel.

b. Declaraciones Juradas N°1, N°2 y N* 3 (Anexo E) en archivo PDF (firmadas).
Asimismo, en el asunto del correo electronico indicar;

- CPMT N°006- (Apellidos y Nombres del postulante)

4, Silos/las postulantes son Licenciadas/os de las Fuerzas Armadas deberdn consignar la
informacidn en la Seccién “Datos Personales” de la Ficha de Postulante (Anexo C}.

5. Silas/los postulantes se encuentran inscritas/os en el Registro Nacional de la Persona
con Discapacidad del Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con
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Discapacidad — CONADIS deberan declarar esta condiciéon en la Seccion “Datos

Personales” de Ia Ficha de Postulante {Anexo C).

6. Los/las postulantes deberan consignar en la Ficha de Postulante (Anexo C) - s6lo aquella
informacién que pueda sustentar con documentos.

7. Las/los postulantes deberdn consignar la informacién en la Seccidn “Formacion
Académica” sus estudios de formacién superior, de acuerdo a lo requerido en el perfil.
Asimismo, deberdn declarar en esta misma seccion, los grados académicos que el
postulante haya alcanzado a la fecha de postulacion.

8. Las/los postulantes deben consignar en la Seccion “Estudios Especiatizacidén”, los Cursos,
Diplomados o Programas de Especializacion que hayan cursado y finalizado a la fecha de
la postulacién.

9. Las/los postulantes deberan consignar la informacién solicitada en los rubros contenidos
en la Seccion “Experiencia Laboral” de la Ficha de Postulante (Anexo C), de acuerdo al
perfil del puesto. Asimismo, deberd consignar en la misma Seccién la informacidn
referida a todas aquellas funciones desarrolladas en cada puesto que sustenten el
cumplimiento del requisito de experiencia solicitado en el perfil del puesto.

10. Los conocimientos de ofimatica (Procesador de Texto, Hojas de Calculo, Programas de
Presentaciones, entre otros) deben ser declarados por las/los postulantes en la Ficha de
Postulante {Anexo C} Seccion “Ofimética”, siendo indispensable indicar el nivel de
conocimientos (basico, intermedio o avanzado) de cada tipo, programa o conocimiento.

11. En caso de que las/los postulantes no posean cursos para sustentar el requisito minimo
solicitado en el perfil de puesto, podra considerarse valido supletoriamente un
programa de especializacién, maestria o doctorado, siempre que no haya sido
considerado en la calificacién de la Seccién “Formacion Académica”.

12. Para reportar una incidencia, duda y/o consulta, los postulantes y personas interesadas
en el Concurso Publico de Méritos para el Traslado podran enviar un correo electrénico
ala direccién indicada como cpmt006@servir.gob.pe

Revisién de Registro de Postulantes:

La Oficina de Recursos Humanos revisara las Fichas de Postulante {Anexo C) asi como las
Declaraciones Juradas {Anexo E) debidamente suscritas y remitidas por el/la postulante al
correo electrénico sefialado, cuya informacién contenida corresponda al cumplimiento de
requisitos para la incorporacién al servicio civil y los requisitos establecidos en el Perfil de
Puesto {Anexo A).

De Ia informacién declarada en la Ficha de Postulante {Anexo C) asi como en las Declaraciones
Juradas (Anexo E) remitidas al correo electrénico sefialado, las/los postulantes obtendran
una de las siguientes condiciones:

- CALIFICA : Cuando la/el postulante cumple con los requisitos para la incorporacion al
servicio civil y los requisitos minimos exigidos en el perfil del puesto.

- NO CALIFICA: Cuando se verifica que el postulante no cumple con uno (01) 0 mas de los
requisitos para la incorporacion al servicio civil y/o los requisitos minimos
exigidos en el perfil del puesto.
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- DESCALIFICA: Cuando el postulante no completa la informacién requerida en la Ficha de
Postulante o en las Declaraciones Juradas remitidas al correo electrdnico

sefalado.

La lista de los postulantes con la calificacidn cbtenida sera publicada en la pagina de SERVIR
dentro del plazo indicado en el Cronograma Modificado del presente CPMT publicado en la
fecha.

ETAPA 2 : Evaluacion

Las/los postulantes que hayan obtenido la condicién de CALIFICA como resultado de la Etapa de
Convocatoria y Reclutamiento pasan a llamarse candidatas/os y deberan rendir las evaluaciones
gue correspondan orientadas a constatar su idoneidad para el puesto.

Esta etapa esta conformada por las siguientes sub etapas:

2.1 Sub etapa de Evaluacién Curricular

Esta sub etapa se desarroilara dentro del plazo indicado en el Cronograma del CPMT y tiene por
finalidad verificar el cumplimiento de los requisitos exigidos para el puesto.

Comprende la evaluacion y calificacion de la informacion registrada por las/los candidatos/as a
través la Ficha de Postulante.

Los factores a considerar en la evaluacidn curricular son:

Factores Peso
Formacion Académica 50%
Experiencia Laboral General({*) 20%
Experiencia Laboral Especifica 30%

{*) El tiempo de experiencia se contabilizara desde |a fecha en que el postulante obtenga la
condicién de egresado de la formacion académica solicitada. La fecha de egreso consignada
por el postulante en la Seccion Formacion Académica deberid ser acreditada con la constancia
de egresado en la presentacién de documentos sustentatorios; caso contrario, el postulante
deberd consignar la fecha de emision del Grado de Bachiller, para iniciar el cémputo del
tiempo de experiencia.

i. Consideraciones para la calificacién:

Para la calificacidn de la presente sub etapa se considerara lo siguiente:

1. Los programas de especializacién y/o Diplomados deberén tener una duracién minima

* de noventa horas (90) horas y si son organizados por disposicion de un ente rector, se

podra considerar como minimo ochenta (80} horas, y para el caso de cursos no se ha
establecido horas minimas de duracién.
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2. Para efectos del cilculo de tiempo de experiencia, en los casos en los que las/los
candidatas/os hayan laborado en dos o mas instituciones al mismo tiempo, el periodo
coincidente sera contabilizado una sola vez.

3. Laevaluacion de esta sub etapa se realizard de acuerdo a lo establecido en el perfil del
puesto y solo se tomaré en cuenta la informacién consignada en la Ficha de Postulante,
por lo que no se considerara la informacién que haya sido enviada por algin otro medio
{correo electrénico, mesa de partes u otros medios).

4. la evaluacion se efectuard segtn el Formato de Evaluacion Curricular (Anexo B).

5. La puntuacién aprobatoria en la sub etapa de Evafuacion Curricular es:

¥" Puntaje Minimo Aprobatorio: Sesenta y cinco {65) puntos.
¥ Puntaje Méximo Aprobatorio: Cien (100) puntos.

6. Los candidatas/os cbtendran una de las condiciones siguientes:

v CALIFICA: Cuando la/el candidata/o alcanza el puntaje minimo
aprobatorio de la evaluacidn curricular.

¥ NO CALIFICA: Cuando la/el candidata/o no alcanza el puntaje minimo
aprobatorio.

¥" DESCALIFICA: Cuando la/el candidata/o no ha precisado informacién
que permita validar el Perfil de Puesto con lo consignado en la Ficha
de Postulante.

il. Publicacion de los resuftados de la sub etapa de Evaluacion Curricular

La lista de las/los candidatas/os con la condicién obtenida y su puntaje sera publicada en el
portal institucional de SERVIR dentro del plazo indicado en el Cronograma del CPMT.

Asimismo, se publicard la fecha, hora y lugar en que se desarrollaré la siguiente sub etapa del
proceso de seleccidn.

Unicamente seran convocados a la siguiente sub etapa de Evaluacién de Conocimientos,
aquellos candidatos con condicién de “CALIFICA” y con el puntaje minimo aprobatorio.

2.2 Sub etapa de Evaluacion de Conocimientos Técnicos

Tiene como objetivo evaluar mediante prueba de conocimientos técnicos 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 para ello se considera la informacién consignada en el Formato de

Perfil de Puesto — Seccion Conocimientos.

La puntuacién aprobatoria en la sub etapa de Evaluacién de Conocimientos es:

v" Puntaje Minimo Aprobatorio: Doce (12.00) puntos.
v Puntaje Maximo Aprobatario: Veinte (20.00) puntos.
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Las candidatas/os que rindan la evaluacién de conocimientos técnicos, podran obtener una de
las condiciones siguientes:

v APROBADA/O: Cuando la/el candidata/o alcanza el puntaje minimo
aprobatorio en la evaluacién de conocimientos.

v' DESAPROBADA/O: Cuando la/el candidata/o no alcanza el puntaje
minimo aprobatorio en la evaluacién de conocimientos.

Las/los candidatas/os deben aprobar esta sub etapa para continuar en el CPMT. El puntaje
minimo fue determinado por la Oficina de Recursos Humanos considerando que el puntaje

minimo aprobatorio debe corresponder al 60% del puntaje maximo.

i, Publicacion de los resultados de la sub etapa de Evaluacion de Conocimientos

La lista de las/los candidatas/os con la condicién obtenida y su puntaje serd publicada en el
portal institucional de SERVIR dentro del plazo indicado en el Cronograma dei CPMT.
Asimismo, se publicara la fecha, hora y lugar en que se desarrollaré la siguiente sub etapa del
proceso de seleccion.

Unicamente ser4n convocados a la siguiente sub etapa de Evaiuacion Psicoldgica aquellos
candidatos con condicion de “APROBADA/O” y con el puntaje minimo aprobatorio.

2.3 Sub etapa de Evaluacién Psicol 6gica

La presente etapa tiene como finalidad evaluar las habilidades de los candidatos en relacién a lo
sefialado en el perfil del puesto para la éptima ejecucién de las funciones del perfil,

Esta etapa NO TIENE PUNTAIJE Y NO ES ELIMINATORIA, siempre que el candidata/o participe de
todo el proceso de Evaluacién Psicoldgica, caso contrario se consignara el término NO SE
PRESENTO, quedando eliminado del CPMT.

Esta etapa podrd ser ejecutada por SERVIR o por una consultora externa contratada para tal fin.
Las/los candidatas/os podran recibir un correo electrénico {a la direccién electrénica declarada
en su Ficha de Postulante, donde se detallan las condiciones y/o caracteristicas requeridas para

la ejecuci6n de la presente etapa, por lo cual sera responsabilidad de cada postulante revisar su
correo electrénice oportunamente,

Publicacidn de las/los candidatas/os que presentardn documentos sustentatorios:

A las/los candidatas/os que asistieron y participaron de la totalidad de la Evaluacién
Psicolégica se les solicitard que presenten los documentos sustentatorios gue evidencien el
cumplimiento de los requisitos del puesto y que hayan sido declarados en la Ficha del
Postulante y con los cuales se le otorgé el puntaje en fa sub etapa de la Evaluacién Curricular.
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2.4 Sub etapa de Entrevista Final:

i.  Presentacion de documentos sustentatorios:

Las/los candidatas/os deberan tener en cuenta las siguientes consideraciones para la
presentacion de documentos:

1. los candidatos que califiquen para fa presentacién de documentos sustentatorios,
deberén alcanzar los mismos, segln se indique en el Anexo D: Ficha de Contenido del
Expediente asi como Decfaraciones Juradas N°1, N°2 y N° 3 {firmadas) contenidas en el
Anexo E.

2. Los documentos sustentatorios a presentar deberan ser copias simples, legibles y
fidedignas que acrediten el cumplimiento de los requisitos del perfil del puesto y lo
declarado en la Ficha de Postulante al registrar su postulacion ¥ que se hayan tomado
en cuenta para el otorgamiento de puntajes durante la Evaluacién Curricuiar.

3. La sustentacion del cumplimiento del perfil de puesto se realizara con la presentacién
de documentos sustentatorios, por lo cual no se aceptaran declaraciones juradas en
reemplazo de los documentos solicitados que correspondan,

4. Aquellas/os candidatas/os que no presenten la mencionada documentacién en forma
total en la oportunidad requerida, independientemente de que estos acrediten o no el
cumplimiento del perfil, serdn excluidos del CPMT.

5. La documentacion adicional que presente el candidata/o y que no esté declarada en la
Ficha de Postulante, no sera considerada para modificar el puntaje obtenido en la sub
etapa de Evaluacion Curricular.

6. La presentacién de documentos se realizard en las fechas, horario y lugar indicados en
la pubiicacion correspondiente. Las/os candidatasf/os deberdn presentar los
documentos sustentatorios declarados en la Ficha del Postulante en Mesa de Partes de
SERVIR ubicada en la siguiente direccién: Pasaje. Francisco de Zela N° 150, — Jesits Maria,
provincia y departamento de Lima cuyo horario de atencién es de lunes a viernes de
8:30a 17:00 horas.

7. En caso de que la/el candidata/o haga uso de documentacién con certificacion
electrénica para sustentar cursos y/o programas de especializacién debera proporcionar
el correspondiente URL {vinculo web) para su verificacion.

8. Para el caso de los documentos expedidos en idioma diferente al castellano, se debera
adjuntar la traduccién oficial o certificada de los mismos, siempre que no esté inscrito
en el Registro de Titulos, Grados o estudios de posgrado obtenidos en el extranjero
administrado por SERVIR.

Forma de presentacidn de los documentos:

1. la totalidad de documentos se presentaran en un folder manila tamafio A-4 con
sujetador de papel (fastener), los cuales deberén ser foliados de manera correlativa,
desde la primera hasta la Gitima pégina en forma ascendente, sin excepcion. No se
aceptaran anillados ni empastados, ni hojas sueltas.
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2. El folder conteniendo la documentacién deberd enviarse en un sobre cerrado,
considerando una copia del sobre con el rétulo para el cargo del postulante, debiendo
consignar en el sobre rotulado lo siguiente:
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CONCURSO PUBLICO DE MERITOS PARA EL TRASLADO
N° 006-2019-SERVIR — ESPECIALISTA DE OFICINA DE ASESORIA JURIDICA -
OAJ

Sefiores:

Autoridad Nacional del Servicio Civil-SERVIR
Nombre y Apellidos: e ces s st
N° DNI :

Total N° de folios

3. El folder que contenga los documentos sustentatorios deberd presentarse en el
siguiente orden:

a. Ficha de Contenido de Expediente {Anexo D}

b.  Curriculum vitae actualizado a la fecha de postulacién.

¢.  Copia simple del documento oficial que acredite pertenecer a las Fuerzas
Armadas, de ser el caso.

d. Copia simple del documento oficial que acredite discapacidad, de ser el caso.

e. Documentos relacionados a la formacion académica requerida:

v" Copia simple de los documentos relacionados a la formacién
académica (titulo profesional*, grado de bachiller*, grado de
magister® o doctorado¥*, de ser el caso); diplomas, programas de
especializacion y/o cursos.

¥ Para el caso de titulos profesionales o grados académicos
obtenidos en el extranjero, para ser considerados se deberd
presentar copia de la Resolucién que aprueba la revalidacién del
grado o titulo profesional otorgada por una universidad peruana,
autorizada por la Superintendencia Nacional de Educacién
Superior — SUNEDU; o estar inscrite en el Registro de Titulos,
Grados o estudios de posgrado obtenidos en el extranjero-SERVIR,
de conformidad a la Directiva N° 001-2014-SERVIR/GDCRSC,
aprobada mediante Resolucién de presidencia Ejecutiva N° 010-
2014-SERVIR/PE.

f.  Documentos relacionados a la experiencia laboral requerida:

¥" Se podrd presentar copias simples de constancias, certificados de
trabajo, boletas de pago, constancias o certificados de prestacion
de servicios, conformidades de servicios, contratos de naturaleza
laboral o civil, resoluciones de designacién y cese que acrediten
fehacientemente en cada uno de ellos que las/los candidatas/os
poseen el tiempo de experiencia solicitado (fecha de inicio y fin o
tiempo brindado de la experiencia laboral o del servicio
brindado). ’

v Para el caso de documentos emitidos por una institucién
empleadora, deberd constar la denominacién del cargo, o en su
defecto, las funciones o servicios llevados a cabo cuya
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informacién deberd ser igual a lo consighado en la Ficha de
Postulante,.

v El tiempo de experiencia laboral general es indispensable
presentar [a copia simple de la constancia de egresado; en caso
contrario, se contabilizara desde la fecha indicada en el
documento de la formacion académica que requiera el perfil
(diploma de bachiller, diploma de titulo profesional.

g- Documentos relacionados a los cursos y programas de especializacion
requeridos:

¥ Copia simple de las constancias, certificados, diplomas de
estudios, cursos o programas de especializacion {copia de ambas
caras del documento}, segtin lo requerido en el perfil.

h.  La/el candidata/o es responsable de la informacién presentada en la Ficha de
Postulante y en su curriculum vitae documentado y se somete al proceso de
fiscalizacion posterior que lleve a cabo SERVIR, la misma que formara parte del
expediente administrativo delfla postulante ganadora/or. Asimismo, los
documentos de las/los candidatas/os con la condicion “NO CALIFICA”, se

mantendran en custodia de SERVIR. Ninguna documentacién presentada por
las/los candidatas/os sera devuelta.

iif. Revisidn de Documentos Sustentatorios

1. Se verificard la informacién y documentacién presentada por las/los candidatas/os
-en relacién a la informacién sefialada en los requisitos establecidos en el perfil del
puesto y de acuerdo a lo declarado en la Ficha de Postulante.

2. Aquellas/os candidatas/os que no presenten los documentos exigidos en el Perfil de
Puesto y declaradoes en su Ficha de Postulante, serdn excluidas/os automaticamente
del CPMT.

3. Siluego de la revision de los documentos sustentatorios, no es posible [a verificacién
de alguno de los requisitos establecidos en el perfil del puesto, por no haber
presentado la documentaci6n de sustento que especifique lo consignado en su Ficha
de Postulante (fechas de contratos, cargo desempefado, entidad, relacién laboral,
etc.); las/los candidatas/os serdn excluidas/os del proceso de seleccién con la
condicidn de NO CALIFICA.

4. Si luego de la revision de los documentos sustentatorios, se verifica que la
documentacion presentada contiene datos erréneos y/o contradictorios a lo
declarado en la Ficha de Postulante y que no permitan validar el cumplimiento de
alguno de los requisitos; las/los candidatas/os serdn excluidos del proceso de
seleccién, con la condicion de NO CALIFICA.

Pigina 14 de 18



A T,
< g

iv. Elaboracion de Puntajes Preliminares
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1. Posteriormente a la revision de los documentos, se procede a establecer los
puntajes preliminares obtenidos por los candidatos que hayan aprobado la sub
etapa de Evaluacién Curricular y Evaluacién de Conocimientos Técnicos de
aguellos candidatos calificados.

2. Los puntajes de cada una de las evaluaciones, se equipararan con una escala de
equivalencia de 1 a 5, aceptdndose decimales hasta dos cifras decimales, de
acuerdo al siguiente cuadro:

CUADRO DE PUNTAJES EQUIVALENTES

PUNTAJE EQUIVALENTE NIVEL CALIFICACION
Del 1.00 af 1.99 1 Muy por debajo de lo esperado
Del 2.00 ol 2.99 2 Por debajo de lo esperado
Del 3.00 al 3.99 3 Dentro de lo esperado
Del 4.00 al 4.99 4 Por encima de o esperado
5 5 Muy por encima de lo esperado

3. El puntaje con el que se determina que una/un candidata/o pase a la entrevista
final se obtiene aplicando el promedio simple de los puntajes equivalentes
{puntaje final) el cual resulta dividiendo la suma de los puntajes equivalentes
obtenidos en las evaluaciones entre el nimero total de evaluaciones realizadas.

4. El puntaje equivalente de cada evaluacion se determina de la siguiente manera:

Ptie Max de la evaluacién — Ptie Min aprobatorio de la evaluacién = Ptje Max de Ja ev. — Ptie obtenide por el candidato en la evaluacidn
5-3 5-X
X =5-(5-3) x {Ptje Max de la evaluacidn) — {Ptie obtenide por el candidato en la ev)

(Ptfe Max die a evaluacién — Ptje Min aprabaterio de evaluacion)

X=puntaje equivalente

5. Posterior a ello se elabora una lista ordenando a las/los candidatas/os de acuerdo
al puntaje obtenido de mayor a menor, considerando hasta dos decimales, por io
que sélo acceden a la entrevista final los primeros (05) cinco candidatas/os con
mayor puntaje.

6. Sidos 0 mas candidatas/os empatan en igual puntaje con el quinto candidata/o,
todos ellos pasan a la entrevista final.

Publicacion de Relacidn de Candidatos que pasan a la Entrevista Fingl v el Rol de entrevista

La relacion de candidatos que pasen a la entrevista final sera publicada en la pagina web de
SERVIR dentro del plazo indicado en el Cronograma del CPMT.
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La Entrevista Final se realizard dentro del plazo indicado en el Cronograma del CPMT, a
cargo del Comité de Seleccién de la Autoridad Nacional del Servicio Civil, que estard
conformado por Jefe de la Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus veces o su

representante y el Jefe del drea usuaria o su representante en las fechas, horarios y lugar
que establezca el Comité de Seleccién dei CPMT.

Los candidatos que pasan a la entrevista final serén aquellos que han obtenido el puntaje
final de conformidad con el Cuadro de Puntajes Equivalentes.

En esta etapa se dard la asignacién de la bonificacion de! diez por ciento (10%) al personal
licenciado de las Fuerzas Armadas y/o la asignacion de la bonificacidn del quince por ciento
{15%) a las personas con discapacidad, siempre y cuando hayan alcanzado el puntaje
minimo en la entrevista final.

En el caso que al candidato le corresponda ambas bonificaciones, éstas se suman y tendra
derecho a una bonificacion total del veinte y cinco (25%) sobre el puntaje de la entrevista
final.

ETAPA 3 : Eleccidn

3.1 Etapade Eleccién
Esta etapa inicia inmediatamente después de culminadas las entrevistas finales en donde
se elige al candidata/o mas idéneo de acuerdo a los resultados de [a entrevista final.

El Comité de Seleccién firma un acta determinando al candidata/o seleccionada/o, y de
corresponder al accesitaria/o, siempre que éste apruebe la entrevista final. Solo se
considerara una/o (1) accesitaria/o.

i.  Publicacién de Resultado Final

El resultado final del CPMT serd publicado en la pagina web de SERVIR dentro del plazo
indicado en el Cronograma, conteniendo el nombre del ganadora/or del CPMT, asi como
del accesitario, de corresponder, Asimismo, la Autoridad Nacional del Servicio Civil remitira
un correo electrénico dirigido al candidata/o seleccionada/o, comunicéndole los resultados
del proceso e invitandolo a la formalizacion del mismo.

CAPITULO lIl. BONIFICACIONES QUE CORRESPONDEN POR DISCAPACIDAD O EN EL CASO DE
LICENCIADOS DE LAS FUERZAS ARMADAS

B.1. Para la asignacién de la bonificacion del diez por ciento (10%) al personal licenciado de las
Fuerzas Armadas en concursos para puestos de trabajo en la Administracién Pablica, ésta se
realizard en la etapa de Entrevista Final con el Comité de Seleccién, siempre y cuando haya
aprobado la misma. Para ello el candidato debera consignar en la presentacion de documentos
la Declaracion Jurada correspondiente y adjuntar una copia simple del documento oficial
emitido por la autoridad competente que acredite tal condicidn.
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Para la asignacién de la bonificacién del quince por ciento (15%) a las personas con
discapacidad, sobre el puntaje obtenido en la Entrevista Final, siempre y cuando haya
aprobado dicha evaluacion con el comité de seleccién. Para ello el candidato deberd, consignar
en la Ficha de Postulante dicha informacidn, asi como adjuntar en la presentacion de
documentos fa Declaracién Jurada correspondiente con la copia simple del documento oficial
emitido por ia autoridad competente gue acredite tal condicién.

CAPITULO IV. SITUACIONES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS

La Entidad se reserva el derecho de brindar informacion de los resultados alcanzados en las
diferentes etapas respecto de candidatas/os distintos del peticionante de la informacién, de
considerarse que vulneran la Ley 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales Yy su
Reglamento.

La/el candidata/o que se presente a las evaluaciones fuera del horario establecido, no podra
participar en las mismas y serd descalificada/o del CPMT.

La/el candidata/o que sea suplantada/o por otro candidata/o por una/o tercera/o, sera
automaticamente descalificada/o, sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la entidad
pueda adoptar.

De detectarse que la/el candidata/o haya incurrido en plagio o incumplido las instrucciones
para el desarrollo de cualquiera de las etapas del CPMT, serd automaticamente
descalificada/o; sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la entidad convocante pueda
adoptar.

En caso la/el candidata/o presentara informacion inexacta con cardcter de declaracion jurada,
serd descalificada/o del proceso, sin perjuicio de las acciones legales que correspondan.

CAPITULO V. MECANISMOS DE IMPUGNACION

La/el postulante o candidata/o podra presentar ante el Comité de Seleccién un Recurso de
Reconsideraci6n y/o Apelacién contra los resultados finales que se publiquen, de considerarlo
conveniente.

El plazo para la interposicién de los recursos es de quince (15) dias habiles, contados a partir
del dia siguiente de la publicacion de los resultados finales.

El Comité de Seleccidn deberd resolver el Recurso de Reconsideracion en un plazo maximo de
diez (10} dias habiles de presentado el recurso formulado.

El plazo para interponer el Recurso de Apelacion es de (15) dias hébiles computados desde el
dia siguiente de la publicacién de los resultados finales que la/el postulante/ o candidata/o
impugna a fin de que sea resuelto por el Tribunal del Servicio Civil. Toda apelacion debe incluir
el Formato N° 01 “Datos del administrativo para el uso del Sistema de Casilla Electronica”, que
forma parte de la Directiva N°001-2017-SERVIR/TSC, aprobada mediante Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 085-2017-SERVIR/PE) y contar con los requisitos exigidos en el
Reglamento del Tribunal del Servicio Civil.

Durante el concurso publico de méritos, la/el postulante o candidata/o puede presentar
consultas y solicitar aclaraciones que considere conveniente ante la Oficina de Recursos

Humanos a través del correo electronico convocatorias30057 @servir.gob.pe”.
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CAPITULQ VI: DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESQ
6.1. El CPMT se declarara desierto cuando:

No se presenten postulantes o candidatas/os al proceso de seleccidn.

Ninguna/o de las/los postulantes o candidatas/os cumpla con el perfil del puesto.
Ninguna/o de las/os candidatas/os asiste a alguna de las etapas de evaluacion.
Ninguna/o de lasfos candidatas/os alcancen el puntaje minimo correspondiente.

o e 0 oW

Las/os candidatas/os ganadoras/es del proceso desistan de su postulacion.
6.2. EI CPMT se declarard cancelado cuando:

a. la plaza vacante haya sido suprimida.
b. Se presenten restricciones presupuestarias.
¢. Otras razones objetivas debidamente justificadas.

Jesls Maria, 14 de mayo de 2019
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
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