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CAS N° 010-2025-SERVIR

BASES DEL PROCESO DE SELECCION
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CAPITULO I. DISPOSICIONES GENERALES

1.1 Objeto

La Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR requiere seleccionar y contratar bajo el
régimen de Contratacién Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057,
por suplencia, a través del presente Proceso de Seleccion CAS N° 010-2025-SERVIR a
una (01) persona que reuna los requisitos y cumpla con el perfil establecido para ocupar
el puesto de “SECRETARIA (O) DE OFICINA DE RECURSOS HUMANOS”.

1.2 Base Legal

a)

m)

n)
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Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de Alto Nivel a la
Administracion Publica y modificatorias; asi como su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 089-2003-PCM.

Ley N° 27815, Ley de Codigo de Etica de la Funcidn Publica.

Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos,
modificado por el Decreto Legislativo N° 1377; y su Reglamento, aprobado por
Decreto Supremo N° 008-2019-JUS.

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

Ley N° 29607, Ley de Simplificacidon de la Certificacidn de los Antecedentes Penales
en Beneficio de los Postulantes a un Empleo.

Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales y modificatorias; asi como su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 003-2013-JUS y modificatorias.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y modificatorias, asi como
su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP y modificatorias.
Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas
profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N° 1401.

Ley N° 31564 Ley de prevencion y mitigacion del conflicto de intereses en el acceso y
salida de personal del servicio publico.

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles
(REDERECI).

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.

Ley N° 32003, Ley que modifica la Ley N° 28983, Ley de igualdad entre mujeres y
hombres, para precisar el uso del lenguaje inclusivo.

Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios y modificatorias; asi como su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias.
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Decreto Legislativo N° 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacidén
administrativa.

Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el Régimen Especial que
regula las modalidades formativas de servicios en el sector publico, modificatorias y
su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 083-2019-PCM.

Decreto Legislativo N° 1417, Decreto Legislativo que promueve la inclusion de las
Personas con Discapacidad. Tiene por objeto establecer disposiciones para promover
y fortalecer la inclusidn de las personas con discapacidad en condiciones de igualdad,
a través de medidas especificas que garanticen el ejercicio de sus derechos
fundamentales.

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

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE que aprueba la Directiva
N° 002-2014-SERVIR/GDSRH - “Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de
Gestidn de Recursos Humanos de las entidades publicas”.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece
disposiciones para la realizacion de los procesos de seleccion en las entidades de la
administraciéon publica, modificado por la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°
0330-2017-SERVIR/PE.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE que aprueba los
“Lineamientos para el otorgamiento de ajustes razonables a las personas con
discapacidad en el proceso de seleccion que realicen las entidades del sector
publico”.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la
“Guia para la virtualizacidon de concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057”.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 190-2023-SERVIR-PE que aprueba la Directiva
“Normas para la gestion del proceso de administracidon de Legajos”. que como Anexo
forma parte integrante de la presente Resolucion de Presidencia Ejecutiva, conforme
al procedimiento establecido en el acuerdo del Consejo Directivo de SERVIR
adoptado en la Sesion N° 014-2023-CD.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000018-2024-SERVIR-PE que aprueba la
Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH “Disefio de Perfiles de Puestos y Elaboracién,
Aprobacidn, Administracién y Modificacion del Manual de Perfiles De Puestos”.
Demas disposiciones que regulen el régimen de la Contratacion Administrativa de
Servicios.

1.3 Entidad convocante y érgano responsable

La Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR realizara el Proceso de Seleccién CAS N°

010-2025-SERVIR. La conduccién del proceso de seleccion en todas sus etapas estard a

cargo de la Oficina de Recursos Humanos, excepto la etapa de Entrevista Personal que

estara dirigido por un Comité de Seleccion.
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1.4 Perfil del puesto

Los requisitos correspondientes al presente Proceso de Seleccién CAS N° 010-2025-

SERVIR se encuentran detallados en el formato de Perfil de Puesto.

1.5 Numero de posiciones a convocarse

Se convoca una (01) posicién de SECRETARIA (O) DE OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
de la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR.

1.6 Condiciones del puesto

Las condiciones del puesto son las siguientes:

CONDICIONES

Localidad

DETALLE \

Lima - Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR.

Compensacion

S/ 2,500.00 (Dos mil quinientos y 00/100 soles) mensuales, los
cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccién aplicable al contrato bajo esta modalidad.

Horario De lunes a viernes. De 09:00 a 18:00 horas.
Duracidn del | Hasta el 21 de octubre de 2025.
Contrato Sujeto a renovacion, en tanto dure la ausencia temporal del titular.

CAPITULO I1. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

2.1 Cronograma detallado

El Proceso de Seleccion CAS N° 010-2025-SERVIR (en adelante “proceso”) para contratar
un (01) SECRETARIA (O) DE OFICINA DE RECURSOS HUMANOS, se rige por el
Cronograma y etapas del proceso publicado en el Portal Institucional de SERVIR.

a) El presente proceso se regird por el cronograma establecido, el mismo que contiene

fechas tentativas, que pueden ser modificadas por causas justificadas y seran

comunicadas oportunamente a los interesados a través de la pagina web

institucional.

b) El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacion de los

resultados parciales y totales, ademds de los comunicados que se emitan como

parte del concurso.
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c) Cada evaluacion es eliminatoria, por lo cual sélo podra acceder a la siguiente
evaluacidn quienes hayan calificado en la evaluacién previa.

d) En la publicacién de resultados de cada etapa se anunciara lugar, fecha, hora y
condiciones para su aplicacidn en la siguiente etapa.

e) Las actividades indicadas en cada etapa se desarrollaran de forma virtual y/o
presencial. Las cuales podran ser reprogramadas por causas debidamente
justificadas.

2.2 Descripcidn del proceso y su modalidad

El presente proceso consta de las siguientes etapas y actividades, las cuales son de
cardcter eliminatorio, segun se describe a continuacién:

PUNTAIE
MiNIMO
APROBATORIO

PUNTAIE
MAXIMO
APROBATORIO

ETAPAS y
ACTIVIDADES

DESCRIPCION

La integridad

su Reglanento y nodificatorias.

Postulacion Postulacion via pagina web (Aplicativo de
1 Virtual y Revisidén No tiene No tiene Reclutamiento) y revision de
de Cumplimiento puntaje puntaje cumplimiento de requisitos del perfil de
de Requisitos puesto.
Evaluacion mediante  Prueba de
L, conocimientos, segun lo establecido en
Evaluacion . .
L. o el Perfil de Puesto (temas relacionados a
2 Técnica/Conocimi 21.00 30.00 .
; las funciones del puesto, a los procesos
ento
del area y/o al ambito de accién de la
entidad).
., Calificacion de la  documentacion
Presentacion de .
. . sustentatoria de los postulantes que
3 Curriculum Vitae 22.00 30.00 ., ..
aprobaron la  Evaluacién  Técnica/
Documentado o
Conocimiento.
Orientada a analizar la experiencia en el
. perfil del puesto y profundizar aspectos
Entrevista L »
4 27.00 40.00 de la motivacion y habilidades del
Personal . .
postulante en relacion con el perfil del
puesto.

2.3 Forma de presentacion y ejecucion
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a) La postulacion se realizara de forma virtual a través del Aplicativo de Reclutamiento
ubicado en la pagina institucional https://www.gob.pe/53357-autoridad-nacional-
del-servicio-civil-oportunidades-laborales en la(s) fecha(s) indicada(s) en el
cronograma.

b) La presentacion del Formato | - “Ficha de Postulante (Ficha Resumen Curricular)”,

declaraciones juradas y documentacién sustentatoria del cumplimiento de los

requisitos minimos y condicién necesaria para el otorgamiento de bonificaciones

adicionales, se realizard de manera virtual al siguiente correo electrénico
cas_010_2025@servir.gob.pe de preferencia en un (01) archivo en formato PDF y
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que no supere los 25MB, siempre y cuando sean remitidos en el plazo establecido
en el cronograma.

La etapa de la Entrevista Personal se ejecutara de manera presencial. El
procedimiento para la ejecucidn serda comunicado en el Portal Institucional.

Si el postulante cuenta con el certificado de discapacidad que acredita dicha
condicién, deberd indicarlo en el Formato | - “Ficha de Postulante (Ficha Resumen
Curricular)”. Asimismo, de ser el caso, debe detallar los ajustes razonables
requeridos para que la entidad realice las acciones correspondientes, de acuerdo a
la normativa vigente. La persona con discapacidad que, por dilaciones o demoras
ajenas a ella, no cuente con dicho documento, solicita el otorgamiento de ajustes
razonables adjuntando el Formato Ill — Declaraciéon Jurada que reemplaza
temporalmente el Certificado o Carnet de CONADIS. Esta declaracién jurada se
sustituye por el respectivo Certificado de Discapacidad, una vez que sea obtenido y
hasta antes de que se lleve a cabo la etapa de entrevista personal.

Las consultas y/o dudas respecto al desarrollo del presente proceso deben ser
enviadas al siguiente correo electrénico cas_010_2025@servir.gob.pe.

2.4 Evaluaciones y criterios de evaluacion

2.4.1 Postulacion virtual y revision de cumplimiento de requisitos
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a) Ejecucidn: Los interesados que deseen participar en el presente proceso,
deberan ingresar al enlace https://www.gob.pe/53357-autoridad-nacional-del-
servicio-civil-oportunidades-laborales  y registrar su postulacién en la(s)
fecha(s) indicadas en el cronograma.

b) Criterios de Calificacion: Los postulantes registrardn sus datos mediante el
Aplicativo de Reclutamiento que SERVIR pondrd a disposiciéon en el Portal
Institucional.

Los postulantes serdn los Unicos responsables de la informacién y datos
ingresados para participar en el presente proceso los cuales tienen caracter de
declaracion jurada y sera sujeta a fiscalizacién posterior.

El perfil de puesto convocado exige el cumplimiento de todos los requisitos, los
mismos que deberdan ser declarados al momento de la postulacién a través del

Aplicativo de Reclutamiento.

c) Publicacidn: Los postulantes que cumplan con todos los requisitos sefalados
en el Perfil de Puesto, de acuerdo a lo declarado en el Aplicativo de
Reclutamiento, seran convocados a:

- Rendir la Evaluacion Técnica/Conocimiento.

Pagina 6 de 22

Firmado por

Firmado por CESAR AUGUSTO CALMET BUENO
HELGA CAROLINA LEYVA HERRERA Jefe de Oficina de Recursos Humanos
Coordinadora de Organizacion e Incorporacion Oficina de Recursos Humanos

Oficina de Recursos Humanos

La integridad

su Reglanento y nodificatorias.

Ley de Firmas y Certificados Digitales,
htt ps:// apps. firmaperu. gob. pe/ web/ val i dador . xht m

marco de la Ley N°27269,

docurmento y la autoria de la(s) firma(s) pueden ser verificadas en:

Docunent o el ectroénico firmado digital nente en el

del


https://www.gob.pe/53357-autoridad-nacional-del-servicio-civil-oportunidades-laborales
https://www.gob.pe/53357-autoridad-nacional-del-servicio-civil-oportunidades-laborales

2l er

[ Presidencia

Cadigo: ORH-FO-09
Version: 02

Oficina
del Consejo de Ministros de Recursos Humanos

d) IMPORTANTE

> El postulante sera responsable de los datos consignados en el Aplicativo de

Reclutamiento, los mismos que tienen caracter de declaracién jurada
siendo el postulante el Unico responsable de la informacién consignada y se
somete al proceso de fiscalizaciéon posterior que lleve a cabo SERVIR; en
caso la informacién registrada sea falsa, la entidad se reserva el derecho de
realizar las acciones legales correspondientes.

Si los postulantes son Licenciados de las Fuerzas Armadas deberan
consignar la informacion en el Aplicativo de Reclutamiento y/o en el
Formato | - “Ficha de Postulante (Ficha Resumen Curricular)” con la
finalidad de obtener la Bonificacién correspondiente.

Si los postulantes cuentan con certificado de discapacidad y/o estan
registrados en CONADIS! (Cuenta con Carnet o Resolucion de CONADIS),
deberan declarar esta condicidn en el Aplicativo de Reclutamiento y/o en el
Formato | - “Ficha de Postulante (Ficha Resumen Curricular)” con la
finalidad de obtener la Bonificacidn correspondiente. Asimismo, de ser el
caso, deberan detallar los ajustes razonables requeridos para realizar las
acciones correspondientes en el desarrollo del proceso. En caso se requiera
mayor informacién relacionada con los ajustes razonables durante las
distintas etapas del proceso de seleccidn, las solicitudes y consultas
deberan ser enviadas al siguiente correo electrénico
cas_010_2025@servir.gob.pe.

Ajustes razonables: Los ajustes razonables en el proceso de seleccidon
comprenden la adecuacidn de las metodologias, procedimientos,
instrumentos de evaluacion y métodos de entrevista. En el lugar de empleo
de las personas con discapacidad, los ajustes razonables comprenden la
adaptacion de las herramientas de trabajo, las maquinarias y el entorno de
trabajo, incluyendo la provision de ayudas técnicas y servicios de apoyo; asi
como la introduccién de ajustes en la organizacidon del trabajo y los
horarios, en funcién de las necesidades del trabajador con discapacidad. 2

Si el postulante es Deportista Calificado de Alto Nivel debera declarar en el
Aplicativo de Reclutamiento y/o en el Formato | - “Ficha de Postulante
(Ficha Resumen Curricular)”.

1 Consejo Nacional para la Integracién de la Persona con Discapacidad.
2 Numeral 50.2 del articulo 50 de la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con discapacidad.
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» Por otro lado, la informacion declarada sobre Formacién Académica,
Experiencia General y Especifica y Cursos/Especializacién u otros requisitos,
seran validados en la etapa de Evaluacidon Curricular; en ese sentido,

debera presentar la informacion sustentatoria correspondiente, los mismos
gue deben haber concluidos a la fecha de postulacion.

2.4.2 Evaluacién Técnica/Conocimiento

a)

b)

c)

Firmado por
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Ejecucion:

Tiene como objetivo evaluar el nivel de conocimientos técnicos del postulante
para el adecuado desempeiio de las funciones del Perfil de Puesto:
Conocimientos generales y especificos relacionados al perfil del puesto,
conocimientos técnicos precisados en el perfil de puesto (temas relacionados a
las funciones del puesto, a los procesos del drea y/o al ambito de accidon de la
entidad). Esta evaluacion serad elaborada por el area usuaria o por una
consultora externa.

El procedimiento para la ejecucion de la Evaluacidon Técnica/Conocimiento,
serd comunicado en el Portal Institucional.

Se considerara el tiempo de tolerancia de cinco (05) minutos a partir del
horario establecido, si pasado el tiempo el postulante no se presenta, no
podra participar en la Evaluacién.

Criterios de Calificacion: El postulante serad considerado “Aprobado” siempre
qgue obtenga una puntuacién entre veintiuno (21.00) y treinta (30.00) puntos.
La calificacion se realizara a dos (02) decimales, no se considerara redondeo de
puntaje.

PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
APROBATORIO APROBATORIO

EVALUACION

Evaluacion

Técnica/Conocimiento 21.00 30.00

IMPORTANTE

> La evaluacién técnica/conocimiento se realizard de forma presencial la cual
serd determinada y comunicada por la Oficina de Recursos Humanos
oportunamente. El postulante deberd seguir las instrucciones publicadas,
en el cual se describira los aspectos a tomar en cuenta para la ejecucion de
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la evaluacion como la identificacion de los postulantes, el lugar, el horario
establecido, entre otros.

2.4.3 Evaluacion Curricular
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a) Ejecucion: Sélo se revisaran los curriculums documentados de los postulantes

que aprueben la Evaluacién Técnica/Conocimiento.

Se evaluard el Formato | - “Ficha de Postulante (Ficha Resumen Curricular)” y la
documentacidon presentada por los postulantes a fin de verificar el
cumplimiento de los requisitos de formacién académica, cursos y/o programas
de especializacidon y/o diplomados, tiempo de experiencia laboral (general,
especifica, en el sector publico, nivel minimo requerido) u otros requisitos.
Asimismo, se realizara la verificacion de la documentacion sustentatoria que
acredite la condicion de Deportista Calificado de Alto Nivel declarado en el
Aplicativo de Reclutamiento y/o en el Formato | - “Ficha de Postulante (Ficha
Resumen Curricular)”.

» Los postulantes deben remitir la documentacidén sustentatoria de forma
legible, que se puedan descargar y visualizar, de preferencia un (1) archivo
en formato PDF y que no supere los 25MB, al siguiente correo electrénico
cas_010_2025@servir.gob.pe, indicando:

Asunto: CAS N° 010_2025-SERVIR - DNI N° XXXXXXXX

Considerando el siguiente orden:

1. Formato | - “Ficha de Postulante (Ficha Resumen Curricular)”
debidamente firmado en el campo correspondiente dentro del formato

(la_firma puede ser digitalizada, escaneada o firma digital), caso

contrario el postulante obtendra la condicion de DESCALIFICA.
2. Declaraciones Juradas debidamente firmadas en el campo

correspondiente _dentro de los formatos (la firma puede ser

digitalizada, escaneada o firma digital), caso contrario el postulante
obtendra la condicién de DESCALIFICA.
3. Documentos que sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos

declarados en el Formato | - “Ficha de Postulante (Ficha Resumen

Curricular)”.

e En el caso de la formaciéon académica, solo se consideraran los
documentos emitidos por la casa de estudios, las capturas de
pantalla y/o cualquier otro sustento que no contenga la firma (fisica
o virtual) del representante de la casa de estudio (o quien haga sus
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veces) no sera valido; a excepcién de la informacidon contenida en
las plataformas informaticas de acceso publico del estado.

e En el caso de la experiencia laboral, sélo se consideraran los
documentos debidamente firmados, por la oficina de
abastecimiento, oficina de recursos humanos o quien haga sus
veces, acorde al ambito de sus competencias y/o las funciones y
competencias contenidas en el ROF de la entidad.

b) Criterios de Calificacion
Para ser considerado en la siguiente etapa, los postulantes deberan sustentar

los requisitos solicitados en la presente convocatoria, los cuales serdn
calificados en funcién a lo descrito en el formato “Criterios de evaluacién

curricular”, segun lo siguiente:

Acreditacion del
cumplimiento del Perfil

Licenciado de las
Fuerzas Armadas

Documentos a presentar

Documento expedido por la autoridad competente que
acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas
Armadas, que haya cumplido el Servicio Militar, de
corresponder.

Discapacidad

Documento que acredite discapacidad, de
corresponder.

Deportista Calificado

Documento emitido por la autoridad competente que
acredite la condicién de Deportista Calificado de Alto

de Alto Nivel i
Nivel, de corresponder.
Formacién Grado de bachiller, titulo profesional, grado de magister
Académica o doctorado, de ser el caso.

Para el caso de titulos profesionales o grados
académicos obtenidos en el extranjero, para ser
considerados se deberd presentar copia del documento
que acredite el reconocimiento del grado o titulo
profesional por parte de la Superintendencia Nacional
de Educacion Superior — SUNEDU; o estar inscrito 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 Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 010-
2014-SERVIR/PE.

Experiencia Laboral

Constancias, certificados de trabajo, boletas de pago,
constancias o certificados de prestacion de servicios,
conformidades de servicios, contratos de naturaleza
laboral o civil (debera estar acompafiado del documento
que acredite la prestacidon efectiva al momento de la
postulaciéon), resoluciones de designacién y cese que
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acrediten fehacientemente en cada uno de ellos que los
postulantes poseen el tiempo de experiencia solicitado
(fecha de inicio y fin o tiempo brindado de la
experiencia laboral o del servicio brindado), asi como
cargo o funcidn desarrollada.

Para los casos en los que no se requiere formacion
técnica y/o universitaria completa, o sélo se requiera
educacién basica, se contabilizara cualquier experiencia
laboral presentada por el postulante.

Por otra parte, para casos en los que si se requiere
formacidn técnica y/o universitaria, la experiencia
general y/o especifica se contabiliza desde la fecha
indicada en el certificado de egresado de la formacién
académica requerida. Para validar dicha experiencia,
debera presentar la constancia de egresado o algin
documento que acredite desde cuando obtuvo dicha
condicion. Para efectos del cdlculo de tiempo de
experiencia, en los casos que los postulantes que hayan
laborado en dos o mas instituciones al mismo tiempo, el
periodo coincidente serd contabilizado una sola vez.

De acuerdo a lo sefialado en la Ley N° 31396 “Ley que
reconoce las practicas preprofesionales y practicas
profesionales como experiencia laboral y modifica el
Decreto Legislativo N° 1401”, se considerard como
experiencia laboral:

e las practicas preprofesionales no menor de tres
meses o hasta cuando se adquiera la condicidn de
Egresado.

e las practicas profesionales que realizan los
egresados por un periodo de hasta un maximo de
veinticuatro meses.

e Para los casos de SECIGRA, sélo el afio completo de
SECIGRA DERECHO se reconoce como tiempo de
servicios prestados al Estado, inclusive en los casos
gue se han realizado previo a la fecha de egreso de
la formacién correspondiente. Para tal efecto el
postulante deberd presentar la constancia de
egresado y el Certificado de SECIGRA Derecho
otorgado por la Direccién de Promocién de Justicia
de la Direccion General de Justicia y Cultos del
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Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.

Colegiatura/Habilitacion

En caso el perfil del puesto convocado requiera
colegiatura y/o habilitacion profesional vigente al
momento de la postulacion, esta podra ser acreditada a
través del resultado de la busqueda en el portal
institucional del Colegio Profesional, donde conste la
condicién de “Habilitado” (se deberad presentar la
captura de pantalla respectiva). En caso no se visualice
por este medio, el postulante deberd presentar el
documento del certificado de habilidad profesional
vigente emitido por el Colegio profesional.

Cursos y Programas de
Especializacién

e Constancias, certificados, diplomas de estudios,
cursos y/o programas de especializaciéon u otro
medio probatorio que dé cuenta de la aprobacién
del mismo, estos estudios deben ser concluidos a la
fecha de postulacién y cada documento debera
incluir la cantidad de horas.

e Los cursos deberan considerar las horas y tematica
requerida en el perfil de puesto. En casos algunos
de los cursos solicitados, hayan sido llevados dentro
de alguna especializacion o diplomados, es
responsabilidad del postulante detallar la temética
especifica que valide el cumplimiento del perfil.

e Los programas de especializacién y/o
diplomados deberan tener una duracién minima
de noventa (90) horas y si son organizados por
disposicion de un ente rector, se podrd
considerar como minimo ochenta (80) horas, en
el marco de sus atribuciones normativas.

e 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
consideraran estudios de postgrado los diplomados
de postgrado, con un minimo de veinticuatro (24)
créditos, teniendo en cuenta que cada crédito
académico equivale a dieciséis (16) horas lectivas.

e De poseer estudios de Maestria o Doctorado en la
materia solicitada por el perfil, en el caso de que
estos no hayan concluido, o cuenten con la
condicidén de egresado, podrdn ser considerados
para el cumplimiento del requisito, siempre y
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cuando el postulante presente el documento donde
se evidencie el numero de horas que ya ha
cumplido y la temadtica solicitada en el perfil de
puesto, para lo cual debe adjuntar constancia de
estudios con el detalle indicado.

» Conocimientos de Ofimatica e Idiomas
Deberd consignarse al momento de la postulacion a través del Aplicativo de
Reclutamiento del proceso y en la Formato | - “Ficha de Postulante (Ficha
Resumen Curricular)”.

Los postulantes en esta etapa deberan tener como puntuacién minima de
veintidds (22.00) y maxima de treinta (30.00) puntos para ser considerados en
la siguiente etapa.

z PUNTAJE MINIMO PUNTAIJE
EVALUACION

APROBATORIO MAXIMO

Evaluacién Curricular 22.00 30.00

La bonificacién de Deportista Calificado de Alto Nivel, se asignara, conforme al
articulo 7 del reglamento de la ley N° 27674, aprobado con Decreto Supremo
N° 089-2003-PCM, que establece el acceso de deportistas de alto nivel a la
administracion publica, siempre que el perfil del puesto en concurso establezca
como requisito la condicién de deportista y cuando el postulante haya
obtenido la condicion “califica” en la evaluacién curricular.

c) Publicacion

Los postulantes que obtengan el Puntaje Minimo Aprobatorio, serdn
convocados a la siguiente etapa del proceso (Entrevista Personal).

d) IMPORTANTE

> El postulante serd responsable de la informacidon consignada en el Formato
| - “Ficha de Postulante (Ficha Resumen Curricular)”, el cual tiene caracter
de declaracidn jurada y la documentacidn presentada que estara sujeta a
fiscalizacidn posterior.

> En atencion a la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, en el caso de documentos expedidos en idioma diferente al
castellano, el postulante debera adjuntar traduccion simple, oficial o
certificada del mismo. En el caso de traduccién simple, deberd contar con
la indicacidn y firma del traductor (debidamente identificado).
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2.4.4 Entrevista Personal

a)

b)

<)

Ejecucion

Estd orientada a analizar la experiencia en el perfil del puesto y profundizar
aspectos de la motivacidn y habilidades del postulante en relacion con el perfil
del puesto, participan de esta evaluacién todos los postulantes considerados
aprobados en las evaluaciones anteriores.

La ejecucidon de la Entrevista Personal serd efectuada por el Comité de
Seleccidn de la Autoridad Nacional del Servicio Civil = SERVIR.

El procedimiento para la ejecucion de la Entrevista Personal, sera comunicado
en el Portal Institucional y se realizara mediante una presencial.

Se considerara el tiempo de tolerancia de cinco (05) minutos a partir del
horario estipulado en el Rol de Entrevista, si pasado el tiempo el postulante no
se presenta, no podra participar en la Entrevista Personal.

Criterios de Calificacion
El postulante serd considerado “Aprobado” siempre que obtenga una

puntuacion entre veintisiete (27.00) y cuarenta (40.00) puntos. La calificacion
se realizard a dos (02) decimales, no se considerara redondeo de puntaje.

. PUNTAIJE MiINIMO PUNTAIJE
EVALUACION ,
APROBATORIO MAXIMO
Entrevista Personal 27.00 40.00
IMPORTANTE

> Los postulantes serdn responsables del seguimiento del Rol de Entrevistas.

> En caso existan discrepancias respecto al puntaje a asignar a determinado
postulante, entre los miembros del comité, el drea usuaria tiene el voto
dirimente.

2.5 Resultados del proceso

El Cuadro de Méritos se elaborara con aquellos postulantes que fueron convocados a la

Entrevista Personal, detallando los resultados obtenidos en cada evaluacién, en el cual

se comunicara la condicidn final obtenida en el proceso.

La eleccién del postulante idéneo para el puesto convocado, sera de acuerdo al puntaje

acumulado obtenido como consecuencia de la suma de todas las evaluaciones
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anteriores, incluyendo la Entrevista Personal considerando lo detallado en el siguiente

cuadro:

CUADRO DE MERITOS

Evaluacion
Técnica/Conocimiento

Evaluacion
Curricular

PUNTAJE FINAL

Entrevista
Personal

= Puntaje
Total

NO CORRESPONDE =

Puntaje
Final

Evaluacion
Técnica/Conocimiento

Evaluacién

+ | Curricular

(*)

Entrevista
Personal

= Puntaje
Total

Si corresponde
Bonificaciéon a
Deportistas
Calificados de
Alto
Rendimiento (*)
este puntaje es =
sobre la
evaluacion
curricular y sera
considerado al
publicar ese
resultado

Puntaje
Final

Evaluacion
Técnica/Conocimiento

Evaluacion
Curricular

Entrevista
Personal

= Puntaje
Total

Si corresponde
Bonificacion a la
Persona con =
Discapacidad
(+15%)

Puntaje
Final

Evaluacion
Técnica/Conocimiento

Evaluacion
Curricular

Entrevista
Personal

= Puntaje
Total

Si corresponde
Bonificacion al
Personal
Licenciado de las
Fuerzas Armadas
(+10%)

Puntaje
Final

Evaluacion
Técnica/Conocimiento

Evaluacion
Curricular

Entrevista
Personal

= Puntaje
Total

Si corresponde
Bonificacion a la
Persona con
Discapacidad y al
Personal
Licenciado de las
Fuerzas Armadas
(+25%)

Puntaje
Final

(*) De acuerdo a la Ley N° 27674, la bonificacion correspondiente a los Deportistas Calificados
de Alto Rendimiento se aplicara en la etapa de Evaluaciéon Curricular, de corresponder,
pudiendo encontrase enmarcado dentro de los 5 Niveles establecidos en dicha Ley.
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Criterios de Calificacion

a)

g)

En la elaboracién de cuadro de méritos se asignara la bonificacidn correspondiente
por discapacidad o en el caso de licenciados de las Fuerzas Armadas los cuales
fueron acreditados en la Etapa de Evaluacién Curricular, siempre y cuando hayan
aprobado la Entrevista Personal.

La elaboracidn del Cuadro de Méritos se realizara con los resultados obtenidos en
cada etapa del proceso y las bonificaciones, en caso correspondan, de licenciado

de las Fuerzas Armadas y/o Discapacidad o ambas.

Se publicard el cuadro de méritos de los postulantes convocados a la etapa de
Entrevista Personal.

El postulante que haya aprobado todas las etapas del proceso y obtenido la
puntuacion mas alta, siempre que haya obtenido 70.00 puntos como minimo, sera
considerado como “GANADOR” de la convocatoria.

Los postulantes que hayan obtenido como minimo de 70.00 puntos segun cuadro
de méritos y no resulten ganadores, seran considerados como accesitarios. Sélo
habrd hasta dos (2) accesitarios por posicién concursada.

En caso de registrarse un empate en el resultado final del proceso de seleccidon se
procederd a seleccionar al postulante que obtuvo el mayor puntaje en la Entrevista
Personal.

El postulante declarado GANADOR en el proceso, debe presentar la informacién
requerida para la suscripcion del contrato en un plazo de hasta cinco (05) dias
habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacién de los resultados
finales. Si vencido el plazo, el seleccionado no suscribe el contrato por causas
objetivas imputables a él. La entidad podrd cubrir la posicién vacante con el
accesitario, observando el orden de mérito obtenido en dicho proceso de
seleccidn para que proceda a la suscripcion del contrato dentro del mismo plazo,
contado a partir de la respectiva notificacion.

2.6 Bonificaciones que corresponden por discapacidad o en el caso de licenciados de las

Fuerzas Armadas o por Deportista Calificado de Alto Nivel

2.6.1 Bonificacion a Deportistas Calificados de alto rendimiento
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Conforme con los articulos 2° y 7° del Reglamento de la Ley N° 27674, aprobado
con Decreto Supremo N° 089-2003-PCM, que establece el acceso de Deportistas
de Alto Nivel a la Administracién Publica, se otorgara a la nota obtenida en la
evaluacidn curricular conforme al siguiente detalle:
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CONSIDERACIONES BONIFICACION

Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o
Campeonatos Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros
puestos, o hayan establecido récord o marcas olimpicas
mundiales y panamericanas.

Nivel 1 20%

Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos
Panamericanos y/o Campeonatos Federados
Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares o
gue establezcan récord o marcas sudamericanas.

Nivel 2 16%

Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos
Sudamericanos y/o Campeonatos Federados
Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o plata
0 que establezcan récord o marcas bolivarianas.

Nivel 3 12%

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en
Juegos Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos
Nivel 4 Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos 8%
Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o
plata.

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en
Nivel 5 Juegos Deportivos Bolivarianos o establecido récord o 4%
marcas nacionales.

Esta bonificacion se determina aplicando los porcentajes sefialados a la nota
obtenida en la evaluacién curricular, siempre que el perfil del puesto en concurso
establezca como requisito la condicion de deportista y cuando el postulante haya
obtenido la condicion “califica” en la evaluacion curricular.

Para tales efectos, el postulante deberd presentar una Certificacion de
Reconocimiento como Deportista Calificado de Alto Nivel expedido por el Instituto
Peruano del Deporte, el mismo que debera encontrarse vigente.

2.6.2 Bonificacidn por Discapacidad

Conforme al articulo 48° de la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con
Discapacidad en concordancia con el numeral 51.1 del articulo 51 de su reglamento,
la persona con discapacidad que haya participado en el proceso, llegando hasta la
evaluacion de la Entrevista Personal y que haya alcanzado el puntaje minimo
aprobatorio en esta evaluacién, tiene derecho a una bonificacién del 15% en el
puntaje total.
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Bonificacidon a la Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total

Bonificacion a Licenciados de las Fuerzas Armadas

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 proceso, llegando hasta la evaluacién de la Entrevista Personal
y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion, tiene
derecho a una bonificacion del 10% en el puntaje total.

Bonificacidn al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del Puntaje Total

Si el postulante tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se suman
y tendran derecho a una bonificacién total de 25% sobre el puntaje total.

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

25% del Puntaje Total

En ese sentido, siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo
establecido para la Etapa de la Entrevista Personal y acredite su condiciéon de
Discapacitado o Licenciado de las Fuerzas Armadas con el documento oficial
emitido por la autoridad competente, al momento de presentar su curriculum vitae
documentado, se le otorgara 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 a ambas bonificaciones.

2.7 Sobre el consentimiento informado y tratamiento de datos personales

Con la finalidad de dar cumplimiento a la Ley N° 29733, Ley de Proteccidon de Datos
Personales y el Reglamento de la Ley N° 29733, aprobado por Decreto Supremo N° 003-
2013-JUS respecto al tratamiento de datos personales de los postulantes durante el
desarrollo del proceso de seleccidn, y siguiendo las recomendaciones emitidas por la
Autoridad Nacional de Datos Personales, se cumple con informar lo siguiente:
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Una vez finalizado el proceso de seleccion, los datos personales del postulante son
archivados y conservados en los archivos pertenecientes a la Autoridad Nacional del
Servicio Civil - SERVIR. Esto ultimo no enerva que el postulante haga valer los
derechos de informacidn, acceso, rectificacion, cancelacidn y oposicién, conforme se
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2.9
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encuentra previsto en el articulo 47 del Reglamento de la Ley N° 29733, Ley de
Proteccién de Datos Personales, aprobado por Decreto Supremo N° 003-2013-JUS.

Suscripcion y registro del contrato

El postulante declarado GANADOR en el Proceso de Seleccion CAS N° 010-2025-SERVIR
para efectos de la suscripcidn y registro de Contrato Administrativo de Servicios, debe
tener en cuenta lo siguiente:

e La Oficina de Recursos Humanos se comunicara con el GANADOR, para solicitar la
presentacion de los documentos originales sustentatorios del Curriculum Vitae para
la suscripcidon del contrato, a excepcion de la documentacion indicada en el articulo
5° “Prohibicién de la exigencia de la documentacion” del Decreto Legislativo N° 1246
que aprueba diversas medidas de simplificacién administrativa. Dichos documentos
estdn sujetos a la fiscalizacién posterior que llevara a cabo la entidad.

e Envio de Fotografia actualizada (digital).

En caso en esta etapa se produzca desistimiento, extemporaneidad en la entrega de
documentacion o suscripcion de contrato, hallazgo de documentacidon falsa o
adulterada, deteccidn de algin impedimento para contratar con el Estado, se procedera
a llamar al siguiente postulante segln orden de mérito considerado accesitario.

Si durante el control posterior, se hallase documentacion falsa o adulterada, la entidad
podra adoptar las medidas legales y administrativas que correspondan.

Situaciones irregulares y consecuencias

a) La Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR se reserva el derecho de brindar
informacién de los resultados alcanzados en las diferentes etapas respecto de
postulantes distintos al solicitante, de considerarse que vulnera la Ley N° 29733, Ley
de Proteccién de Datos Personales y su Reglamento.

b) Cualquier controversia, situacion no prevista o interpretacién a las bases que se
susciten o se requieran durante el proceso de seleccidn, sera resuelto por la Oficina
de Recursos Humanos, a través del correo electrénico cas_010_2025@servir.gob.pe.

c) En caso de que el postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario
establecido para dicho efecto, no podra participar en las mismas y sera
DESCALIFICADO del proceso.

d) Durante el desarrollo de cada una de las etapas de evaluacidn, los postulantes
deberan permanecer en el ambiente sefialado para las evaluaciones; de lo contrario
seran automaticamente DESCALIFICADOS.
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En caso que el postulante sea suplantado por otro postulante o por un tercero, sera
automaticamente DESCALIFICADO, sin perjuicio de las acciones civiles o penales que
la entidad convocante adopte.

De detectarse que el postulante haya incurrido en plagio o incumplido lo indicado en
las Bases, las instrucciones o consideraciones a tomar en cuenta publicadas para el
desarrollo de cualquiera de las etapas del proceso, sera automdticamente
DESCALIFICADO; sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la entidad
convocante pueda adoptar.

Los postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad
convocante, se someterdn a las disposiciones establecidas en las presentes bases del
proceso participando en iguales condiciones con los demas postulantes.

En caso el postulante presentara informacién inexacta o incumpla con uno o mas
requisitos con caracter de declaracién jurada, sera DESCALIFICADO del proceso en
cualquiera de las etapas en la cual se encuentre; y si luego de haberse adjudicado
una posicién, se verifica que ha consignado informacién falsa, serd cesado, de
acuerdo a las normas vigentes, sin perjuicio de la responsabilidad penal y/o
administrativa en que hubiera incurrido.

La Entidad estd obligada a brindar informacién en detalle de los resultados
alcanzados en las diferentes etapas respecto a los postulantes, salvo que la misma se
refiera a los supuestos de informacién secreta, reservada o confidencial. Sobre el
particular, la Autoridad de Proteccién de Datos Personales en la Opinién Consultiva
N° 061-2018-JUS/DGTAIPD (ratificada en la Opinion Consultiva N° 31-2020-
JUS/DGTAIPD) indicé que, salvo la informacién calificada como secreta, reservada o
confidencial, la demas informacién que se genere en el proceso de seleccidn es de
caracter publico. Ademas, puntualizd que “el acceso a la informacién estara
restringido cuando se requiera informacidn personal (como la referida al domicilio, el
numero telefénico o el correo electrénico de los postulantes, entre otros), ya que
esta informacién no esta vinculada al cumplimiento de los requisitos del puesto o
cargo al que se postula.

En caso la documentacion presentada por los postulantes no cumpla con lo
estipulado en el numeral 2.4.3. “Evaluacién Curricular” dichos documentos no seran
validados en la etapa de evaluacion curricular; asimismo, dicha documentacion podra
ser sujeta a fiscalizacion posterior.

En los casos donde se soliciten ajustes razonables, la aprobacién de dichos ajustes
estara sujeta a la razonabilidad de los mismos y a la proteccién y cumplimiento de los
principios de igualdad de oportunidades, meritocracia y transparencia con la que se
rigen y ejecutan los procesos de seleccion, quedando imposibilitada la exoneracién
de alguna etapa descalificatoria dentro del mismo proceso, en el marco de la Ley N°
29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su reglamento.

Cualquier controversia, interpretacion, situaciéon especial o no prevista en las Bases
gue surja durante la ejecucion de las etapas del concurso publico sera resuelta por la
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Entidad, previo sustento. En todo momento se garantizard la observancia de los
principios de mérito, transparencia e igualdad de oportunidades.

m) Para efectos de la disposicidn establecida en el literal anterior, es responsabilidad del
postulante revisar periddicamente el portal institucional de SERVIR y realizar el
seguimiento de los comunicados publicados. Asimismo, debera estar atento a las
indicaciones enviadas a sus correos electrénicos registrados en su ficha de
postulacion, los cuales deberdan mantener habilitados.

2.10 Mecanismos de impugnacion

a) Si algln postulante considerara que la Oficina de Recursos Humanos o el Comité de
Seleccién hayan emitido un acto que supuestamente viole, desconozca o lesione un
derecho o interés legitimo, podrd presentar ante el Comité de Seleccién un recurso
de reconsideracion o apelacidn, de ser el caso.

Los Recursos de Apelacion son elevados al Tribunal del Servicio Civil para que
resuelva en el ambito de sus competencias.

b) El Comité de Seleccién, o quien haga sus veces, debe resolver el Recurso de
Reconsideracién en un plazo de hasta (15) dias habiles, de presentado el recurso
formulado.

c) Los recursos de impugnacion (reconsideracion y apelacién), se interponen dentro del
plazo de los quince (15) dias habiles computados desde el dia siguiente de la
publicacidon del acto definitivo con el que concluye el proceso (publicacidon del
resultado final o lista de ganadores). La interposicidon de los mencionados recursos no
suspende el proceso de seleccidon ni el proceso de vinculacion.

CAPITULO lIlI. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL
PROCESO

3.1 Declaratoria del proceso como desierto
El proceso sera declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se presenten postulantes en alguna de las etapas del proceso de
seleccidn o no se cuente con postulantes aprobados en alguna etapa del proceso
de seleccidn.

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

c) Cuando los postulantes no alcancen el puntaje final minimo de 70 puntos.

3.2 Cancelacidn del proceso de seleccion

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 seleccidn.
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b) Por asuntos institucionales no previstos.
c) Otras razones debidamente justificadas.
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