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BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE

SERVICIOS

A continuacién se presentan los lineamientos generales que se aplican a los procesos de
seleccién para integrar al Poder Judicial del personal mas idéneo, ellla cual prestara sus servicios
bajo el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS).

. BASE LEGAL

v

v

v

v
v

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM , el cual aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE y sus normas
modificatorias.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

II.  REQUISITOS GENERALES

a.
b.

—h

Ser mayor de edad.

Estan impedidos de ser contratados bajo el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios, aquellos/aquellas que tienen impedimento para ser postores o
contratistas, expresamente previsto por las disposiciones legales y reglamentarias sobre la
materia.

. Estan impedidas de percibir ingresos por contrato administrativo de servicios aquellas

personas que perciben otros ingresos del Estado, salvo que, en este ultimo caso, dejen de
percibir esos ingresos dentro del periodo de contratacion administrativa de servicios. La
prohibicién no alcanza cuando la contraprestacién que se percibe proviene de la actividad
docente activa o por ser miembros Unicamente de un érgano colegiado.

. No estar inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de la profesién, para

contratar con el Estado o para desempefiar funcion puablica.
No registrar antecedentes policiales, penales, ni judiciales.
Cumplir con todos los requisitos sefialados en el perfil de la presente convocatoria.

. Para ser considerado apto el postulante no debera incurrir en la incompatibilidad por

parentesco por consanguinidad o afinidad con personal del Consejo Ejecutivo del Poder
Judicial (incluyendo a la Gerencia General), establecida por la Directiva N° 006-2008-CE-
PJ, Normas y procedimientos para el control de nepotismo y/o incompatibilidad en el
Poder Judicial, aprobada mediante R.A. N° 087-2008-CE-PJ de fecha 10 de abril de 2008.
De igual modo, tampoco debera registrar inhabilitacibn administrativa vigente en el
Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

. No haber sido condenado con sentencia firme por los delitos establecidos en la Ley N°

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

No haber cesado durante los Ultimos cinco (5) afios, acogiéndose a programas de
renuncia voluntaria con incentivos ejecutados por cualquiera de las instituciones
comprendidas en los pliegos presupuestales de la Ley de Presupuesto del Sector Publico.

No encontrarse con sancién de Destitucion de la Administracion Publica, ni con
impedimento para contratar con entidades del Sector Publico.

. No encontrarse patrocinando procesos judiciales.

No encontrarse requisitoriado por ninguna Dependencia Judicial.
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Ill. CONSIDERACIONES GENERALES

a.

El/la postulante debe revisar previamente las bases de la convocatoria para los procesos
de seleccion bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios. En
ese sentido, el/la postulante acepta, confirma y reconoce las condiciones del proceso, no
siendo valido argumentar desconocimiento o vacios de las reglas generales y especificas
contenidas en estas bases.

. La inscripcién a los procesos de seleccion en el Poder Judicial, se hace Unicamente por

medio del Sistema de Postulacion, Seleccion y Evaluacion de Personal (PSEP), por lo que
para ser considerado (a) postulante, el/la interesado (a) debera registrarse a través del link
“Oportunidad Laboral” en la pagina institucional del Poder Judicial y presentar en la fecha
programada en el cronograma, un sobre cerrado con la siguiente informacion:
v' Reporte de postulacion debidamente llenado y suscrito por el/la postulante.
v/ Copia simple de las constancias de estudios, trabajo y/o certificados que acrediten la
informacién registrada en el aplicativo web de postulacién.
v' Declaracion Jurada que figura en las presentes bases como Anexo N.° 01.

. La informacion que es registrada en el citado sistema tiene caracter de declaracion jurada

y ellla postulante es responsable de registrar la ficha de postulante y la declaracién jurada,
y se somete a proceso de fiscalizacién posterior que el Poder Judicial considere necesario.
En caso se detecte que ha consignado informacion falsa, El Poder Judicial procedera con
las acciones administrativas y/o penales correspondientes.

. En el caso que los documentos que se presentan como sustento de la postulacion se

encuentren en un idioma diferente al castellano, el postulante deberd adjuntar la
traduccién oficial o certificada de dichos documentos, conforme la Ley N.° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

En el caso de ser licenciado de las Fuerzas Armadas o contar con certificado de persona
con discapacidad, debera declararlo al momento de su postulacién y figurar en el reporte
de postulacion que emite el Sistema de Postulacion, Seleccion y Evaluacién de Personal —
PSEP. De de resultar “Apto (a)” para la etapa de entrevista, el/la postulante deberd
presentar el documento que lo acredite en la citada fase, lo cual lo har4 acreedor a las
bonificaciones de Ley. Este documento no podra ser entregado de forma posterior a la
etapa de entrevista personal.

IV. SOBRE LA FORMACION ACADEMICA

a.

El grado y/o titulo (bachiller, titulo universitario, maestria, doctorado) declarado por el/la
postulante, sera verificado y acreditado mediante el resultado de la busqueda que ser&
efectuada por el Poder Judicial, en el Registro Nacional de Grados Académicos y Titulos
Profesionales en el portal web de la Superintendencia Nacional de Educacién Superior
Universitaria (SUNEDU).

. Solo en el caso que el grado y/o titulo no se visualice en la web de SUNEDU, ser&

responsabilidad del postulante presentar en su debido momento, la copia del grado y/o
titulo declarado.

. Solo se consideraran las los estudios profesionales de las lista de carreras autorizadas por

SUNEDU.

. 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, los titulos universitarios,
grados académicos o estudios de post grado emitidos por una universidad o entidad
extranjera o los documentos que los acrediten deberdn serdn registrados previamente
ante SERVIR. Asimismo, podran ser presentados aquellos titulos universitarios, grados
académicos o estudios de post grado que hayan sido legalizados por el Ministerio de
Relaciones Exteriores, apostillados o reconocidos por SUNEDU.

. En los casos donde en la formacion académica se indique lo siguiente: "afines a las

carreras sefialadas", se entendera que se refiere a las carreras listadas, relacionadas a las
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especialidades y que pudieran tener otros nombres, ademas se considerara como Unico
documento de verificacion el clasificador de carreras de educacidn superior y técnico
productivas del Instituto Nacional de Estadisticas e Informatica.

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION

a.

Los cursos o programas de especializacion deberan acreditarse presentado copia o
constancia de los estudios en la etapa de presentacion de documentacion.

. Todos los documentos que acrediten estudios de cursos o especializacion, deberan indicar

cantidad de horas para contabilizar, de lo contrario, no sera considerado.

. Si es curso (talleres, seminarios, conferencia o cualquier otro certificado de cualquier

capacitacién, este debe tener como minimo una duraciéon de 12 horas (no acumulados).
Se podra considerar cursos con una duracién menor a 12 horas siempre que sean mayor
a 8 horas y organizadas por un ente rector, en el marco de sus atribuciones normativas.

. Si es programa de Especializaciéon o Diplomado, deben tener no menos de 90 horas de

capacitacion. Los programas de especializacion pueden ser desde 80 horas si son
organizados por un ente rector, en el marco de sus atribuciones normativas (Anexo N° 01-
Directiva N°001-2016-SERVIR/GDSRH).

SOBRE LA EXPERIENCIA LABORAL

a.

DE

La experiencia laboral solo se sustenta con certificado o constancias de trabajo,
resoluciones administrativas de encargatura y cese u otro documento que demuestre
fehacientemente la experiencia requerida. Cabe mencionar que para ser considerado
valido debe contener informaciéon minima del cargo o funcién desarrollada, fecha de inicio
y fin o tiempo laborado.

. Para aquellos puestos que requieran formacion técnica o universitaria completa (desde

egresado), el tiempo de experiencia se contard desde el momento de egreso de la
formacion correspondiente, por lo que el postulante debera declarar y sustentar su egreso
de la formacién académica correspondiente. Caso contrario se contabilizar4 desde la
fecha indicada en el documento de la formacion académica presentada y que califique
para el puesto.

. Para los casos donde no se requiere formacién técnica y/o profesional completa, se

contara toda la experiencia laboral sustentada.

. En ninguno de los casos, se consideraran las practicas Pre profesionales u otras

modalidades formativas, con excepcién de las practicas profesionales, si el perfil asi lo
especifica.

SARROLLO DEL PROCESO DE SELECCION

Todas las etapas del proceso de seleccion mencionado en la convocatoria tienen caracter de

obl

7.1

7.2.

igatorio y eliminatoria, salvo que en la misma convocatoria se sefiale lo contrario.

. Sobre la Convocatoria
Se realiza por medio de las siguientes fuentes de informacion:
a. Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo
b. Portal WEB: https://aplicativo.pj.gob.pe/psep
c. Opcionalmente en otros medios de informacion

Sobre la Convocatoria

La postulacién se realiza por medio de la opciébn de la pagina web institucional
“‘“OPORTUNIDAD LABORAL" una vez identificado deberan seleccionar Convocatorias
vigentes y registrar su postulacion dentro del plazo establecido en el cronograma de la
convocatoria, siendo la inscripcion virtual un requisito indispensable para ser
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considerado en el proceso de seleccién. Durante el proceso de Inscripcion virtual en
donde también se registrara la declaracion jurada de Postulacién.

Seleccion

El postulante es responsable de consignar de forma correcta todos los datos de
identificacion solicitados durante todas las etapas del proceso de seleccién, de acuerdo
con las instrucciones brindadas para la ejecucion de cada etapa. De no proceder
conforme a lo sefialado o cefiirse a las indicaciones proporcionadas, éste sera eliminado
del proceso y sera considerado como “Error de identificacion”.

Verificacién de Cumplimiento de Requisitos y Evaluacién Curricular
7.4.1. Verificacion de Requisitos Minimos: En esta etapa se verificard la informacion
declarada por el postulante en los siguientes requisitos:
o Generales (DDJJ).
Formacién académica bésica declarada (secundaria, técnica, universitaria).
Conocimientos técnicos.
Conocimientos de ofimatica e inglés, de ser requerido.
Afios de experiencia general declarada de acuerdo a lo exigido en perfil del
puesto.
Otros requisitos generales solicitados en la convocatoria.

O O O O

(©]

El/la postulante que cumpla con los requisitos generales requeridos en el perfil,
sera considerado (a) APTO (A) para la siguiente etapa. El/la postulante que resulte
NO APTO (A), quedara eliminado del proceso.

7.4.2. Comprende la revision de cumplimiento de los siguientes requisitos declarados y
debidamente sustentados:

Formacion académica basica (Secundaria, Técnica, Universitaria u otra)
Formacion académica especializada (maestrias, doctorados)
Experiencia general

Experiencia especifica

Cursos y/o programas de especializacién

Otros requisitos especificos solicitados para el perfil requerido.

O O O O O O

Por otro lado se asignaran los puntajes en base a la escala sefalada en la
Convocatoria.

El/la postulante que cumpla con todos los requisitos especificos requeridos en el
perfil, sera considerado (a) APTO (A) para la siguiente etapa. El/la postulante que
resulte NO APTO (A), quedara eliminado (a) del proceso.

Evaluaciéon Técnica

Para ser considerado (a) APTO (A) a la siguiente etapa del proceso de seleccién, el/la
postulante debera rendir y aprobar todas las evaluaciones sefialadas en la convocatoria.
Las evaluaciones pueden ser de forma virtual o presencial segin se detalle en cada
convocatoria.

Entrevista Personal

Sera realizada por la Comision CAS Ad Hoc, cuyo objetivo es identificar a la persona
idonea para la prestacion de servicios en concurso, considerando el conocimiento,
experiencia, logros y habilidades relacionados con el perfil requerido en la convocatoria.
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VIIl. RESULTADO FINAL

Se publicara en el portal web https://aplicativo.pj.gob.pe/psep el resultado de la ponderacién
de cada una de las etapas evaluativas en un orden de puntacion de mayor a menor. El
postulante que en estricto orden de méritos hubiera obtenido la puntuacién mas alta en el
puntaje final, serd considerado como GANADOR (A) de la convocatoria. En caso de empate
en el puntaje final, sera el postulante con mayor calificacion en la etapa de evaluacién técnica,
ellla que cubrira la vacante.

El/la GANADOR (A) debera suscribir contrato durante los cinco (05) dias habiles siguientes a
la publicacién de resultados finales. En caso el/la GANADOR (A) no suscriba contrato, se
procedera a convocar a los elegibles siguientes (en estricto orden de mérito), el cual debera
suscribir contrato durante los cinco (05) dias habiles posteriores a la notificacion.

DECLARACION DE DESIERTO O CANCELACION DEL SERVICIO CONVOCADO
9.1. Declaratoria del Servicio convocado como Desierto
Puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

o Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.

o  Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

o Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en cualquiera de las etapas del proceso.

9.2. Cancelaciéon de la convocatoria del Servicio

Puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad
de la entidad:

o Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio
del proceso de seleccion.

o Por restricciones presupuestales.

En caso de interposicion de medidas cautelar o resolucion judicial.

o Otras debidamente justificadas.

o
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ANEXO N° 1

DECLARACION JURADA

Yo, , identificado (a) con
Documento Nacional de Identidad N° , con domicilio actual en
Distrito: , Provincia: ,
Departamento:

Declaro bajo juramento que:

1.

11.

No tengo vinculo de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, ni hasta segundo
grado de afinidad y de matrimonio con personal del Poder Judicial, de conformidad con las
normas legales que regulan sobre el particular.

Cumpliré con lo dispuesto en la Ley N° 27588 y Reglamento aprobado por D.S. N° 019-2002-
CNM, sobre prohibiciones e incompatibilidades de Funcionarios y Servidores Publicos, asi
como de las personas que presten servicios al estado bajo cualquier modalidad contractual.

No he cesado durante los ultimos cinco (5) afios, acogiéndome a programas de renuncia
voluntaria con incentivos ejecutados por cualquiera de las instituciones comprendidas en los
pliegos presupuestales de la Ley de Presupuesto del Sector Publico.

No me encuentro con sancién de Destitucion de la Administraciéon Publica, ni con impedimento
para contratar con entidades del Sector Publico.

No me encuentro patrocinando en procesos judiciales, ni lo haré durante el ejercicio de la
funcion publica en este Poder del Estado.

No registro Antecedentes Penales, ni me encuentro procesado por delito doloso.

No registro Antecedentes Policiales.

No me encuentro requisitoriado por ninguna Dependencia Judicial.

Me comprometo en el marco de las normas internas y disposiciones vigentes con relacion a
los servicios que realice en la instituciébn, a guardar confidencialidad y reserva de la
informacion y documentacion a mi cargo.

. Los documentos que presento son auténticos; asi como la informacion contenida en la Ficha

de Postulacion y demas documentos requeridos, es veraz. Asimismo en caso de falsedad de
lo manifestado en la presente Declaracién Jurada, me someto a lo dispuesto a la Ley de
Procedimiento Administrativo General, sin perjuicio de las responsabilidades que pudiera
corresponderme por tal hecho.

No figuro en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

En fe de lo firmado, suscribo la presente

En

alos dias del mes de de 2019

(ciudad)




