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PCODER JUDITIAL

DEL FERU
GERENCIA GENERAL DEL PODER JUDICIAL

PROCESO CAS N° 065-2018

|.- GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria:

La Gerencia de Recursos Humano y Bienestar pone en conocimiento el proceso de seleccion que se llevara a cabo para
cubrir nueve (09) presupuestos CAS, conforme se detalla a continuacion

CODIGO PRESTACION DEPENDENCIA REMUNERACION  CANTIDAD
1 00954 Resguardo Personal Oficina de Seguridad Integral S/ 1,400.00 01
2 01652 Apoyo y Asesoria Subgelraenr:la de Planes y S/. 7,800.00 01
resupuesto
3 01850 Espeuallsta_ de Arquitectura Gerencia de In_f_ra(_astructura S/.7.000.00 o1
Nivel Il Inmobiliaria
4 | 00355 Apoyo Administrativo S“bgere”C'J""ugﬁ:izleca“dac'o” S/. 1,500.00 01
5 00037 Apoyo Administrativo S/. 1,300.00 01
- p.,y - — Gerencia de Servicios
6 00090 Orientacion, asesoria y atencion Judiciales y Recaudacion S/. 1,700.00 o1
al ciudadano
Encargado de Ventanilla de
7 00272 Atencion Subgerencia de Servicios S/.1,700.00 02
8 | 01076 Asistente Administrativo Judiciales S/. 2,800.00 01

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:

Oficina de Seguridad Integral, Subgerencia de Planes y Presupuesto, Gerencia de Infraestructura Inmobiliaria, Subgerencia
de Recaudacion Judicial, Gerencia de Servicios Judiciales y Recaudacién, Subgerencia de Servicios Judiciales.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién:
Gerencia de Recursos Humanos y Bienestar de la Gerencia General del Poder Judicial
4. Base Legal:
a. Decreto Legislativo N.° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il.- PERFIL DE LOS PUESTOS

1.- Prestacion: Resguardo Personal (00954)

REQUISITOS ‘ DETALLE

v' Experiencia no menor de (02) afios realizando labores como agente
de seguridad para instituciones del Estado y/o empresa de seguridad o

Experiencia Egresado de la escuela de formacién técnica de las fuerzas armadas o
Policia Nacional de Pert con experiencia no menor de siete (07) afos.

Habilidades v' Adaptabilidad, autocontrol, control, dinamismo, agilidad fisica.

Formacion académica, grado

académico y/o nivel de v' Secundaria completa

estudios

v' Curso de proteccion de dignatarios (obligatorio).

v' De preferencia contar con curso de lucha contra incendio y curso de
gestién de riesgo de desastres.

Conocimientos para el puesto v" No haber sido dado de baja de institucion militar o policial por medida

ylo cargo disciplinaria, no contar con antecedentes policiales ni penales.

Cursos yl/o estudios de
especializaciéon




2.- Prestacién: Apoyo y Asesoria (01652)

REQUISITOS ‘ DETALLE
v' Experiencia no menor de siete (07) afios en labores relacionadas al
puesto en areas y/o departamentos de administracion y finanzas en el
sector publico o privado
Experiencia v' Experiencia no menor de un (01) afio en el area de planes y/o
presupuestos en el sector publico y/o privado.
v' Experiencia en formulacién de planes estratégicos y planes operativos
institucionales
Habilidades v Lidera_zgo_,’ orient_aci()n h’acia ’r_es_ultados, trabajo en equipo,
organizacion de la informacion, andlisis.
Formacién académica, grado v' Bachiller y/o titulado de las carreras de administracién de empresas,
académico y/o nivel de ciencias economicas o similares.
estudios v/ Estudios concluidos en maestria en Gestion o Administracién Publica
Cursos y/o estudios de v' Deseable Curso de especializacion en SIAF.
especializacion v' Deseable curso o diplomado en Sistema de Inversiones.

3.- Prestacién: Especialista de Arquitectura Nivel Ill (01850)

REQUISITOS

DETALLE

v' Experiencia profesional minima de tres (03) afios en cargos referente
Experiencia a la |r}fr_e}estru§:tura,_ ,reIaCIonados a la elaboracion de expedientes,
supervision y ejecucién de proyectos.
v Experiencia minima de un (01) afio en la administracién publica.
Habilidades _Orlentau_qn haqz_:t _resqltadqs, trabajo en equipo, organizacion de la
informacion, andlisis, dinamismo.
Formacién académica, grado . .
Lo . ! v .
académico y/o nivel de v -ggljéo iz?ue:;qunectura
estudios 9
v" Manejo del Reglamento Nacional de Edificaciones
Conocimientos para el puesto v" Manejo de Produccion Grafica Arquitecténica
ylo cargo v" Conocimiento de Autocad
v Manejo de MS Office y herramientas de Internet.

4.- Prestacion: Apoyo Administrativo (00355)

REQUISITOS ‘ DETALLE
Experiencia v’ Experiencia no menor de cuatro (04) afios realizando labores
P administrativas en el sector publico.
. v' Andlisis, comprensioén lectora, organizacion de la informacion,
Habilidades planificacion y razonamiento l6gico.
Formaciéon académica, grado
académico y/o nivel de v' Titulo en Ciencias Administrativa o carreras afines
estudios
Cursos y/o estudios de . ) i -
o2 " v
especiaiizacion Cursos o diplomados en temas afines a du formacion académica
Conocimientos para el puesto v" Conocimiento de Microsoft office (Word y Excel) nivel intermedio.

ylo cargo

5.- Prestacién: Apoyo Administrativo (00037)

REQUISITOS ‘ DETALLE
Experiencia v' Experiencia no menor de tres (03) afios realizando labores
P administrativas en el sector publico.
Habilidades v" Andlisis, comprensién lectora, organizacion de la informacion,
redaccion, dinamismo e iniciativa.
der\?:n?i(();g alc(??]?\glc(?égrado v Secundaria completa de preferencia con estudios de asistente
] y administrativo o asistente de gerencia o secretariado ejecutivo
estudios
Cursos yl/o estudios de . . - .
s " v .
especializacion Capacitaciones en temas relacionados a labores administrativas
Conocimientos para el puesto v/ Conocimiento de microsoft office (Word y Excel) nivel intermedio.

yl/o cargo




6.- Prestacién: Orientacion, asesoria y atencion al ciudadano (00090)

REQUISITOS ‘ DETALLE
Experiencia v' Experiencia no menor seis (06) meses como orientador o asesor de
P servicios a usuarios en entidades publicas o privadas.
Habilidades ;rjrtlg;t)lnat,rgdaptabllldad, organizacion de la informacion, atencion,
Zg;g?;]'izg a;f ?}?\EC; é grado v Estudios universitarios del IV ciclo de las carreras profesionales de
estudios y derecho o administracién o ingenieria industrial o sistemas.

7.- Prestacién: Encargado de Ventanilla de Atencién (00272)

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia v Dgst_eable e_quiencia Iabpre_tl no menor de (06) meses en atencién al
publico en instituciones publicas o privadas.

Habilidades v' Empatia, adaptabilidad, organizacion de la informacién, atencion.
autocontrol.

Formacién académica, grado v/ Secundaria Completa.

académico y/o nivel de v' Deseable estudios universitarios de las carreras profesionales de

estudios derecho, administracién, ingenieria industrial o sistemas.

8.- Prestacién: Asistente Administrativo (01076)

REQUISITOS DETALLE
E . v' Experiencia no menor de dos (02) afios desarrollando labores
xperiencia - : AR . ;
administrativas en instituciones publicas y/o privadas.
Habilidades Traba;o en equipo, |n|_(:Jat|va, A_QaI|S|s, comprension lectora,
organizacion de la informacion, redaccion
Form,am_on acadt_emlca, grado v" Bachiller en las carreras profesionales de derecho o administracién o
académico y/o nivel de ingenieria industrial o afines
estudios 9 )
Conocimientos para el puesto . . . - -
v
ylo cargo Manejo de equipos informaticos y/o digitales.

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

1.- Prestacion: Resguardo Personal (00954)

a) Responsable de la proteccion personal de la integridad fisica y vida de los sefiores magistrados bajo custodia.
b) Conocer las normas y procedimientos de seguridad y administrativos que son de su competencia.

Apoyar prioritariamente el ingreso o salida del sefior magistrado o funcionario de la sede judicial, manteniendo el

Conocer técnicas operativas de Manejo Defensivo, para apoyar en caso necesario.
Mantenerse en permanente alerta durante los desplazamientos a pie o vehicular que realicen los Sefores

c)
area despejada y segura.
d)
e)
Magistrados.
f)

Otras que le asigne su jefe inmediato en el marco de su competencia.

2.- Prestacién: Apoyo y Asesoria (01652)

f)
9)
h)

Formulacion de planes estratégicos y planes operativos institucionales de acuerdo a los lineamientos vigentes
Coordinar el cumplimiento de las actividades de los planes operativos.

Elaborar propuestas metodoldgicas para la formulacion y evaluacion de planes estratégicos y operativos.

Analizar y consolidar los informes de evaluacion del plan estratégico institucional

Organizar talleres, mesas de trabajo y coordinar con las diferentes areas aspectos relacionados con planes
estratégicos.

Brindar asistencia técnica, orientacion de politicas, planes y proyectos a las dependencias del Poder Judicial.
Realizar estudios de base e investigacion para la planificacion estratégica y operativa.

Brindar apoyo y asesoramiento a las dependencias que lo necesiten.



i)
)

Redactar documentos de comunicacién de acuerdo a las indicaciones recibidas.
Otras que le asigne su jefe inmediato en el marco de su competencia.

3.- Prestacién: Especialista de Arquitectura Nivel Ill (01850)

a)
b)

c)

d)
e)
f)
g9)
h)
i)

Elaboracion de planos de los disefios de los proyectos.

Elaboracién de metrados, precios unitarios y presupuestos de los proyectos a elaborarse en funcién de la
especialidad de arquitectura.

Elaboracién de términos de referencia para la contratacién de servicios de consultoria relacionada con la
elaboracion de proyectos, en servicios de consultoria relacionada con la elaboracién de proyectos, en la parte
relacionada con la especialidad propia de arquitectura.

Elaborar bases, evaluacién y calificaciéon de propuestas.

Emitir informes relacionados con la especialidad.

Desarrollar expediente técnicos de obra.

Inspeccién de trabajos de campo (levantamiento topogréfico y estudios de suelo).

Cumplir las demas funciones que el Gerente de Infraestructura Inmobiliaria.

Otras que le asigne su jefe inmediato en el marco de su competencia.

4.- Prestacion: Apoyo Administrativo (00355)

a)
b)
c)

d)
e)

Procesar, digitar, liquidar y el control de calidad de certificados de depésitos judiciales, ademas de tramitar ante el
Banco de la Nacional documentacién respectiva.

Analizar los datos sobre la captacién en materia de recaudacion judicial emitidos por las diferentes Cortes
Superiores de Justicia y emitir un informe ejecutivo que contenga el examen del comportamiento de los mismos
en diferentes periodos y propuestas para optimizar la recaudacion judicial.

Organizar, planificar y conservar el acervo documentario.

Procesar y digitar informacion referente a recaudacion.

Otras que le asigne su jefe inmediato en el marco de su competencia.

5.- Prestacién: Apoyo Administrativo (00037)

Procesar y digitar documentos.

Realizar funciones Secretariales.

Organizar, Planificar y conservar el acervo documentario.

Manejar los sistemas relacionados a la Subgerencia de Recaudacion Judicial.
Otras que le asigne su jefe inmediato en el marco de su competencia.

6.- Prestacion: Orientacion, asesoria y atencion al ciudadano (00090)

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

Orientar al Ciudadano en los Servicios que solicita brindando informacién sobre normas, procesos y costos/tasas
requeridos, contemplados en la Guia de Servicios y Documentos de los Centros de Mejor Atencion (MAC).
Asesorar al Ciudadano en los Procedimientos de los Servicios, etapas a seguir y orientar sobre los puntos de
atencion.

Solicitar al Ciudadano los documentos de identificacion necesarios y realizar su verificacion para facilitar la
atencion oportuna del Servicio.

Ejecutar acciones manuales o en el sistema informatizado para la realizacion del servicio y archivo de
documentos.

Administrar el orden y archivo de documentos, tras la realizacion de las atenciones a los Usuarios, de acuerdo a
lo dispuesto por el Registro Nacional de Condenas y/o Unidad Organica competente de acuerdo al tramite.
Brindar atencion preferente a los Ciudadanos que presenten alguna necesidad especial de atencion.

Otras que le asigne su jefe inmediato en el marco de su competencia.

7.- Prestacién: Encargado de Ventanilla de Atencién (00272)

a)
b)
c)

d)

Orientar al Ciudadano en los Servicios que solicita brindando informacién sobre normas, procesos y costos/tasas
requeridos, contemplados en la Guia de Servicios y Documentos de los Centros de Mejor Atencién (MAC).
Asesorar al Ciudadano en los Procedimientos de los Servicios, etapas a seguir y orientar sobre los puntos de
atencion.

Solicitar al Ciudadano los documentos de identificacion necesarios y realizar su verificacion para facilitar la
atencion oportuna del Servicio.

Ejecutar acciones manuales o en el sistema informatizado para la realizacion del servicio y archivo de
documentos.



e) Administrar el orden y archivo de documentos, tras la realizacion de las atenciones a los Usuarios, de acuerdo a
lo dispuesto por el Registro Nacional de Condenas y/o Unidad Organica competente de acuerdo al tramite.

f)  Brindar atencion preferente a los Ciudadanos que presenten alguna necesidad especial de atencion.

a) Otras que le asigne su jefe inmediato en el marco de su competencia.

8.- Prestacién: Asistente Administrativo (01076)

a) Apoyar en el seguimiento de los Servicios Judiciales que se encuentran dentro del &mbito de su competencia.
b) Recopilar informacion para optimizar los procesos operativos de los Servicios Judiciales.
c) Apoyar en el andlisis y disefio de nuevos Servicios Judiciales que cumplan con los requerimientos de los usuarios

del Poder Judicial.

d) Apoyar en la atencién de los Usuarios de los Servicios Judiciales a nivel nacional.

e) Procesar la informacion del estado situacional de los Servicios Judiciales a nivel nacional.
f)  Apoyar en la elaboracién de documentos relacionados a los Servicios Judiciales.

g) Otras que le asigne su jefe inmediato en el marco de su competencia.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

Lugar de Prestacion del
Servicio

Resguardo Personal (00954)

DETALLE
Oficina de Seguridad Integral

Apoyo y Asesoria (01652)

Subgerencia de Planes y Presupuesto

Especialista de Arquitectura Nivel Il (01850)

Gerencia de Infraestructura Inmobiliaria

Apoyo Administrativo (00355)

Subgerencia de Recaudacién Judicial

Apoyo Administrativo (00037), Orientacion,
asesoria y atencion al ciudadano (00090)

Gerencia de Servicios Judiciales y
Recaudacion

Encargado de Ventanilla de Atencién (00272) ,

Asistente Administrativo (01076)

Subgerencia de Servicios Judiciales

Duracion del contrato

Del 20 al 31 de diciembre de 2018

Contraprestacién econémica
mensual (Incluyen los montos y
afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al
trabajador)

Auxiliar Administrativo | (02118)

El pago se efectuara a razon de S/ 2,000.00 ( Dos Mil
00/100 soles)

Resguardo Personal (00954)

El pago se efectuara a razén de S/ 1,400.00 ( Mil
Cuatrocientos y 00/100 soles)

Apoyo y Asesoria (01652)

El pago se efectuara a razon de S/ 7,800.00 (Siete
Mil Ochocientos con 00/100 soles)

Especialista de Arquitectura Nivel IlI

(01850)

El pago se efectuara a razon de S/ 7,000.00 (Siete
Mil con 00/100 soles)

Apoyo Administrativo (00355)

El pago se efectuara a razon de S/ 1,500.00 (Mil
Quinientos con 00/100 soles)

Apoyo Administrativo (00037)

El pago se efectuara a razon de S/ 1,300.00 (Mil
Trescientos con 00/100 soles)

Orientacién, asesoria y atencion al
ciudadano (00090) , Encargado de
Ventanilla de Atencion (00272)

El pago se efectuara a razon de S/ 1,700.00 (Mil
Setecientos con 00/100 soles)

Asistente Administrativo (01076)

El pago se efectuara a razén de S/ 2,800.00 (Dos Mil
Ochocientos con 00/100 soles)

Otras condiciones esenciales
del contrato




V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

RESPONSABLE
Gerencia de Recursos

SELECCION

Seleccién y Evaluacion de Personal (PSEP)

1 Aprobacion de la Convocatoria 16 de noviembre de 2018 Humanos y Bienestar
Publicacion del proceso en el aplicativo para .

2 el registro y difusion de las ofertas laborales Del 19 al %%%%ggwembre Responsable de Registro
del estado — Ministerio de Trabajo

CONVOCATORIA

3 Publicacion de la convocatoria en la pagina Del 19 al 30 de noviembre Gerencia de Recursos
web del Poder Judicial. de 2018 Humanos y Bienestar

4 Postulacion web - Sistema de Postulacion, 03y 04 de diciembre de Postulante

2018

Del 05 al 07 de diciembre

5 Evaluacién del Curriculum Vitae
de 2018
6 Resultados de la Evaluacion del Curriculum 10 de diciembre de 2018
Vitae
7 Evaluacién Escrita o Examen Escrito yl2 d;gicgembre de
8 Resultados de la Evaluacion Escrita 12 de diciembre de 2018 .
Gerencia de Recursos
_ _ _ ) Humanos y Bienestar
Presentacién fisica de hoja de vida 13 de diciembre de 2018
9 documentada Hora: de 08:30 am a
Av. Nicolas de Piérola N° 745, Cercado de '01,00 : m
Lima, sede de la Gerencia General del Poder 0P
Judicial.
10 Publicacién de Aptos para entrevista personal 14 de diciembre de 2018
11 Entrevista Personal 17 y 18 de diciembre de Comisiéon Permanente de

2018

Seleccion de Personal

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

Resultados Finales — Declaracion de
Ganadores

Suscripcién y registro de contrato

19 de diciembre de 2018

Del 20 al 27 de diciembre
de 2018

Gerencia de Recursos
Humanos y Bienestar

Area de Ingresos de la
Subgerencia de Procesos de
Personal y Bienestar

VI. ETAPA DE EVALUACION:

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccién tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de
esta manera:

1.- Prestacion: Resguardo Personal (00954)

EVALUACIONES
EVALUACION CURRICULAR

PUNTAJE MINIMO
APROBATORIO

15

‘ PUNTAJE MAXIMO
35

Experiencia no menor de (02) afios realizando labores
como agente de seguridad para instituciones del Estado
y/o empresa de seguridad o Egresado de la escuela de
formacion técnica de las fuerzas armadas o Policia
Nacional de Peru con experiencia no menor de siete (07)
afios.

02 puntos por cada afio adicional hasta un maximo de 05

05

Secundaria completa

05

Curso de proteccion de dignatarios o de lucha contra
incendio o curso de gestion de riesgo de desastres.
(05 puntos por cada uno)

05

15

EVALUACION TECNICA

26

40

ENTREVISTA

PUNTAJE TOTAL



2.- Prestacién: Apoyo y Asesoria (01652)

EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE 15 35
EXPERIENCIA

a) Experiencia no menor de siete (07) afios en

labores relacionadas al puesto en éreas y/o

departamentos de administracion y finanzas en el 05

sector publico o privado

b) 01 punto por cada afio adicional de experiencia 0 05
minima requerida

c) Experiencia no menor de un (01) afio en el area

de planes y/o presupuestos en el sector publico 03

ylo privado

d) Experiencia en formulacion de planes 0 05
estratégicos y planes operativos institucionales

FORMACION ACADEMICA

Bachiller y/o titulado de las carreras de

administracion de empresas, ciencias econémicas 04

o similares

Estudios concluidos en maestria en Gestion o 03
Administracion Publica

CURSOS Y/O ESPECIALIZACIONES

Deseable Curso de especializacion en SIAF. 0 05
Deseable curso o diplomado en Sistema de 0 05
Inversiones

EVALUACION ESCRITA 26 40
ENTREVISTA 25

3.- Prestacion: Especialista de Arquitectura Nivel Il1 (01850)

EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE 15 35

Experiencia profesional en cargos referente a la
infraestructura, relacionados a la elaboraciéon de
expedientes, supervision y ejecucion de proyectos:

tres (03) afios 20
Mas de tres (03) afios hasta cuatro (04) afios 25
Mas de cuatro (04) afios

Experiencia minima de un (01) afio en la
administracion publica.

Cursos y/o especializaciones en temas afines a su
formacion académica

EVALUACION ESCRITA 26 40
ENTREVISTA 25




4.- Prestacion: Apoyo Administrativo (00355)

EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE 15 35

Experiencia realizando labores administrativas en
el sector publico.

04 afios hasta 06 afos 05 10

Mas de 06 a 07 afios 20
Mas 07 afios

Titulo en Ciencias Administrativa o carreras afines 10

Cursos y/o especializaciones yo capacitaciones en
Microsoft office y afines a la carrera administrativa 05
(2.5 puntos cada uno)

EVALUACION ESCRITA 26 40
ENTREVISTA 25

!

5.- Prestacién: Apoyo Administrativo (00037)

EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE 15 35

Experiencia realizando labores administrativas en
el sector publico.

~ - 10
tres (03) afios hasta cuatro afios o5
Mas de cuatro (04) afios

Estudios de Secundaria completa 05

Capacitaciones en temas relacionados a labores
administrativas, microsoft office y asistente de 0 10
gerencia y secretariado c/u 2.5 puntos

EVALUACION ESCRITA 26 40
ENTREVISTA 25

6.- Prestacién: Orientacion, asesoria y atencion al ciudadano (00090)

EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE 5 35

»  Experiencia minima de seis (6) meses
como orientador o asesor de servicios a
usuarios en entidades publicas y/o 05
privadas (5 puntos).

. De 12 a 24 meses (8 puntos). 08
e De 25 meses a mas (12
puntos +). 12
» Estar cursando el IV Ciclo de las
carreras profesionales de derecho,
administracion, Ingenieria Industrial

0 sistemas (10 puntos).

EVALUACION ESCRITA 26 40
ENTREVISTA 25

10




7.- Prestacién: Encargado de Ventanilla de Atencién (00272)

EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE 15 35

» Deseable experiencia laboral en
atencion al publico en instituciones
publicas o privadas.

e De 06 a 12 meses (8 0 08
puntos).
e De 13 meses a mas (12 12
puntos +).
» Secundaria Completa.
> Deseable estudios universitarios de las 15 15

carreras profesionales de derecho,
administracion, ingenieria industrial o
sistemas. (15 puntos).

ENTREVISTA 25

8.- Prestacién: Asistente Administrativo (01076)

EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE 15 35
a. Experiencia
» Experiencia minima de veinticuatro 05 05
(24) meses desarrollando labores
administrativas  en  Instituciones
publicas y/o privadas 5
puntos): 00 08
e De 25 a 36 meses (08 Puntos). 00 12
e De 37 meses a mas (12 Puntos +).
b. Cursos o estudios de
especializacion
» Bachiller en las carreras 10
profesionales de derecho,
administracion, ingenieria industrial o
afines. (10 puntos).
EVALUACION ESCRITA 26 ‘ 40
ENTREVISTA 25

Cada etapa tiene caracter de eliminatoria, razén por la cual, el postulante o candidato que no obtenga puntaje aprobatorio,
no sera considerado como apto(a) para la siguiente etapa, ni podréa ser declarado ganador o elegible.



El puntaje minimo aprobatorio para ser declarado ganador es de sesenta y seis (66) puntos que resulta
obligatoriamente de la sumatoria de los puntajes aprobatorios de las fases (evaluacién curricular, evaluacién
técnicay entrevista personal).

VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacién de la hoja de vida documentada

La informaciéon consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracién jurada, por lo que el postulante sera
responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior
que lleve a cabo la entidad.

Para ser considerado postulante debera registrarse a través del link “Oportunidad Laboral” en la pagina web
institucional del Poder Judicial y presentar en la fecha programada en el cronograma, un sobre cerrado con los
siguientes documentos debidamente firmados y foliados:

v" Reporte de postulacién debidamente firmado.

v' Copia simple de las constancias de estudios, trabajo y/o certificados que acrediten la informacién
registrada en el aplicativo web de postulacion.

v Declaracion Jurada — Anexo N. °© 1.

v" Copia simple del documento que acredite su condicién de discapacidad o de licenciado de las fuerzas
armadas (en caso aplique).

v' Copia simple de licencia de conducir, en caso corresponda.

El sobre estara dirigido a la Gerencia de Recursos Humanos y Bienestar de la Gerencia General del Poder Judicial y
etiguetado de la siguiente manera:

Sefiores:
PODER JUDICIAL
Atencién: Gerencia de Recursos Humanos y Bienestar de la Gerencia General del Poder Judicial

PROCESO CAS N° 065-2018

Nombre completo del postulante:
Dependencia a la que postula:
Puesto al que postula:

N° de folios:

Se precisa que, aquel candidato que no adjunte a su hoja de vida documentada el Reporte de postulacion firmado emitido
por el aplicativo web sera eliminado del proceso.

Los documentos presentados por los candidatos no serén devueltos por ningin motivo.

VIII.- BONIFICACIONES ESPECIALES

Se considerara en los casos que correspondan, la aplicacion de las siguientes bonificaciones:

Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas: Se otorgara una bonificaciéon del diez por
ciento (10%) sobre el puntaje total, a los postulantes que hayan acreditado la condicion de ser Licenciados de las
Fuerzas Armadas de conformidad con la Ley N° 29248 y su reglamento.

Bonificacion por Discapacidad: Se otorgara una bonificaciéon del quince por ciento (15%) sobre el puntaje Total,
a los postulantes que acrediten tener la condicion de discapacidad.

En cumplimiento de la Ley N° 29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad -, y de la Ley N° 29248 - Ley del
Servicio Militar- se otorgara una bonificacion adicional del 15% y 10% respectivamente, a los candidatos que acrediten
documentalmente (en la presentacioén de curriculum vitae) su discapacidad o su condicién de licenciado de las fuerzas
armadas, dicha bonificacién sera asignada en ambos casos, al puntaje final obtenido luego de las evaluaciones y entrevista
realizadas en el proceso de seleccién.

La omisién en la presentacion de las acreditaciones correspondientes en la ficha de inscripcion, no dara derecho a la
asignacion de la referida bonificaciéon ni podra ser materia de subsanacion alguna.

IX. DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.



b.  Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las
fases de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en algunos de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la

entidad:

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

b.  Por restricciones presupuestales.

c. Porno encontrarse registrada la plaza vacante en el AIRHSP-MEF.

d. Otras debidamente justificadas.

X. PLAZO DE INTERPOSICION DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS:

Durante el proceso de convocatoria CAS

Las discrepancias gue surjan durante las etapas de evaluacion del curriculum vitae y evaluacién escrita, por parte
de quienes tengan legitimo interés, deberan presentarse una vez publicados los resultados de cada evaluacién
hasta antes de que se lleve a cabo la siguiente fase del proceso debiendo ser resueltas por la Gerencia de
Recursos Humanos y Bienestar quien actuard en representacion de la Comision Permanente de Seleccion de
Personal.

En el desarrollo del proceso de seleccién, el medio de comunicacion valido para las observaciones, consultas o
discrepancias que deseen efectuar los candidatos es el correo electrénico convocatoriacasgg@pj.gob.pe.

Culminado el proceso de convocatoria CAS

En Primera Instancia: se resolveran los recursos de reconsideracién, cuyo plazo de presentacion es de dos (02)
dias habiles siguientes a la publicacion de la declaracién de ganadores, dirigido a la Comision Permanente de
Seleccion de Personal, la cual resolvera en un plazo maximo de cinco (05) dias habiles.

En Segunda Instancia: se resolveran los recursos de apelacién, cuyo plazo de presentacion es de cinco (05) dias
hébiles siguientes de haber sido notificado con la resoluciéon administrativa o con el acto que desea impugnar,
dirigido a la Comision Permanente de Seleccion de Personal.

XI. DESARROLLO DEL PROCESO DE SELECCION

1.

Los interesados en postular deberan inscribirse a través del enlace “Oportunidad Laboral” en la pagina web del
Poder Judicial, registrando sus datos personales, estudios realizados y experiencia laboral.

Culminada la postulacién web, el aplicativo emitira un Reporte de Postulacion, el cual debera ser impreso, firmado
y presentado junto con los documentos sefialados en el numeral VII de las presentes bases.

La evaluacion curricular y la asignacion del puntaje se realizara Unicamente con la informacion registrada en el
Sistema de Postulacion, Seleccién y Evaluacion de Personal (PSEP), en mérito al principio de presuncion de
veracidad de los documentos y declaraciones juradas presentadas por los postulantes.

La entrevista personal se realiza a los postulantes que obtengan los tres (03) puntajes mas altos en la etapas
precedentes (evaluacion curricular y evaluacion técnica) y se realizara a cargo de la Comision Permanente de
Seleccion de Personal.

Previo a la entrevista personal los postulantes con los tres puntajes mas (03) altos presentaran su curriculum
vitae documentado ante la Gerencia de Recursos Humanos y Bienestar de la Gerencia General del Poder
Judicial en dicha documentaciéon el candidato debe sustentar lo declarado al momento de registrar su
postulacién, caso contrario sera descalificado. Asimismo, los candidatos con discapacidad, o licenciados de las
Fuerzas Armadas, deberan presentar copia simple de los documentos que sustenten dicha condicién, a efectos
de computarseles la bonificacién adicional a que tienen derecho (15% y 10% respectivamente).

Si la Comision Permanente de Seleccion de Personal detecta la existencia de discrepancia entre la informacién
registrada por el candidato en el Reporte de Postulacion y la hoja de vida documentada, eliminara
automaticamente del proceso a dicho candidato, comunicando sobre el particular al interesado. Lo mismo
sucedera si se advierte que el Reporte de Postulacion ha sufrido alguna alteracion mecanica o manual
(correcciones, borrones, aumento de informacion).

La Comision Permanente de Seleccion de Personal se reserva el derecho de seleccionar la estructura y contenido
de la evaluacion escrita y de la entrevista personal, de acuerdo a lo que considere conveniente aplicar para el
proceso, sin que ello implique reclamo alguno por parte del candidato.

La desaprobacion o inasistencia a alguna fase del proceso supone la eliminaciéon automatica del postulante o
candidato.

En caso alguna fase del proceso no presente postulantes o candidatos aprobados, el puesto se declarara
desierto. También se declarara desierta la convocatoria si ninglin postulante alcanza como minimo sesenta y seis
(66) puntos en la sumatoria de las fases (evaluacion del curriculum vitae, evaluacién escrita y entrevista personal)



10.

11.

De existir empate entre dos 0 mas candidatos la Comisién Permanente de Seleccion de Personal debera decidir
cual de ellos sera declarado ganador.

Culminadas las etapas del proceso, se publicara los resultados con la declaratoria de ganadores del proceso CAS
y un comunicado que contenga las instrucciones para la firma de contrato.

Xll. CONSIDERACIONES FINALES

1.

10.

Ningun participante podra postular a mas de un puesto de trabajo en una misma convocatoria, de darse el caso
este serd descalificado

No incurrir en incompatibilidad por razén del parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad, por matrimonio y unién de hecho, previsto en el Articulo 42° de la Ley N° 29277 — Ley de la Carrera
Judicial o en nepotismo.

En caso de ser un ex trabajador de alguna entidad de la administracion publica, no haberse extinguido el vinculo
laboral por causal de despido o destitucién; renuncia con incentivos o, en caso de haberse retirado
voluntariamente, no tener registrado en su legajo personal una observacion o recomendacion negativa escrita por
el 6rgano de control interno o quien haga sus veces.

De igual modo, tampoco debera registrar sancion o inhabilitacion vigente en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido (RNSDD), de verificarse que se encuentra registrado sera descalificado.

No tener antecedentes policiales, judiciales y/o penales vigentes.

La institucién no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencion o precauciones por parte del postulante que
no permita su correcta postulacion, consulta oportuna de calificaciones o inasistencia a evaluaciones

Al registrarse en el aplicativo de seleccién de personal el 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.

El aplicativo de postulaciéon no permite recuperaciéon de clave personal de acceso, reasignacién de puesto,
anulacion de registro; por lo que los postulantes deberan abstenerse de presentar este tipo de solicitudes.

De advertirse, durante la verificacion de informacién, que el postulante ha falsificado o adulterado documentos
para sustentar la informacion registrada en el Reporte de la Informacién registrada por el postulante, éste sera
automaticamente descalificado remitiéndose los actuados a la Procuraduria Publica del Poder Judicial para que
realice las acciones penales pertinentes.

En caso de interposicion de medida cautelar o resolucion judicial contra alguno de los puestos convocados, este

sera declarado automaticamente desierto (asi existan postulantes), ello a fin de cumplir con lo ordenado por la
autoridad jurisdiccional.



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. 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.

2. 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.

3. No he cesado durante los Ultimos cinco (05) 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.

4. No tengo impedimento para contratar con entidades del Sector Publico.

5. No tengo sancién o inhabilitacion vigente registrada en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido
(RNSDD).

6. No me encuentro patrocinando en procesos judiciales, ni lo haré durante el ejercicio de la funcién 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.

10. Me comprometo en el marco de las normas internas y disposiciones vigentes con relacién a los servicios que realice en
la institucion, a guardar confidencialidad y reserva de la informacién y documentacion a mi cargo.

11. Me comprometo a cumplir con las disposiciones contenidas en las bases del presente proceso de seleccién al cual
estoy participando, asimismo en cumplir con los horarios y fechas que se establezcan en el mismo.

12. 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.

13. No figuro en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

© ® N

En fe de lo firmado, suscribo la presente.

En alos dias del mes de de
(Ciudad)




