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PODER JUDICIAL
DEL PERU

GERENCIA GENERAL DEL PODER JUDICIAL
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

PROCESO CAS N.° 063 -2019

|.- GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria:

La Gerencia de Recursos Humanos y Bienestar de la Gerencia General del Poder Judicial, pone en conocimiento el
proceso de selecciéon que se llevard a cabo para cubrir tres (03) presupuestos CAS correspondientes a la
Subgerencia de Contabilidad de la Gerencia de Administracién y Finanzas de la Gerencia General del Poder
Judicial, que se detallan a continuacién:

N° CcODIGO PRESTACION DEPENDENCIA RET. ECON. S/ CANTIDAD
APOYO CONTABLE EN EL AREA DE
1 02251 CONTROL Y EVALUACION DE Subgerencia de Contabilidad 2,000.00 01
FONDOS
2 02250 ASISTENTE CONTABLE Subgerencia de Contabilidad 4,000.00 01
ESPECIALISTA EN SISTEMA )
3 00050 INTEGRADO DE ADMINISTRACION Subgerencia de Contabilidad 4,800.00 01
FINANCIERA
2. Dependencia, Unidad Organica y/o Area solicitante:
Subgerencia de Contabilidad de la Gerencia de Administracién y Finanzas.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:

Gerencia de Recursos Humanos y Bienestar de la Gerencia General del Poder Judicial
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1. APOYO CONTABLE EN EL AREA DE CONTROL Y EVALUACION DE FONDOS (Cé6digo N.° 02251).

REQUISITOS

DETALLE ‘

v' Experiencia laboral minima de un (01) afio en el sector publico
y/o privado.
v' Experiencia de un (01) afio en atencién en caja.
Experiencia
v' Experiencia en el Sector Publico en: Revision de los
comprobantes de pago del fondo de caja chica, encargos y
viaticos, registro de compromiso y devengado de los viaticos,
encargos y fondos de caja chica en el sistema SIGA y SIAF.
- v' Adaptabilidad, andlisis, organizacién de informacién, razonamiento
Habilidades Py ' PR
I6gico, redaccion, empatia, iniciativa.
Formacion académica, grado académico . P . . .
; ; ' v
ylo nivel de estudios Estudios Técnicos en Contabilidad (minimo V Ciclo)
Cursos y/o estudios de especializacion v" Cursos relacionados al arqueo de caja, caja bancaria o comercial.
o v' Ofimética nivel basico.
Conocimientos v SIAF

2. ASISTENTE CONTABLE (Cdédigo N.° 02250).

REQUISITOS

DETALLE ‘

v' Experiencia laboral minima de tres (03) afios en el sector publico
y/o privado.
v' Experiencia minima de un (01) afio en el sector publico.
Experiencia
v' Experiencia en revisiéon de los comprobantes de pago del fondo
de caja chica, encargos y viaticos, registro de compromiso y
devengado de los viaticos, encargos y fondos de caja chica en el
sistema SIGA y SIAF.
. v' Adaptabilidad, andlisis, organizacion de informacion,
Habilidades . o " MR
razonamiento légico, redaccion, empatia, iniciativa.
Form.a(:|on academma, grado académico v' Titulo profesional de contador (a) publico (a)
ylo nivel de estudios
Cursos y/o estudios de especializacion v" Ninguno
Conocimientos v' Ofimatica nivel basico
v SIAF
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3. ESPECIALISTA EN SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA (Codigo N.° 00050).

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia laboral minima de diez (10) afios en el sector
publico y/o privado.

Experiencia minima de cinco (05) afios en la funcién o la

Experiencia materia.
Experiencia minima de cinco (05) afios en el soporte técnico del
SIAF y registro de las fases de compromiso y devengado de
viaticos, encargos, fondos de caja chica en el sector publico.
Habilidades Adaptabilidad, planificacion, cooperacidn, iniciativa y

autocontrol.

Formacion académica, grado académico
y/o nivel de estudios

Titulo profesional de Economista.

Maestria concluida en Gestion Publica (deseable)

Cursos y/o estudios de especializacion

Ninguno

Conocimientos

Ofimatica nivel basico

lll. CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Principales funciones a desarrollar:

Apoyo Contable en el Area de Control y Evaluacién de Fondos (Codigo N.° 02251).

e  Revision de los comprobantes de pago del fondo de caja chica, encargos y viaticos.

. Registro de compromiso y devengado de los viaticos, encargos y fondos de caja chica en el sistema SIGA.
. Registro de compromiso y devengado de los viaticos, encargos y fondos de caja chica en el sistema SIAF.
e  Otras funciones inherentes al cargo asignadas por el jefe inmediato.

Asistente Contable (Cédigo N.° 02250).

. Revision de los comprobantes de pago del fondo de caja chica, encargos y viaticos.

e Registro de compromiso y devengado de los viaticos, encargos y fondos de caja chica en el sistema SIGA.

e  Registro de compromiso y devengado de los viaticos, encargos y fondos de caja chica en el sistema SIAF.

. Emision de memorandums, oficios y cartas para remitir a las dependencias del Poder Judicial.

e Arqueos de Fondos de Caja Chica asignados a las dependencias de la Unidad Ejecutora Gerencia General (Lima y

Callao).

e  Otras funciones inherentes al cargo asignadas por el jefe inmediato.

Especialista en Sistema Integrado de Administracién Financiera (C6digo N.° 00050).

. Soporte técnico del Sistema SIAF en las areas administrativas de la Subgerencia de Contabilidad.
. Coordinacion y soporte técnico del sistema SIAF con las areas administrativas de la Unidad Ejecutora de la Gerencia

General.

. Coordinacién con las Unidades Ejecutoras del pliego del Poder Judicial.

e Apoyo con el registro de la fase de compromiso y devengado de viaticos, encargos y fondos de caja chica del Area de
Evaluacion de Fondos de la Subgerencia de Contabilidad de la Gerencia General del Poder Judicial.

. Coordinacion con el soporte técnico del sistema SIAF en el Ministerio de Economia y Finanzas.

e  Otras funciones inherentes al cargo asignadas por el jefe inmediato.
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IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Cobd. 02251, Céd. 02250, y Céd. 00050 de

Lugar de prestacion del servicio la Subgerencia de Contabilidad

PRESTACION

Del 01 de mayo al 31 de julio de 2019,

Duracion del contrato pudiendo ser prorrogable.

2,000.00 (Dos mil con 00/100 soles)

Apoyo Contable en el Area de Control y
Evaluacion de Fondos

Contraprestaciéon econémica

mensual 4,000.00 (Cuatro mil con 00/100 soles)

Asistente Contable

4,800.00 (Cuatro mil ochocientos con
00/100 soles)

Especialista en Sistema Integrado de
Administracion Financiera

Otras condiciones esenciales

e Contar con Registro Unico de Contribuyente (RUC).

del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

Aprobacion de la Convocatoria

‘ CRONOGRAMA

05 de abril de 2019

RESPONSABLE

Gerencia de Recursos Humanos y
Bienestar

Publicacion del proceso en el aplicativo para el
registro y difusién de las ofertas laborales del Estado
— Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en el link Oportunidad

Del 08 al 23 de abril de
2019
(10 dias habiles)

Del 08 al 23 de abril de

Responsables del registro en el
MINTRA

Gerencia de Recursos Humanos y

SELE

Gerencia General del Poder Judicial.

(ver mapa)

CCION

1 L 2019 )

Laboral del Poder Judicial. (10 dias habiles) Bienestar
Postulacién web - Sistema de Postulacion, .

2 Seleccion y Evaluacion de Personal - PSEP 24 de abril de 2019 Postulante
Presentacion fisica de hoja de vida _ Oficinade
documentada: Tramite Documentario
(solo aquellos postulantes que se inscribieron via y Archivo de la
web) Gerencia General del Poder

3 L » ) 25 de abril de 2019 Judicial
Av. Nicolas de Piérola N.° 745 - Cercado de Lima
Oficina de Tramite Documentario y Archivo de la Horario:

De 08:00 hs a 13:30 hs o de
14:30 hs a 16:00 hs

Gerencia de Recursos Humanos y

4 Evaluacion Curricular — Sin puntajes 26 de abril de 2019 .
Bienestar
5 Resul_tados de la Evaluacién Curricular — Sin 26 de abril de 2019 Gerencia de Recursos Humanos y
puntajes Bienestar
6 Evaluacién Curricular — Con puntajes 27 de abril de 2019 Comision CAS Ad Hoc

(sébado)
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Resultados de la Evaluacion Curricular — con
puntajes

(sébado)

27 de abril de 2019

Comision CAS Ad Hoc

8 Evaluaciéon Técnica

(domingo)

28 de abril de 2019

Comision CAS Ad Hoc

9 Resultados de la Evaluacion Técnica

(domingo)

28 de abril de 2019

Comision CAS Ad Hoc

10 Entrevista Personal

29 de abril de 2019

Comision CAS Ad Hoc

11 Resultados de la Entrevista Personal

29 de abril de 2019

Comision CAS Ad Hoc

12 Resultados Finales — Declaracién de Ganadores

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

13 | Suscripcion del contrato 30 de abril de 2019

29 de abril de 2019

Gerencia de Recursos Humanos y
Bienestar

Gerencia de Recursos Humanos y
Bienestar

14 | Registro de contrato

30 de abril de 2019

Gerencia de Recursos Humanos y
Bienestar

VI. FASES DE EVALUACION:

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

1. APOYO CONTABLE EN EL AREA DE CONTROL Y EVALUACION DE FONDOS (Codigo N.° 02251).

EVALUACIONES dviios s
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
e Experiencia
Experiencia laboral minima de un (01) afio en el sector publico 10 puntos 10 puntos
y/o privado.
Experiencia minima de un (01) afio en atencion en caja. 10 puntos
Experiencia en el Sector Pulblico en: Revision de los
comprobantes de pago del fondo de caja chica, encargos y 05 puntos
viaticos, registro de compromiso y devengado de los viaticos,
encargos Yy fondos de caja chica en el sistema SIGA y SIAF.
e Formacién Académica
Estudios Técnicos en Contabilidad (minimo V ciclo) 05 puntos 05 puntos
e Cursos y/o estudios de especializacion
Cursos relacionados al arqueo de caja, caja bancaria o comercial. 05 puntos
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25
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2. ASISTENTE CONTABLE (Cédigo N.° 02250).

PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES MINIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
e Experiencia
- Exper_iencia laboral minima de tres (03) afios en el sector publico 10 puntos 10 puntos
y/o privado.
- Experiencia minima de un (01) afio en el sector publico. 10 puntos
- Experiencia en revisién de los comprobantes de pago del fondo 10 puntos
de caja chica, encargos y viaticos, registro de compromiso y
devengado de los viaticos, encargos y fondos de caja chica en el
sistema SIGA y SIAF.
e Formacion Académica
- Titulo profesional de contador(a) publico(a) 05 puntos 05 puntos
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25

3. ESPECIALISTA EN SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA (C6digo N.° 00050).

EVALUAGIONES PUTRIE | PLYTE
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
e Experiencia
- Experiencia laboral minima de diez (10) afios en el sector publico 04 puntos
y/o privado.
Por cada afio adicional en experiencia general, se otorgara 02 puntos 10 puntos
(hasta un méaximo de 05 afios).
- Experiencia minima de cinco (05) afios en la funcién o la materia. 03 puntos
Por cada afio adicional en la experiencia requerida para el puesto 02 10 puntos
puntos (hasta un méaximo de 05 afios).
- Experiencia minima de cinco (05) afios en el soporte técnico del 03 puntos
SIAF y registro de las fases de compromiso y devengado de
viaticos, encargos, fondos de caja chica en el sector publico.
. ‘o o 06 puntos
Por cada afio adicional 02 puntos (hasta un maximo de 03 afios). P
e Formacion Académica
- Titulo profesional de Economista. 05 puntos 05 puntos
- Maestria concluida en Gestion Publica (deseable) 04 puntos
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25
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Cada etapa tiene caracter de eliminatoria, razén por la cual, el/la postulante o candidato(a) que no obtenga puntaje
aprobatorio, no sera considerado como apto(a) para la siguiente etapa, ni podra ser declarado(a) ganador(a) 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:

e La informacion que el/la postulante registre en el Sistema de Postulacion, Selecciéon y Evaluacién de Personal
(PSEP) tiene caracter de declaracion jurada, motivo por el cual el/la postulante es responsable del registro de
informacién que efectie al momento de la postulacién, asi como la impresién de su ficha de postulante y la
declaracion jurada, las cuales deberan ser presentadas debidamente suscritas. Asimismo, se somete al proceso
de fiscalizacion posterior que el Poder Judicial considere necesario

e  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 informacion
registrada en el aplicativo web de postulacion.

v' Constancia de habilitacién profesional vigente, en caso corresponda.

v' Declaracién Jurada — Anexo N. ° 1, que figura en las bases. Debidamente firmado.

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

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

e  El sobre estara dirigido a la Gerencia de Recursos Humanos y Bienestar y etiquetado de la siguiente manera:

Sefiores:
PODER JUDICIAL
Atencién: Gerencia de Recursos Humanos y Bienestar

Proceso CAS N.° 063 - 2019 —SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD.
Nombre completo del postulante:

Dependencia a la que postula:
Puesto al que postula:

Se precisa que, aquel/ aquella postulante que no adjunte a su hoja de vida documentada el Reporte de postulacion firmado
emitido por el aplicativo web, asi como la Declaracion Jurada — Anexo N. ° 1, debidamente firmada, sera eliminado (a) del
proceso.

Asimismo, las observaciones, consultas, reclamos o discrepancias que surjan durante el desarrollo del proceso, podran
presentarse (por aquellos/ aquellas que tengan legitimo interés) una vez publicados los resultados de cada evaluacion
hasta antes de que se lleve a cabo la siguiente fase del proceso al correo electrénico convocatoriacasgg@pj.gob.pe,
debiendo ser resueltas por la instancia correspondiente.

Los documentos presentados por los/ las postulantes no seran devueltos por ningin motivo.



