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GERENCIA GENERAL DEL PODER JUDICIAL
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBGERENCIA DE TESORERIA

PROCESO CAS N° 114-2023
(NECESIDAD TRANSITORIA)
I.- 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 seleccion que se llevara a cabo para cubrir cinco (05) posiciones CAS, correspondiente a la Subgerencia de
Tesoreria de la Gerencia de Administracion y Finanzas, conforme se detalla a continuacion:

RET.

CODIGO PRESTACION DEPENDENCIA ECON.. s/ CANTIDAD
1 02664 AUXILIAR DE ARCHIVO Subgerencia de Tesoreria 3,000.00 02
2 02663_1 | ESPECIALISTA EN FINANZAS Subgerencia de Tesoreria 6,000.00 01
3 02663_2 ESPECIALISTA EN FINANZAS Subgerencia de Tesoreria 6,000.00 01
4 02663_3 ESPECIALISTA EN FINANZAS Subgerencia de Tesoreria 6,000.00 01

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

Subgerencia de Tesoreria de la Gerencia de Administracion y Finanzas de la Gerencia General del Poder Judicial
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién:

Gerencia de Recursos Humanos y Bienestar

4. Tipo de proceso de seleccién

Proceso de selecciéon CAS con fases complementarias

Il.- PERFIL DE LOS PUESTO

1. AUXILIAR DE ARCHIVO (Cédigo N° 02664)

REQUISITOS DETALLE ‘

Experiencia general no menor a tres (03) afios en el sector publico o
privado.
v' Experiencia especifica no menor de dos (02) afios, en funciones

Experiencia . . .
P equivalentes al puesto de auxiliar de archivo.
v' Experiencia especifica no menor a un (01) afio en funciones
equivalentes al puesto de auxiliar de archivo en el sector publico.
Habilidades v' Responsabilidad, orden y puntualidad

Formaciéon académica, grado

P . . v Titulo Técnico en Administracion o Contabilidad (Técnica Bésica)
académico y/o nivel de estudios

Cursos y/o estudios de v" Curso de sistema de archivo, gestién documental, gestion de tesoreria,
especializacién SIAF, atencion al usuario y/o computacion e informatica.
Conocimientos para el puesto y/o v" Conocimiento de computacion

cargo v' Conocimiento de sistema de archivo
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2. ESPECIALISTA EN FINANZAS (C6digo N° 02663_1)

REQUISITOS

Experiencia

DETALLE ‘

Experiencia laboral en general no menor a cinco (05) afios en el sector
publico o privado.

Experiencia laboral especifica no menor de tres (03) afos, en las
funciones requeridas para el puesto, nivel minimo de Especialista.
Experiencia especifica no menor a dos (02) afios en funciones
requeridas para el puesto en el sector publico.

Habilidades

Andlisis, redaccion, sintesis, cooperacion, iniciativa, autocontrol

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Titulo profesional de Administracién, Contabilidad y/o afines.

Cursos y/o estudios de
especializaciéon

Diplomado y/o especializaciéon en Gestion Publica.
Curso de SIAF-SP, curso de Auditoria Gubernamental, curso de Excel,
curso Ley de Contrataciones del Estado

Conocimientos para el puesto y/o
cargo

Normativa del Sistema de Tesoreria, pago de tributos e impuestos,
retenciones, detracciones, etc.
Sistemas Administrativos (SIGA, SIAF, SEACE)

3. ESPECIALISTA EN FINANZAS (C6digo N° 02663_2)

REQUISITOS DETALLE ‘
Experiencia general no menor a cinco (05) afios en el sector publico o
privado.

Experiencia Experiencia especifica no menor de cuatro (04) afios, en las funciones
P requeridas para el puesto, nivel minimo de Especialista.
Experiencia especifica no menor a tres (03) afios en funciones
requeridas para el puesto en el sector publico.
Habilidades Analisis, redaccion, sintesis, cooperacion, iniciativa, autocontrol

Formaciéon académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Titulo profesional de Administracién o Contabilidad

Cursos y/o estudios de
especializacién

Diplomado y/o Especializacion en Gestion Publica.

Curso SIAF-SP, curso de Gestion de Tesoreria, detracciones y
retenciones SUNAT, curso de control previo en entidades publicas, curso
de Excel.

Conocimientos para el puesto y/o
cargo

Normativa del Sistema de Tesoreria, pago de tributos e impuestos,
retenciones, detracciones, etc.
Sistemas Administrativos (SIGA, SIAF, SEACE)
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4. ESPECIALISTA EN FINANZAS (Cédigo N° 02663_3)

REQUISITOS DETALLE

v' Experiencia general no menor a cinco (05) afios en el sector publico o
privado.
v' Experiencia especifica no menor de cuatro (04) afios, en las funciones

Experiencia . - .
requeridas para el puesto, en el sector publico o privado.
v' Experiencia especifica no menor a tres (03) afios en funciones
requeridas para el puesto en el sector publico.
Habilidades v Andlisis, redaccién, sintesis, cooperacion, iniciativa, autocontrol

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

v’ Titulo profesional de Contabilidad.

Cursos y/o estudios de

especializaciéon

v Diplomado y/o especializacién en Gestiéon Publica.

v' Curso de SIAF-SP (nivel avanzado), curso de Sistema de Tesoreria,
curso de control interno, curso de Excel (nivel avanzado), curso Ley de
Contrataciones del Estado

Conocimientos para el puesto y/o

cargo

Normativa del Sistema de Tesoreria
Manejo del SIAF-SP
Elaboracién de conciliaciones bancarias y de cuentas de enlace

SSRNEN

lll. CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Principales funciones a desarrollar:

1. AUXILIAR DE ARCHIVO (Cédigo N° 02664)

Recibir, verificar, digitalizar y custodiar toda documentacién ingresada al archivo, llevando un control
para su rapida ubicacion.

Recibir y verificar las rendiciones recibidas por las Cortes Superiores de Justicia y coordinaciones
respectivas.

Revisar los comprobantes de pago recibidos, de encontrarse errores, omisiones u observaciones,
adoptar las medidas correctivas para su subsanacion.

Mantener actualizado la base de datos de los comprobantes de pago, a fin de agilizar su consulta
posterior.

Anexar a los comprobantes de pago las rendiciones recibidas a nivel nacional para su custodia en
el archivo periférico.

Atender consultas de Auditores Externos e Internos, referente a comprobantes de pago y planillas
que obran en el Archivo.

Coordinar con las Cortes Superiores de Justicia sobre documentacion necesaria para el archivo de
sus expedientes.

Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne su jefe inmediato superior.

2. ESPECIALISTA EN FINANZAS (C6digo N° 02663_1)

Emitir el comprobante de pago SIAF-SP, previamente contabilizado para ser adjuntado al expediente

y derivado al Area de Pagaduria.
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Derivar los comprobantes de pago al Area de Pagaduria, para el pago respectivo y su posterior
remisién al archivo periférico.

Atender y absolver las consultas referidas al estado situacional de los pagos a los proveedores del
Poder Judicial.

Participar en la revision, control y giro de la documentacién sustentatoria de las 6rdenes de
afectacion presupuestal (OAPs), que seran derivadas al Area de Pagaduria para el pago respetivo.
Atender toda documentacion que sea derivada por el Sistema de Gestién Documental y/o correo
electrénico a fin de dar tramite de lo solicitado.

Cumplir con las demés funciones inherentes al cargo que le asigne su jefe inmediato superior.

3.  ESPECIALISTA EN FINANZAS (Codigo N° 02663_2)

Efectuar el giro de las detracciones, retenciones e impuestos en el SIAF-SP, para cumplir con el
pago de los impuestos.

Emitir los comprobantes de retencion de impuesto en los modulos respectivos, para contar con el
sustento de pago.

Atender y absolver las consultas referidas al estado situacional de las retenciones y detracciones
realizadas a los proveedores del Poder Judicial.

Organizar la documentacién de las obligaciones tributarias, para efectuar los pagos requeridos y
coordinar con la Subgerencia de Contabilidad la informacién a ingresar al PDT (Programa de
Declaracion Telemética) de la SUNAT.

Revisar la documentacion sustentatoria de las érdenes de afectacion presupuestal (OAPs), para el
giro correspondiente en los aplicativos SIGA y SIAF.

Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne su jefe inmediato superior.

4. ESPECIALISTA EN FINANZAS (Cédigo N° 02663_3)

Participar en la elaboracion de la conciliacion bancaria mensual de las fuentes de financiamiento
para la actualizaciéon y cumplimiento de la normativa vigente.

Controlar la recaudacion de tasas judiciales, certificados depositos judiciales, por expediente SIAF,
a nivel de Cortes y por codigo TUPA.

Participar en el proceso de cierre del Médulo de Informacién Financiera - MIF y de las cuenta de
enlace a nivel nacional.

Conciliar los registros en el mddulo SIAF entre las Subgerencias de Contabilidad y Subgerencia de
Remuneraciones.

Elaborar y presentar las conciliaciones bancarias y cuentas de enlace a nivel nacional, para el
analisis de los saldos correspondientes.

Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo, que le asigne su jefe inmediato superior.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Prestacion del Servicio se realizard en la Cadigo N° 02663_1 / Especialista en Finanzas

modalidad

CONDICIONES DETALLE

Cadigo N° 02664 / Auxiliar de Archivo
(Modalidad Presencial)

(Modalidad Presencial)
Caédigo N° 02663_2 / Especialista en Finanzas
(Modalidad Presencial)
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Cadigo N° 02663_3 / Especialista en Finanzas
(Modalidad Presencial)

Dependencia: Subgerencia de Tesoreria de la Gerencia de

Administracion y Finanzas

Duracién del contrato

Desde el 19 de junio al 31 de agosto de 2023, pudiendo ser prorrogable
solo por el ejercicio presupuestal 2023.

Retribuciéon econémica S/
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador

S/ 3,000.00 (Tres mil con 00/100 soles) // Auxiliar de Archivo (Céd. N°
02664)

S/ 6,000.00 (Seis mil con 00/100 soles) // Especialista en Finanzas
(Cod. N° 02663_1)

S/ 6,000.00 (Seis mil con 00/100 soles) // Especialista en Finanzas
(Cod. N° 02663_2)

S/ 6,000.00 (Seis mil con 00/100 soles) // Especialista en Finanzas
(C6d. N° 02663_3)

Otras condiciones esenciales del
contrato

Contar con RUC

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

1)

ETAPAS DEL PROCESO

Aprobacion de la Convocatoria

Procesos de seleccién con fases complementarias

CRONOGRAMA RESPONSABLE

Gerencia de Recursos Humanos

19 de mayo de 2023 y Bienestar

Publicacion del proceso en el aplicativo
para el registro y difusién de las ofertas
laborales de la Autoridad Nacional del
Servicio Civil — SERVIR, denominado
Talento Perd

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria en el link

Del 22 de mayo al 02 de junio
de 2023
(10 dias habiles)

Responsables del registro
SERVIR

Del 22 de mayo al 02 de junio Gerencia de Recursos Humanos

2 . L de 2023 X
Oportunidad Laboral del Poder Judicial (10 dias habiles) y Bienestar
Postulacién web — Sistema de Postulacion,

3 Seleccién y Evaluacién de Personal — 01y 02 de junio de 2023 Postulante

PSEP

SELECCION

Evaluacion Curricular — Sin puntajes (en

Gerencia de Recursos Humanos

4 base a lo registrado en la postulacién) Del 05y 06 de junio de 2023 y Bienestar
Resultados de la Evaluacion Curricular — Gerencia de Recursos HUManos

5 Sin puntajes (en base a lo registrado en la 06 de junio de 2023 Bienestar
postulacion) Y
Evaluacién Curricular — Con puntajes (en A s

6 Del 07 y 08 de junio de 2023 Comision CAS Ad Hoc

base a lo registrado en la postulacién)
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Resultados de la Evaluacion Curricular —

12

Suscripcion del contrato

Del 19 al 23 junio de 2023

7 Con puntajes (en base a lo registrado en la 08 de junio de 2023 Comision CAS Ad Hoc
postulacion)
8 Evaluacioén de Integridad 09 de junio de 2023 Comision CAS Ad Hoc
g | Resultados de la evaluacion de integridad 12 de junio de 2023 Comisién CAS Ad Hoc
(rindi6 o no rindio)
10 | Evaluacion Técnica 13 de junio de 2023 Comision CAS Ad Hoc
11 | Resultados de la Evaluacion Técnica 13 de junio de 2023 Comision CAS Ad Hoc
Previo a la entrevista personal:
Presentacion de la documentacion: El
reporte de postulacién, las imagenes del
documento de identidad y de la
documentacion que sustenta los registros
realizados al momento de la postulacion,
1o | asicomo la declaracion jurada anexo | que 14 de junio de 2023 Postulante
figura en las bases del proceso.
La documentacion sera enviada al correo
electrdnico:
Imachahua@pj.gob.pe
Horario : 08:00 a 13:30:00
13 | Relacién de postulante aptos/as para 15 de junio de 2023 Comisién CAS Ad Hoc
entrevista
14 | Entrevista Personal 16 de junio de 2023 Comision CAS Ad Hoc
15 | Resultados de Entrevista Personal 16 de junio de 2023 Comision CAS Ad Hoc
16 Resultados Finales 16 de junio de 2023 Comision CAS Ad Hoc
17 Declaracion de Ganadores/as 16 de junio de 2023 Gerencia de Recursos Humanos

y Bienestar

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

Gerencia de Recursos Humanos
y Bienestar

13

Registro de contrato

Del 19 al 23 junio de 2023

Gerencia de Recursos Humanos
y Bienestar

VI. FASES DE EVALUACION:
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AUXILIAR DE ARCHIVO (Cédigo N° 02664)

EVALUACION CURRICULAR CON PUNTAJE 15 puntos 35 puntos
e Experiencia
- Experiencia general no menor a tres (03) afios en el sector publico 04 puntos 04 puntos
o privado (04 puntos)
- Experiencia especifica no menor de dos (02) afios, en funciones
equivalentes al puesto de auxiliar de archivo. (03 puntos) 03 puntos 03 puntos
Experiencia adicional a lo requerido en la funcién o la materia
requerida para el puesto, se otorgara 01 punto por afio (maximo 5 05 puntos
afos)
- Experiencia especifica no menor a un (01) afio en funciones
equivalentes al puesto de auxiliar de archivo en el sector publico. 03 puntos 03 puntos
(03 puntos)
Experiencia adicional a lo requerido en el Sector Publico, se
otorgara 01 punto por afio (maximo 5 afios)
05 puntos
e Formacion Académica
- Titulo Técnico en Administracién o Contabilidad (03 puntos) 03 puntos 03 puntos
e Cursos y/o estudios de especializacién (02 puntos) 02 puntos
- Curso de Sistema de archivo 02 puntos
- Curso de Gestién documental 02 puntos
- Curso de Gesti6n de tesoreria 02 puntos
- Curso SIAF 02 puntos
- Curso de Atenci6n al usuario 02 puntos
- Curso de computacion e informatica. 02 puntos
EVALUACION DE INTEGRIDAD Rindi6 o no rindié
EVALUACION TECNICA 26 puntos 40 puntos

PRESENTACION DE LA DOCUMENTACION

Apto/a o descalificado/a

ENTREVISTA PERSONAL

10 puntos

25 puntos
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2. ESPECIALISTA EN FINANZAS (Cédigo N° 02663-1)

EVALUACION CURRICULAR CON PUNTAJE 15 puntos 35 puntos
. Experiencia
- Experiencia general no menor a cinco (05) afios en el sector publico 03 puntos 03 puntos
o privado.(03 puntos)
- Experiencia especifica no menor de tres (03) afios, en las funciones 03 puntos 03 puntos
requeridas para el puesto. (03 puntos)
Experiencia adicional en la funcién o la materia requerida para el
puesto, se otorgara dos (02) puntos por cada afio. (maximo 3 afios) 06 puntos
- Experiencia especifica no menor a dos (02) afios en funciones 03 puntos 03 puntos
requeridas para el puesto en el sector publico. (03 puntos)
Experiencia adicional a la requerida en el Sector Publico, se otorgara 06 puntos
dos (02) puntos por cada afio. (maximo 3 afios)
e Formacién Académica
- Titulo profesional de Administracion, Contabilidad y/o afines. (03 03 puntos 03 puntos
puntos)
. Cursos y/o estudios de especializacion
- Diplomado y/o especializacion en Gestién Publica. 03 puntos 03 puntos
- Curso de SIAF-SP 02 puntos
- Curso de Auditoria Gubernamental 02 puntos
- Curso de Excel 02 puntos
- Curso Ley de Contrataciones del Estado 02 puntos
EVALUACION DE INTEGRIDAD Rindi6 o no rindié
EVALUACION TECNICA 26 puntos 40 puntos

PRESENTACION DE LA DOCUMENTACION

Apto/a o descalificado/a

ENTREVISTA PERSONAL

10 puntos

25 puntos




“,uluu DEL Peg,

3.

RIR
AR

PODER JUDICIAL
DEL PERU

ESPECIALISTA EN FINANZAS (C6digo N° 02663-2)

EVALUACION CURRICULAR CON PUNTAJE 15 puntos 35 puntos
. Experiencia
- Experien’cia. Iabora.l en general no menor a cinco (05) afios en el 03 puntos 03 puntos
sector publico o privado.(03 puntos)
- Experiencia laboral especifica no menor de cuatro (04) afios, en las 03 puntos 03 puntos
funciones requeridas para el puesto. (03 puntos)
Experiencia adicional a la requerida en la funcién o la materia
requerida para el puesto, se otorgara dos (02) puntos por cada
afio. (maximo 3 afios)
06 puntos
- Experiencia especifica no menor a tres (03) afios en funciones
requeridas para el puesto en el sector publico. (03 puntos)
03 puntos
Experiencia adicional a la requerida en el Sector Publico, se otorgara 03 puntos
dos (02) puntos por cada afio. (maximo 3 afios)
06 puntos
e Formacién Académica
- Titulo profesional de Administracién o Contabilidad (03 puntos) 03 puntos 03 puntos
e  Cursos y/o estudios de especializaciéon
- Diplomado y/o Especializacién en Gestién Publica. 03 puntos 03 puntos
- Curso SIAF-SP 02 puntos
- Curso de Gestion de Tesoreria, detracciones y retenciones SUNAT. 02 puntos
- Curso de control previo en entidades publicas. 02 puntos
- Curso de Excel 02 puntos
EVALUACION DE INTEGRIDAD Rindi6 o no rindié
EVALUACION TECNICA 26 puntos 40 puntos

PRESENTACION DE LA DOCUMENTACION

Apto/a o descalificado/a

ENTREVISTA PERSONAL

10 puntos

25 puntos
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4. ESPECIALISTA EN FINANZAS (Codigo N° 02663-3)

EVALUACION CURRICULAR CON PUNTAJE 15 puntos 35 puntos

. Experiencia

- Experiencia laboral en general no menor a cinco (05) afios en el 03 puntos 03 puntos
sector publico o privado.(03 puntos)

- Experiencia laboral especifica no menor de cuatro (04) afios, en las 03 puntos 03 puntos
funciones requeridas para el puesto, en el sector publico o privado
(03 puntos)

Experiencia adicional a la requerida en la funcién o la materia 05 puntos
requerida para el puesto, se otorgard un (01) punto por cada afio.
(méximo 5 afios)

- Experiencia especifica no menor a tres (03) afios en funciones 03 puntos 03 puntos
requeridas para el puesto en el sector publico. (03 puntos)

Experiencia adicional a la requerida en el Sector Publico, se otorgara 05 puntos
un (01) punto por cada afio. (méximo 5 afios)

. Formacién Académica

- Titulo profesional de Contabilidad (03 puntos) 03 puntos 03 puntos
e  Cursos y/o estudios de especializacion
- Diplomado y/o especializacién en Gestién Publica. 03 puntos 03 puntos
- Curso de SIAF-SP (nivel avanzado) 02 puntos
- Curso de Sistema de Tesoreria 02 puntos
- Curso de Control interno 02 puntos
- Curso de Excel (nivel avanzado) 02 puntos
- Curso Ley de Contrataciones del Estado 02 puntos
EVALUACION DE INTEGRIDAD Rindi6 o no rindié
EVALUACION TECNICA 26 puntos 40 puntos
PRESENTACION DE LA DOCUMENTACION Apto/a o descalificado/a
ENTREVISTA PERSONAL 10 puntos 25 puntos

Cada fase tiene caracter de eliminatoria, razén por la cual, el/la postulante que no obtenga puntaje aprobatorio, o haya
sido descalificado/a, o no haya rendido la evaluacién de integridad, de corresponder, no sera considerado/a como apto/a
para la siguiente etapa, ni podra ser declarado/a ganador/a o elegible.

El puntaje minimo aprobatorio para ser declarado/a ganador/a es de SESENTA Y SEIS (66) puntos que resulta
obligatoriamente de la sumatoria de los puntajes aprobatorios de las fases (evaluacion curricular, evaluacion técnica y
entrevista personal).

VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR:

La informacion que el/la postulante registre en el Sistema de Postulacién, Seleccion y Evaluacién de Personal (PSEP)
tiene caracter de declaracion jurada, motivo por el cual el/la postulante es responsable del registro de informacion que
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efectlie al momento de la postulacién, asi como la presentacién del reporte de postulacién, las imagenes del documento
de identidad y de la documentacion que sustenta los registros realizados al momento de la postulacién, asi como la
declaracion jurada anexo | que figura en las bases del proceso, la cual debera ser presentadas debidamente llenada y
suscrita. Asimismo, se somete al proceso de fiscalizacién posterior que el Poder Judicial considere necesario.

La documentacién deberé ser presentada en el momento que la Comisién lo requiera conforme al
cronograma del presente proceso:

RN

AN

4
v

Documento de identidad.
Declaracién Jurada que figura en la presente bases: anexo N° 01.
Reporte de postulacion debidamente llenado y suscrito por el/la postulante.

Constancias de estudios, trabajo y/o certificados que acrediten la informacién registrada en el
aplicativo web de postulacion, debidamente escaneadas o tomas fotogréficas visibles y nitidas
(en caso que el documento tenga informacién en ambas caras, estas deberan ser incluidas en la
presentacion).

Constancia de habilitacién profesional vigente, en caso corresponda.

Documento que acredite su condicién de persona con discapacidad o de licenciado/a de las
fuerzas armadas (en caso aplique).

Licencia de conducir, en caso corresponda.
Certificaciones solicitadas.

Asimismo, las observaciones, consultas, reclamos o discrepancias que surjan durante el desarrollo del proceso, podran
presentarse (por aquellos que tengan legitimo interés) una vez publicados los resultados de cada evaluacién hasta antes
de que se lleve a cabo la siguiente fase del proceso, conforme se precisa a continuacion:

a) Observaciones, consultas, reclamos o discrepancias a los resultados a la evaluacion curricular sin puntajes:
convocatoriacasgg@pj.gob.pe

b)  Observaciones, consultas, reclamos o discrepancias a los resultados de la evaluacién curricular con puntaje,
Relacién de postulantes aptos, Resultados de la entrevista personal, Relacién de cumplimiento de envio de
informacion (después de entrevista) y resultados finales Imachahua@pj.gob.pe



