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GERENCIA GENERAL DEL PODER JUDICIAL
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Y BIENESTAR

PROCESO CAS N° 120 -2023
(NECESIDAD TRANSITORIA)

|.- GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria:

La Gerencia de Recursos Humanos y Bienestar de la Gerencia General del Poder Judicial, pone en conocimiento el
Concurso Publico de Méritos que se llevara a cabo para cubrir dos (02) posiciones CAS, conforme se detalla a
continuacion:

° A 2 RET.
N CODIGO PRESTACION DEPENDENCIA ECON. S/ CANTIDAD
1 01066_1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO GERENCIA DE RECURSOS 2,600.00 01

HUMANOS Y BIENESTAR

GERENCIA DE RECURSOS
2 .
01066_2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO HUMANOS Y BIENESTAR 2,600.00 01

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

Gerencia de Recursos Humanos y Bienestar

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 ADMINISTRATIVO (Cédigo N° 01066_1)

REQUISITOS DETALLE ‘

v' Experiencia general de un (01) afio en el sector publico y/o privado.

v' Experiencia especifica minima de un (01) afio en actividades

Experiencia relacionadas o afines al cargo.

v' Experiencia especifica de un (01) afio en el sector publico desarrollando
labores relacionadas al cargo.

v' Comunicacion, iniciativa, redaccion, organizacién de informacion,

Habili L

abilidades adaptabilidad.
Formaciéon académica, grado v' Estudiante de carrera técnica de Administracion. (Minimo 1 afio de
académico y/o nivel de estudios estudios)

v' Programas/Cursos/Talleres relacionados a Recursos Humanos y
Ofimética.
v' Programas/Cursos/Talleres en Gestién Publica.

Cursos y/o estudios de
especializacién

Conocimientos para el puesto y/o

v" Redaccion y digitacion.
cargo
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2. AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Co6digo N° 01066_2)

REQUISITOS DETALLE

v Experiencia general de un (01) afio en el sector publico o privado.
v'  Experiencia especifica minima de un (01) afio en actividades

Experiencia relacionadas o afines al cargo.
v' Experiencia especifica de un (01) afio en el sector publico desarrollando
labores relacionadas al cargo.
- v/ Comunicacion oral, cooperacion, iniciativa, redaccién, organizacion de
Habilidades . - -
informacion, adaptabilidad.
Formacion académica, grado v Estudiante de carrera técnica de Computacion e Informética. (Minimo 1
académico y/o nivel de estudios afio de estudios)

Cursos y/o estudios de
especializacién

v' Programas/Cursos/Talleres en Gestién por procesos.
v" Programas/Cursos/Talleres relacionados a Gestion Publica, Recursos
Humanos y Ofimética.

Conocimientos para el puesto y/o

cargo

v' Habilidades digitales, sistema de gestiéon de recursos humanos.

lIl. CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Principales funciones a desarrollar:

1. AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Cédigo N° 01066_1)

Organizar y administrar la agenda de actividades de la Gerencia de Recursos Humanos y Bienestar.
Coordinar reuniones y citas, asegurando la disponibilidad de las partes involucradas, reservando salas de
reuniones y proporcionando la documentacion necesaria con anticipacion.

Recepcionar, revisar y derivar los documentos recibidos por la Gerencia de Recursos Humanos y Bienestar
via Sistema de Gestion Documental (SGD).

Realizar el seguimiento y control de los documentos remitidos a las Unidades Orgénicas de la Gerencia de
Recursos Humanos y Bienestar.

Gestionar la comunicacion interna y externa del(la) Gerente(a) de Recursos Humanos y Bienestar, filtrando
llamadas telefénicas, correos electrénicos y correspondencia.

Brindar asistencia administrativa a las Unidades Orgéanicas de la Gerencia de Recursos Humanos y
Bienestar.

Desempeniar las demas funciones inherentes al cargo, que le encargue el(la) Gerente(a) de Recursos

Humanos y Bienestar dentro del ambito de su competencia funcional.

2. AUXILIAR ADMINISTRATIVO (C6digo N° 01066_2)

e  Elaborar el reporte del estado de los documentos remitidos por el Sistema de Gestion Documental
(SGD) para su seguimiento.

. Elaborar el reporte de los documentos recibidos y remitidos a las Unidades Organicas de la Gerencia
de Recursos Humanos y Bienestar por el Sistema de Gestion Documental (SGD).

. Elaborar proyectos de oficios, informes y otros documentos emitidos por la Gerencia de Recursos

Humanos y Bienestar necesarios para los fines del procedimiento.
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e Mantenery organizar los archivos y registros del gerente, asegurando la confidencialidad y seguridad

de la informacién.

e  Gestionar la bandeja de correo electrénico, ordenas suministros de oficina y mantener el inventario.

e  Participar en la programacion de actividades técnico administrativas de la Gerencia de Recursos

Humanos y Bienestar.

e Desempefiar las deméas funciones inherentes al cargo, que le encargue el(la) Gerente(a) de

Recursos Humanos y Bienestar dentro del &ambito de su competencia funcional.

CONDICIONES

Prestacion del Servicio se realizara en la
modalidad

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

DETALLE

Cadigo N° 01066_1 / Auxiliar administrativo
(Modalidad Presencial)
Cadigo N° 01066_2 / Auxiliar administrativo
(Modalidad Presencial)

Dependencia: Gerencia de Recursos Humanos y Bienestar

Duracion del contrato

Desde el 27 de junio al 31 de agosto de 2023, pudiendo prorrogarse de
acuerdo a la disponibilidad presupuestal para el 2023.

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

S/ 2,600.00 (Dos mil seiscientos con 00/100 soles) // Auxiliar
administrativo (Céd. N° 01066_1)
S/ 2,600.00 (Dos mil seiscientos con 00/100 soles) // Auxiliar
administrativo (Céd. N° 01066_2)

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 y

26 de mayo de 2023 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 Pert

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en el link

Del 30 de mayo al 12 de junio
de 2023
(10 dias habiles)

Responsables del registro SERVIR

Del 30 de mayo al 12 de junio

de 2023 Gerencia de Recursos Humanos y

Oportunidad Laboral del Poder Judicial (10 dias habiles) Bienestar
Postulacién web — Sistema de Postulacion,
Seleccion y Evaluacion de Personal — 12 de junio de 2023 Postulante

PSEP
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SELECCION

Evaluacion Curricular — Sin puntajes (en A Gerencia de Recursos Humanos y
5 base a lo registrado en la postulacién) 13y 14 de junio de 2023 Bienestar
Resultados de la Evaluacion Curricular — ’
6 Sin puntajes (en base a lo registrado en la 14 de junio de 2023 Gerencia de;ecursos Humanos y
- ienestar
postulacién)
Evaluacion Curricular — Con puntajes (en A s
7 base a lo registrado en la postulacion) 15y 16 de junio de 2023 Comision CAS Ad Hoc
Resultados de la Evaluacion Curricular —
8 Con puntajes (en base a lo registrado en 16 de junio de 2023 Comision CAS Ad Hoc
la postulacion)
9 Evaluacion de Integridad 20 de junio de 2023 Comision CAS Ad Hoc
10 | Resultados de la evaluacion de integridad 20 de junio de 2023 Comision CAS Ad Hoc
(rindi6 o no rindio)
11 Evaluaciéon Técnica 21 de junio de 2023 Comision CAS Ad Hoc
12 Resultados de la Evaluacion Técnica 21 de junio de 2023 Comision CAS Ad Hoc
Previo a la entrevista personal:
Presentacion de la documentacion: El
reporte de postulacion, las imagenes del
documento de identidad y de la
documentacion que sustenta los registros
realizados al momento de la postulacion,
13 asi como la declaracion jurada anexo | 22 de junio de 2023 Postulante
que figura en las bases del proceso.
La documentacion sera enviada al correo
electroénico:
clukashevichy@pj.gob.pe
Horario : 08:00 a 13:30:00
14 Relacién de postulante aptosfas para 23 de junio de 2023 Comision CAS Ad Hoc
entrevista !
15 Entrevista Personal 26 de junio de 2023 Comision CAS Ad Hoc
16 | Resultados de Entrevista Personal 26 de junio de 2023 Comision CAS Ad Hoc
17 Resultados Finales 26 de junio de 2023 Comision CAS Ad Hoc
18 Declaracion de Ganadores/as 26 de junio de 2023 Gerencia de Recursos Humanos y
Bienestar
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
L Del 27 de junio al 05 de julio Gerencia de Recursos Humanos y
19 Suscripcion del contrato .
de 2023 Bienestar
. Del 27 de junio al 05 de julio Gerencia de Recursos Humanos y
20 Registro de contrato de 2023 Bienestar
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VI. FASES DE EVALUACION:

1. AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Cédigo N° 01066_1)

EVALUACION CURRICULAR CON PUNTAJE 15 puntos 35 puntos
e Experiencia
- Experiencia general de un (01) afio en el sector publico o privado. 05 puntos 05 puntos
(05 puntos)
- Experiencia especifica minima de un (01) afio en actividades 03 puntos 03 puntos
relacionadas o afines al cargo. (03 puntos)
- Experiencia especifica de un (01) afio en el sector publico, > >
desarrollando labores relacionadas al cargo. (02 puntos) 02 puntos 02 puntos
- Se otorgara dos puntos por cada afio de experiencia especifica en 10 puntos
el sector publico desarrollando labores relacionadas o afines al
cargo. (méaximo 10 puntos)
e Formacion Académica
- Estudiante de carrera técnica de Administracién (minimo 01 afio 03 puntos 03 puntos
de estudios). (03 puntos) P P
e  Cursos y/o estudios de especializaciéon
- Obligatorio: Programas/Cursos/Talleres en Gestién Publica. 02 puntos 02 puntos
(02 puntos)
- Deseable: Programas/Cursos/Talleres relacionados a Recursos
10 puntos
Humanos y Ofimatica. Se otorgara dos puntos por cada
curso/taller/programa y/o diplomado. (Maximo 10 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

2. AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Cédigo N° 01066_2)

EVALUACION CURRICULAR CON PUNTAJE

15 puntos

35 puntos
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e Experiencia

- Experiencia general de un (01) afio en el sector publico o privado.

05 puntos 05 puntos
(05 puntos)
- Experiencia especifica minima de un (01) afio en actividades 03 puntos 03 puntos
relacionadas o afines al cargo. (03 puntos)
- Experiencia especifica de un (01) afio en el sector publico,
: ! oD P 02 puntos 02 puntos

desarrollando labores relacionadas al cargo. (02 puntos)

- Se otorgara dos puntos por cada afio de experiencia especifica en
el sector publico desarrollando labores relacionadas o afines al 10 puntos
cargo. (méximo 10 puntos)

e [Formacién Académica

- Estudiante de carrera técnica de Computacién e Informaética.

(minimo 1 afo de estudios). (03 puntos) 03 puntos 03 puntos
e  Cursos y/o estudios de especializaciéon
- Obligatorio: Programas/Cursos/Talleres en Gestién por procesos. 02 puntos 02 puntos
(02 puntos)
- Deseable: Programas/Cursos/Talleres relacionados a Gestion
Publica, Recursos Humanos y Ofiméatica. Se otorgara dos puntos
por cada curso/taller/programa y/o diplomado. (Maximo 10 puntos) 10 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 evaluacion 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).

VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR:

La informacion que el/la postulante registre en el Sistema de Postulacion, Seleccion y Evaluacion de Personal (PSEP)
tiene caracter de declaracion jurada, motivo por el cual el/la postulante es responsable del registro de informacién que
efectlie al momento de la postulacion, asi como la presentacion del reporte de postulacion, 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 fiscalizacion posterior que el Poder Judicial considere necesario.

La documentacién deberéa ser presentada en el momento que la Comisién lo requiera conforme al
cronograma del presente proceso:
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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 habilitacion 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 evaluacion 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 evaluacion 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: clukashevichy@pj.gob.pe.



