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PODER JUDICIAI
DEL PERT

GERENCIA GENERAL DEL PODER JUDICIAL
GERENCIA DE SERVICIOS JUDICIALES Y RECAUDACION

REGISTRO NACIONAL JUDICIAL

PROCESO CAS N°041-2024
(Necesidad Transitoria)

I.- GENERALIDADES
1. Objeto de la Convocatoria:

El Comité de Seleccion de Personal del Registro Nacional Judicial de la Gerencia de Servicios
Judiciales y Recaudacion pone en conocimiento el proceso de seleccién que se llevara a cabo para
cubrir una (1) posicion CAS, bajo la modalidad de necesidad transitoria, conforme se detalla a
continuacion:

UNIDAD DE

N° | CcODIGO PRESTACION RET. ECON. S/  CANTIDAD

ORGANIZACION

ASISTENTE ADMINISTRATIVO/A PARA REGISTRO NACIONAL
1 02873 EL SERVICIO DE COTEJO MASIVO JUDICIAL 4,500.00 1

2. Unidad de organizacion y/o funcional solicitante:

Registro Nacional Judicial de la Gerencia de Servicios Judiciales y Recaudacion
3. Unidad Funcional que realiza el proceso de seleccién de personal:
Comité de Seleccion de Personal del Registro Nacional Judicial

4. Manera en que se realizard el proceso de seleccién de personal

Proceso de seleccion CAS se desarrollara de manera virtual.

Il.- PERFIL DE LOS PUESTOS
1. ASISTENTE ADMINISTRATIVO/A PARA EL SERVICIO DE COTEJO MASIVO (Cod. 02873)

REQUISITOS DETALLE

«/ Experiencia laboral general de dos (02) afios en el sector
publico y/o privado.

v Experiencia laboral especifica de un (01) afio desempefiando
funciones como Asistente Administrativo en el sector publico o
privado.

+ Experiencia laboral especifica en el sector publico de seis (06)
meses  desempefiando  funciones como  Asistente
Administrativo.

Experiencia

+ Adaptabilidad, razonamiento légico, atencién, comunicacién

Habilidades ; ; -
oral, dinamismo y empatia.

Formacion académica, grado

académico y/o nivel de estudios ¥ Titulo de Abogado.

Cursos y/o estudios de + Diplomados en materia penal, procesal penal, administrativo
especializacion 0 gestién publica.

Conocimientos para el puesto

y/o cargo + Conocimiento de ofimética e internet a nivel usuario.




lll. CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Principales funciones a desarrollar:
1. ASISTENTE ADMINISTRATIVO/A PARA EL SERVICIO DE COTEJO MASIVO (Céd. 02873)

a. Realizar el cotejo masivo de los documentos de requerimiento de informacién sobre
antecedentes penales que son formuladas por las diferentes entidades con las que el
Poder Judicial mantiene convenio vigente.

b. Apoyo en elaboraciéon de documentos normativos.

c. Brindar apoyo a las areas de boletines, cancelaciones y registros a cargo del RENAJU, de
existir necesidad de servicio.

d. Guardar la confidencialidad de la informacién que se maneja en el RENAJU.

Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes asignados.

Cumplir las demas funciones afines que le asigne el jefe inmediato, dentro del ambito de

su competencia.

- o

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES ‘ DETALLE

e Cbdigo N° 02873 / Asistente administrativo/a para el servicio

La Prestacion del Servicio se realizara | de cotejo masivo

en lamodalidad Modalidad presencial

Registro Nacional Judicial

Del 10 de junio al 31 de julio de 2024, pudiendo prorrogarse de

Duracion del contrato acuerdo a la disponibilidad presupuestal 2024.

e S/ 4,500.00 (Cuatro mil quinientos con 00/100 soles) //
Asistente administrativo/a para el servicio de cotejo masivo

Retribucion econdmica S/ Cadigo N° 02873

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del

Contar con RUC vigente.
contrato

V. CRONOGRAMA Y FASES DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
1 | Aprobacion de la Convocatoria 25 de abril de 2024 Comite de Seleccion de
Personal
Publicacion del proceso en el
aplicativo para el registro y difusién de | Del 26 de abril al 10 de
2 | las ofertas laborales de la Autoridad mayo de 2024 Responsable del registro

Nacional del Servicio Civil — SERVIR, (10 dias habiles)
denominado Talento Peru

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria en el Del 26 de abril al 10 de Responsable de los
3 | link Oportunidad Laboral del Poder mayo de 2024 procesos de recursos
Judicial (10 dias habiles) humanos




4

Postulacion web — Sistema de
Postulacion, Seleccion y Evaluacion
de Personal — PSEP

Publicacién del listado de postulantes
para participar en la evaluacion
técnica. (en base a lo registrado en la
postulacion).

Del 13 al 17 de mayo de
2024

20 de mayo de 2024

Postulante

SELECCION

Comité de Selecciéon de
Personal

Evaluacién Técnica. Se realizara de
manera virtual

22 y 23 de mayo de
2024

Comité de Selecciéon de
Personal

Resultados de la Evaluacién Técnica

24 de mayo de 2024

Comité de Selecciéon de
Personal

Presentacion en un (01) solo archivo
en formato “pdf’ de la siguiente
documentaciébn que sustenta la
postulacion:

e Elreporte de postulacién.

e Las imagenes del documento de
identidad.

e Las imagenes de la
documentacién que sustenta los
registros realizados al momento
de su postulacion.

e El Anexo |, que figura en las bases
del proceso debidamente llenado
y firmado.

No se puede presentar la
documentaciéon bajo ningin motivo
de manera fisica.

La documentacion es enviada al

Correo electronico:
csp-renaju@pj.gob.pe

El correo debe de contener en el
“Asunto” numero de convocatoria -
Nombre de la Prestacién al que
postula y Apellidos y Nombres del/la
postulante.

Horario de presentacion:

De 00:00 horas hasta las 23:59 horas
(Los correos recibidos fuera del plazo
establecido no son considerados).

27 de mayo de 2024

Comité de Seleccion de
Personal

Evaluacion Curricular (en base a lo
registrado en la postulacion y la
presentacion de la documentacion)

28 y 29 de mayo de
2024

Comité de Seleccién de
Personal



mailto:csp-renaju@pj.gob.pe

Resultados de la Evaluacion

10 | Curricular y citaciobn a la entrevista 31 de mayo de 2024 Comite de Seleccion de

Personal
personal
11 | Recepcion  de - consultas /o | g5 40 5nio de 2024 Postulante
observaciones
12 Resultado de la evalluaC|on de las 04 de junio de 2024 Comité de Seleccién de
consultas y/o observaciones Personal
13 EntreV|§ta I?ersonal. . 05 de junio de 2024 Comité de Seleccién de
Se realizard de manera virtual Personal
14 | Resultados de la Entrevista Personal 06 de junio de 2024 Comite de Seleccion de
Personal
15 Resultados Finales y Declaracién de 06 de junio de 2024 Comité de Seleccién de

Ganadores/as Personal

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

Responsable de los
procesos de recursos
humanos

Del 10 al 14 de junio de

16 | Suscripcion del contrato 2024

Responsable de los
procesos de recursos
humanos

Del 10 al 14 de junio de

17 | Registro de contrato 2024

VI. FASES DE EVALUACION:

6.1 El Proceso de seleccién de personal, cuenta con las evaluaciones siguientes:

Fases del proceso de seleccién de
Personal

Puntaje minimo Puntaje maximo

Evaluacion técnica (conocimiento e

integridad) 3.9 6

Presentacién de la documentacion:

El reporte de postulacion, las imagenes del DNI y la documentacion que sustenta los
registros realizados al momento de la postulacion, y la declaracion jurada que figura en
las bases del proceso (anexo Unico).

Evaluacion Curricular 3.9 6
Entrevista personal 5.2 8
Resultados finales 13 20

Cada fase tiene caracter de eliminatoria, razon por la cual, el/la postulante que no obtenga
puntaje aprobatorio, o haya sido descalificado/a, o no haya rendido la evaluacion
psicol6gica, de corresponder, no es considerado/a como apto/a para la siguiente fase, ni
podra ser declarado/a ganador/a o accesitario/a.

El puntaje minimo aprobatorio para ser declarado/a ganador/a es de 13 puntos que resulta
obligatoriamente de la sumatoria de los puntajes aprobatorios de las evaluaciones
(evaluacién técnica, evaluacion curricular y entrevista personal).




a) Forma de realizar la calificacion de la evaluacion técnica

La evaluacién tiene 30 preguntas, (cada una tiene valor de un punto y no hay puntos en
contra), los resultados se llevan a una escala vigesimal y posteriormente, se multiplican por

0.3.

b) Forma de realizar la calificacién de la evaluacién curricular

El puntaje obtenido después de realizar la evaluacion curricular, se debe multiplicar por 0.3

ASISTENTE ADMINISTRATIVO/A PARA EL SERVICIO DE COTEJO MASIVO (Céd. 02873)

Evaluacion Curricular

Minimo

Maximo

declaracion jurada | que figura en las bases del proceso.

Presentacion de la documentacion: El reporte de postulacién, las imagenes del DNI vy
documentacion que sustenta los registros realizados al momento de la postulacién, y

la
la

Experiencia laboral

e Experiencia laboral general minima de dos (2) 04 puntos 04 puntos
afios en el sector publico y/o privado.
e Experiencia laboral especifica minima de un (1) 03 puntos 03 puntos
afio desempefiando funciones como Asistente
Administrativo en el sector publico y/o privado.
e Experiencia laboral especifica minima de seis (6) 03 puntos 03 puntos
meses desempefiando funciones como Asistente
Administrativo en el sector publico.
Se otorgara un (1) punto por cada afio adicional 04 puntos
a la experiencia laboral especifica en el sector
publico (M&ximo 4 puntos).
Formacién Profesional
e Titulo de Abogado. 03 puntos 03 puntos
Cursos y/o estudios de especializacion
e Diplomados en materia penal o procesal penal 03 puntos
e Diplomado en derecho administrativo
e Diplomado en gestion publica.
Se otorgara 01 punto por cada diplomado (Maximo
hasta 03 puntos).
Total 13 puntos 20 puntos

c) Forma de realizar la calificacion de la entrevista personal

Se califica a cada postulante entrevistado/a, de acuerdo con los criterios siguientes:

e Seguridad (conviccion y coherencia en la expresion de sus ideas)

e Genera confianza y credibilidad en el ambito técnico requerido para el puesto.
e Demuestra capacidad de analisis al exponer ejemplos pasados de aplicacién de sus

conocimientos (experiencia en funciones afines).

e Conocimientos de las funciones del puesto a ocupar.



e Evidencia comportamientos de compromiso en la busqueda de logros compartidos.
e Acciones de éxito (logros obtenidos en sus puestos o trabajos anteriores, siempre
que haya obtenido en ellos intervencion directa).

La entrevista personal, tiene como resultado el puntaje otorgado por el promedio de
los miembros del Comité de Seleccion de Personal en una escala vigesimal,
debiendo el puntaje otorgado ser multiplicado por 0.4.

VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR:

e Lainformacion 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 postulacién, asi como, la presentacién del reporte de postulacion, las imagenes del
documento de identidad y de la documentacion que sustenta los registros realizados al
momento de la postulacion, asi como la declaracién jurada (anexo Gnico) que figura en
las bases del proceso, la cual debe ser presentada debidamente llenada y firmada.
Asimismo, se somete al proceso de fiscalizacion posterior que el Poder Judicial
considere necesario.

La documentacién debe ser presentada en el momento que el Comité de
Seleccién de Personal lo requiera conforme al cronograma del presente proceso:

v Documento de identidad

« Declaracién Jurada que figura en la presente bases: anexo N.° 01

+ Reporte de postulacién debidamente llenado y firmado por el/la postulante.

v Constancias de estudios, trabajo y/o certificados que acrediten la informacion
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.

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

v Licencia de conducir, en caso corresponda.

+ Certificaciones solicitadas.

Asimismo, las observaciones que surjan durante el desarrollo del proceso, pueden presentarse (por
aquellos que tengan legitimo interés) una vez publicados los resultados de cada evaluacién hasta
las 23:59 horas del dia, antes que se lleve a cabo la siguiente fase del proceso al correo electronico:
csp-renaju@pj.gob.pe, pudiendo comunicarse al teléfono 410-0000, Anexo 10157 (en el horario
de 08:00 a 17:00 horas) debiendo ser resueltas por el Comité de Seleccion de Personal.




