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CONVOCATORIA PUBLICA DE CAS N° 21 -2022-MINJUSDH
BASES DE LA CONVOCATORIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
PUESTO: Conciliador/a Extrajudicial (Lambayeque)

GENERALIDADES

1. OBJETO DE LA PRESENTE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
Contratar los servicios de un (01) Conciliador/a Extrajudicial

2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
Direccion General de Defensa Publica y Acceso a la Justicia, de acuerdo al siguiente detalle:

DIRECCION DISTRITAL SEDE N° DE VACANTES
LAMBAYEQUE JAEN 01
TOTAL 01

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION

Oficina General de Recursos Humanos, a través de la Oficina de Gestién del Empleo y

Compensaciones.

4. BASE LEGAL

e Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto

Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

e Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contrataciéon Administrativa de
Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias aprobadas con el Decreto

Supremo N° 065-2011-PCM.

e Directiva N° 004-2020-JUS/SG “Directiva para regular la contratacion de personal bajo el régimen
especial de contratacion administrativa de servicios — CAS en el Ministerio de Justicia y Derechos

Humanos” y sus anexos.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la Guia para la

virtualizacién de concursos publicos del D.L. 1057.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000006-2021-SERVIR-PE, que aprueba por delegacién
la “Guia operativa para la gestion de recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el

COVID-19 — Version 3”.

e Decreto Supremo N° 010-2022-PCM, que prorroga el Estado de Emergencia Nacional declarado
por el Decreto Supremo 184-2020-PCM, prorrogado por los Decretos Supremos 201-2020-PCM,
008-2021-PCM, 036-2021-PCM, 058-2021-PCM, 076-2021- PCM, 105-2021-PCM, 123-2021-
PCM, 131-2021-PCM, 149-2021-PCM, 152-2021- PCM, 167-2021-PCM, 174-2021-PCM y 186-

2021-PCM, y modifica el Decreto Supremo 184-2020-PCM

e Ley N° 31365-Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal 2022 Disposicion

complementaria final septuagésima tercera.
o Demas disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.
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1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Formacién Académica

Titulo Profesional en Derecho, Colegiado y Habilitacion Vigente (Acreditar con
copia del Titulo, copia de Colegiatura y Constancia de Habilitaciéon Vigente, la
que debera estar vigente hasta la finalizacion de la Etapa de la Evaluacion
Curricular, conforme al cronograma del presente proceso de contratacion).

Capacitacion

Curso de formacion y capacitaciéon de conciliacién extrajudicial, con acreditacion
del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos. (Acreditar con constancia y/o
certificado).

Curso de formacion y capacitacion de conciliacion extrajudicial expecializado en
familia, con acreditacién del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.
(Acreditar con constancia y/o certificado)

Conocimientos

Conocimientos en Conciliacion Extrajudicial Basico y Especializado en Familia.

)

Conocimiento de Ofimatica (*):
- Procesador de Textos (Word, Open Office Write, etc.),
- Hoja de calculo (Excel, OpencCalc, etc.)
- Programa de presentaciones (Power Point, Prezi, etc.), todos con nivel
de dominio bésico.

Experiencia

Experiencia laboral general minima de tres (03) afios, en el sector publico y/o
privado (Acreditar con constancia, certificado y/o documento anélogo).
Experiencia especifica minima de dos (02) afos, en el ejercicio de la funcion
conciliadora., en el sector publico y/o privado. (Acreditar con constancia,
certificado y/o documento analogo).

Competencias

Compromiso
Responsabilidad
Vocacion de Servicio
Adaptabilidad — flexibilidad
Comunicacion

Orientacién a Resultados
Conciencia Social
Pensamiento Analitico
Negociacion

Proactividad

(*) No necesita documentacion sustentatoria, toda vez que su validacion podré realizarse en la
etapa de evaluacién correspondiente del proceso de seleccion., sin embargo, deberan
registrarse la Declaracién Jurada de Conocimientos Técnicos de la Ficha de Postulacién.

(Anexo N°3).
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De acuerdo a lo solicitado en el PERFIL DEL PUESTO, el postulante debera tener en cuenta las

siguientes especificaciones:

Para el caso de:

Se acreditara con:

Formacién Académica

Copia del Titulo Profesional

Copia de la Colegiatura.

Copia de la Constancia de Habilitacion, emitido por el Colegio Profesional
correspondiente, debidamente firmado y sellado; y, VIGENTE como minimo
hasta la finalizacion del periodo de Evaluacion Curricular conforme al
cronograma del presente proceso de contratacion

Capacitacion

Constancias y/o certificados expedidos por la institucion, debidamente sellados y
firmados por su respectiva autoridad competente, que acredite los estudios
requeridos.

Conocimientos

Conocimientos en Conciliacién Extrajudicial Basico y Especializado en Familia.

Ofimética: Comprende la evaluacion del nivel de dominio de procesadores de
texto, de hojas de célculo y programa de presentaciones que pudieran ser
requeridos para el puesto.

Estos conocimientos No necesitan documentacion sustentatoria, toda vez
que su validacion podra realizarse en la etapa de evaluacién
correspondiente del proceso de seleccién., sin embargo, deberén
registrarse la Declaracion Jurada de Conocimientos Técnicos de la Ficha
de Postulacion. (Anexo N°3).

Experiencia

Constancias, certificados de trabajo, boletas de pago, constancias o certificados
de prestacion de servicios, conformidades de servicios, contratos de naturaleza
laboral o civil, resoluciones de designacién y cese, que acrediten lo requerido,
las que deberan sefalar el periodo de inicio y término respectivo, o tiempo
brindado de la experiencia laboral o del servicio brindado), asi como cargo o
funcion desarrollada.

En el caso de los documentos emitidos por Empresas privadas, sélo seran
consideradas aquellas que cuenten con firma, sello y/o razon social y/o
membrete de la empresa, a fin de realizar la fiscalizacion posterior segun sea el
caso.

En el caso de los documentos emitidos por entidades publicas, so6lo seran
consideradas aquellas que cuenten con la firma y sello de la Oficina de
Recursos Humanos o las que hagan sus veces.

Para acreditar tiempo de experiencia mediante Resolucién Ministerial por
designacion o similar, debera presentarse tanto la Resolucidn de inicio de
designacién, como la de cese del mismo. Si la Resolucion Ministerial
continda vigente, debera acreditar la situaciéon de la misma, ya sea con boletas
de pago o con documentos, los que deberan tener firma y sello de la autoridad
competente de la entidad.

No se admitiran declaraciones juradas para acreditar la experiencia ni
constancias y/o certificados suscritos por el mismo postulante.

Para efectos del calculo de tiempo de experiencia, en los casos que los/as
postulantes que hayan laborado en dos 0 mas instituciones al mismo tiempo, el
periodo coincidente sera contabilizado una sola vez

Para el caso de experiencia laboral:

- Para aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria, el
tiempo de experiencia se contara desde el momento de egreso (**) de la
formacion correspondiente.

- De acuerdo a lo sefialado en la Ley N° 31396 “Ley gque reconoce las
practicas preprofesionales y practicas profesionales como experiencia
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laboral y modifica el Decreto Legislativo 1401”, se considerara como
experiencia laboral: Las practicas preprofesionales no menor de tres meses
0 hasta cuando se adquiera la condiciébn de Egresado. Las practicas
profesionales que realizan los egresados por un periodo de hasta un maximo
de veinticuatro meses.

- Con relacién al reconocimiento del afio completo del SECIGRA DERECHO
como experiencia laboral general para concursos publicos se encuentra
previsto en el articulo 26 del Reglamento del Decreto Ley N° 26113 (Decreto
Supremo N° 009-2014-JUS) y su aplicacion es valida para cualquier
convocatoria donde el perfil académico solicitado sea egresado o bachiller
en Derecho, asi como titulo de abogado. Para tal efecto el/la candidata/a
debera presentar la constancia de egresado y el Certificado de SECIGRA
Derecho otorgado por la Direccion de Promocion de Justicia de la Direccién
General de Justicia y Cultos del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.

- (**) Es necesario que el postulante adjunte el certificado o constancia de
egreso_de la formacion técnica o universitaria, caso_contrario_se
contabilizard desde la fecha indicada en el documento de la formacién
académica que requiera el perfil (diploma de bachiller y/o diploma de
titulo profesional).

- Para los casos donde no se requiere formacion técnica y/o profesional (sélo
primario o secundaria), se considerard cualquier experiencia laboral.

Para el caso de experiencia especifica:

- Entendida como el tiempo durante el cual el postulante ha desempefiado
labores en un puesto similar y/o en puestos con funciones equivalentes al
puesto requerido.

Para el caso de la presentacion de escritos, se validard un (01) mes de
experiencia profesional por los escritos presentados en el mismo mes, siendo
védlida la presentacion de un unico escrito por mes. Asimismo, dicho escrito
deberé tener el sello y firma de recepcion de la autoridad competente ante la
cual se tramitd. No se considerard como experiencia las Notificaciones
Judiciales.

Observaciones

No seréa valido la presentacion de documentos gue carezcan del sello vy
firma de la autoridad competente de la entidad gue los emite.

Aquella persona que no cumpla con todos los requisitos minimos solicitados,
abstenerse de postular a la presente convocatoria publica CAS.

Tal como lo indica la Directiva de Contrataciones CAS, el puntaje de Evaluacion
Curricular es UNICO y es de 30 puntos, por lo que el postulante debera
presentar sélo los documentos requeridos de acuerdo a los requisitos minimos
solicitados, no considerdndose documentacién adicional presentada por el

postulante.

Otrainformacién que resulte conveniente:

Para el caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el/la postulante debera
adjuntar la traduccion simple de los mismos con la indicacién y suscripcion de quien oficie de
traductor debidamente identificado. El/la postulante que resulte ganador/a debera cumplir antes de la
firma de contrato con los requisitos y procedimientos que contemple la legislacion peruana para la
validez en el Perl de los documentos extendidos en el exterior.

Para el caso de estudios realizados en el extranjero, se tendran en consideraciéon las normas
emitidas por la Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria — SUNEDU vy la
Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR sobre la materia. El/la postulante que resulte
ganador/a debera cumplir antes de la firma de contrato con los requisitos y procedimientos que
contemple la normativa vigente para la inscripcién correspondiente.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO

FUNCIONES:

Tramitar los procedimientos conciliatorios y realizar audiencias de conciliacion de acuerdo a ley y
su reglamento.

Calificar las solicitudes de conciliacion de acuerdo a la normatividad vigente y las Directivas de la
Direccion

Orientar al publico y absolver consultas de los usuarios respecto de la conciliacion extrajudicial
Mantener actualizados los registros y archivos del Centro de Conciliacion Gratuito a su cargo
Apoyar en las supervisiones del dictado de cursos de formacién y capacitacion de conciliadores
que dicten los Centros de Formacion y Capacitacién de Conciliacién Extrajudicial en su localidad,
asi como la supervisién de los Centros de Conciliacion Privados autorizados por el Ministerio de
Justicia y Derechos Humanos.

Expedir y certificar las copias de las actas de conciliacion que le sean requeridas

Promover y difundir la Conciliacion Extrajudicial y el servicio que presta el Ministerio de Justicia y
Derechos Humanos de acuerdo a los lineamientos y directivas de la Direccién.

Elaborar reportes mensuales de las estadisticas atendidas de los centros de conciliaciéon que se
le encarguen.

Otras que designe el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

De acuerdo a la sede seleccionada (Tomar en consideracion
gue por razones objetivas y de necesidad de servicio podra ser
desplazado temporalmente, a las diferentes Sedes de la
Direccion)

Modalidad de trabajo

Trabajo mixto (implica la asistencia fisica dell/la servidor/a
durante la jornada de trabajo) y el trabajo remoto (es la
prestacion de servicios sujeto a subordinacion, con la presencia
fisica del/la servidor/a civil en su domicilio o lugar de aislamiento
domiciliario).

En el marco de las disposiciones emitidas debido al estado de
emergencia sanitaria, el/a candidato/a declarado/a ganador/a
debera prestar servicio presencial en la jurisdiccién de acuerdo
a las disposiciones dadas por la Entidad. Debera contar con
Esquema completo de vacunacidn para la suscripcién del
contrato.

El candidato/a declarado/a ganador/a debe indicar una direccion
de residencia que corresponda a la provincia en donde prestara
servicios al momento de la suscripcidon de contrato

Duracion del Contrato

Inicio: Al dia siguiente de la suscripcién de contrato

Fin: Tres (03) meses renovables hasta el 31.12.2022, como
plazo méximo de prorroga, de acuerdo al numeral 3 de la
septuagésima tercera disposicion complementaria final de la Ley
N° 31365- Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio
Fiscal 2022.

S/. 5,000.00 (CINCO MIL y 00/100 SOLES) mensuales, los

Remuneracion mensual cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como

toda deduccién aplicable al contratado bajo esta modalidad.

¢ No tener impedimento para contratar con el Estado.
e No tener antecedentes policiales, judiciales, penales o de

Otras condiciones esenciales del proceso de determinacion de responsabilidades.

contrato

e No tener sancion por falta administrativa vigente.
e Disponibilidad para realizar viajes al interior del pais.
e Trabajo de campo permanente.

Pagina 5



Oy . | Ministerio
(28 PERU | de Justicia

y Derechos Humanos

V. CRONOGRAMA DEL PROCESO
FASES DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA
RESPONSABLE
Aprobacion de la Convocatoria 3/03//2022 OGRRHH
Registro en el portal Talento Perd - SERVIR 10/03/2022 OGRRHH
CONVOCATORIA
Publicacion y Difusién de la Convocatoria en:
e Sistema de Difusion de Ofertas Laborales y Practicas del
1 Sector Publico. 11/03/2022 AL OGRRHH
e Bolsa de Trabajo Institucional: www.minjus.gob.pe, Seccion 24/03/2022
de Oportunidades Laborales
Presentacion de Ficha de Postulacion segin Anexo N° 3 — de la
Directiva N° 004-2020-JUS/SG , debidamente llenada y remitirla al
correo electrénico: convocatoria.cas1@minjus.gob.pe UNICAMENTE
2 | EN FORMATO EXCEL (No se validaran formatos PDFs, ni 24/03/2022 POSTULANTE
imagenes u otros formatos), desde las 00:00 horas hasta las 17:00
horas del Unico dia de presentacion, indicando en el Asunto:
Convocatoria CAS N° (convocatoria a la que postula):
SELECCION
3 | Evaluacion de las Fichas de Postulacién 25/03/2022 AL OGRRHH
01/04/2022
Publicacién de Resultados de Evaluacion de Ficha de Postulacion
Relacion de postulantes aptos para rendir la Evaluacion Técnica
4 | (virual). Publicacion de resultados: via web, www.gob.pe/minjus, | ~ 04/04/2022 OGRRHH
seccion de Convocatorias de Trabajo.
Evaluacidn Técnica Virtual:
La evaluacion técnica se realizard de forma Virtual, por lo que el
postulante deberd prever contar con un equipo de computo,
camara, micréfono y conexién estable a internet, para rendir la 5/04/2022 AL
5 | evaluacion técnica segun la fecha sefialada. A los postulantes aptos OGRRHH
” ) o B 07/04/2022
en la fase de evaluacion de fichas de postulacion se les remitira a
través de correo electronico, el procedimiento para rendir la
evaluacion, por lo que los exhortamos a revisar sus bandejas de
entrada y/o bandeja de correo no deseado.
Publicacién de resultados de la Evaluacion Técnica Virtual — Los
resultados de la evaluacion técnica se podran visualizar de manera
individual al término de la evaluacion virtual. Asimismo, la relacion de
6 | postulantes aprobados para la etapa de Evaluacion técnica se podra 8/04/2022 OGRRHH
ver via web, www.gob.pe/minjus, seccién de Convocatorias de
Trabajo. En dicha publicacion se daran las indicaciones para la
siguiente fase.
Recepcioén Virtual de CV documentado de Postulantes aprobados
en la etapa de Evaluacion Técnica:
Deber4d adjuntar los siguientes documentos digitalizados
(escaneados) en formato PDF, en un (01) solo archivo digital:
a. Rotulo de presentacion
b. Anexo N° 4 Carta de Postulacion firmada
c. Copia de DNI
7 |d. Anexo N° 3 Ficha de Postulacion firmada 11/04/2022 OGRRHH
e

Curriculum Vitae documentado, que acredite los
sefialados en la convocatoria

f.  Anexo N° 5 Declaracion Jurada del Candidato/a firmada
g. Copia simple de acreditaciones de Discapacitado/a y/o
Licenciado/a de Fuerzas Armadas, de ser el caso.

Los documentos deberan estar debidamente firmados donde
corresponda. **Los anexos estan disponibles en nuestra pagina web

requisitos
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para ser descargados.

La presentacion de los documentos se hara de manera virtual a
través de la siguiente direccion de correo electrénico:
convocatoria.casl@minjus.gob.pe, desde las 00:00 horas hasta
las 17:00 horas, del Unico dia de presentacién.

El documento en PDF podra ser digitalizado en blanco y negro,
escala de grises o colores en una calidad de 200 PPP (Puntos por
Pulgada) con la Unica salvedad de no exceder los 18 MB
(Dieciocho).

En el asunto se deberd indicar Convocatoria CAS N° XX -
Apellidos y Nombres del postulante.

Ejemplo: Convocatoria CAS N° 120 — Torres Sanchez, Luis

12/04/2022 al

8 | Evaluacion curricular 19/04/2022 OGRRHH
Publicacién de resultados de la Evaluacién Curricular - Relacion
de postulantes aptos para rendir la Entrevista (Virtual), indicando la
9 |fechay horade entrevista virtual. 20/04/2022 OGRRHH
Publicacion de resultados: via web, www.gob.pe/minjus, secciéon de
Convocatorias de Trabajo.
Entrevista - Virtual:
La entrevista se realizara a través de video llamada, por lo que el
postulante debera prever contar con un equipo de coOmputo que
tenga camara, audifonos, micr6fono y conexion estable a internet.
A través de correo electronico y/o teléfono movil se le brindara REPRESENTAN
los accesos para ingresar a la plataforma Google Meet, por lo que 21/04/2022 al TE OGRRHH /
10 | los exhortamos a revisar sus bandejas de entrada y/o bandeja de REPRESENTAN
26/04/2022 .
correo no deseado. TE AREA
USUARIA
Para la entrevista virtual se tendré s6lo 5 minutos de tolerancia.
De no presentarse luego del tiempo de tolerancia, se remitira un
correo electronico al postulante, dejando constancia que no se
presento a dicha fase.
11 Publicacion de RESULTADOS FINALES via web: OGRRHH
www.gob.pe/minjus, Seccién de Convocatorias de Trabajo. 2710412022
Dos dias habiles
12 | Suscripcion del Contrato (VIRTUAL) despues de la OGRRHH
publicacion de
resultados finales
Dos dias habiles
13 | Registro del Contrato despues de la OGRRHH

suscripcion de
contrato

Asimismo, los postulantes deben tomar conocimiento del contenido de la DIRECTIVA N° 004-2020-
JUS/SG “DIRECTIVA PARA REGULAR LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN
ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS — CAS EN EL MINISTERIO DE
JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS “ Y SUS ANEXOS, la misma que se encuentra publicada en la
seccién de Convocatorias del Estado, de la pagina web del MINJUS www.gob.pe/minjus.

Asimismo, los postulantes, deberdn tener en cuenta las consideraciones citadas en las Bases de la

presente Convocatoria CAS:
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Fases del proceso de seleccion

El presente proceso de seleccion consta de cuatro (04) fases, los mismos que tienen pesos
especificos que a continuacion se detallan, y que se aplicaran en el célculo del Puntaje Total:

De la Evaluacion:

Fases Peso (%) Puntaje minimo Puntaje méaximo
Evaluacién de Ficha
de Postulacién 0 0 0
Evaluacién técnica 40 28 40
Evaluacién
curricular 30 30 30
Experiencia 10 10 10
Formacion
Académica 10 10 10
Capacitacion (*) 10 10 10
Entrevista 30 21 30
Total 100 100

(*) En los casos que no se cuente con concepto de capacitacion en la evaluacion curricular,
dicho puntaje sera asignado a la formacion académica.

En Cuanto ala Evaluacion de Fichas de postulacion

Las fichas de postulacion deberan ser remitidas a través del correo electronico que indica cada
convocatoria. El correo electrénico se encuentra sefialado en el Cronograma de la Convocatoria.
(S6lo debera ser remitido a dicho correo electrénico).

El/la interesado/a debera descargar la Ficha de Postulacién (la Ficha que corresponde al proceso
en el que desea patrticipar). Se le recuerda que cada convocatoria tiene una determinada Ficha de
Postulacion (diferente a los otros procesos). En caso el postulante presente un Ficha que NO
corresponde al proceso de seleccioén al cual postula, tendra la condicion de NO APTO.

En caso se encuentre interesado/a en postular a mas de una sede de una misma convocatoria
debera presentar una (01) ficha de postulacién por cada sede a la que postula, caso contrario solo
se validara una sede (la primera consignada en la ficha de postulacion).

El/la postulante debera registrar la informacion de acuerdo al perfil requerido, asi como también
debera responder a las preguntas indicadas a partir del nimero 7 del anexo citado (Datos
adicionales). Asimismo, se deberd completar la Declaracion Jurada de Conocimientos técnicos
para el puesto (acorde al perfil de la convocatoria). Tomando en consideracién que, de no llenar en
su totalidad la Ficha de Postulacion, el/la postulante tendra la condicion de NO APTO.

En la Ficha de postulaciéon presentada debera consignar correctamente el nimero, nombre y sede
de la convocatoria CAS a la que se presenta, caso contrario no sera considerada.

La Presentacion de Ficha de Postulacién (Anexo N°3), debidamente llenada, debera ser remitida
Unicamente al correo electronico que se indica en cada proceso y de acuerdo al cronograma
establecido en la presente convocatoria, desde las 00:00 horas hasta las 17:00 horas del Gltimo y/o
Unico dia de presentacion, indicando en el Asunto: Convocatoria CAS N° (nimero de convocatoria
a la que postula).

Asimismo, se evaluara la mencionada Ficha de Postulacion presentada Unicamente en formato
Excel, la cual debe ser remitida SIN FIRMA del/a postulante. Los/as postulantes que cumplan
con los requisitos minimos tendran la condicién de “APTO”, y aquellos que no cumplan y/o llenen
la ficha de manera incorrecta, tendran la condicion de “NO APTQO”.

La OGEC realizara la publicacion de los resultados de la evaluacion de fichas de postulaciéon a
través portal web institucional del MINJUSDH (www.gob.pe/minjus), seccién convocatorias de
trabajo, en la fecha establecida en el cronograma, donde se precisara los/las candidato/as que
obtengan la condicién de “Apto/a”, seran convocados a la siguiente fase.
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En cuanto a la Evaluacion Técnica

La evaluacion técnica tiene por finalidad evaluar de manera objetiva el grado de conocimiento
del/de la candidato/a en la especialidad requerida, a través de una prueba tedrica y/o practica.

De acuerdo a Directiva para la Contratacion CAS vigente, la OGEC elaborara la evaluacion
técnica, que constara de veinte preguntas objetivas, para la cual se tomara en consideracion
quince preguntas del Balotario remitido por el area usuaria y cinco preguntas elaboradas por la
OGEC. Dicha evaluacion permitira evaluar los conocimientos generales y especificos requeridos
para cada puesto.

La evaluacion Técnica se realizara de forma virtual, la OGEC realizara el seguimiento por video
llamada mientras dure la evaluacién, para verificar la identidad de la persona que esta
respondiendo y disminuir el riesgo de cualquier tipo de fraude o suplantacion. El postulante debera
ingresar a la plataforma con un usuario propio.

El postulante debera prever contar con un equipo _de cOmputo, con camara, audifonos y
conexién estable de internet, para rendir la evaluacion técnica segun la fecha sefialada en el
cronograma. A los postulantes aptos en la etapa de evaluaciéon de fichas de postulacion se les
remitira a través de correo electronico, el procedimiento para rendir la evaluacién, por lo que los
exhortamos a revisar sus bandejas de entrada y/o bandeja de correo no deseado. (La informacién
sera remitida antes del inicio la evaluacion técnica).

Es responsabilidad del postulante, la correcta declaracion del correo electrénico en la Ficha de
postulacién. Asimismo, dicho correo electronico serd el medio de comunicacion entre ellla
postulante y la Entidad para remitir cualquier informacion adicional relacionada a las etapas del
proceso de Convocatoria CAS. En caso el postulante omita o declare de manera incorrecta el
correo electrénico, no sera responsabilidad de la OGEC.

La evaluacion técnica tendrd una duracién de 30 minutos. Asimismo, debera permanecer con la
camara encendida desde el inicio hasta que se brinde la indicacién de que puedan abandonar o
retirarse de la Sala de Videollamada, caso contrario quedardn DESCALIFICADOS/AS.

Durante la evaluacion se debe evitar interrupciones y presencia de otras personas ajenas a la
evaluacion técnica virtual y ubicarse en un ambiente iluminado y con poco ruido externo.

El/la postulante es responsable de la confidencialidad de los links que la Oficina General de
Recursos humanos le brinde para la Evaluacion técnica virtual.

Aquellos candidatos que se encuentren postulando a mas de una (01) Convocatoria 0 sede, debe
tomar en cuenta que so6lo podra ingresar a un enlace de Videollamada programada en la misma
fecha y hora para rendir su evaluacion técnica. En caso la OGEC detecte la participacion de un
candidato en mas de una videollamada programada en la misma fecha y hora, éste quedara
autométicamente DESCALIFICADO/A.

El/lLa candidato/a que no se presente o no rinda la evaluacion técnica, quedara automaticamente
DESCALIFICADO/A de la convocatoria CAS.

El/lLa candidato/a que obtenga un puntaje entre 28 y 40 puntos, serd calificado/a como
APROBADO/A, mientras aquellos/as que no obtengan el puntaje minimo aprobatorio como
DESAPROBADO/A, y quedara automaticamente DESCALIFICADO/A de la convocatoria CAS.

En el caso que todos/as los/las candidato/as obtengan un puntaje inferior a 28 puntos, la
convocatoria CAS sera declarada DESIERTA.

La OGEC realizara la publicacion de los resultados de la evaluacion técnica a través portal web
institucional del MINJUSDH (www.gob.pe/minjus), seccién convocatorias de trabajo, en la fecha
establecida en el cronograma, donde se precisara los/las candidato/as que obtengan la condicion
de “Aprobado/a”, seran convocados a la siguiente fase.

En cuanto a la Evaluacién Curricular

La evaluacion curricular corresponde al cumplimiento de la informacion registrada en la Ficha de
Postulacion presentada al inicio de la convocatoria CAS, asi como de la presentacion de las
declaraciones juradas cargadas al Sistema de Seleccion o el que haga de sus veces en el
MINJUSDH.

La presentacion de los documentos (expediente) del/de la candidato/a, se hara modo Virtual, a
través de la siguiente direccion de correo electrénico convocatoria.casl@minjus.qgob.pe, desde
las 00:00 horas hasta las 17:00 horas, de la fecha de recepcion, segun cronograma
establecido. Se debera tomar en cuenta, lo siguiente:
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e El documento podra ser digitalizado en blanco y negro, escala de grises o colores en una calidad
de 200 PPP (Puntos por Pulgada) con la Ginica salvedad de no exceder los 18 MB (dieciocho), el
mismo que debera ser remitido en Formato PDF (Legible).

e En el asunto del correo electrénico se debera indicar Convocatoria CAS N° XXX - Apellidos y
Nombres del postulante.

¢ El nombre del archivo debera estar nombrado de la siguiente manera:
CAS (XXX) — Torres Sanchez, Luis.

Los documentos que se deben incluir en el Expediente de Postulacion debidamente ordenados de
la siguiente manera son: (Para el envio se debe considerar en un sélo archivo en PDF todos
los documentos solicitados).

e Rétulo de Presentacion:

SENORES: MINISTERIO DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS
CONVOCATORIA DE CAS N° - 2022/MINJUSDH

- NOMBRE DEL PUESTO:

- DIRECCION DISTRITAL - SEDE DE POSTULACION (DE
CORRESPONDER):

- NOMBRES Y APELLIDOS:

- N° DNI:

¢ Carta de Postulacion firmada (Descargar Anexo N° 04).

e Copia simple de Documento Oficial de Identidad.

¢ Ficha de Postulacion firmada (Descargar Anexo N° 03).

e Documentos sustentatorios de la Ficha de Postulacion.

e Anexo N° 5 Declaracion Jurada del Candidato/a firmada.

e Copia simple de acreditaciones de Discapacitado/a y/o Licenciado/a de Fuerzas Armadas, de ser
el caso.

No ser& necesaria la foliacion en los documentos presentados (expediente).

Los documentos deberan estar debidamente firmados donde corresponda. (S6lo Anexos 3, 4y 5).
(No seréa necesario la firma en todos los documentos presentados).

Los anexos estan disponibles en nuestra pagina web para ser descargados. (Seccion
convocatorias del Estado, en el panel que indica: “Instrucciones y Anexos Aqui”.

Los documentos presentados en el Expediente de Postulacién, debera ser LEGIBLES, caso
contrario, no seran considerados para la evaluacion correspondiente.

De no presentar algin documento como parte del Expediente de Postulacion sefialado en lineas
precedentes o no suscribir los Anexos correspondientes, el/la postulante quedard automaticamente
DESCALIFICADO/A.

La documentacion recibida, materia de la evaluacion curricular, tendra caracter de declaracion
jurada y estara sujeto a verificacion posterior por parte de la OGEC.

El/a postulante que no consigne correctamente el nUmero y nombre de la convocatoria CAS a la
gue se presenta tanto en el rétulo o como en los Anexos solicitados quedara DESCALIFICADO/A.
La OGEC, teniendo en consideracion lo mencionado en los puntos precedentes, asignara un
puntaje a nivel de cumplimiento y otorgara, ademas, a los/as candidatos/as como APTOS/AS, NO
APTOS/AS o DESCALIFICADOS/AS. El puntaje minimo aprobatorio es de 30 puntos.

En caso que ningun candidato/a sea considerado “Apto/a” en la fase de evaluacioén curricular, la
convocatoria CAS sera declarada DESIERTA.

La OGEC realizara la publicacion de los resultados de la evaluacién curricular a través del portal
web institucional del MINJUSDH (www.gob.pe/minjus), seccién convocatorias de trabajo, en la
fecha establecida en el cronograma, donde se precisara la calificacion de los/as candidatos/as.
Los/as candidatos/as que obtengan la condicion de “Apto/a” seran convocados a la fase de
entrevista.
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V. En cuanto a la Entrevista

- En esta fase se analizara el perfil de los/las candidatos/as en el aspecto personal, el
comportamiento, las actitudes y habilidades conforme a las competencias del perfil del puesto.

- Esta fase contara con la participacion de un/a representante de la OGEC y un/una representante
del &rea usuaria.

- La entrevista se realizard de manera virtual, a través de video llamada por la plataforma
Google Meet.

- Ellla postulante debera prever contar con un equipo de computo, con camara, audifonos y
conexion de internet ininterrumpida para su entrevista segun la fecha sefialada en el cronograma.

- A los postulantes aptos en la etapa de evaluacion curricular se les remitira a través de correo
electrénico y/o teléfono movil, la informacion correspondiente para el acceso a la plataforma virtual,
por lo que los exhortamos a revisar sus bandejas de entrada y/o bandeja de correo no deseado.
(La informacién sera remitida antes del inicio la entrevista).

- Recomendaciones:
e Vestirse de acuerdo a la situacion
o Verificar la disponibilidad de la tecnologia correspondiente
e Tener su Documento Oficial de identidad a la mano.
e Parala entrevista virtual se tendréa sélo 5 minutos de tolerancia. De no presentarse luego
del tiempo de tolerancia, se dejara constancia en el registro de asistencia, que no se presento
a dicha fase.

- El puntaje minimo aprobatorio en esta fase es de 21 puntos. En caso el/lla candidata/a obtenga
un puntaje inferior al puntaje minimo aprobatorio, quedara DESCALIFICADO/A.

- En el caso que algun candidato no se presente, quedara DESCALIFICADO/A.

- En el caso que ningun candidato obtenga el puntaje minimo aprobatorio, la convocatoria se
declarara DESIERTA.

- La OGEC realizara la publicacion de los resultados a través del portal web institucional del
MINJUSDH (www.gob.pe/minjus), seccién convocatorias de trabajo, en la fecha establecida en el
cronograma.

VI. En cuanto a los Resultados Finales

- La elaboracion del Cuadro de Méritos se realizard con los resultados minimos aprobatorios
requeridos en cada etapa del proceso y las bonificaciones, en caso correspondan, de licenciado de
las Fuerzas Armadas y/o Discapacidad o ambas.

- En caso de registrarse un empate en el resultado final del proceso de seleccién se procedera a
seleccionar al postulante que cuente con mayor experiencia especifica. (De acuerdo al perfil
solicitado).

VII. En cuanto a las Bonificaciones

- Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas: Se otorgara una
bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje total, siempre que obtenga el puntaje
minimo aprobatorio en la Ultima etapa del proceso de seleccion (entrevista personal), y consigne
en la Ficha de Postulacion su condicion de licenciado, anexando el documento de sustento.

- Bonificacion por Discapacidad: Se otorgara una bonificacion por discapacidad del quince por
ciento (15%) sobre el puntaje total, siempre que obtenga el puntaje minimo aprobatorio en la
Ultima etapa del proceso de seleccién (entrevista personal), y consigne en la Ficha de
Postulacion su condiciéon de persona con discapacidad, anexando el documento de sustento
(carné de discapacidad y/o resolucion emitida por el CONADIS).

VIII. En cuanto a la Suscripcion del Contrato

- La suscripcion del contrato se realizara de manera virtual.

- Las personas que resulten ganadoras y que a la fecha de publicacién de los resultados finales
mantengan vinculo laboral con el Estado, deberan presentar Carta de Renuncia o Licencia sin
Goce de la entidad de origen o resolucion de vinculo contractual y solicitud dirigida a la Oficina
de Recursos Humanos de la entidad de origen solicitando darle de Baja a su registro en el
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Modulo de Gestion de Recursos Humanos del MEF.

Si resulta ganador del proceso CAS un pensionista, debera presentar previo a la suscripcion del
contrato, la resoluciéon o constancia que acredite la suspension temporal de su pension y la
solicitud de baja temporal en el médulo de gestion de recursos humanos del MEF.

La OGEC remitira al/a la candidato/a declarado/a ganador/a el correo electronico de bienvenida,
solicitando la documentacion que se establece en la publicacién de resultados finales, asi como
el Anexo N° 08 y las declaraciones juradas que correspondan

La OGEC podra requerir, de ser necesario, al/a la candidato/a declarado/a ganador/a, previo a la
suscripcion del contrato, la presentacion de declaracion jurada de: i) no tener antecedentes
penales; ii) no tener antecedentes policiales; vy, iii) no tener antecedentes judiciales

La suscripcion del contrato se realizara dentro de un plazo no mayor de cinco dias habiles,
contados a partir del dia siguiente de la publicacion de los resultados finales. (Segin
cronograma)

El contrato sera por Tres (03) meses renovables hasta el 31.12.2022, como plazo maximo de
prérroga, de acuerdo al numeral 3 de la septuagésima tercera disposicion complementaria final
de la Ley N° 31365- Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2022.

En cuanto a la declaratoria de desierto o de cancelacién del Proceso
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 aprobatorio en las etapas de la evaluacion del proceso.

d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios.

Asimismo, el proceso puede ser cancelado en alguno 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.

b) Por restricciones presupuestales.

c) Otros supuestos debidamente justificados.

La postergacion del proceso de seleccién debera ser publica y justificada por la Oficina General de
Recursos Humanos hasta antes de la Etapa de Entrevista.

Sobre la Modalidad de Trabajo

En el contexto de la declaratoria de Emergencia Sanitaria producida por el COVID-19, asi como
del Estado de Emergencia Nacional que dispone el aislamiento social obligatorio por las graves
circunstancias que afectan la vida de la Nacion a consecuencia del brote del COVID-19, y
considerando las medidas temporales excepcionales aplicables a las entidades publicas,
dispuestas en el articulo 2 del Decreto Legislativo 1505, las funciones asociadas al perfil del
puesto se prestaran de manera efectiva bajo la modalidad de trabajo detallada a continuacion:

e Trabajo en modalidades mixtas, implica la combinacién de trabajo presencial (implica la
asistencia fisica del/la servidor/a durante la jornada de trabajo) y el trabajo remoto (es la
prestacion de servicios sujeto a subordinacion, con la presencia fisica del/la servidor/a
civil en su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario).

e Cabe precisar que, una vez superado este contexto, la entidad dispondra el inicio de las
actividades bajo la modalidad presencial.

Consideraciones importantes
El presente proceso de seleccion se regira por el cronograma establecido para dicho fin. Asimismo,

siendo las etapas de caracter obligatorio y/o eliminatorio, sera de absoluta responsabilidad del
postulante:
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Efectuar seguimiento al proceso, y verificar la publicaciéon de resultados y/o comunicados
en el portal web institucional del MINJUSDH (www.gob.pe/minjus), seccién Convocatorias
del Estado.

Verificar continua y oportunamente el correo electronico declarado en su Ficha de
Postulaciéon al momento de su postulacion, considerando que éste se constituira en un
medio de comunicacion oficial ante posibles mensajes por parte de la entidad.

Finalmente, si tienda alguna duda y/o presenta algin inconveniente, por favor,
comunicarse so6lo a uno de los siguientes Correos electrénicos:

convocatoria.casl@minjus.gob.pe
convocatoria.cas2@minjus.gob.pe

OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
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