RESOLUCION ADMINISTRATIVAN® 022 -2008-CE-PJ

Lima, 30 de enero de 2008
_/VISTO:

El Oficio N° 146-2008-GG-PJ cursado por el Gerente General del Poder
, judicial, remitiendo propuestas de acciones administrativas en el area de personali;
J

CONSIDERANDO:

Primero: Que, mediante Resolucion Administrativa del Titular del Pliego N°
8-SE-TP-CME, det 28 de mayo de 1998, se aprobd el Reglamento de
cion y Contratacion del Personal Administrativo y Auxiliar Jurisdiccional del
er Judicial,

Segundo: Que, posteriormente por Resolucion Administrativa de la Gerencia
General N° 552- 2002-GG-PJ, del 01 de julio de 2002, se aprobo la Directiva N° 009-
2002-GG-PJ para la Seleccion, Promocion y Contratacion de Personal Administrativo
y Auxiliar Jurisdiccional del Poder Judicial, a nivel nacional;

Tercero: Que, a la fecha resulta necesario efectuar modificaciones a dichas
normas administrativas, con la finalidad de contar con un instrumento integral de
caracter técnico y criterio Unico, que permita la realizacion de concursos de seleccion
celeres, ordenados y confiables, en todas las dependencias del Poder Judicial;

Por tales fundamentos, el Consejo Ejecutivo del Poder Judicial, en uso de las
atribuciones conferidas por el Texto Unico Ordenado de la Ley Organica del Poder
Judicial, en sesion ordinaria de la fecha, de conformidad con el infarme del senor
Consejero Waiter Cotrina Mifano, sin la intervencion de los senores Consejeros
Javier Roman Santisteban y Sonia Torre Mufdz por haberse excusado de asistir y

encontrarse de licencia, respectivamente, por unanimidad;
RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR (a Directiva N° 004-2008-CE-PJ, denominada

“Reglamento para el Desarrollo de Concursos de Seleccién de Personal en el Poder
Judicial” que en anexo adjunto forma parte integrante de la presente resolucion.
/



Gonsejo Gecutiva dod Poder o Judicial

//Pag. 02, R.A.N° 022 -2008-CE-PJ

Articulo Segundo.- DEJAR SIN EFECTO la Resolucion Administrativa N°
206-98-SE-TP-CME, del 28 de mayo de 1998, la Resolucion Administrativa N° 552-
2002-GG-PJ, del 01 de julio de 2002 y todas aquellas que se opongan al presente
Reglamento.

Articulo Tercero.- Dispéngase el inmediato inicio de la Convocatoria &
Concurso de Ascenso para cubrir las plazas vacantes de Secretarios y Relatores de
Salas Superiores, a nivel nacional.

Articulo Cuarto.- Dispongase la adecuacién de los Concursos de Ascenso e
Incorporacion a lo dispuesto en el presente Reglamento, para la cobertura de plazas
vacantes originadas por la implementacion de la Tercera Etapa del Plan Nacional de
Descarga, y las plazas que se generen por creacion de drganos jurisdiccionales en
gl presente ano.

Articulo Quinto.- Transcribase la presente resolucion a la Presidencia del
Poder Judicial, Oficina de Control de la Magistratura, Cortes Superiores de Justicia
de! pajs, Inspectoria General y a la Gerencia General, para su conocimiento y fines
pertinentes.

Registrese, publiquese, comuniquese y cumplase.
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DIRECTIVA N° 004 -2008-CE-PJ

“REGLAMENTO PARA EL DESARROLLO DE LOS CONCURSOS DE SELECCION
DE PERSONAL EN EL PODER JUDICIAL”

CONTENIDO

TITULO PRIMERO

DE LA NATURALEZA, FINALIDAD Y AMBITO.

TITULO SEGUNDO
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DE LOS MIEMBROS DE LA COMISION PERMANENTE DE SELECCION, DE
SUS FUNCIONES Y FACULTADES.

CAPITULO Il
DE LOS POSTULANTES Y DEL TRAMITE DE POSTULACION.

CAPITULO IV

DE LA BASE, EL CRONOGRAMA Y LA CONVOCATORIA DEL CONCURSO DE
SELECCION.

CAPITULO V

DE LAS FASES DEL CONCURSO DE SELECCION, DE LAS EVALUACIONES,
Y DE LOS PROCEDIMIENTOS.
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DE LA SUPERVISION E IMPUGNACION DE LOS CONCURSOQS DE SELECCION.



TiTULO CUARTO
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.
TiTULO QUINTO
DISPOSICIONES TRANSITORIAS
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DISPOSICIONES FINALES.

ANEXOS
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A. Modelo de Base del Concurso.
Modelo de Cronograma del Concurso.
Modelo de Anuncio de Convocatoria.

Formato de Definicion del Perfil del Puesto

m o O 0

Formato de Ficha de Postulacidn.

m

Declaracién Jurada de no incurrir en Incompatibilidad por parentesco, ni tener
antecedentes penales ni policiales.

G. Declaracion Jurada de no haber sido despedido, destituldo o renunciado con
incentivos de alguna entidad publica.

H. Formato de Hoja de Observaciones def Concurso de Seleccion.
l. Modelo de Resolucién Administrativa que declara ganadores del concurso.

J. Glosario de Términos del Proceso de Seleccion.
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“REGLAMENTO PARA EL DESARROLLO DE LOS CONCURSOS DE SELECCION
DE PERSONAL EN EL PODER JUDICIAL”

TiTULO PRIMERO
DE LA NATURALEZA, FINALIDAD Y AMBITO.

Articulo 1°.- Este Reglamento es un documento técnico normativo de gestion
administrativa cuya finalidad es uniformizar el procedimiento del concurso de seleccion
de personal que se aplicara en todas las dependencias del Poder Judicial cuando exista
plazas vacantes y presupuestadas gue deban ser cubiertas con personas contratadas
bajo los alcances del régimen laboral del Decreto Legislativo N° 728.

Articulo 2°.- Base Legal.

a. Ley N° 26771, que establece prohibiciones para ejercer la facultad de
nombramiento y contratacién de personal en el Sector Publico, en casos de
parentesco, y su reglamento aprobado mediante D.S. N° 021-2000-PCM, y
modificado mediante D.S. N° 017-2002-PCM.

b. Ley N° 27588, que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios
y servidores publicos, asi como de las personas gue presten servicios al Estado
bajo cualquier modalidad contractual, y su Reglamento aprobado mediante D.S.
N° 019-2002-PCM.

c. Ley N° 26772, que dispone que las ofertas de empleo no podran contener
requisitos que constituyan discriminacion, anulacion o alteracién de igualdad de
oportunidades o de trato, y su Reglamento aprobado mediante D.S. N° 002-98-
TR.

d. Ley N° 27050, Ley General de la Persona con Discapacidad, su reglamento
aprobado mediante D.S. N° 003-2000-PROMUDEH y su modificatoria mediante
D.S. N° 003-2006-MIMDES.

e. D.S. N° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley
de Productividad y Competitividad Laboral.

f. Ley N° 27444, Ley General del Procedimiento Administrativo.
g. R.A. N° 010-2004-CE-PJ, Reglamento Interno de Trabajo del Poder Judicial.

h. RA.N° 604-2003-GG-PJ, gue aprueba los perfiles de puesto de trabajo para los
trabajadores del Poder Judicial sujetos al régimen laboral de la actividad privada.
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i R.A.N° 159-2003-P/PJ, que determina los cargos de direccién y de confianza del
Poder Judicial.

i. Ley N° 26768, que sustituye el articulo 198° del TUO de la Ley Orgéanica del
Poder Judicial, sobre incompatibilidad en razén de parentesco por
consanguinidad, afinidad y matrimonio.

TiTULO SEGUNDO

DE LOS CONCURSOS DE SELECCION DE PERSONAL.

Articulo 3°.- Toda plaza presupuestada en el Régimen Laboral del Decreto
Legislativo N° 728 que se encuentre vacante, sé cubre a través de concursos de
seleccion. Se excluyen de esta obligacién aquellas plazas de direccion o de confianza,
salvo disposicion contraria expresada por el Consejo Ejecutivo o la Presidencia del
Poder Judicial.

Articulo 4°.- Los concursos de seleccién que se aplican en el Poder Judicial
fomentan la contratacién del talento y se rigen por ef modelo de la gestidn por
competencias, cuyo objetivo es elegir al candidato de mayor idoneidad para un puesto
especifico, teniendo en cuenta su habilidad profesional y su potencial.

Articulo 5°.- Los concursos de seleccién tienen una duracion maxima de treinta
(30) dias, contados a partir del primer dia establecido para la recepcién de documentos
de los postulantes en las sedes respectivas, independientemente del ndmero de
postulantes o del tipo de concurso que se realiza.

Articulo 6°.- La Gerencia de Personal y Escalafon Judicial, publicara cada seis
(06) meses en la pagina web del Poder Judicial, los cuadros de plazas vacanies de
todas las dependencias del Poder Judicial a nivel nacional: efectivizandose en las
fechas de 15 de marzo y 15 de setiembre respectivamente.

Los concursos de seleccién de personal se realizardn en dos (02) periodos que sé
indican a continuacién:

a. Del 01 de abril al 15 de junio

b. Del 01 de octubre al 15 de diciembre

CAPITULO |



DE LOS TIPOS DE CONCURSO DE SELECCION Y DE LA CONDICION
CONTRACTUAL DE LAS PLAZAS.

Articulo 7°.- Los concursos de seleccion gue se aplican en el Poder Judicial son
de dos tipos y se realizan en et orden que sigue:

a. Concurso de Seleccion para Ascenso (Interno).
b. Concurso de Seleccién para incorporacién (Externo).

Articulo 8°.- El Concurso de Seleccién para Ascenso se realiza internamente
entre todos los trabajadores del Poder Judicial, a nivel nacional, que se encuentran
contratados bajo los alcances del régimen laboral del Decreto Legislativo N° 728,
otorgandoseles la oportunidad de acceder a un puesto de mayor nivel, complejidad y
responsabilidad.

Articulo 9°.- El Concurso de Seleccion para Incorporacion se realiza
externamente entre las personas gue no tienen vinculo o relacion laboral con este
Poder del Estado. Excepcionalmente podran postular aquellas personas que teniendo
vinculo taboral con el Poder Judicial no participaron o fueron excluidos del proceso de
Concurso de Seleccion para Ascenso Unicamente por no cumplir con el requisito
establecido en el literal a) del articulo 58° del Reglamento Interno de Trabajo del Poder
Judicial, debiendo cumplir con los demas requisitos establecidos en los literales b), ¢) ¥
d) del articulo 23° del presente Reglamento.

En el caso de postulantes que desean reingresar al Poder Judicial para ocupar un
puesto, se aceptara la participacion siempre que el motivo de extincién de la relacion
laboral haya sido:

a. Renuncia o retiro voluntario, término de la obra o servicio, cumplimiento de
la condicién resofutaria o vencimiento del piazo final de un contrato modal.

b. Renuncia o retiro voluntario, cuando el contrato fue celebrado por tiempo
indeterminado (el reingreso sera posible siempre que haya transcurrido
por lo menos un ano del cese, de acuerdo a lo establecido en el articulo
78° del Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728).

Articulo 10°.- La condicidn contractual de la plaza sometida a concurso sera de
Plazo indeterminado.

A partir de la vigencia del presente Reglamento, sélo seran asignado el cargo a
aquellos Profesionales, Técnico y/o Auxiliares, qgue cumplan con los requisitos exigidos
por este Reglamento.



En los Concursos de Seleccién para Incorporacion, el personal que resulte elegido,
debera superar satisfactoriamente el periodo de prueba legal, para adquirir 1a
permanencia en el puesto.

CAPITULO I\

DE LOS MIEMBROS DE LA COMISION PERMANENTE DE SELECCION, DE SUS
FUNCIONES Y DE SUS FACULTADES.

Articulo 11°.- Los concursos de seleccidn que se realizan en cada dependencia
del Poder Judicial, son conducidos por una Comisién Permanente de Seleccidn.

Articulo 12°.- La Comision Permanente de Seleccidn para la cobertura de plazas
vacantes de la Corte Suprema de Justicia, Consejo Ejecutivo, Centro de
Investigaciones Judiciales, Procuraduria Publica e Inspectoria General, se compondra
de acuerdo a lo que disponga el Consejo Ejecutivo del Poder Judicial.

Articulo 13°.- La Comision Permanente de Seleccion para la cobertura de plazas
vacantes de la Corte Superior de Justicia, se compone de l0s siguientes miembros:

- Un Vocal Superior designado por Sala Plena o Consejo Ejecutivo Distrital,
segun corresponda, quien la Presidira.

- Un Juez Especializado o Mixto elegido en Junta de Jueces de su grado.

- Un Juez de Paz Letrado elegido en Junta de Jueces de su grado.

- El Jefe de la Oficina de Administracion Distrital.

La Comisién Permanente de Seleccion de las Cortes Superiores invitara al Sindicato
Base o a la Federacién de Trabajadores del Poder Judicial, segln sea el caso, para que
este designe a un representante que actue como observador del concurso para
ascenso.

Articulo 14°.- La Comisién Permanente de Seleccion para la cobertura de plazas
vacantes de la Gerencia General, se compone de los siguientes miembros:

- Ef Gerente General, quien ia Presidira.
- El Gerente de Personal y Escalafon Judicial.
- Ei Gerente de Planificacion.

Articulo 15°.- La Comisién Permanente de Seleccién para la cobertura de plazas
vacantes de la Oficina de Control de la Magistratura - OCMA, se compone con los
siguientes miembros:

- El Gerente de Desarrolio de la OCMA , quien lo Presidira.



- E1 Gerente de Personal y Escalafén Judicial.
- El Gerente de Planificacion.

Articulo 16°.- Las funciones y/o responsabilidades especificas de ta Comision
Permanente de Seleccion son:

a.

Previo informe de la Oficina de Administracion respectiva o Gerencia de
Personal y Escalafon Judicial, segin corresponda, determinar el nimero
de plazas vacantes y presupuestadas en el régimen laboral del Decreto
L egislativo N° 728 que seran sometidas a concurso.

Determinar el tipo de concurso de seleccidon que se aplicara, de acuerdo a
lo establecido en este Reglamento.

Designar formalmente a los trabajadores que conformaran la Sub
Comision de Apoyo Administrativo, en armonia con lo dispuesto en el
articulo 19° de este Reglamento, del ser el caso.

Definir el perfil de los puestos que seran sometidos a concurso, de
acuerdo a la Ley Organica del Poder Judicial, Reglamentos, Directivas y
Manuales vigentes.

Redactar, aprobar y disponer la publicacién de la Base y el Anuncio de
Convocatoria del concurso, en armonia a este Reglamento.

Elaborar el Cronograma del concurso de seleccion y disponer su
publicacidn, en armonia con lo establecido en este reglamento.

Elaborar las pruebas de conocimientos para cada plaza sometida a
CONCUrso.

Coordinar con la Gerencia de Personal y Escalafén Judicial para la
aplicacién de las pruebas psicoldgicas, por profesionales especializados.

Declarar mediante acta administrativa, el inicio, las fases de evaluacion
indicando el nimero de postulantes que participan en cada una de ellas y
el término del concurso de seleccion.

Velar por el cumplimiento de los plazos establecidos en ef cronograma.
Supervisar el desempeno de las funciones encargadas a los trabajadores

que integran la Sub Comision de Apoyo Administraiivo, en las fases y
evaluaciones del proceso.



Disponer la publicacién de los resultados parciales de cada una de las
evaluaciones del concurso de seleccién.

m. Evaluar personalmente a los postutantes a través del método de entrevista
por competencias.

n. Proclamar al (los) ganador(es) de fa(s) plaza(s), formalizando su situacion
a través de la Resolucion Administrativa que sera remitida al despacho del
Presidente de Corte Superior o Gerente General, segun sea el caso, para

su firma.
0. Administrar el acervo documentario de cada concurso.
p. Resolver antes, durante y al término del proceso, las observaciones,

consultas u otros aspectos que pueda formular cualguier persona gque este
interesada en el concurso de seleccion.

q. Formalizar, mediante actas administrativas, las decisiones gue se toman
con el fin de asegurar el normal desarrollo del proceso de seleccion
cuantas veces sea necesario, utilizando para ello los principios de
legalidad, impulso de oficio, imparcialidad y celeridad gue se establece
para todos los actos administrativos.

Articulo 17°.- Los miembros de la Comisién Permanente de Seleccion tienen,
por igual, fa misma facultad de ejercer su voz y su voto. El Presidente de la Comision
tiene. ademas, la facultad de delegar su autoridad en alguien gque lo reemplace total o
parciaimente y debera ser formalizada mediante acta administrativa.

Articulo 18°.- La Comisién Permanente de Seleccion es responsable por los
actos administrativos que emite o deja de emitir, de acuerdo a este Reglamento.

Articulo 19°.- Para el mejor desempeno de sus funciones, cada Comision
Permanente de Seleccién tiene la facultad de designar a una Sub Comision de Apoyo
Administrativo, compuesto por trabajadores que reunan las caracteristicas de
responsabilidad, confidencialidad y capacidad taboral, para que participen en fas fases
administrativas y en las evaluaciones del concurso de seleccion, en armonia con lo
establecido en este Reglamento; ademas debera designar, por lo menos, a un (01)
psicologo industrial para la Evaluacion Psicotécnica.

En caso de no contar con psicélogos industriales, la Comision Permanente de
Seleccién puede solicitar apoyo a la Gerencia General o al Colegio de Psicélogos, de
acuerdo a la disponibilidad presupuestana.

Articulo 20°.- En el contexto del articulo 19°, las funciones especificas del (los)
trabajador(es) designado (s), son:



Llevar la agenda de reuniones de la Comision Permanente de Seleccion.
Redactar el acta administrativa de cada reunidén y presentaria al
Presidente de dicha Comisidn, para la firma de los miembros.

Realizar la Evaluacién Curricular de los postulantes, en base a los
requerimientos especificos del puesio al que postulan.

Confeccionar y presentar al Presidente de la Comisidn, el listado de los
postulantes aptos para rendir la Evaluacion Psicotécnica.

Redactar el proyecto de la resolucion administrativa que proclama al (los)
ganador(es) de la(s) plaza(s) sometida(s) a concurso.

Otras, relacionadas con el concurso de seleccidn, que le sean asignadas
por el Presidente de la Comision Permanente de Seleccion.

Articulo 21°.- En el contexto del articulo 19°, las funciones especificas del (10s)
psicélogo(s) industrial{es) son:

a.

Realizar la Evaluacién Psicologica de los postulantes gue han aprobado la
Prueba de Conocimientos, utilizando la(s) prueba(s) psicologicas que la
Comision Permanente de Seleccidn ha considerado necesarias.

Elaborar un cuadro con los puntajes obtenidos y un perfil psicotdgico de
cada uno de los postulantes que se han presentado a la Evaluacion
Psicologica.

Presentar a la Comisién Permanente de Seleccion la lista de postulantes
aptos para rendir a Entrevista Personall.

Asesorar a la Comisién Permanente de Seleccion, cuando sea(n)
convocados por este, para una mejor toma de decisiones.

CAPITULO M

DE LOS POSTULANTES Y DEL TRAMITE DE POSTULACION.

Articulo 22°.- Ninguna persona puede postular a mas de una plaza vacante en
un mismo concurso de seleccién. La persona que no cumple con esta disposicién es
separada automaticamente del proceso, sin derecho a rectificacion.

Articulo 23°.- Los requisitos generales que debe cumplir cada postulante a un
Concurso de Seleccion para Ascenso y que son observados por la Comision
Permanente de Seleccion son:

a.

Tener una antigliedad minima de dos (02) afnos de servicio ininterrumpido
en ia Institucion (no necesariamente en la misma dependencia), bajo los
alcances del D. Leg. N° 728 (sin importar su condicién contractual).

No haber sido sancionado con medida disciplinaria de Multa o de
Suspensidn en los seis (06) meses anteriores a la fecha en que presenta
su postulacién.



No haber sido ascendido en los doce (12) meses anteriores a la fecha en
gue presenta su postulacion.

No incurrir en incompatibilidad por razén de parentesco previsto en el
articulo 198 de! Texto Unico Ordenado de la Ley Organica de! Poder
Judicial.

Articulo 24°.- Los requisitos generales que debe cumplir cada postulante a un
Concurso de Seleccion para Incorporacion, y que son observados por la Comisién
Permanente de Seleccién, son:

a.

En caso de ser ex trabajador de alguna entidad de la administracion
plblica, no haberse extinguido el vinculo laboral por causa de despido o
destitucién; renuncia con incentivos ©, en caso de haberse retirado
voluntariamente, no tener registrada, en su Legajo Personal, una
observacién o recomendacién negativa escrita por el organo de contro}
interno o quien haga sus veces.

No incurrir en incompatibilidad por razén de parentesco, previsto en el
articulo 198° del Texto Unico Ordenado de la Ley Organica del Poder
Judicial.

Articulo 25°.- Los documentos mediante fos cuales se acredita la postulacion a
un Concurso de Seleccidn para Ascenso son:

a.

b.

Ficha de Postulacion debidamente llenada.

Declaracién Jurada simple de no incurrir en incompatibilidad por
parentesco en ninguna de las causales que senala la ley, ni tener
antecedentes penales ni policiales.

Articulo 26°.- Los documentos mediante los cuales se acredita la postulacion a
un Concurso de Seleccion para Incorporacion son:

a.

b.

Ficha de Postulacién debidamente llenada.

Declaracidon Jurada simple de no incurrir en incompatibilidad por
parentesco en ninguna de las causales gue sefala la ley, ni tener
antecedentes penales ni policiales.

Declaracion Jurada simple de no haber sido despedido, destituido o
renunciado con incentivos, de alguna entidad de la administracién publica.

Articulo 27°.- La postulacidon se realiza en sobre cerrado, consignado
externamente el codigo del puesto al que se postula.
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Ninguna persona puede postular a una plaza vacanie si presenta su postulacion
después de vencerse fa fecha y hora limite establecida en la Base y/o Cronograma del
concurso.

Articulo 28°.- La Ficha de Postulacion (Anexo E) es un formato predisenado
cuya presentacion por parte del postulante tiene caracter de declaracién jurada. Su
finalidad es reemplazar al curriculum vitae y resumir el perfil académico y profesional
del postulante, en relacién con el pertfil académico y profesional que se exige para cubrir
un puesto especifico.

Articulo 29°.- Unicamente la informacion vertida en la Ficha de Postulacion debe
ser sustentada documentalmente con certificados académicos y/o laborales en copia
simple, ya que en la Evaluacion Curricular no se tendra en cuenta la informacién que no
se relacione con el puesto al que se postula.

Articulo 30°.- Los documentos entregados por los postulantes no son devueltos
por ningdn motivo, ya que forman parte del acervo documentario del concurso.

Articulo 31°.- Los postulantes, al entregar fos documentos que acreditan su
postulacion, y de acuerdo at Cronograma del Concurso de Seleccion, se comprometen
automaticamente a someterse a las evaluaciones que seran celebradas en la sede que
ta Comision Permanente de Seleccion senale.

Para este fin, en caso de!l Concurso de Seleccién para Ascenso, [os trabajadores del
Poder Judicial interesados en participar tendran derecho a gozar de |os permisos y/o
licencias con goce de haber, por el tiempo que dure la Evaluacion Psicotécnica y/o la
Entrevista Personal, debiéndose efectuar coordinaciones con la Oficina de
Administracién respectiva o Gerencia de Personal y Escalafén Judicial, segun
corresponda. Este tipo de permiso o licencia, no genera derecho al otorgamiento de
vidticos y/o pasajes.

CAPITULO IV

DE LA BASE, EL CRONOGRAMA Y LA CONVOCATORIA
DEL CONCURSOQ DE SELECCION.

o Articulo 32°.- Las Bases del Concurso de Seleccidn constituye la informacion
basica que permita resolver las dudas que el postulante pueda tener antes de participar.
Tiene 1a siguiente estructura:

a. Titulo.
b. Obijetivo y finalidad.
C. Alcance.
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d Base legal.

e. Documentos que acreditan la postulacion.

f. Requisitos generales.

g Procedimiento

h Perfil académico y profesional de los puestos convocados, asf como el
monto de la contraprestacion econémica correspondiente.
Consideraciones finales.

Articulo 33°.- Para la redaccién de la Bases del Concurso de Seleccion, se
debera considerar o establecido en el anexo A, y ademas lo siguiente:

a. Los documentos que se sehalen en la Bases del concurso, para acreditar fa
postulacién, deben estar de acuerdo a lo establecido en los articulos 25° y
26° de este Reglamento, segun sea el caso.

b. Los requisitos generales debe ser concordantes con lo estabiecido en los
articulos 23° y 24° de este Reglamento, segun sea el caso.

c. El procedimiento debe considerar el lugar y fecha de recepcién de los
documentos presentados por los postulantes, asi como los tipos de
Evaluaciones a las que seran sometidos, referidas en el articulo 37° de este
Reglamento.

d. El perfil académico y profesional de los puestos convocados deben ser
acordes con lo establecido en los articulos 39° y 40° de este Reglamento,
segun sea el caso.

Los puestos convocados se identifican, al momento de la postulacion, con
codigos distintos entre si, correspondiendo a la Comisién Permanente de
Seleccién establecer libremente estos cédigos.

e. En las consideraciones finales se coloca cualquier otro aspecto de interés
para la Comision Permanente de Seleccion o para los futuros postulantes,
siempre que complementen y no contravengan lo establecido en este
Reglamento.

Articulo 34°.- El Cronograma del concurso es un documento que detalla la
secuencia cronolégica de las actividades gue se van a ejecutar en ef proceso de
seleccion, permitiendo visualizar el desarrollo de las mismas en funcién det tiempo y
precisar el inicio y término de las fases administrativas incluyendo las evaluaciones; sin
exceder el plazo establecido en el articulo 5° del presente Reglamento.
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Articulo 35°.- El anuncio de convocatoria del concurso tiene la siguiente

estructura;

cooTp

Titulo.

Finalidad del concurso de seleccion.

Requisitos generales para ser considerado postulante.
Aspectos de interés.

Articulo 36°.- Para la redaccién de la convocatoria, se debera considerar o
establecido en el anexo C y ademas en los aspectos de interés se informara lo

siguiente:

“{ a Base del concurso de seleccion, asi como ia Ficha de Postulacion, los
formatos de declaraciones juradas y el cronograma se encuentran
publicados en el enlace de Oportunidades de Empleo de la siguiente
direccion: www.pi.gob.pe”.

“t a presentacion de los documentos solicitados, tanto en la Base del
concurso como en la Ficha de Postulacién, se realizara en la (nombre de
la dependencia que convoca), sito en (senalar direccién), desde el(fecha
de inicio de recepcion) hasta el (fecha de término de recepcion), hasta las
(senalar horario)”.

“L os documentos presentados por los postulantes no seran devueltos
porque forman parte del acervo documentario del concurso’.

CAPITULO V

DE LAS FASES DEL CONCURSO DE SELECCION, DE LAS EVALUACIONES, Y DE

LOS PROCEDIMIENTOS.

Articulo 37°.- Los concursos de seleccién se desarrollan mediante tres (03)
fases, dentro de las cuales se establecen tres (03) tipos de evaluaciones a las cuales se
someteran los postulantes, las mismas que se realizan en orden secuencial y tienen
caracter cancelatorio, de acuerdo a lo siguiente:

l!

FASES | EVALUACIONES ] PRUEBAS | PUNTAJE |
1. Fase Administrativa Previa | !
| l j
'| .
2. Fase de Evaluaciones 2.1 Evaluacién Curricular | 20 PUNTOS'!
I
2.2 Evaluacién Psicotécnica ‘ B85 PUNTOS
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‘ 2.2.1De Conocimientos |
! 2.2.2 Psicoldgicals)

} 2.3 Entrevista Personal ! 15 PUNTOS

I
! 3. Fase Adminisirativa

! Posterior

] g
! I

1 J

[a—

Articulo 38°.- La Fase Administrativa Previa forma parte del concurso de
seleccion, pero no se considera para el computo del plazo senalado en el articulo 5° de
este Reglamento. Sirve para:

a.

h.

Verificar, la existencia de fa(s) plaza(s) vacante(s) presupuestadas, e
informar a la Gerencia de Personal y Escalafon Judicial, el cronograma y
plazas que seran sometidas al concurso respectivo. En el caso de la
Gerencia General, la Gerencia de Personal vy Escalafén Judicial
comunicara al Gerente General la necesidad de cubrir la(s) plaza(s)
vacante(s).

Designar a los trabajadores que conformaran la Sub Comisién de Apoyo
Administrativo.

identificar y definir el perfil de los puestos que seran sometidos a
concurso, de acuerdo a la Ley Organica det Poder Judicial, Reglamentos,
Directivas y Manuales vigentes. Redactar, aprobar y disponer la
publicacion de la Base del Concurso, en armonia a este Reglamento.

Elaborar el cronograma del concurso de seleccion y disponer su
publicacion, en armonia con lo establecido en este Reglamento.

Elaborar el anuncio de convocatoria y coordinar su publicacion.

Elaborar la prueba de conocimientos para cada puesto sometdo a
CONCUrso.

Coordinar la aplicacién de las pruebas psicolégicas.
Declarar, mediante acta administrativa, e! inicio de! concurso de seleccion.

Recibir y clasificar los documentos entregados por los postulantes.

_ '_Articulo 39°.- El perfil de los puestos que seran sometidos a concurso se
identifica a base de lo dispuesto en ef documento técnico - normativo denominado
Manual de Perfiles”, teniéndose en cuenta que el requisito de experiencia (referido al
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desempefio en cargos similares al puesto que esta siendo convocada a concurso) es
evaluado Unicamente en el Concurso de Seleccién para Incorporacion.

Articulo 40°.- En el caso de cargos que demande mayor complejidad y que
exige la definicion de un perfil especifico, se complementara con la informacion
proporcionada por la persona que ejercera supervision directa del trabajador que cubra
dicha plaza vacante. Este perfil se formaliza por escrito (Anexo D).

Articulo 41°.- En los concursos de seleccidn para ascenso, la difusion de la
convocatoria se realiza a través de todos los medios internos con los que cuente la
dependencia (pagina web del Poder Judicial, radio, correo electronico, panel, periodico
mural, boletin, revista institucional, etc.) con una anticipacién no menor de diez (10) dias
a la fecha limite en que los interesados deben presentar sus documentos de
postulacién.

Esta difusién debe hacerse extensiva, en el mismo plazo, al resto de dependencias que
conforman el Poder Judicial, a fin de otorgar la misma oportunidad a todos los
trabajadores, independientemente de su ubicacion fisica actual.

Articulo 42°.- En los concursos de seleccion para incorporacion, el anuncio de
convocatoria se publica en el diario de mayor circulacion nacional, regional o local,
segun sea el caso, con una anticipacién no menor de cinco (05) dias a la fecha limite en
que los interesados deben presentar sus documentos de postulacion.

Esta convocatoria también es publicada en la pagina web del Poder Judicial dentro del
mismo plazo sefalado en este articulo (ver el Tituto Cuarto de este Regtamento).

Articulo 43°.- La finalidad de la Evaluacion Curricular es conocer que
postulantes cumplen con el perfil académico y profesional minimo exigido para el
puesto al que postulan. Esta evaluacion se inicia con la existencia minima de dos (02)
postulantes por cada puesto convocado.

Esta evaluacion se realiza observando fos documentos entregados por los postulantes
(los que sustentan la informacién vertida en las fichas de postulacién), y analizando
valorativamente los mismos, a través de los siguientes pasos secuenciales:

Paso 1: Observar que los postulantes hayan entregado la documentacion
completa que los acredita como tales (ver articulos 25° y 26°) para
evaluar su aceptacion, de lo contrario el postulante es separado
automaticamente del proceso, sin derecho a rectificacion.

Paso 2: Observar que los postulantes cumplan con los requisitos generales (ver
articulos 23° y 24°) para poder participar del concurso, de no ser asi, el
postulante es separado automaticamente del proceso, sin derecho a
rectificacion.

—
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Paso 3: Observar gque los postulantes no tengan, en su Legajo Personal,

observaciones o recomendaciones negativas realizadas por la Oficina de
Inspectoria, cuando se trata de un Concurso de Seleccidn para Ascenso.

En caso de tenerlas, la Comisién Permanente de Seleccion las evaluara
y decidira si los postulantes pueden seguir 0 no en el Concurso. Su
decisién se formaliza mediante acta administrativa.

Paso 4: Verificar que los postulanies cumplan con los perfiles del puesto

establecidos en la Base del Concurso, para poder competir entre ellos.

En cuanto a la materia de los estudios de especiaiizacion solicitados, estos deben
tener relacion con el puesto al que se postula.

Si el postulante ha acreditado correctamente sus estudios se acepta su postulacion y se
le incluye en el listado de postulantes aptos para rendir la Evaluaciéon Psicotécnica.

Articulo 44°.- Como resultado del andlisis al que se refiere el articulo anterior, se
puede presentar los siguientes supuestos:

a.

El postutante no alcanza a cumplir el perfil requerido para el puesto, por
lo tanto esta descalificado.

En este caso, no se le incluye en el listado de postulantes aptos para
rendir la Evaluacion Psicotécnica, y se senala en el acta administrativa
respectiva el motivo por el cual es descalificado.

El postulante descalificado obtiene automaticamente cero {00.00)
puntos, vy es retirado del concurso de seleccion.

El postulante cumple con el perfil requerido para el puesto; por lo tanto
esta calificado.

En este caso, se le incluira en el listado de postulantes aptos para rendir
la Evaluacién Psicotécnica.

Ei postulante calificado obtiene automaticamente quince (15.00) puntos.

El postulante excede el perfil requerido para el puesto; por lo tanto esta
sobrecalificado para ese puesto, en este caso no recibira puntaje
adicional a los quince (15.00) puntos.

Esta situacién se anota en la Hoja de Observaciones del Concurso de
Seleccion, para gue el Comité Permanente de Seleccién tenga un
criterio adicional al momento de realizar la Entrevista Personal.

Por lo tanto la Evaluaciéon Curricular se simplificara a la verificacion de los requisitos
requeridos para el puesto, en cuanto al postulante sobrecalificado tendra opcion de
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demostrar su conocimiento y experiencia en la siguiente etapa de Evaluacion
Psicotécnica.

Articulo 45°.- La finalidad de ta Evaluacién Psicotecnica es comprobar la
idoneidad que tienen los postulantes para ocupar el puesto al que postulan, evaluando
sus conocimientos, habilidades y caracteristicas con relacion a las competencias
establecidas para cada puesto.

Las pruebas o métodos utilizados para comprobar si los postulantes son idéneos para
ocupar el puesto al que postulan, son:

1. Prueba de Conocimientos.
Elaborada por la Comisién Permanente de Seleccién, con ayuda de la
persona que (independientemente de su nivel jerarquico) ejercera la
supervision directa del frabajador que cubra dicha plaza vacante.

La prueba de conocimientos puede estar comprendida por preguntas
tebricas o practicas, siendo que las preguntas tedricas deben
circunscribirse al conocimiento tedrico gue requiere cada postulante para
realizar las funciones propias del puesto al que postula (se incluye el
conocimiento de institucién, de la normatividad y de sus cambios}), en tanto
que las preguntas practicas deben considerar la aplicacién de los
conocimientos tedricos a situaciones o casos concretos, de acuerdo al
nivel sefialado en el perfil del puesto.

Al término de la Evaluaciéon de Conocimientos, y antes de iniciar la
Evaluacion Psicologica, se confecciona la Carpeta Personal de cada
postulante calificado. Esta carpeta serd usada por el (los) psicélogofs)
industrial{es) y por los miembros del Comité Permanente de Seleccion, y
se conforma con los siguientes documentos:

> La Ficha de Postulacion (incluyendo los documentos que la
sustentan).

> La Hoja de Observaciones del Concurso de Seleccién.

e Otros documentos técnicos generados en la evaluacién curricular

(por ejemplo: en el caso de concurso para ascenso los méritos o
deméritos laborales del trabajador).
» La prueba de conocimientos resuelta y calificada.

Al finalizar el proceso de seleccidn, esta carpeta quedara conformada
ademas, con los siguientes documentos:

£

» Las pruebas psicologicas resueltas y calificadas.
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2. Pruebas Psicologicas.
Elegidas por el {los) psicélogo(s) industrial(es).

Las pruebas psicologicas a elegir deben cumplir con dos requisitos
basicos: 1. Ser confiables y, 2. Ser actuales. La dependencia que las
aplica debe renovarlas regularmente (cada dos o© tres procesos
consecutivos), y su administracién supone la confidencialidad vy el cuidado
del caso.

La eleccién de las pruebas psicolégicas se realiza considerando:

a. Prueba(s) para medir recursos intelectuales.

b. Prueba(s) para medir rasgos de personalidad y/o competencias
especificas que requiere el puesto.

3. Entrevista Psicolégica, cuya finalidad es la de confirmar o validar los
resultados de la aplicacion de las pruebas psicoldgicas.

Articulo 46°.- La prueba de conocimientos se aprueba con la obtencidon minima
de dieciocho (18.00) puntos y es eliminatoria, es decir, que su desaprobacion
descalifica automaticamente al postulante y lo retira del concurso de seleccion.
Unicamente quienes obtengan un puntaje igual o superior rinden las pruebas
psicologicas. El puntaje maximo que puede obtener cada postulante calificado en la
prueba de conocimientos es treinta (30.00) puntos.

Articulo 47°.- Las pruebas psicolégicas se aprueban con la obtencién minima de
dieciocho (18.00) puntos. El puntaje maximo que puede obtener cada postulante
calificado en las pruebas psicolégicas es treinta (30.00) puntos.

Articulo 48°.- El nimero de postulantes aptos para pasar a la etapa de
Entrevista Personal serdn los que hayan obtenido los 3 puntajes mas altos, como
resultado de las sumas de las puntuaciones de la Evaluacién Curricular, ia Prueba de
Conocimientos y de las Pruebas Psicologicas.

Articulo 49°.- En el Concurso de Seleccion para Incorporacion, al finalizar la
Evaluacion Psicotécnica, y antes de iniciarse la Entrevista Personal, el (los) psicélogo(s)
industriai(es) verifica(n) las referencias laborales presentadas por los postulantes que
pasan a esta etapa, y realiza{n) las anotaciones que considere(n) necesaria(s) en la
Hoja de Observaciones del Concurso de Seleccion.

Articulo 50°.- La finalidad de la Entrevista Personal es identificar a los
postulantes mas competentes para ocupar cada uno de los puestos vacantes.
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Ef método utilizado para este fin es 1a entrevista por competencias, que es un predictor
valido para identificar las actitudes que subyacieron a sus comportamientos laborales
pasados {exitosos o no), a fin de predecir si podrian manifestarse de manera similar en
el futuro.

Articulo 51°.- La entrevista por competencias la conduce la Comision
Permanente de Seleccion, utilizando a técnica de preguntas de incidentes criticos, o en
temas de aspectos familiar, social, intelectual, etc.

La duracién de la entrevista depende de la informacion vertida en el desarrollo de la
misma.

Articulo 53°.- Al realizar la entrevista por competencias, la Comision
Permanente de Seleccién invita a la persona que (independientemente de su nivel
jerarquico) ejercera en el futuro la supervision directa del trabajador que cubra dicha
plaza vacante. Adicionaimente, en la Gerencia General también podra participar el
Gerente de Linea de donde proviene la plaza vacante. El (los) nuevo(s) miembro(s)
participa(n) activamente en la entrevista, y tiene(n) ademas la facultad de ejercer su voz
dentro de la comisidn, pero no tiene(n) voto.

Cada miembro de la Comision Permanente de Seleccién, excepto el(los) participante(s)
invitado(s) que se sefnala(n) en el parrafo anterior, otorga de manera independiente y
personal, a cada postulante entrevistado la calificacion que considera justa.

Asi, el puntaje que obtiene cada postulante en esta evaluacion resulta de promediar los
puntajes otorgados por cada miembro de la Comision Permanente de Seleccion.

Articulo 54°.- Los criterios a utilizar en la Entrevista Personal son los siguientes:

a. Motivo(s) por el (los) cual(es) no desea continuar en el puesto o trabajo
actual, o por &! (los) cual(es) se retirb del trabajo anterior, segun sea el
caso.

b. Expectativa, interés y/o motivacion para postular al puesto especifico en la
institucion.

c. Logros obtenidos en sus puestos o trabajos anteriores, siempre haya
tenido en ellos intervencion directa.

d. Exploracién adicional de las competencias del entrevistado, en relacion
con aquellas requeridas para el puesto (en base a su evaluacion
psicotécnica).

e. Impresion que causa el entrevistado (como contraste o complemento de lo

establecido en su perfil psicologico).
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Articulo 54°.- La puntuacidén méxima de la entrevista por competencias es de
veinticinco (25.00) puntos, y se le otorga al postulante que satisface completamente los
criterios de evaluacion establecidos en el articulo anterior.

Para otorgar la puntuacion antes sefalada, ia Comisién Permanente de Seleccion debe
considerar que toda competencia €s susceptible a ser desarroilada en el tiempo; por io
tanto es importante entender que, en algunos casos, resulta mas conveniente otorgar €l
puntaje mayor al postulante que demuestra que tiene el potencial para desarrollarias
dentro de nuestra institucién, antes que al postulante que demuestra tener la
experiencia en el puesto. Asi, un adecuado criterio de puntuacion resutta de considerar
si el postulante tiene la motivacion y la capacidad para desarroliar las competencias
progresivamente.

Articulo 55°.- El ganador preliminar, sera el candidato que luego de pasar
satisfactoriamente las etapas del concurso, obtenga el mayor puntaje acumulado,
siendo el puntaje minimo aprobatorio de sesenta y cuatro (64) puntos; y de no
producirse variacion en los resultados después de atenderse ia impugnacion y/o talla,
sera declarado ganador final.

La Comision Permanente de Seleccion otorga una bonificacién adicional equivalente al
15% de su puntaje acumulado final, al postulante discapacitado que certificé su
condicion al momento de presentar su postulacion. Este certificado de discapacidad
permanente e irreversible es otorgado por las instituciones que senala la ley
{(establecimientos del Ministerio de Salud, Ministerio del Interior, Ministerio de Defensa,
y ESSALUD) o la Resolucién Ejecutiva de Inscripcién en el Registro Nacional de la
Persona con Discapacidad a cargo del CONADIS, segUn lo sefalado en el articulo 53°
del Reglamento de la Ley N° 27050, aprobado por Decreto Supremo N° 003-2000-
PROMUDEH y su modificatoria senalada en ef articufo 1° def Decreto Supremo N° 003-
2006-MIMDES.

Articulo 57°.- La finalidad de la Fase Administrativa Posterior es proclamar al
postulante ganador de cada plaza vacante que ha sido sometida a concurso.

Para proclamar al {los) ganador(es), la Comisién Permanente de Seleccion realiza las
siguientes acciones:

a. Senalar, en acta administrativa de resumen (referida a los principales
aspectos y decisiones de! concurso de seleccion), el listado de los
postulantes que fueron sometidos a la Entrevista Personal, indicando en
cada caso la puntuacion obtenida en la misma, y la puntuacién acumulada
final de las tres evaluaciones, en orden descendente.

b. En caso de que dos o mas postulantes registren un empate en la
puntuacién acumulada mas alta, el Comité Permanente de Seleccion
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debera decidir cudl de ellos obtendrd la plaza vacante sometida a
concurso. El criterio lo senalara en acta administrativa.

C. Elaborar el Cuadro de Méritos conformado por candidatos que hayan
alcanzado o superado la nota minima aprobatoria (64 puntos),
estableciéndose una lista de elegibles, cuya vigencia sera de dos (02)
meses, y de preseniarse vacancia en el puesto referido, cualquiera de
ellos podra ser elegido para cubrir el puesto, segun estricto orden de
mérito.

d. Redactar el proyecto de resolucién administrativa mediante el cual se
proclama al (los) ganador(es) de la(s) plaza(s) vacante(s) sometida(s) a
concurso, debiendo remitirse al Presidente de Corte o Gerente General,
segln sea el caso, para su firma.

Articulo 59° Concluido el Proceso de Seleccién, la Presidencia de Corte
Superior, remitira a la Gerencia de Personal y Escalafén Judicial, las Resoluciones
Administrativas y Acta final del Concurso, declarando a los ganadores de [as plazas
sometidas a concursa.

De conformidad con la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, las
Oficinas de Administracién Distrital y/o la Gerencia de Personal y Escalafén Judicial
segln corresponda, efectuaran una fiscalizacién posterior al proceso del concurso de
seleccién realizado, debiendo emitirse el informe respectivo de encontrar alguna
observacion.

Articulo 60°.- La notificacién de la resolucién mediante la cual se proclama al
{los) ganador(es) de la(s) plaza(s) vacante(s) sometida(s) a concurso corresponde a la
Gerencia de Personal y Escalaféon Judicial, o a la Oficina de Administracién Distrital,
segun corresponda, de la siguiente manera:

a. Una copia original al {los) ganador{es).

b. Una copia cerificada a la Oficina de Administracion de la(s)
dependencia(s) implicada(s), para que ésta(s) la publiquen en un lugar
visible ai que tengan acceso los trabajadores, durante un plazo no menor
de quince (15) dias, sehalando expresamente en la misma, la fecha en
que es publicada por fa dependencia.

La notificacion se realiza en armonia con lo establecido en los articulos 18° al 28° de la
Ley del Procedimiento Administrativo General.

Articulo 61° La resolucion administrativa que declara al {los) ganador(es) de
la(s) plaza(s) vacante(s) sometida(s) a concurso deben sefalar, en un articulo de su
parte resofutiva que ese acto administrativo entra en vigencia a los siete (07) dias
posteriores a su emisién. Este plazo se establece como mecanisma preventivo para que
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el (los) ganador(es) de la(s) plaza(s) vacante(s) sometida(s) a concurso pueda(n)
concluir las labores que tiene(n) pendiente(s), y realizar formalmente la Entrega del
Cargo (en caso de concurso de seleccion para ascenso).

TIiTULO TERCERO
DE LA SUPERVISION E IMPUGNACION DE LOS CONCURSOS DE SELECCION.

Articulo 62°.- Los concursos de seleccién que se aplican en el Poder Judicial
deben ser céleres, confiables y transparentes.

Corresponde a la Comisién Permanente de Seleccion cumplir y hacer cumplir los plazos
establecidos para las evaluaciones y la Fase Administrativa posterior del concurso de
seleccidn; sin perjuicio de que el postulante y/o un representante designado por el
sindicato realice también esta labor.

Articulo 63°.- Las observaciones, consultas o discrepancias que surjan durante
el desarrollo de los concursos de seleccidn podran dar lugar a la interposicion de
impugnaciones y/o tachas de quienes mantengan legitimo interés, los mismos que
deberan realizarse dentro de los dos(02) dias de publicado los resultados de cada
evaluacién y deberdan ser absueltos dentro de los dos (02) dias posteriores a la
presentacion.

En ese sentido, se considerara:

a. Como primera instancia, la Comisién Permanente de Seleccidn.

b. Como segunda instancia, la Sala Plena de la Corte Superior 0 el Consejo

Ejecutivo; o la Gerencia General, segun corresponda.
TITULO CUARTO
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera.- La Gerencia General, a través de la Oficina de imagen de la Corte
Suprema de Justicia de la Republica, creara en la pagina web del Poder Judicial, un
enlace de formato “.gif’ denominado “Oportunidades de Empleo” el mismo que mostrara

de manera permanente lo siguiente:

e E! Reglamento para el Desarrollo de los Concursos de Seleccion de
Personal en el Poder Judicial (en formaito “.pdf’).



> El Glosario de Términos utilizados en el proceso de seleccion {en formato
“ pdf’). anexo J

Segunda.- Dentro de! enlace al que se refiere la disposicion anterior se colocara
dos enlaces. El primero almacenaré histéricamente (durante una vigencia no mayor a
dos (02) meses los resultados parciales y finales de cada uno de los concursos de
seleccion realizados en todas las dependencias del Poder Judicial.

El segundo almacenara provisionalmente (duranie una vigencia no mayor a un {o1)
mes, los documentos de trabajo de cada concurso de seleccidn, es decir:

a. El anuncio de convocatoria para cubtir plazas vacantes y presupuestadas
{en formato “.pdf’).

La Base del concurso de seleccion {en formato “.pdf’).

El Cronograma del concurso de seleccion (en formato “.pdf").

| a Ficha de Postulacion {en formato “.doc’).

Los modelos de declaraciones juradas que deben presentar los
postulantes (en formato “.doc’).

Las actas administrativas que emita el Comité Permanente de Seleccion
(en formato “.pdf’).

®Paoco

bl

Tercera.- Toda la informacién que se publica en este enlace debe estar
disponible, para las personas interesadas, en el momento oportuno; s decir, cuando
resulte necesaria ser conocida, de acuerdo al Cronograma establecido para cada
concurso de seleccion.

La Comisién Permanente de Seleccion tiene la responsabilidad de realizar las
coordinaciones necesarias, a fin de que la publicacion de la informacién se realice a
mas tardar, al dia siguiente de haberse obtenido los resultados.

Cuarta.- La Oficina de Imagen de la Corte Suprema de Justicia de la Repubiica
publicara todos los aspectos referidos a los concursos de seleccion de personal dei
Poder Judicial.

TITULO QUINTO
DISPOSICION TRANSITORIA

Primera.- Excepcionaimente y por unica vez durante el 2008, podran postular

para tos concursos de seleccion para ascenso, las personas que se encuentran

con_tr?tados por servicios no personales, debiendo para tal efecto contar con una
antigiedad minima de dos (02) afos prestando servicios interrumpidos en la institucion,
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bajo su modalidad contraciual actual y cumplir los requisitos establecidos por ef
presente Reglamento.

TITULO SEXTO

DISPOSICIONES FINALES

Primera.- El presente Reglamento es de observancia obligatoria por todas las
personas gue se involucren directa 0 indirectamente en los concursos de seleccion de
personal. Su incumplimiento genera las responsabilidades de ley.

Segunda.- La Gerencia de Personal y Escalafén Judicial brindara el servicio de
apoyo técnico, proporcionando ia asesoria en los Procesos de Concursos de Seleccion
de Personal para Ascenso o Incorporacion.

Tercera.- Para la cobertura de plazas de drganos jurisdiccionales de caracter
transitorio, la Gerencia General emitira lineamientos e instructivos respectivos.

Cuarta.- Las situaciones no regufadas ni previstas en el presente Reglamento
que se presenten en el desarrollo de Concursos en las Cortes Superiores de Justicia,
seran resueltas por la Comisién Permanente de Seleccion respectivo; la Gerencia de
Personal y Escalafén Judicial, aplicando las normas legales y procedimientos
relacionados a procesos de seleccion en la Administracion Publica, confirmara o
rectificara lo resuelto por tales Comites.

Quinta.- Las Comisiones Permanentes de Seleccion, luego de un periodo de tres
(03) meses de conciuido el proceso de seleccién, eliminard o destruira la
documentacion de los postutantes (tales como: ficha de postulacion, declaraciones

juradas, certificados de estudio y/o trabajo, pruebas de conocimiento y psicoldgicas,
etc) que no pasaron a la evaluacion de Entrevista Personal.

Sexta.- La Gerencia General a través de la Gerencia de Informatica, disenara e

implementara el sistema informatico de seleccién de personal materia del presente
Reglamento.

$étima.- La Gerencia General propondra al Consejo Ejecutivo del Pader Judicial
la ampliacién o modificacién del presente Reglamento, cuando resulte necesario.
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Anexo A
| MODELO DE BASE DE CONCURSO ]

BASE DEL. CONCURSO DE SELECCION PARA ASCENSO,
PARA CUBRIR LAS PLAZAS VACANTES Y PRESUPUESTADAS
EN LA CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE PIURA

I. OBJETIVO Y FINALIDAD

Seleccionar al personal de mayor idoneidad al puesto, mediante la evaluacién de los
conocimientos y habilidades de los trabajadores del Poder Judicial que estén
interesados en acceder a una plaza vacante y presupuestada de mayor nivel,
responsabilidad y remuneracién.

Il. ALCANCE

Podran participar en este concurso de seleccion todos los trabajadores del Poder
Judicial que estén contratados bajo los alcances del Régimen Laboral del Decreto
Legislativo N° 728 (sin importar su condicién contractual).

- Cada trabajador interesado podra postular a una sola plaza vacante y presupuestada.
Quien presente mas de una postulacion sera separado automaticamente del proceso,
sin derecho a rectificacion.

lll. BASE LEGAL

- Cuadro para Asignacion de Personal del Poder Judicial, aprobado mediante R.A.
N°® 030-2002-P/PJ.

- Presupuesto Analitico de Personal del Poder Judicial, aprobado mediante R.A. N°
078-2004-P/PJ.

- Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ano Fiscal 2006, Ley N° 28652.

- Perfiles de cargo para los Trabajadores del Poder Judicial sujetos al D. Leg. N°
728, aprobados mediante R.A. N° 604-2003-GG-PJ.

- Manual de Organizacién y Funciones de la Corte Superior de Justicia de Piura,
aprobado mediante R. A. N° 046-2004-P-CSJPIi-PJ.

- Escala Remunerativa para los Trabajadores del Poder Judicial sujetos al D. Leg.
N® 728, aprobada mediante D.S. N° 013-2002-EF.

- Escala del Bono por Funcién Jurisdiccional para los Trabajadores del Poder
Judicial, aprobada mediante R.A. N° 191-2006-P/PJ.

- Reglamento para el Desarrollo de los Concursos de Seleccidn de Personal en el
Poder Judicial, aprobado mediante R.A. N° 022-2008-CE-PJ

IV. DOCUMENTOS QUE ACREDITAN LA POSTULACION

- Fieha de Postulacién debidamente lienada.

Declaracién Jurada simple de no incurrir en incompatibilidad por parentesco ni
tener antecedentes penales ni policiales.



V. REQUISITOS GENERALES

- Tener una antigliedad minima de dos (02) afios de servicio ininterrumpido en la
institucion (no necesariamente en la misma dependencia), bajo los alcances del
D. Leg. N°® 728 (sin importar la condicién contractual).

- No haber sido sancionado con medida disciplinaria de Multa o de Suspensién en
los seis (06) meses anteriores a ia fecha en que se presenta la postulacién.

- No haber sido ascendido en los doce (12) meses anteriores a |a fecha en que se
presenta la postulacién.

- No incurrir en incompatibilidad por razén de parentesco hasta el cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad ni por matrimonio, con trabajadores de la
Corte Superior de Justicia de Piura, ni con los Vocales de la Corte Suprema de
Justicia de la Repiblica.

VI. PROCEDIMIENTO

El anuncio de convocatoria sera publicado en la Pagina Web del Poder Judicial los
dias XX,XX,XX,XX del mes XXXX del presente afio.

Las bases de este concurso se remitiran via courier a todas las dependencias que
conforman el Poder Judicial, a fin de que se expongan en los paneles o vitrinas a
las que tienen acceso los trabajadores. Paralelamente seran remitidas, via correo
electronico, a todos los trabajadores de la Gerencia General y a los Administradores
de las Cortes Superiores de Justicia.

La recepcidn de documentos finaliza el dia XX/XX/XX del 2008, a las 04:45 p.m.
El concurso sera realizado en las siguientes fases:
Evaluacién Curricular

Evaluacién del Perfil Académico y Profesional.

Se revisara que los postulantes no tengan en su legajo personal observaciones o
recomendaciones negativas realizadas por la Oficina de Inspectoria, en caso de
tenerlas el Comité Permanente de Evaluacion decidird la continuacién del
postulante en el proceso, su decisién se formalizara mediante acta
administrativa.

A realize;rse entre el XXXX al XXX del 2008, por la Sub Comisién de Apoyo,
cuyos miembros seran elegidos por la Comisién Permanente de Evaluacién.

El puntaje maximo que podra obtener cada postuiante en esta fase sera de 15
puntos.



Evaluacién Psicotécnica

Evaluacion de Conocimientos

Evaluacidn del Perfil de Competencias Psicologicas

A realizarse entre el XXX y el XXX del 2008, por una Sub Comisién de Apoyo,
Cuyos miembros serén elegidos por la Comision Permanente de Evaluacion.

El puntaje méximo que podra obtener cada postulante en esta fase serd de 60
puntos.

Entrevista Personal

Evaluacidén complementaria a través de entrevistas personales.

A realizarse entre el XX al XX del mes XXX del 2008, por la Comisidn
Permanente de Evaluacion.

En esta fase participaran (nicamente los postulantes que hayan obtenido los tres
puntajes mas altos (considerando la suma de sus puntajes en cada fase
anterior). Esta norma rige para cada cargo convocado.

El puntaje maximo que podré obtener cada postuiante en esta fase sera de 25
puntos.

Se declara ganador ai postulante que apruebe satisfactoriamente cada una de las
fases anteriores y obtenga el mayor puntaje, considerando el puntaje minimo
aprobaterio total de 64 puntos a lo largo de! proceso; caso contrario, ta Comisién
de Evaluacién Permanente declarara desierta dicha plaza y autorizara su cobertura
a través de la convocatoria a un préximo Concurso de Incorporacién (concurso
externo).

La declaracién de los ganadores de cada plaza convocada serd informada
formalmente al Gerente General del Poder Judicial.

VIi. PERFIL ACADEMICO DE LOS PUESTOS CONVOCADOS.

Secretario(a) Judicial del 4° Juzgado Penal (Cédigo: SJ1-4JPP)

- Titulo de Abogado.

- Colegiatura habil.

- Conocedor de las técnicas de litigacién oral, segun el modelo acusatorio adversarial
del nuevo Codigo de Procedimientos penales.

- Manejo, a nivel intermedio, de MS - Office.

Remuneracién mensual: 1,300.00 Nuevos Soles.
Asignaciones extraordinarias: 320.00 Nuevos Soles.
Bonificacion (Plazo Indeterminado): 260.00 Nuevos Soles.



Analista Administrativo Il del Area de Personal de la Oficina de Administracién
Distrital (Cédigo: AA2-APOAD)

- Titulo Profesional, preferentemente en Administracién, Contabilidad, Economia,
Derecho, Psicologia, Relaciones Industriales o carreras afines.

- Conocedor de temas de RRHH, asfi como de técnicas de archivo y de
capacitacion, a nivel intermedio.

- Manejo, a nivel avanzado, de MS - Office.

Remuneracion mensuai: 1,700.00 Nuevos Soles.
Asignaciones extraordinarias: 320.00 Nuevos Soles.
Bonificacién (Plazo Indeterminado): 800.00 Nuevos Soles.

Viil. CONSIDERACIONES FINALES

Los trabajadores del Poder Judicial interesados en participaran tendran derecho a gozar
de licencias con goce de haber por el tiempo que dure la Evaluacién Psicotécnica y/o la
Evaluacion Personal, segun les corresponda.

El Comité Permanente de Seleccion esta conformado por:

(Nombre y Apellido)
Vocal Superior Decano de la Corte Superior de Justicia de Piura
Presidente

(Nombre y Apellido)
Secretario General de ia Corte Superior de Justicia de Piura
Miembro

{Nombre y Apellido)
Jefe de Oficina de Administracién Distrital de la Corte Superior de Justicia de Piura
Miembro



Anexo B

[ MODELO DE CRONOGRAMA

CRONOGRAMA DEL CONCURSO DE SELECCION PARA

ASCENSO, PARA CUBRIR PLAZAS VACANTES Y PRESUPUESTADAS
EN LA CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE LORETO

Etapas del Proceso Fechas Dias
Efectivos

Difusion de la Convocatoria
1. Publicacion Pagina web Del XX/XX/XX al XX/XX/XX 110 dias
2. Correo electronico
3. Oficios dirigidos a las Cortes Superiores
Recepcién de Documentos de postuiantes Del XXXXXX al XXXOK/XX | 05 dias
EVALUACION CURRICULAR Del XXMXXHOK al XXACKXX | 02 dias
Resultados de la Evaluacion y Comunicacion | EI XX0O(KX 01 dia
a los candidatos que han aprobado la
evaluacién
Presentacion de recursos Del XXX al XKXIXX/XX | 02 dias
Absolucién de recursos presentados Del XXXXXX al XUXXXX (02 dias
EVALUACION PSICOTECNICA
Prueba de Conocimientos XXX 01 dia
Resultados de 1a Prueba de Conocimientos y | Del XO(XXAXX &l XX/XXUXX |02 dias
comunicacion a los candidatos que pasa ala
evaluacidn psicolégica
Presentacién de recursos Del XXX al XXX XX |02 dias
Absolucion de recursos presentados Del XXX al XXXXKKX |02 dias
Pruebas Psicolégicas XXDOKXK 01dia
Entrevista Psicologica XXXXIXX O1dia
Resultados de la Evaluacién Psicologica, Del XXXX/XX al XX/XX/XX | 03 dias
comunicacion a los candidatos que han
aprobado la evaluacion — Se le cita para la
entrevista personal
{ Solo Terna)
Presentacion de recursos Del XXX al XXX | 02 dias
Absolucidn de recursos presentados Del XXX al XXX |02 dias
ENTREVISTA PERSONAL XXPXX XX 01 dia
Resultados de la Entrevista XXIXXIXX 01 dia
DECLARACION DE GANADOR DEL XXPASXX
CONCURSO




Anexo C
[ MODELO DE ANUNCIO DE CONVOCATORIA ]

CONCURSO DE SELECCION PARA INCORPORACION
CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE CANETE

l. FINALIDAD DEL CONCURSO DE SELECCION
Cubrir la plaza vacante y presupuestada de Secretario Judicial del 4° Juzgado Penal.
il. REQUISITOS GENERALES PARA SER CONSIDERADO POSTULANTE

a. En caso de ser ex trabajador de la administraciéon pablica, no haberse exiinguido el
vinculo laboral por causa de despido o destitucién; renuncia con incentivos ©, en
caso de haberse retirade voluntariamente, no tener registrada, en su Legajo
Personal, una observacidn o recomendacion negativa escrita por el érgano de
control interno o quien haga sus veces.

b. No incurrir en incompatibilidad por razén de paremtesco hasta el cuartoe grado de
consanguinidad, segundo de afinidad ni por matrimonio, con trabajadores ni
magistrados de la Corte Superior de Justicia de Canete.

. ASPECTOS DE INTERES

La Base del concurso de seleccion, asi como la Ficha de Postulacién, los formatos de
declaraciones juradas y el cronograma se encuentran publicados en el enlace de
Oportunidades de Empleo de la siguiente direccion: www.pj.gob.pe.

La presentacion de los documentos solicitados, tanto en la Base del concurso como en la
Ficha de Postulacion, se realizara en la Corte Superior de Justicia de Cafiete, sito Av. Dos
de Mayo N° 750 - Cariete, hasta las 04:45 p.m. del dia 14 de julio dei 2008.

Los documentos presentados por los postulantes no seran devueltos porque forman parte
del acervo documentario del concurso.

La Comisién Permanente de Seleccion




Anexo D

[ FORMATO DE DEFINICION DEL PERFIL DEL PUESTO

El presente formato constituye un elemento fundamental para iniciar el
presente proceso de Seleccion, por lo que agradeceremos llene los datos
del formulario de la manera mas precisa.

1. Titulo del Puesto

2. Ubicacion del Puesto  (6rgano jurisdiccional o administrativo, area, sub
gerencia y gerencia a la que pertenece)

......................................................................................................................

3. Lineas de Autoridad y responsabilidad

a. Reporta a (cargo):

.................................................................................................................

.................................................................................................................

4. Funciones Especificas

a. Permanentes (diarias o cotidianas)

.................................................................................................................
...................................................................................................................
..................................................................................................................

..................................................................................................................

b. Peribdicas (semanales, quincenales, mensuales, trimestrales)

Semanales:

..................................................................................................................
..................................................................................................................
...................................................................................................................

...................................................................................................................

..................................................................................................................
..................................................................................................................

................................................................................................................



PERFIL DEL CANDIDATO

1. Profesién o titulo requerido (especificar la carrera):

......................................................................................................................

......................................................................................................................

......................................................................................................................
......................................................................................................................

.......................................................................................................................

3. (En que areas y puestos deberd tener experiencia el candidato para
desempefiar el puesto?(Obligatorio para concurso de Seleccion para
Incorporacion)

.......................................................................................................................
.........................................................................................................................
.........................................................................................................................
.........................................................................................................................

.........................................................................................................................



4. Enumere por orden de importancia las habilidades técnicas especificas que
debera tener el candidato( en legislacién, computacion, idiomas, otros, etc).

......................................................................................................................
......................................................................................................................
......................................................................................................................

......................................................................................................................

5. Enumere por orden de importancia las caracteristicas y/o competencias de
personalidad que debera tener el candidato.

......................................................................................................................
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

......................................................................................................................

SelloVIIMMA e aaaan
de Jefe

OO e ————————



Anexo E

FICHA DE POSTULACION ]
CODIGO: ...t
PUESTO AL QUE POSTULA: .....cccovvmeeervvnnees bererrsneeesssersisessennniesananraaeaanantes
DEPENDENCIA: ................ cemtsirerssneessanneenns verrernane ceemenaans etrtessssssresasse et

Nota de Interés

Esta ficha tiene caracter de Declaracion Jurada, por lo que el postuiante que oculte
informacion y/o consigne informacién falsa sera excluido del proceso de seleccién de
personal. En caso de haberse producido la contratacién, se le cesara por comision
de falta grave, de acuerdo a las normas vigentes, sin perjuicio de la responsabilidad
penal en la que incurra ( art. 4° del D.S. N° 017-96-PCM).

[ . SECCION: DATOS PERSONALES.- J

TR as BT 7
i 2 Apellido Paterno
i L

[

3 0 A';h)‘él_lihdo Materno

5 Nombre 2

4
i

‘I Nombre 3

i 7 ]Sexo

- 8 | Fecha de Nacimiento

' 9 }'Departamento de
: Nacimiento
10 | Nacionalidad

I 11 | Direccion(Av./Jr./Calle/N°)

{792 | Distrito iR

t' 3 ;'"Provincia

14 | Departamento

i
15 I Teléfono Domicilio

16 | Teléfono Trabajo

. 17 | Teléfono Celular i

: 18 i Correo Electrénico
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[:I. SECCION: TIPO Y CONDICION DE LA RELACION LABORAL ACTUAL EN EL PODER
JUDICIAL

Esta seccion debe ser completada sélo en los concursos de seleccion para
ascenso(interno).

Cargo Titular :

728 sujeto a modalidad () 728 indeterminade ()

| Cargo T L1 L WS g:)piencia. Temporal, Encargatura, Destaque,

728 sujeto a modalidad O 728 Indeterminado O ..

: CDndlCIOl‘I laboral:

. Suplencia 0 Temporal o
Encargatura O Destague O i'
: Organizacion(Distrito Judicial)

ependencla T S et et

"* Si'no aplica a su persona, debe dejario en blanco

[ lll. SECCION: REQUISITOS RIT ( ART. 5§8°).-

Esta seccién debe ser completada sélo en los concursos de seleccién para
ascenso(interno),
Marque con un aspa, afirmativa o negativamente las siguientes preguntas:

1 " ,Cuenta'con una anigiedad =~ T e
i minima de 02 anos de servicios -
. ininterrumpidos en el Poder
: Judicial, bajo los alcances dei D. O Sl : O NO

i Leg. N° 7287

‘concurso de promocion o ha :
‘sido ascendidoenuncargo -~ ( O O
* de mayor jerarquia durante el S| ' NO

- :Se le ha mp
‘sancién disciplinaria de multa - O Sl C O No
: 0 suspension en el ditimo _

~jsemestre? U S e e
4 ;Se encuentra actualmente, s
s:endo investigado por algin - :
- 6rgano de control o tiene un O O
.proceso disciplinario abierto? : ~—" S' NO




. SECCION: ESTUDIOS REALIZADOS.-

La informacién que detalla a continuacion debe ser precisa, y para que tenga validez DEBERA
ADJUNTAR LOS DIPLOMAS, CERTIFICADOS Y/O CONSTANCIAS CORRESPONDIENTES
(FOTOCOPIAS SIMPLES).

|
¢ Estudio, Grado, Titulo*
&

Especialidad

Fecha de
Extension del
Titulo™
{Mes/Afio)

| Universidad/Centro jj Colegiatura

de Estudic {N}

{TITULO TECNICO

BACHILLER

{ TITULO PROFESIONAL

i

MAESTRIA RELACIONADA
I AL PUESTO

(SN I

{ DOCTORADQ

i RELACIONADOG AL PUESTO |

{ESTUDIOS DE

| ESPECIALIZACION

| CONCLUIDOS

! RELACIONADOS AL
{PUESTO

|

CURSOS, SEMINARICS,
CAPACITACIONES

- RELACIONADOS AL

1! PUESTO

{Puede adicionar mas filas si asi lo requiere)

*Aguellos que no apliquen a su persona debera dejarlos en bianco.

D. SECCION: CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES.-

Marque con un aspa, de acuerdo a su nivel de conocimiento y habilidad.
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| COMPUTAGION NIVEL

NNGUNG T BASICO | INTERMEDIO | AVANZADO

s el man 1

| Project

5 ladministeadarde | .-
| jBasadeDatos . L o o i
‘6 | Paquétes T !
_ esiadisticns B R i T S AR - —
".i'_" Fﬁ'ti:etes I
graficadares L LA N g e o e i AT
i8B! Lenguajes de i
I. programacisn L s gl
'8 {Dtros - L L -
[ VI SECCIDN: EXPERIENCIA LABORAL.- 1

Esta seccion debe ser completada sclo en los concursos ¢e seleccion para
incorporacion{externo).

i iaa ali LOS
| & nfarmarcian gua conslane deber ser precisa, par qus tenga valices DEBERA ADJUNTAR _
DIELOMAS, COMSTANGCIAS O CERTIFICADOS CORRESPONDIENTES( FOTOCOPIAS
SIMPLES).

™ T . - o L] — n

—— Mesmbire da ~ Tips '"""- o ! Area I FT;@;! e cFlﬂl:hm |:|:“ E_Trm__r:n
E de Ernprasa Descmperiada mcio ulminacsdo |

- tin. la Eﬂﬂfﬁﬂ a | de Empes pe | il M e | g

[ L e e ’ R - - - = =
| [ %

. | |

{ E |

Ha ] | ]

|
|
|

R
i

U= — L - -y i — — = o
s | . ||
1 [ I
i .I |
H-—_|- = - .;..' = I"""" _ji '..-‘—!l—ﬂ f_—-
E | : | £
b7 o I - T i " —
i | ' § E ’
' | | :
i= __"__'EI'_ — E TR NIl S el R T : ryr— : 5 ik T

e T E———— e e e e S =T
(Pugds adicionar mas fites 5 asi lo requisng)
HESUMEN [lienar de acuerdo a lo senslado en el cuadro anierior}
Experieisia mboral geoses Lnie @o el geulon pablice wfo privada O ik, Tl )

Fapma g



— |

| . | Fechsde FecTinE Timmpa ;:n el
Mo, | Hombrm dz la Entidad & Enprasa | Tipo de Empresa | Cargo Deasespaiado infcia Culminasian
2 Mesibfe | MesiAfio ko
i | | |
2 l - _
i Descripsién del Trabajo Realizade: ‘
1
| | . | Fecha de Frzha dli; Tlempo an el |
Mo, | Moenbre o s Entided o Empresa | Tipo do Empresa | Cargo Desempenada Ievicie CulTinackan Lang
s I KicolAno | Rl e
3 == | [
[
Cemcripoidn del Trabaja Realizada.
i
|
1
|
|
{Fuede adisionar mas filas si as: ko requiera}
RESUMEM (llemar de asuards o lo sofaads on ol cuadro antericr
Faparanca lahcmal sspeafica, relacionada al pucste anks en el sector piblco who privade BNDE,

rmazea)
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Incorporacion(externo).

sta seccion debe ser completada sélo en los concursos de seleccién para

Debera proporcionar 10s datos de su jefe inynediato superior de las empresas donde ha laborado.

Empresa u Organizacioén:

Nombre del Jefe Superior:

Cargo :

Numero Telefénico donde se le puede ubicar:

Empresa u Qrganizacion:

Nombre del Jefe Superior;

Cargo ;

Numero Telefénico donde se le puede ubicar:

Empresa u Organizacion:

Nombre del Jefe Superior ;

Cargo :

Numero Telefdnico donde se le puede ubicar -

VHI. SECCION: CONDICION DE DISCAPACIDAD ( LEY 27050, ART. 31°, MODIFICADO

POR LEY 28164.-

Margue con un aspa de acuerdo a su condicién, para que tenga validez debera adjuntar el

certificado de discapacidad correspondiente.

discapacidad certificada?

¢ Tiene usted una alguna § O
Si

(O no

Tipo de Discapacidad :

| Fisica

Mental

! Visual

GO0

Auditiva

DECLARO QUE SOLAMENTE PODRE SER EVALUADO EN BASE A LA INFORMACION QUE
EXPONGO EN LA PRESENTE FICHA DE POSTULACION.
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LA ATRIBUCION DE PUNTAJE SE BASARA ESTRICTAMENTE SOBRE LA INFORMACION
REGISTRADA EN LA PRESENTE FICHA{ SUSTENTADA ADECUADAMENTE)

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE, LA INFORMACION QUE HE PROPORCIONADO ES VERAZ,
Y AUTORIZO SU INVESTIGACION EN CASO DE QUE EL COMITE PERMANENTE DE
SELLECCION LO CONSIDERE NECESARIO.

En la ciudad de vy @ 105 reriviererrernieenes,. dias  del mes  de

S . -1 I 1 ; [« SN

""FIRMA DEL POSTULANTE
D.NLI, N°
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Anexo F

FORMATO DE DECLARACION JURADA

DECLARACION JURADA DE NO INCURRIR EN
INCOMPATIBILIDAD POR PARENTESCO NI TENER
ANTECEDENTES PENALES NI POLICIALES

persona natural identificada con D.N.I N ,

declaro bajo juramento:

a. No tengo relacién de parentesco, hasta el cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad ni por matrimonio, con algn
Vocal Supremo de la Corte Suprema de Justicia de la Republica, ni
Vocal Superior, Juez Especializado y/o Juez de Paz Letrado, ni
personal administrativo y/o jurisdiccional de la dependencia a la que
estoy postulando (en concordancia con el articulo 198° de la Ley
Organica del Poder Judicial).

b. No tengo antecedentes penales (no se me ha impuesto condenas
judiciales, en aplicacién de las leyes penales vigentes, por causa de
delitos o infracciones que haya podido cometer en agravio de la
sociedad o del Estado), ni antecedentes policiales.

Dado enlaciudad de .....coocoeeviiiviiiiiireviniiinns s ,alos ... dias del

.............................................................

Nota: Si el postulante oculta informacion y/o consigna informacion falsa serd excluido del proceso
de seleccion de personal. En caso de haberse producide la contratacién, debera cesar por
comision de falta grave, con arregio a las normas vigentes, sin perjuicio de la responsabilidad
penal en la que hubiera incurrido (art. 4° del D.S.N°017-98-PCM),




Anexo G

FORMATO DE DECLARACION JURADA

DECLARACION JURADA DE NO HABER SIDO DESPEDIDO,
DESTITUIDO O RENUNCIADO CON INCENTIVOS DE
ALGUNA ENTIDAD DEL SECTOR PUBLICO

persona natural identificada con DN N, :

declaro bajo juramento:

No haber sido despedido, destituido o renunciado con incentivos, de
alguna entidad de la administracién publica. (organismos comprendidos

en la estructura institucional del Presupuesto del Sector Piblico).

.............................................................

Nota: Si el postulante oculta informacion y/o consigna informacidn falsa sera excluido del proceso
de seleccion de perscnal. En caso de haberse producido la confratacidn, deberd cesar por
comision de falta grave, con arreglo a las normas vigentes, sin perjuicio de la responsabiidad
penal en la que hubiera incurrido (art. 4° del D.S.N°017-98-PCM),




Anexo H

FORMATO DE HOJA DE OBSERVACIONES DEL CONCURSO
DE SELECCION

DATOS DEL POSTULANTE:
NOITIDTE. ettt ettt das set ettt en e sets s e s se et e s e s ba e mans s es st em s s s e st rs v Edad: .....ccocvn...
PUESTIO Al QUE POSTLIZ: ......oooereeiiet st rssins v ssss e vas arss v eaerses e e r e sssarrsa s smassresne: sesesres assessrnssens

1. Observaciones correspondientes a la Evaluacién Curricular:

Nombre completo del ODSEINVAUOM ........cvvvmi e s see e seessseessmesseaee
Fecha: }

2. Observaciones correspondientes a la Evaluacion Psicotécnica:

Nombre completo del psicologo iNAUSIAL: ..o sesees s
Fecha: {




Anexo |
L MODELO DE RESOLUCION ADMINISTRATIVA QUE DECLARA

GANADORES DE CONCURSO

RESOLUCION ADMINISTRATIVA DE PRESIDENCIA N° XXX -2007-
Lima,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Informe N° XXX -2007-A-CSJX/PJ, de
fecha XX de XoOOXX de 2007, el Jefe de la Oficina de Administracién de esta Corte
Superior de Justicia, comunica la existencia de plazas vacantes y presupuestadas,
para ser cubiertas por Concurso de Seleccion para Ascenso;

Que, de conformidad con la R.A. N° XXX-2007-CE-PJ,
que aprueba el Reglamento para el Desarrollo de los Concursos de Seleccién de
Personal en el Poder Judicial, se procedid a realizar la convocatoria con la finalidad
de cubrir los puestos sefalados en el citado Informe;

Que, mediante Acta de fecha XX de XXXXXX de 2007,
se instald el Comité Permanente de Evaluacion;

Que, mediante Acta de fecha XX de XXXXXX de 2007, el
Comité Permanente de Evaluacién, declard ganadores a los servidores que se
detallan en el Cuadro Anexo 1, sujetos al Régimen Labora! del Decreto Legislativo
N° 728,

En uso de las facultades conferidas a la Presidencia de la
Corte Superior de Justicia de XOOOKXX, mediante el articulo 90° de la Ley Orgéanica
del Poder Judicial:

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: DECLARAR ganadores del
Concurso de las plazas vacantes y presupuestadas sujetos al Régimen Laboral del
Decreto Legislativo N° 728, a los servidores de la Corte Superior de Justicia de
XXXXXX, que se detallan en el Cuadro Anexo N° 1, que forma parte integrante de la
presente resolucion.

. ‘ ARTICULO SEGUNDO: La presente resolucion entra en
vigencia a los siete (07) dias posteriores a su emision.

ARTICULO TERCERO: Encargar a la Administracion de
esta Corte Superior de Justicia la notificacién de la presente Resolucién, a la
Gerencia de Personal y Escalafén Judicial, las Dependencias gue correspondan y a
los interesados para los fines correspondientes.

Registrese, comuniquese y cimplase



CUADRO ANEXO N° 1

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE XXXXX

GANADORES DE CONCURSO
N° | APELLIDOS Y NOMBRES CARGO UBICACION CONDICION FECHA
INICIO
1  ALVARADQ ROQOJAS, Maria Inés Relator Sala Civil de XO0X 728 Determinado 01/07/08

2 LANDIVAR CASTRO, Rodrigo Awxiliar Judicial  Juzgado Mixto de XXX 728 Indeterminado  01/07/08



Anexo J

‘GLOSARIO DE TERMINOS DEL PROCESO DE SELECCION

N

-

A

ACERVO DOCUMENTARIO:

Conjunto de documentos que se acumulan y clasifican bajo un determinado
criterio para facilitar su ubicacién futura. Su finalidad es servir de sustento,
respaldo o dato histérico.

ACTA ADMINISTRATIVA:

Documento formal mediante el cual se deja constancia escrita de lo
sucedido, debatido, acordado y/o decidido en una reunién cuyo objetivo ha sido
previamente establecido.

ACTO ADMINISTRATIVO:

Actos o decisiones dentro de una situacion concreta que, en el marco de
las normas del derecho publico, estan destinadas a producir efectos juridicos
(otorgar, afectar o negar derechos u obligaciones) en los administrados.

ACTO DE ADMINISTRACION:

Actos o decisiones dentro de una situacién concreta, destinados a organizar
o hacer funcionar las actividades internas de una entidad, y mediante los
cuales no se produce efectos juridicos en los administrados.

AGENDA:

Relacién ordenada de las actividades que han de realizarse. Detalle de temas
o asuntos pendienies que se trataran en una reunion cuya fecha de celebracion
ha sido previamente acordada.

ANTECEDENTES PENALES (Certificado de):

Documento oficial que emite el Registro Nacional de Condenas del Poder
Judicial. Permite conocer si a un ciudadano se le ha impuesto condenas
judiciales, en aplicacion de las leyes penales vigentes, por causa de los delitos
o infracciones que haya podido cometer en agravio de la sociedad o del
Estado.

ANTECEDENTES POLICIALES (Certificado de):

Documento oficial que emite la Direccién de Criminalistica del Policia Nacional
del Perd. Permite conocer si un ciudadano ha cometido crimenes y si se
encuentra requisitoriado.

ANUNCIO DE CONVOCATORIA:

Noticia de interés, pdblico o privado, destinada a captar formalmente a
las personas que estan interesadas en acceder a una oferta laboral o
beneficio determinado.



KCccion administrativa de personal mediante la cual se autoriza el
desplazamiento vertical de un trabajador a una plaza vacante y presupuestada
de mayor remuneracion basica y nivel de responsabilidad, y que corresponde a
un puesto que demanda mayores calificaciones.

B

BASE DEL CONCURSO:
Directrices que regulan los criterios y procedimientos generaies de un concurso
de seleccidn.

BASE LEGAL:
Conjunto de normas o dispositivos, prescritos por ley o conforme a ella, que
permiten regular un procedimiento concreto.

BOLETIN O REVISTA INSTITUCIONAL.:

Medio de comunicacion impreso que permite dar a conocer, al personal de una
institucion, las principales decisiones de gestién, asi como el avance o los
problemas que se tienen. Su valor radica en su poder integrador (adoctrina a
los trabajadores hacia el ideal de la “alineacién laboral" y permite expresar
libremente todo tipo de informacién por parte de ellos).

La diferencia entre boletin y revista radica Unicamente en los formatos
utilizados, la calidad de los impresos, y la frecuencia de publicacion.

BONO POR FUNCION JURISDICCIONAL:

Asignacion econdémica regular que perciben los magistrados del Poder Judicial
y los trabajadores que han sido contratados, a tiempo indeterminado, bajo los
alcances del D. Leg. N°728.

Su autorizacién en este poder del Estado se dio a través de la décimo primera
disposicién transitoria y final de la Ley N°26553, Ley de Presupuesto del Sector
Publico, correspondiente al afio 1996, la misma que establecia el mecanismo
de distribucién de los ingresos propios.

Cc

CARGO:

Es la célula basica de una organizacion, que comprende el conjunto de
deberes y responsabilidades dirigidas al logro de un objetivo que exige el
empleo de una persona.

CARGO DE CONFIANZA.:

Denominacion de referencia que corresponde al (los) funcionario(s) cuya(s)
designacion (designaciones) es (son} temporal{es) en la medida que
depende(n) de la voluntad politica de un funcionario de mayor jerarquia.




RGO DE DIRECCION:

a denominacién de referencia que corresponde al (ios) funcionario(s)
ejerce(n) las tres facultades propias del empleador: 1. La normativa, al dar
"o aprobar normas y/o reglas de aplicacién general. 2. La directriz, al
disponer variaciones dentro ciertos limites, y 3. La disciplinaria, al imponer
sanciones a los trabajadores que incumplan normas laborales u oOrdenes
especificas.

CESE:
Accidn administrativa de personal mediante la cual se pone término a la
actividad laboral de un trabajador, por disposicién legal o administrativa.

CODIGO ALFANUMERICO:
Sistema abreviado que combina letras y nimeros para enunciar algo.

COLEGIATURA:
Habilitacién para ejercer legalmente una profesion.

COLEGIO DE PSICOLOGOS:

Entidad administrativa compuesta unicamente por psicdlogos profesionales.
Su finalidad es habilitar a sus miembros para el ejercicio legal de la profesion,
asi como representar al gremio y velar por sus intereses.

COMITE:
Grupo de personas a quienes se les asigna ciertas funciones, a fin de que
las lieven a cabo colegiadamente.

COMPETENCIAS:

Conjunto de conocimientos, habilidades y comportamientos de un trabajador y
quele permiten un desempefar eficaz y eficientemente sus ftareas
y/o responsabilidades.

Las organizaciones crean catalogos que describen ias competencias y sefialan
los niveles en que las consideran (tiles para el desempefio sobresaliente de
los trabajadores gue ocupan cada uno de los puestos.

El Poder Judicial ha definido las siguientes competencias:

1. Adaptabilidad: Modificacion del comportamiento para alcanzar
determinados objetivos, cuando surgen dificultades o cambios en el
entorno.

2. Adecuada Presentacién Personal: Impresion que proyecta la
persona, con relacién a su forma de vestir, de presentarse y de
comportarse.

3. Analisis de Problemas: Capacidad que muestra una persona para
realizar un andlisis l0gico, sistematico y estructurado; identificando
la problematica de una realidad, reconociendo la informacion que
resulia significativa y buscando nueva informacion relevante para
establecer un diagnéstico de las causas.



. Atencién al Detalle: Relacionado con la minuciosidad de andlisis y
el manejo de conjuntos compiejos y amplios de informacién con la
que la persona ha de trabajar, procurando eliminar los errores.

. Asertividad: Actitud de Ja persona para expresarse
adecuadamente (con libertad, honestidad y respeto), ante cualquier
persona; aun cuando sea para defenderse de algo ¢ hacer valer su
propio derecho.

6. Autoorganizacién: Habilidad para organizar eficazmente la propia
agenda de actividades, estableciendo las pricridades necesarias y
utilizando el tiempo el tiempo con método para obtener el maximo
rendimiento posible.

7. Capacidad para desarrollar Trabajos en Equipo: Capacidad para
cooperar ¢on los demas y participar activamente en el desarrollo
del trabajo que se dirige al logro de los objetivos comunes, al
margen de los intereses propios.

8. Capacidad de Negociacién: Capacidad para efectuar
intercambios con terceras personas, de cualquier tipo, que resulten
beneficiosas para ambos y adaptativa con respecto a la situacion
en la que se desarrollan.

9. Confidencialidad: Caracteristica que asegura que ias personas
que tienen acceso a informacién relevante la administren con la
debida reserva.

10. Dinamismo: Habilidad para mantener un elevado nivel de energia
interna para el desarrollo de las actividades.

11.Empatia: Capacidad para sintonizar con los sentimientos y con la
manera de pensar de las personas.

12.Dominio de la Comunicacién No Verbal: Aptitud que consiste,
fundamentalmente, en conocer y utilizar adecuadamente el
lenguaje corporal, como complemento del lenguaje verbal.

13.Espiritu  Emprendedor: Habilidad para buscar nuevas
oportunidades y trabajar en ellas de manera motivada, calculando
ios efectos que conllevan.

14.Fiabilidad: Habilidad para demostrar permanentemente que el
desempefio de un trabajador puede llegar o superar el nivel de las
expectativas que los superiores tienen respecto a él, a pesar del
cambio de las condiciones laborales.

15. Flexibilidad: Disposiciéon para considerar y respetar las opiniones
de los demds, especialmente cuando son distintas a las propias.
Habilidad para mantener un didlogo alturado cuando se
intercambiar o discuten razones opuestas.



16.Habilidad para Relacionarse a Todo Nivel: Facilidad para
interactuar adecuadamente con personas de diferente estrato
econdémico, nivel jerarguico, condicién social, cultura, profesion,
etc., en cualquier evento.

17.Honradez y Honestidad: Cualidad moral referida al respeto a la
verdad y al patrimonio ajeno.

18. Integridad: Disposicion para conducirse ¢ticamente en diferentes
situaciones, especialmente cuando no existen mecanismos
formales de censura o de control.

19.Innovacién y Creatividad: Habilidad para generar ideas ©
soluciones practicas y efectivas ante determinados problemas o
situaciones; o para potenciar las ya existentes.

20. Liderazgo: Capacidad, natural o adquirida, que permite dirigir a las
personas hacia el logro de objetivos comunes. En su sentido mas
amplio, se relaciona con la intensién que tiene una persona para
procurar el desarrollo de sus colaboradores.

21.Orden: Habito que consiste en organizar metddicamente todo
aquello que identifica a una persona ante las demas.

22 Orientacion al Logro: Determinacion para fijarse metas
ambiciosas pero aicanzables. Disposicion para trabajar en una
determinada direccién, desechando todo aquello gque pueda
constituir un estorbo (posible o real) o una distraccion.

23. Proactividad: Habilidad para anticiparse a hechos o escenarios
futuros, obteniendo lo necesario a fin de asegurar el logro de los
objetivos, o para sobrepasar los estandares fijados.

24.Trato Amable y Cortés: Disposicién para mantener un
comportamiento caractefizado por el respeto y el buen animo,
especialmente cuando las circunstancias o terceras personas no lo
favorecen.

25. Tolerancia para Trabajar bajo Presion: Habilidad para mantener
el nivel de eficacia y compromiso en situaciones donde la limitacién
del tiempo hace especiaimente sensible las relaciones
interpersonales y mas rigurosas las actividades de control.

26. Responsabilidad: Compromiso que motiva al trabajador a realizar
las funciones ordinarias o extraordinarias en direccién al logro de
los objetivos de la organizacion.

27.Sensibilidad Social: Disposicion para ajustar la conducta en
relacion con los problemas e intereses de la colectividad.



28.Sentido de Urgencia: Habilidad para asignar correctamente las
prioridades, de manera que se logre alcanzar los objetivos
trazados, a pesar de la escasez de tiempo.

29.Suspicacia y Astucia: Habilidad discernir réapida, correcta e
inteligentemente ante una situacién concreta, o ante escenarios
que exigen mantenerse especiaimente alerta.

COMPORTAMIENTO LABORAL:
Conjunto de conductas individuales o grupales que afectan las relaciones de
trabajo y el logro de los objetivos, de manera positiva o negativa.

CONCURSO DE SELECCION:

Es un proceso mediante el cual se evalla la competencia, aptitud e idoneidad
de un grupo de aspirantes a realizar las funciones propias de un puesto
determinado. Su finalidad es elegir a la persona que satisfaga mejor estas
exigencias.

CONDICION CONTRACTUAL:

Uno de los rasgos tipicos de los contratos de trabajo. Hace referencia a la
duracion (determinada o indeterminada) de la relacién laboral, y su
reconocimiento sirve como garantia para el disfrute de determinados derechos.

CONDICION RESOLUTORIA DEL CONTRATO:

Clausula de los contratos de trabajo sujetos a modalidad, mediante la cual el
empleador estabiece una obligacion laboral adicional que debe ser siempre
observada y cumplida por parte del trabajador, bajo sancion de dar por
terminada la relacién laboral.

CONSEJO EJECUTIVO DEL PODER JUDICIAL:

Organo de gestion que comparte la direccién del Poder Judicial con la
Presidencia de la Corte Suprema de Justicia de la Republica y su Sala Plena.
Ejerce sus funciones y atribuciones en todo el territorio nacional, y sus
miembros tienen la misma categoria, las mismas consideraciones y las mismas
prerrogativas que ios Vocales Supremos.

CONTRATO MODAL:

Acto regulador, especial, de la relacion laboral individual que somete el servicio
que presta un trabajador a circunstancias de naturaleza temporal o accidental.
Las modalidades estan previstas en la ley (articulos 53° al 71° del D.8.N°003-
97-TR)y suponen la realizacién de funciones que no son permanentes (Ver:
Modalidad Contractual).

CONTRATO POR TIEMPO INDETERMINADO:

Acto regulador, por excelencia, de la refacion laboral individual. Aungue no hay
distincidon entre los contratos modates y los contratos por tiempo indeterminado
(respecto a la percepcién de los mismos beneficios legales), se diferencia del
contrato modal porque su duracién no estd previamente determinada.



$RREO ELECTRONICO:

icio al que se accede a través de una pagina web, utilizando un software
gavegador para Internet. Permite almacenar y consultar informacién (mensajes
de texto, imagenes, fotografias, archivos de audio y de video} en un servidor
web, sin la necesidad de descargarla en el propio ordenador.

CORTE SUPREMA / CORTE SUPERIOR:

Organos jurisdiccionales del Poder Judicial encargados de administrar justicia
en nombre de la Nacién.

La Corte Suprema de Justicia conoce los procesos via recurso de casacion o
via recurso de nulidad con arreglo a la ley procesal respectiva, y tiene
competencia en todo el territorio de la Republica.

Las Cortes Superiores de Justicia ejercen su funcion de manera
descentralizada, dentro del territorio que comprende su distrito judicial.

CRONOGRAMA:

Calendario de frabajo.

Grafico con recuadros donde se expresa la relacion de actividades
programadas de un plan ya establecido, figurando el tiempo en que debe
ejecutarse dichas actividades.

CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL (CAP):

Documento técnico normativo de gestién institucional que contiene ef detalle de
los cargos {nombre y cantidad) que cada entidad prevé como necesarios para
su normal funcionamiento.

Se formula de acuerdo a la estructura organizacional aprobada en su
Reglamento de Organizacién y Funciones.

CURRICULUM VITAE:

Literalmente, "carrera de la vida". Relacion de los titulos, honores, cargos,
trabajos realizados, datos biograficos, etc., que califican a una persona para
algo.

DEBATE:
Practica comunicativa que consiste en el intercambio ordenado de opiniones
que generan la adopcién de partidos claramente diferenciados

DECLARACION JURADA:

Documento administrativo mediante el cual una persona afirma, bajo
juramento, laveracidad de un asunto que se constituye como requisito
indispensable para obtener algo. Su presentacion esta sujeta a revision
inmediata, por lo que [a comprobacién de su falsedad facuita al empleador a
despedir al trabajador.




DEGRETO LEGISLATIVO N° 728:

\5’/ ositivo legal que regula la contratacion de naturaleza laboral, y todo
# relacionado directamente a ella, exclusivamente para los trabajadores que
prestan servicios bajo el régimen laboral de la actividad privada, sea
desarroliada esta tanto en el sector plblico como en el privado.

DESEMPENO:

Caracteristicas del comportamiento laboral que varian periddicamente de
acuerdo a la combinacién de variables internas o externas, tales como la
motivacién, la experiencia, la capacidad, el conocimiento, el ambiente de
trabajo, el liderazgo recibido, las oportunidades del entorno, las politicas de
gestion, o los recursos asignados, etc.).

DESIGNACION:

Accion administrativa de personal mediante la cual se autoriza temporalmente
a un trabajador para que desempefie, de manera exclusiva o compartida,
ofras funciones que son compatibles con su puesto actual.

DESPIDO:

Accion administrativa de personal mediante ia cual un empleador decide poner
fin al vinculo laboral que mantiene con un trabajador sujeto al régimen de ia
actividad privada.

Si se basa en causas relacionadas con la capacidad o conducta del
trabajador (articulos 22° al 25° del D.S. N°O03-97-TR) se configura un despido
justo, caso contrario se configura un despido arbitrario y se otorga al despedido
el derecho al cobro de una indemnizacion.

Si se basa en cualquiera de los motivos sefialados en el articulo 29° del
mismo cuerpo legal, se configura un despido nulo, por lo que el despedido
podra serrepuesto si obtiene una orden emitida por la autoridad judicial
competente.

DIALECTO:
Cada una de las variedades de un idioma que se usa en determinados
territorios de una nacion, a diferencia de la lengua general.

DIAS :

Cuando el plazo es sefialado por dias, se entendera por habiles consecutivos,
excluyendo del computo aquelios no laborables del servicio, y los feriados no
laborables de orden nacional o regional.

DINAMICA GRUPAL:

Técnica participativa (que se da generalmente a fravés del juego) que consiste
en asignar una tarea a un grupo de personas para observar su comportamiento
y obtener conclusiones del mismo.

DISCAPACIDAD:

Persona que tiene una o mas deficiencias evidenciadas con la pérdida
significativa de alguna o algunas de sus funciones fisicas, mentales o
sensoriales, que impliquen la disminucion o ausencia de la capacidad de
realizar una actividad dentro de formas o margenes considerados normales



tandola en el desempefio de un rol, funcion o ejercicio de actividades y
ortunidades para participar equitativamente dentro de la sociedad.

DISCRIMINACION:

Anulacién o alteracion de la igualdad de oportunidades o de trato. En un
concurso de seleccidn se refiere al trato diferenciado basado en motivos de
raza, sexo, religion, opinién, origen social, condicién econdmica, estado civil,
edad o cualguier indole.

DOCTORADO:

Programa universitario de posgrado que le permite al profesional realizar
profundas investigaciones respecto a una determinada especialidad,
publicarlas y dictar catedra. Doctor es aquel que, después de haber culminado
y aprobado los estudios

ENCARGATURA:

Accion administrativa de personal mediante la cual se autoriza a un trabajador
el desempefio temporal de un cargo (superior, 0 del mismo nivel) que se
encuentravacante ENLACE (Link):

Acceso intemo que permite ubicar ciertos aspectos de interés particular, dentro
de una pagina web.

ESCALAFON:
Ubicacién de los servidores publicos en cada nivel de su grupo ocupacional. Su
existencia hace posible la progresién sistematica en la Carrera Administrativa.

ESCALA REMUNERATIVA:

Relacién sistematica (ascendente) de los sueidos que corresponden a cada
cargo contemplado en el Cuadro para Asignacién de Personal (CAP), de
acuerdo a laescala de valorizaciones yfo la determinacién del puesto
ocupado.

ESTADO:

Organizacién juridico politica compuesta por la poblacién, el territorio y
el gobierno. Su representacion es ejercida a través del conjunto de drganos
de gobiemo de un pais soberano.

ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION
Son estudios que tienen el propdsito de profundizar un aspecto de una carrera
0 de un area.

EXPERIENCIA:

Conocimiento adquirido de manera practica al ejercer una funcién a lo largo
del tiempo.




FACULTAD:
Derecho para hacer alguna cosa.

FALLECIMIENTO:

Una de las causales para la extincion del contrato de trabajo y la ruptura
del vinculo laboral. La plaza del trabajador que fallece queda vacante hasta que
es cubierta mediante alguna accién administrativa de personal.

FASE:
Cada una de las partes homogéneas de un sistema formado por uno o
varios componentes.

FEDATARIO:

Funcionario cuya labor es dar fe de algo. Servidor del Estado que comprueba
y autentica ei contenido de la copia de un documento original, para efectos de
su futura utilizacidn en cualquiera de los procedimientos que se realizan en su
propia entidad.

Sus servicios son gratuitos para los usuarios, y se norman por la Ley del
Procedimiento Administrativo General.

FEDERAGION NACIONAL DE TRABAJADORES DEL PODER JUDICIAL.:
Organizacién que grupa y representa a los sindicatos base del Poder Judicial.
Su finalidad es proieger o mejorar, mediante la accion colectiva, las
condiciones econdémicas y sociales de sus miembros.

FICHA DE PERSONAL.:

Reporte computacional de la informacion personal y confidencial de cada uno
de los trabajadores y servidores activos y cesantes de una organizacién. Su
validez se sustenta en los documentos fuente que estan contenidos en los
legajos de personal.

FORMATO".doc"
Extensién computacional utilizada por los procesadores de texto.

FORMATOQ ".gif’

Siglas correspondientes a Graphics Interchange Format (Formato de
Intercambio Grafico). Es una formato computacional para la compresion de
imagenes limitado a 256 colores; se caracteriza por ser el mejor formato para
imagenes graficas (exceptuando al ".jpg", que es un formato especial para
fotografia digital).

La mayoria de los exploradores de internet soportan este formato.

FORMATO" .pdf”

Siglas correspondientes a Portable Document Format (Formato de Documento
Portatil). Es una formato computacional para el amacenamiento de
documentos que integran combinaciones de texto, gréficos, imagenes e incluso
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fifica. ldeado especialmente para documentos que deben ser impresos
¥ando su contenido para protegerlo), y cuyo facil manejo permite realizar
0 tipo de busquedas y de hiperenlaces.

Este formato multiplataforma puede ser presentado por los principales sistemas
operativos (Windows, Linux o Mac) sin que se modifique el aspecto ni la
estructura. Constituye uno de los formatos cuyo uso es mas extendido en
Internet para el intercambio de documentos.

G

GERENCIA DE CENTROS JUVENILES:

Organo ejecutivo, técnico y administrativo (de linea) que tiene a su cargo la
funcién de rehabilitacién, para la reinsercion en la sociedad, de los
adolescentes infractores de ia ley penal gue se encuentran internados en los
centros juveniles.

La tutela de estos centros fue transferida al Poder Judicial en octubre de 1996
por el Ministerio de la Promocion de la Mujer y del Desarroilo Humano.

GERENCIA GENERAL DEL PODER JUDICIAL:

Organo ejecutivo, técnico y administrativo que tiene a su cargo las funciones de
ejecucion, coordinacion y supervision de las actividades administrativas no
jurisdiccionaies.

GESTION / GESTIONAR:
Dotar a una organizacién de un propésito claramente definido, de un sentido de
direccién y de los recursos necesarios para alcanzar lo objetivos trazados.

GESTION POR COMPETENCIAS:
Conjunto de acciones planificadas, desarrolladas y evaluadas, tendentes a que
los trabajadores de una organizacién puedan identificar, usar y potenciar
sistematicamente sus competencias, a fin de asegurar la innovacion y la
creacion de valor de la institucion.

HABILIDAD PROFESIONAL:

Arte que se aprende con la pracfica y se conserva segun la capacidad,
inteligencia y disposicion del trabajador. Comprende [a pericia, la destreza y el
ingenio con la que se ejerce la profesion.

HARDWARE:

Conjunto de los componentes que integran la parte material de una
computadora. Por extension, la definicidbn puede incluir cualquier equipo de
oficina, como faxes, fotocopiadoras, impresoras, etc.
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IDIOMA:
Lengua de un pueblo o nacion.

IDONEIDAD:
Capacidad o aptitud para el desempeno de un puesto..

INCOMPAT!IBILIDAD:

Impedimento de caracter legal, establecido mediante normas especificas, para
gjercer una funcion determinada en el Estado. La Ley N°26766 establece los
impedimentos por causa de parentesco (vinculo familiar amplio que tienen las
personas que no provienen de la misma simiente), consanguinidad (vinculo
familiar estrecho que tienen las personas que provienen de la misma simiente),
afinidad (vinculo indirecto que adquieren dos familias cuando una persona de
una familia contrae matrimonio con una persona de la otra) y matrimonio
(vinculo familiar directo entre un hombre y una mujer establecido mediante
formalidades legales).

INCORPORACION:

Accion administrativa de personal mediante la cual se oficializa el ingreso (a la
institucion) de un postulante seleccionado a través de un concurso.

ITEM:

Cada una de las partes o unidades de que se compone una prueba.

J

JUBILACION:

Accion administrativa de personal mediante la cual, por disposicion legal o
peticion de la parte interesada, se da término a la relacion laboral y se adquiere
el derecho a recibir una pensién. Salvo pacto contraric entre trabajador y
empleador, la jubilacién de los trabajadores del D. Leg. N°728 es obligatoria y
automatica al cumplir los setenta (70) afios de edad.

LEGAJO PERSONAL:

Archivo individual en el gue se registran los documentos personales y
administrativos de caracter oficial del trabajador (desde su ingreso a la
tnstitucidn hasta la culminacion de la relacion laboral, y, en algunos casos, ain
después de producida ésta.

LEY DE PRODUCTIVIDAD Y COMPETITIVIDAD LABORAL.:

Texto normativo de la legisiacion laboral peruana que, juntamente con la Ley
de Formacién y Promocién Laboral {(hoy denominada Ley de Modalidades
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rmativas Laborales), integran la Ley de Fomento del Empleo (ver la
isposicién transitoria del D. Leg. N°855).
La Ley de Productividad y Competitividad Laboral se creé con la finalidad de
entregar el marco legal que propicie el incremento de la produccién (en cuanto
a la cantidad) de ios trabajadores contratados, y el consiguiente mejoramiento
de las empresas (en cuanto a su calidad).

MAESTRIA:

Programa universitario de posgrado que le permite al profesional adquirir el
dominio operativo y conceptual de una determinada especialidad. Maestro es
aquel que, después de haber cuiminado y aprobado los estudios del programa,
obtiene el grado académico de Magister.

MEDIDA DISCIPLINARIA:

Sancion de caracter administrativa que impone un empleador a un empleado,
en virtud de su facuitad disciplinaria, cuando este Ultimo ha cometido una falta
contemplada en los regiamentos.

MODALIDAD CONTRACTUAL.:

Cada uno de los nueve tipos de contratos modales que establece el D. Leg.
N°728. Estos son: inicio o lanzamiento de una nueva actividad (duracién
méaxima de tres afos), necesidades del mercado (duraciéon maxima de cinco
afios), reconversion empresanal (duracion méaxima de dos afios), ocasional
(duracion méxima de seis meses al afio), suplencia (su duracién es la que
resulte necesaria segln las circunstancias), emergencia (su duracién es
equivalente a la duracién de la emergencia), especifico (su duracién depende
del término de la obra o servicio), intermitente (su duracién es equivalente a la
duracién de la actividad permanente pero dlscontlnua) de temporada (su
duracidon depende de la temporada).

MUTUO DISCENSO:

Una de las causas para la extincién del contrato de trabajo. Sucede cuando el
trabajador.y el empleador acuerdan mutuamente, y por escrito, poner fin a la
relacién laboral que mantienen.

NIVEL:
Categorfa analitica que ordena las clases de cargos enmarcados dentro de un
grupo ocupacional de modo progresivo y ascendente, en relacién con las

atribuciones y a la complejidad de las funciones de los cargos comprendidos en
dichas clases.
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gunto de disposiciones o preceptos de caracter regulador por los que se
2n las decisiones administrativas, cuyo cumplimiento es obligatorio por parte
de todos los sujetos que estdn comprendidos dentro de sus ambitos de
cobertura.

NOTIFICACION:
Documento legal por medio del cual el escribano, o quien haga sus veces, hace
constar algo al ponerlo en conocimiento a las partes interesadas.

OFERTA BE EMPLEO:

Oportunidad de trabajo que se anuncia a través de un medio de comunicacion
con la finalidad de atraer a las personas que se consideran capaces y
autorizadas para desempefiarlo.

OFICINA DE CONTROL DE LA MAGISTRATURA{OCMA).

Organo que tiene por funcién investigar regularmente la conducta funcional, la
idoneidad y el desemperio de ios magistrados y auxiliares jurisdiccionales del
Poder Judicial. Su competencia abarca todo el territorio de |a republica.

OFICINA DE INSPECTORIA GENERAL DEL PODER JUDICIAL:

Organo de control interno a la cual se somete la gestién administrativa,
econdmica y financiera del Poder Judicial, de conformidad con las normas del
Sistema Nacional de Control.

PAGINA WEB:

Documento electrénico que contiene informacién especifica de un tema en
particular y que es almacena en un sistema de cébmputo conectado a la Red
Mundial de Informacion denominada Internet.

PAQUETES O APLICA TIVOS INFORMA TICOS:
(Ver Software).

PERICIA:
Sabiduria, practica, experiencia y habilidad en una ciencia o arte.

PERIODQ DE PRUEBA:

Espacio de tiempo que se otorga al trabajador para que demuestre su aptitud
profesional, asi como su capacidad de adaptacién a un puesto especifico, vy
durante el cual cualquiera de las partes puede poner fin la relacién laboral.
Vencido este periodo (normalmente tres meses, pudiendo extenderse a seis
para el personal calificado, y a 12 para el personal de direccién), el trabajador
alcanza el derecho a la proteccién contra el despido arbitrario.
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RFIL ACADEMICO:
unto de los rasgos que caracterizan a una persona, en lo referido al tipo y
| de profundidad de cada uno de sus estudios realizados.

PERFIL PROFESIONAL:

Conjunto de los rasgos que caracterizan a una persona, en fo referido al tipo de
conocimientos, habilidades y destrezas, actitudes y valores necesarios para el
desempefo de una actividad laboral.

PERFIL PSICOLOGICO:
Conjunto de los rasgos que caracterizan a una persona, en lo referido a su
inteligencia, personalidad y competencias.

PLAZA VACANTE Y PRESUPUESTADA:

Cargo contempiado en el Cuadro para Asignacién de Personal (CAP) y
disponible en el Presupuesto Analitico de Personal (PAP) porque cuenta con el
financiamiento debidamente previsto en el presupuesto institucional, dentro del
grupo generico de gasto 1 "personal y obligaciones sociales" del Ministerio de
Economia y Finanzas.

PODER JUDICIAL:
Poder auténomo del Estado, que ejerce la potestad de administrar justicia a
través de sus 6rganos jerarquicos, con sujecion a la constitucion y a las leyes.

POSTULANTE:
Candidato. Persona que pretende un puesto..

POTENCIAL:

Conocimientos, habilidades y competencias de las personas que posibilitan su
desarrollo y su desempefio exitoso en cualquier puesto de trabajo, de su mismo
nivel o en otro superior dentro de la organizacion.

PREDICTOR VALIDO:

Instrumento utilizado por los departamentos de recursos humanos para
predecir si un postulante podria trabajar bien o no en un puesto especifico, en
caso de que se le contrate. Para adquirir el cardcter de validez el instrumento
debe haberse probado y corregido sistematicamente, segtin la realidad propia
de la institucion.

PREGUNTAS DE INCIDENTES CRITICOS:

Consiste en preguntas conducidas mediante las cuaies el entrevistado describe
(sin expresar conclusion o juicios valorativo alguno) o que hizo, dijo, pensé y
sinti6 durante algunas experiencias laborales pasadas, de manera que el
entrevistador pueda conocer los motivos, habilidades, y conocimientos que
tiene y usa el postulante entrevistado.

PRESELECCION:

Consiste en realizar un filtro previo de la documentacion remitida por los
postulantes para observar quienes se adecuan a los requisitos académicos y
profesionales minimos exigidos para ser contratados en un puesto especifico.
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RESUPUESTO ANALITICO DE PERSONAL (PAP):

pmento en el cual se considera el presupuesto para los servicios
gxgecificos del personal permanente y eventual, en funcién de la disponibilidad
presupuestal y el cumplimiento de las metas de los sub programas, actividades
y/o proyectos de cada programa presupuestario definido previamente en la
estructura- programatica, teniendo en cuenta el CAP y lo dispuesto en las
normas de austeridad vigentes.

PRINCIPIO DE CELERIDAD:

Regla de conducta administrativa que obliga a los participantes del proceso a
ajustar su actuacion de modo tal que se dote al tramite de su maxima dinamica
posible, evitando actuaciones procesales que dificuiten su desenvolvimiento o
constituyan meros formalismos, a fin de alcanzar una decisién en tiempo
razenable.

PRINCIPIO DE IMPARCIALIDAD:

Regla de conducta administrativa que obliga a las autoridades administrativas a
actuar sin ninguna clase de discriminacion entre los administrados,
otorgandoles tratamiento y tutela iguaiitarios frente al procedimiento, vy
resolviendo conforme al ordenamiento juridico y con antelacién al interés
general.

PRINCIPIO DE IMPULSO DE OFICIO:

Regla de conducta administrativa que obliga a las autoridades a dirigir e
impulsar de oficio el procedimiento, y ordenar la realizacién o practica de los
actos que resulten convenientes para el esclarecimiento y resolucién de las
cuestiones necesarias.

PRINCIPIO DE LEGALIDAD:

Regla de conducta administrativa que obliga a las autoridades a actuar con
respeto a la constitucion, la ley y al derecho, dentro de las facuitades que le
estén atribuidas, y de acuerdo con los fines para los que les fueron conferidas.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO:

Conjunto de actos y diligencias tramitadas en las entidades, conducentes a la
emision de un acto administrativo que produzca efectos juridicos individuales o
individualizables sobre intereses, obligaciones o derechos de los
administrados.

PROCLAMAR:
Conferir formalmente algan puesto.

PROMOCION

Derecho del trabajador a ascender en la escala profesional, mediante la
realizacion de funciones més calificadas y mejor retribuidas, asignandole un
puesto de mayor jerarquia o estatus.

PROFESIONAL:
Persona que ejerce una profesién. Persona que ejerce su profesion con
relevante capacidad y aplicacion.
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PIROYECTO DE RESOLUCION:

é}z mento que se somete a la consideracion y revision de un funcionario
Sperior, a fin de disponer su aprobacion y difusién.

PRUEBAS PSICOLOGICAS:

Pruebas que valoran todas las dimensiones cognoscitivas y de la personalidad.
Las mas usadas son. pruebas de inteligencia, de aptitud numérica, de
comprension verbal, de memoria, de razonamiento, de aptitud mecanica, de
atencién, de aptitud espacial, etc.

Para que una prueba psicoldgica sea confiable, debe haber sido probada y
certificada.

PSICOLOGO INDUSTRIAL:
Profesional especializado en el estudic sistematico del comportamiento
humano en las organizaciones.

PUESTO DE TRABAJO:
Ubicacién fisica donde una persona realiza un conjunto de ftareas u
operaciones.

RECTIFICACION:
Accién por la cual se corrige aigo posteriormente.

RECURSO ADMINISTRATIVO:

Acto mediante el cual una persona pide a la administracion que revise una
resolucién administrativa o, excepcionalmente, un acto en tramite dentro un
plazo establecido.

RECURSOS INTELECTUALES:

Son potencialidades intelectuales, que le permiten a la persona lievar a cabo el
proceso mental necesario para resoiver los problemas que se le presentan.
Estos recursos, en la medida en que,son estimulados, se desarrolian y se
convierten en competencias.

REGIMEN LABORAL.: _
Sistema que regula las relaciones de trabajo en lo referido a los deberes y
derechos de empleados y empleadores.

REGLAMENTO:
Documento normative de gestion constituido por el conjunto de disposiciones,
normas y procedimientos de caracter general y de mayor permanencia en el
tiempo, que facilitan la direccién y el control de las diversas actividades
administrativas.
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578 UNCIA / RETIRO VOLUNTARIO:
rminacion de la relacién laboral iniciada libre y formalmente por el trabajador
contratado bajo los alcances del régimen laborai pablico o privado, en sujecion

a ias condiciones, procedimientos y plazos previstos.

REQUISITO:
Circunstancia o condicién necesaria para aigo.

ROL:
Papel que desemperfia una persona en determinada situacion.

SINDICATO BASE:
Organizacién de trabajadores de una misma entidad y zona geografica.

SIMBOLO:

Representacion sensorialmente perceptible de una realidad, en virtud de
rasgos que se asocian con esta por una convencion socialmente aceptada.

del programa, obtiene el grado académico de Doctor.

SOFTWARE:
Conjunto de programas, instrucciones y reglas informaticas para ejecutar
ciertas tareas de una computadora.

SUB COMITE:
Grupo de personas a quienes se les asigna ciertas funciones, bajo la
supervision de otras.

TALENTO:

Aptitud natural o adquirida.

En la especialidad de Recursos Humanos, se considera "talento” a la persona
que cuenta con las habilidades (dotes innatas, destrezas, conocimientos,
experiencia, inteligencia, juicio, actitud, caracter e iniciativa) necesarias para
dar el resultado que se espera en [a organizacion.

VACANTE:
Puesto que se encuentra libre ¢ sin proveer, y que es necesario ser cubierto.
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VINCULO LABORAL:

Relacion de naturaleza laboral que se establece entre un trabajador y un
empleador a fravés de un contrato de trabajo, y en la que existe claramente
una prestacion personal, remuneracién y subordinacion.

VOTO, VOZ:

Facuitades que reciben las personas que conforman un comité o sub comité, y
en virtud de las cuales se toman las decisiones.

La facultad del voto es mas amplia que la de voz, ya que se refiere a la
capacidad de elegir y no s6lo a la de opinar.
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