CONTRATACION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS   (CAS) N° 001-2010-CSJHN/PJ

TERMINO DE LA REFERENCIA

I.- REQUERIMIENTO.- 

 La Corte Superior de Justicia de Huánuco requiere la contratación de personas que brinden los siguientes Servicios : 

1.-
Apoyo Administrativo en la Central de Notificaciones, de la Corte Superior de 
Justicia de Huánuco.

2.- 
Servicio de Resguardo y Vigilancia,  de la Corte Superior de Justicia de Huánuco.
Este requerimiento está bajo los alcance de lo establecido en el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y su Reglamento Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servicios. 
II.-  DESCRIPCION DEL SERVICIO.-
1.-
APOYO ADMINISTRATIVO EN LA CENTRAL DE NOTIFICACIONES 


Brindar servicio de carácter no autónomos de APOYO ADMINISTRATIVO 
EN LA OFICINA CENTRAL DE NOTIFICACIONES de la Corte Superior 
de Justicia de Huánuco, contribuyendo con un mejor desarrollo en el Sistema de 
Notificaciones  de los diferentes Juzgados y Salas de la Corte Superior de 
Justicia de Huánuco.  

2.-
 SERVICIO DE RESGUARDO, CUSTODIA Y VIGILANCIA.-

Brindar servicio de carácter no autónomos de RESGUARDO, Y VIGILANCIA, en los diferentes locales  propios y alquilados de la Corte Superior de Justicia de Huánuco, contribuyendo y velando  por el normal desarrollo, brindando seguridad y resguardo a nuestros magistrados y personal jurisdiccional como también  por el cuidado de los bienes patrimoniales de esta Corte Superior de Justicia de Huánuco 

III.-
REQUISITOS MINIMOS.-
1.-
APOYO ADMINISTRATIVO EN LA CENTRAL DE NOTIFICACIONES 


El perfil del Personal que brindará sus Servicios, debe cumplir con los siguientes 
requisitos : 






PERFIL DEL NOTIFICADOR 



REQUISITO PERSONAL 




*   Sexo


:
Masculino



*   Edad


:
20 a 35 Años



*   Salud 

:
Sin Impedimentos Físicos



*   Condición Física
:
Buenas Contextura Física



FORMACION




*   Secundaria Completa



*   Estudios Técnico en Computación y Administración.
                             *   Tener Brevet.


HABILIDADES REQUERIDAS



*   Facilidad de Palabras.


*   Buen Trato con el Público.


*   Comprensión de lectura y comunicación escrita.


*   Conocimiento de trámite administrativos.


*   Conocimiento de computación : procesador de texto, hoja de calculo y 
  

             

     administradores de bases cuando así lo requiera .


*   Habilidad para redactar documentos.


*   Manejo de Equipos de Oficina (fotocopiadora, fax, calculadora, teléfono).


*   Manejo de Sistema de Tramite documentario.



*   Preparado para Trabajo a Presión.


EXPERIENCIA



*  Experiencia mínima de 02 años en labores de notificación debidamente acreditado 


    con Certificado de Trabajo.
2.-
SERVICIO DE RESGUARDO, CUSTODIA Y VIGILANCIA.-

PERFIL DEL AGENTE DE SEGURIDAD Y RESGUARDO
Estatura Mínima
:
1:70 MTS


Edad


:
20 a 30 Años


Estudios

:
Secundarios Completos


Licenciado 

:
FFAA  /   PNP


Experiencia laboral
:
Haber Laborado en Seguridad con 

conocimientos de Empresas (Documentos

 Sustentatorios (certificado de Trabajo) ) 


Condición Física
:
Buenas Contextura Física


Peso


:
De acuerdo a la talla


Aptitudes

:
Buen Trato con el Público /  Facilidad de 

Palabras / Buenas Redacción de documentos

 /  Porte Militar

Habilidades

:
Habilidades para superar situaciones de 

Riesgo ; conocimiento básico (Def. Civil y 

Primeros Auxilios).

Preparado para
:
Trabajo bajo presión.

Antecedentes 

:
No Registrar Antecedentes Penales, ni
ni policiales

IV.-
REMUNERACION


Personal para Apoyo Administrativo 
:
700.00 Nuevos Soles, Mensual;  (No Incluye Central de Notificaciones 


Descuentos de Ley).
Personal para Servicio de Resguardo,  
:
700.00 Nuevos Soles, Mensual;  (No Incluye Custodia y Vigilancia 
 


Descuentos de Ley).
V.-
COMPETENCIA DEL POSTULANTE.-
1.-
Personal para Apoyo Administrativo en la Central de Notificaciones .-
· Efectuar la entrega de Cédula de Notificaciones Judiciales al destinatario indicando en ella, guardando las formalidades de Ley. 
· Realizar anotaciones, al reverso de la notificación, en caso de que la persona notificada no se encuentre, según los procedimientos establecidos.  
· Emitir informes y reportes de las cédulas diligenciada
· Velar por la confidencialidad de la información que manejan.
· Efectuar la devolución de los cargos para el control pertinente.

· Cumplir las demás funciones afines que se le asigne el Responsable de Notificaciones del Distrito Judicial.  
-         Traslado vía vehículo Motorizado el notificador a los domicilios procesales 
  

          de los   litigantes   para   realizar   el   diligenciamiento   de  las   Cédulas  de               

Notificación de los diferentes Juzgados y Salas de la Corte Superior de  Huánuco.
2.-   Personal para Apoyo Administrativo en la Oficina de Informática.-
       -          Apoyo en la Oficina de Informática.

       -        Realizar el mantenimiento técnico de las computadoras e impresoras de los diferentes  Juzgados de la Corte de Huánuco.
 3.- Personal para servicio de Resguardo Custodia y Vigilancia.- 

-
Apoyar situaciones de crisis que se puedan presentar en los locales del Poder 

Judicial.

-
Apoyar Procedimientos en casos de alteración del Orden Público.

-
Apoyar control de Patrimonio, Salida de Expedientes ;  Cuerpo de Delito.

-
Otras que disponga la Oficina de Administración según directivas.

VI.-
ETAPA DE LA CONVOCATORIA.-



Convocatoria CAS N° 002-2010-CSJH

              F E  C  H  A  S 


1.-
Publicación de la convocatoria y Recepción


de documentos (Periódico Mural Sede  
      16 al 19 de Marzo del  2,010

Correo Electrónico y/o  Web. Poder Judicial 






2.-
Evaluación Curricular


       22 de Marzo del 2,010  

3.-
Publicación de resultados de la evaluación 

Curricular (Periódico Mural Sede) 

       22 de Marzo del 2,010
4.-
Entrevista Personal



       23 de  Marzo del 2,010
5.-
Publicación de Resultados 


        23 de Marzo del 2,010
6.-
Suscripción de Contratos y Registro


Dentro de los 05 días 

Siguiente de Publicada la Relación del Ganador

Nota : la presentación  de Curriculums realizarlo en  mesa de partes de la Presidencia  sito en el jr. Dos de mayo N° 1191- Huanuco  y/o en la Oficina de Administración  sito en el Jr. 28 de julio N° 1061 – Huanuco 
