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PODER JUDICIAI
DEL PERU

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA LIBERTAD

PROCESO CAS N° 005-2019-UE-LA LIBERTAD.

|.- GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria:
La Corte Superior de Justicia de La Libertad pone en conocimiento el proceso de seleccién que se
llevara a cabo para cubrir 01 (un) presupuesto CAS, conforme se detalla a continuacién:

Juzgado Transitorio
ASISTENTE DE o s
01| 01312 COMUNICACIONES Especializado ep .Ext|n0|on de | TRUJILLO| 2,212.00 01
Dominio
TOTAL 01

2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante:
Juzgado Transitorio Especializado en Extincién de Dominio.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:
Coordinacién de Recursos Humanos y Bienestar de la Corte Superior de Justicia de La Libertad.

Il.- PERFIL DEL PUESTO.

ASISTENTE DE COMUNICACIONES - Cddigo 01312:

puesto y/o cargo

. . v' Experiencia minima de dos (2) afios en labores de Auxiliar de Oficina o
Experiencia - .
actividades equivalentes.
v' Adaptabilidad.
. v' Orden.
Competencias v Dinamismo.
v/ Comprensién lectora.
v' Secundaria completa.
Formacion gce_ldemma, Preferible con Educacion Superior Universitaria (minimo quinto ciclo
grado acadéemico y/o . X . : - .
. . concluido) o Estudios Técnicos concluidos en Administracion, Derecho,
nivel de estudios " > b . .
Contabilidad, Computacién, Informética o Licenciado de las Fuerzas
Armadas.
Preferible con:
Cursos y/o estudios v' Cursos y/o capacitaciones en normatividad referida al Sector Publico.
de especializacion v' Curso de Ofimética.
v' Licencia para conducir motocicleta (También debe ser registrado al
momento de la postulacion web como curso).
Conocimientos para el v' Conocimientos respecto a la notificacién de diversos documentos.




lll. CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Principales funciones a desarrollar:

3.1. ASISTENTE DE COMUNICACIONES(Cédigo 01312):

Recepcionar del jefe de area las notificaciones, oficios, cuadernos y/o expedientes judiciales
asignados que requieren ser diligenciados.

Recepcionar las notificaciones y oficios provenientes de otras sedes y/o Distritos Judiciales
asignadas por el jefe de area.

Descargar por sistema la recepcion y devolucién de las cédulas de notificacion y otros
documentos asignados antes de remitir al &rea competente.

Entregar al Jefe de area los cargos de naotificaciones, provenientes de otras sedes o distritos
judiciales para la remisién a través del correo electrénico y luego en forma fisica.

Llevar el control manual o informatico de las notificaciones ingresadas, distribuidas a los
destinatarios y de los cargos devueltos al &rea competente.

Diligenciar las natificaciones, citaciones cuando corresponda y comunicaciones a sus
destinatarios dentro de los plazos y con las formalidades legales establecidas.

Elaborar razones cuando corresponda.

Devolver los cargos de notificaciones, citaciones y comunicaciones al responsable del Area
de Comunicaciones.

Cumplir las demas obligaciones que le sefiala la ley, los reglamentos y manuales
correspondientes.

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Administrador del CPP, inherentes al

puesto.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES

Lugar de prestacion del
servicio

DETALLE

Juzgado Transitorio Especializado en
Extincion de Dominio del Médulo Penal
Central de Trujillo

PRESTACION

Duracién del contrato

Del 01 de agosto al 30 de setiembre de
2019, prorrogable.

Contraprestacion
econ6mica mensual

S/ 2,212.00 (Dos mil doscientos doce con
00/100 soles)

Asistente de
Comunicaciones (Cd6d.
01312)

Otras condiciones
esenciales del contrato

e Contar con Registro Unico de Contribuyente (RUC).




V. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO

Aprobacién de la Convocatoria

05 de julio 2019

Oficina de Recursos Humanos
y Bienestar

Publicacién del proceso en el
aplicativo para el registro y difusion
de las ofertas laborales del Estado —
Ministerio de Trabajo y Promocién
del Empleo

Publicacién de la convocatoria en el

Del 08 julio al 19 de
julio de 2019

Del 08 julio al 19 de

Responsable del registro en el
MINTRA

Oficina de Recursos Humanos

Jr. Bolivar N° 547, Cercado de
Truijillo

1 I|nk.O.portun|dad Laboral del Poder julio de 2019 y Bienestar
Judicial
Postulacion web - Sistema de
2 | Postulacion, Seleccion y Evaluacion | 22 de julio de 2019 Postulante
de Personal — PSEP
Presentacion fisica de hoja de vida
documentada: Oficina de
(solo aquellos postulantes que se Tramite Documentario
3 | inscribieron via web) 23 de julio de 2019 Horario:

De 7:15 a.m. a 13:00 p.m. o de
14:00 p.m. a 16:15 p.m.

Oficina de Recursos Humanos

Ganadores

4 | Evaluacién Curricular — Sin puntajes 24 de julio de 2019 .
y Bienestar

5 Resgltados de_ la Eval_uacmn 24 de julio de 2019 Oficina de Re_cursos Humanos
Curricular — Sin puntajes y Bienestar

6 | Evaluacion Curricular — Con puntajes | 25 de julio de 2019 Comisién CAS Ad Hoc

7 | Resultados de la Evaluacion 25 de julio de 2019 Comisién CAS Ad Hoc
Curricular — Con puntajes

8 | Evaluacion Técnica 26 de julio de 2019 Comision CAS Ad Hoc

9 | Resultados de la Evaluacion Técnica | 26 de julio de 2019 Comision CAS Ad Hoc

10 | Entrevista Personal 31 de julio de 2019 Comision CAS Ad Hoc

11 | Resultados de la Entrevista Personal | 31 de julio de 2019 Comision CAS Ad Hoc

12 Resultados Finales — Declaracion de 31 de julio de 2019 | Oficina de Recursos Humanos

01 de agosto de

13 | Suscripcion del contrato 2019 Oficina de Recursos Humanos
] 01 de agosto de .
14 | Registro de contrato 2019 Oficina de Recursos Humanos




VI. FASES DE EVALUACION:

6.1. ASISTENTE DE COMUNICACIONES (Cédigo 01312 ):

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
e Experiencia
- Experiencia minima de dos (2) afios en 08 puntos 08 puntos

labores de Auxiliar de Oficina o actividades
equivalentes. (08 puntos).

- Por cada afio de experiencia adicional (hasta
un méximo de cinco afios) (02 puntos). 10 puntos

e Formacioén

- Secundaria Completa. (07 puntos). 07 puntos 07 puntos

- Educacion Superior Universitaria (minimo quinto
ciclo concluido) o Estudios Técnicos concluidos 02 puntos
en Administracién, Contabilidad, Computacion,
Informatica o Licenciado de las Fuerzas
Armadas. (02 puntos).

- Cursos ylo capacitaciones en normatividad 04 puntos
referida al Sector Publico. (04 puntos). (1
punto por cada uno hasta un méaximo de

cuatro).
02 puntos
- Curso de ofimética (minimo Word y Excel) (02
puntos).
02 puntos
- Licencia para conducir motocicleta. (02
puntos).
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25

Cada etapa tiene caracter de eliminatoria, razén por la cual, el/la postulante o candidato (a) que no
obtenga puntaje aprobatorio, no sera considerado como apto(a) para la siguiente etapa, ni podra ser
declarado (a) ganador (a) o elegible.

El puntaje minimo aprobatorio para ser declarado ganador es de SESENTA Y SEIS (66) puntos
que resulta obligatoriamente de la sumatoria de los puntajes aprobatorios de las fases
(evaluacién curricular, evaluacion técnica y entrevista personal).

VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR:

e La informacién que el/la postulante registre en el Sistema de Postulacion, Seleccién y
Evaluacion de Personal (PSEP) tiene caracter de declaracion jurada, motivo por el cual ellla
postulante es responsable del registro de informacion que efectie al momento de la postulacion,
asi como la impresién de su ficha de postulante y la declaracién jurada, las cuales deberan ser

4



presentadas debidamente suscritas. Asimismo, se somete al proceso de fiscalizacion posterior
que el Poder Judicial considere necesario.

e Para ser considerado (a) postulante debera registrarse a través del link “Oportunidad Laboral’
en la pagina web institucional del Poder Judicial y presentar en la fecha programada en el
cronograma, un_sobre cerrado con los siguientes documentos debidamente firmados vy
foliados:

v" Reporte de postulacion debidamente firmado.

v' Copia simple de las constancias de estudios, trabajo y/o certificados que acrediten la
informacion registrada en el aplicativo web de postulacion, debidamente firmado y
foliado

v' Constancia de habilitacion profesional vigente, en caso corresponda, debidamente

firmado y foliado

Declaracion Jurada — Anexo N. ° 1, el cual figura en las bases. Debidamente firmado.

Copia simple del documento que acredite su condicion de persona con discapacidad o

de licenciado (a) de las fuerzas armadas (en caso aplique), debidamente firmado y

foliado

e El sobre estara dirigido a la Gerencia de Administracién Distrital CSJLL y etiquetado de la
siguiente manera:

AN

Sefores:
PODER JUDICIAL
Atencion: Gerencia de Administracion Distrital CSJLL
Proceso CAS N.° 005-2019 — UE-LA LIBERTAD.

Nombre completo del postulante:
Dependencia a la que postula:
Puesto al que postula:

Se precisa que, aquel/ aquella postulante que no adjunte a su hoja de vida documentada el Reporte de
postulacion (Curriculum vitae) firmado emitido por el aplicativo web, asi como la Declaraciéon Jurada —
Anexo N. ° 1, debidamente firmada, sera eliminado (a) del proceso.

Asimismo, las observaciones, consultas, reclamos o discrepancias que surjan durante el desarrollo del
proceso, podran presentarse (por aquellos/ aquellas que tengan legitimo interés) una vez publicados
los resultados de cada evaluacion hasta antes de que se lleve a cabo la siguiente fase del proceso al
correo electrénico myupanquie@pj.gob.pedebiendo ser resueltas por la instancia correspondiente.

Los documentos presentados por los/ las postulantes no seran devueltos por ningn motivo.


mailto:myupanquie@pj.gob.pe

