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PODER JUDICIAI
DEL PERT

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE LORETO

PROCESO CAS N° 121-2021-LORETO

(NECESIDADES TRANSITORIAS)

|.- GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria:

La Corte Superior de Justicia de Loreto, pone en conocimiento el proceso de seleccion que se llevara a cabo para cubrir un (01)
presupuesto CAS, conforme se detalla a continuacion:

PRESTACION ‘ DEPENDENCIA RET'SE/CON' CANTIDAD

APOYO ADMINISTRATIVO EN LA - . L, L
1 00336 MESA DE PARTES Oficina de Administracion Distrital 1,500.00 1

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante:
. Oficina de Administracién Distrital.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:
v' Area de Personal y Escalafén Judicial de la Corte Superior de Justicia de Loreto.

4. Tipo de Proceso de Seleccion:
4.1 Proceso de seleccion CAS de necesidades transitorias.
Il.- PERFIL DE LOS PUESTOS

1. APOYO ADMINISTRATIVO EN LA MESA DE PARTES (Cddigo 00336) Oficina de Administracion Distrital

REQUISITOS \ DETALLE
Experiencia v' Contar con c_experiencia Ia_b_oral minima de c_ios (02) ar”_los en labores similares al
cargo, acreditado con certificado o constancia de trabajo
v' Comprension Lectora
v' Redaccion
Habilidades v" Dinamismo y Proactividad
v' Sentido de Responsabilidad
v' Confidencialidad y Fiabilidad
Formgc[on acadgmlca, grado v Estudios técnicos concluidos o no.
académico y/o nivel de
estudios
. v' Cursos en Asistencia de Atencion al Publico (acreditados).
Cursos y/o estudios de v Cursos de ofimatica
especializacion ’
Conocimientos para el puesto v Habilid_ad_ para red_actar todo tip_o de docu_mento. N _
ylo cargo v Coglommlento basico en manejo de equipos de oficina (fotocopiadora, teléfono,
etc).

lll. CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Principales funciones a desarrollar:
1. APOYO ADMINISTRATIVO EN MESA DE PARTES - (Cédigo 00336) Oficina de Administracion Distrital

v Realizar labores administrativas como recibir, clasificar y escanear los documentos que ingresan para los érganos
jurisdiccionales, en la Mesa de Partes.

v Verificar que los documentos escaneados sean idénticos a los presentados en la Mesa de partes.

v Y otras funciones inherentes al puesto que su jefe inmediato le asigne.

v' Apoyar a la Administracién, cuando se requiera por necesidad de servicio.



IV. CONDI

Lugar de Prestacion del Servicio

CIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Sede Central de la Corte Superior de Justicia de Loreto, Modalidad de
trabajo (remoto-mixto-presencial).

Duracién del contrato

Desde el 11/05/2021 hasta 31/07/2021 pudiendo prorrogarse solo hasta
el 31/12/2021. No requiere de aviso para la culminacién del contrato.

Retri

bucién Econémica

S/ 1,500.00 (Un mil quinientos y
00/100 soles).

Apoyo Administrativo en la Mesa
de Partes (cddigo 00336). Oficina
de Administracion Distrital.

Otras condiciones esenciales del contrato

e El/la postulante debera contar con nimero de RUC.

e El/la postulante no debera contar con antecedentes penales y
policiales.

e El/la postulante no debera estar inscrito en el Registro Nacional de
Deudores Alimentarios -REDAM.

e El/la postulante no debera estar inscrito en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido —RNSDD.

e Contar con equipo informatico e internet, si por necesidad de
servicio cambia la modalidad de trabajo.

El/la postulante debera tener disponibilidad para trasladarse dentro de

todo el Distrito Judicial de Loreto, por necesidad de servicio por parte del

empleador.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Aprobacion de la Convocatoria 23 de abril de 2021 Oficina de Administracion Distrital
Publicacion del proceso en el aplicativo para el
registro y difusion de las ofertas laborales de Del 27 al 29 abril de .
la Autoridad Nacional del Servicio Civil — 2021 Responsable del registro
SERVIR, denominado Talento Pert
CONVOCATORIA

1 Publicacion de la convocatoria en el link Del 27 al 29 abril de Area de Personal y Escalafén
Oportunidad Laboral del Poder Judicial 2021 Judicial
Postulacién web — a través del Sistema de
Postulacién, Seleccion y Evaluacion de
Personal — PSEP y envio del reporte de
postulacion 'y las imagenes de la

2 documentacion que sustenta los registros 30 de abril de 2021 Postulante
realizados al momento de la postulacién. Asi
como los anexos | y Il que figuran en las bases
del proceso, e imagen del Documento Nacional
de Identidad, al correo: Iruizf@pj.gob.pe

SELECCION

3 Evaluac_lon Curricular — Sin p_l{nta]es (en base 03 de mayo de 2021 Area de Persor_@l y Escalafon
a lo registrado en la postulacion) Judicial
Resultados de la Evaluacion Curricular — Sin Area de Personal v Escalafon

4 puntajes (en base a lo registrado en la 03 de mayo de 2021 Judicia?/
postulacion)




Evaluacion Curricular — Con puntajes (en base

. o 04 de mayo de 2021 Comision CAS Ad Hoc
a lo registrado en la postulacion)

Resultados de la Evaluacién Curricular — Con
6 puntajes (en base a lo registrado en la 04 de mayo de 2021 Comision CAS Ad Hoc
postulacion)

05y 06 de mayo de

2021 Comision CAS Ad Hoc

7 Entrevista Personal

05y 06 de mayo de

8 Resultados de la Entrevista Personal Comision CAS Ad Hoc

2021
9 Resultados Finales 282)/106 de mayo de Comision CAS Ad Hoc
05y 06 de mayo de Area de Personal y Escalafén

10 Declaracion de Ganadores/as 2021 Judicial

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

Area de Personal y Escalafén

11 | Suscripcién del contrato 11 de mayo de 2021 -
Judicial

Area de Personal y Escalafon

12 | Registro de contrato 11 de mayo de 2021 Judicial

VI. FASES DE EVALUACION:

1) Procesos de seleccion con fases D.U. N° 034-2021, cuenta con los siguientes puntajes:

Fases del proceso de seleccion a cargo de la Puntaje Puntaie Maximo
Comisién CAS Ad Hoc minimo !
Evaluacion curricular con puntajes 25 puntos 35 puntos
Entrevista personal 10 puntos 65 puntos
TOTAL -—- 100 puntos

Cada fase tiene caracter de eliminatoria, razon por la cual, el/lla postulante que no obtenga puntaje aprobatorio, o haya sido
descalificado, o no haya rendido la evaluacién de integridad, de corresponder, 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 (evaluacion curricular, evaluacion técnica y entrevista personal, segun tipo
de proceso de seleccion que corresponda).

VIl. DOCUMENTACION PARA PRESENTAR:

e Lainformacion que el/la postulante registre en el Sistema de Postulacion, Seleccién y Evaluacién 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 postulacién, asi como la presentacion del reporte de postulacion, las
imagenes del documento de identidad y de la documentacién que sustenta los registros realizados al momento de
la postulacion, asi como las declaraciones juradas | y Il que figuran en las bases del proceso, las cuales deberan
ser presentadas debidamente llenadas y suscritas el mismo dia de la postulacion, al correo que figura en las
seccion de postulacion del cronograma. Asimismo, se somete al proceso de fiscalizacion posterior que el Poder
Judicial considere necesario.



La documentacion que debera presentar es la siguiente (a través del correo electrénico):

v" Documento de identidad

v’ Declaraciones Juradas que figuran en la presente bases: anexo N.° 01 y anexo 02.

v Reporte de postulacion debidamente llenado y, suscrito por el/la postulante.

v Constancias de estudios, trabajo y/o certificados que acrediten la informacién registrada en el aplicativo
web de postulacion, debidamente escaneadas o tomas fotograficas visibles y nitidas (en caso de que
el documento tenga informacién en ambas caras, estas deberan ser incluidas en la presentacion)

v Constancia de habilitacién profesional vigente, en caso corresponda.

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

v’ Licencia de conducir, en caso corresponda.

¥’ Certificaciones solicitadas.

Asimismo, las observaciones, consultas, reclamos o discrepancias que surjan durante el desarrollo del proceso,
podran presentarse (por aquellos 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, conforme se precisa a continuacién:

a) Observaciones, consultas, reclamos o discrepancias a los Resultados a la Evaluacion Curricular sin puntajes:
Iruizf@pj.gob.pe

b) Observaciones, consultas, reclamos o discrepancias a los Resultados de la evaluacion curricular con puntaje,
Resultados de la entrevista personal, y resultados finales: Iruizf@pj.gob.pe



