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CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE ICA
PROCESO CAS N° 012-2022-UE-ICA
(DECRETO DE URGENCIA N° 083-2021)
|.- GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria:

La Corte Superior de Justicia de Ica, pone en conocimiento el proceso de seleccién que se llevara a cabo para cubrir UN
(01) presupuestos CAS, conforme se detalla a continuacion:

N° CODIGO PRESTACION DEPENDENCIA RET. ECON. S/ CANTIDAD

AREA DE TRAMITE
1 033223 APOYO ADMINISTRATIVO DOCUMENTARIO Y S/. 2,572.00 01
ARCHIVO (SEDE - ICA)

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante:
Jefe de la Unidad de Servicios Judiciales de la Corte Superior de Justicia de Ica

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:
Coordinacion de Recursos Humanos de la Corte Superior de Justicia de Ica

4. Tipo de proceso de seleccién
Bajo el D.U N° 083-2021
Il.- PERFIL DE LOS PUESTOS:

1.- APOYO ADMINISTRATIVO — AREA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO (SEDE - ICA)

REQUISITOS DETALLE

v Experiencia laboral no menor de dos (02) afios, en labores

Experiencia s
similares.

Adaptabilidad.
Andlisis.
Redaccion.
Planificacion.
Sintesis

Habilidades

ANENENENEN

AN

Estudios Técnicos Superiores (03 afios) concluidos en administracion

Formacion académica, grado o contabilidad (acreditado).

académico y/o nivel de estudios v De preferencia Titulo Técnico  Superior en Administraciéon o
Contabilidad.

v' Curso de Atencién al Publico, Archivo y Tramite Documentario u

afines (acreditado).

Cursos y/o estudios de
especializacion

Conocimientos para el puesto y/o
cargo

Conocimiento y Manejo Ofimética.
Conocimiento en Archivo y trdmite documentario.

'
v

lll. CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Principales funciones a desarrollar:

APOYO ADMINISTRATIVO — AREA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO (SEDE - ICA)

a) Recibiry atender las solicitudes recibidas de mesa de partes.

b) Ubicar los expedientes para examenes de grado.

c) Fotocopiar y certificar los expedientes requeridos.

d) Registrar en el libro de cargo la salida y devolucion de expedientes.
e) Fotocopiar los anexos para su devolucion.



f)
9)

h)

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

en

Prestacion del Servicio se realizara

Cargo.

CONDICIONES

la modalidad.

Atender las solicitudes de copias certificadas y/o simples.
Entregar en la Sala de Lectura el Expediente solicitado previa identificacién y firma del

Cumplir las demas funciones afines que le asigne el Jefe del Archivo Central.

DETALLE

- Apoyo Administrativo, Trabajo Presencial.

Duracién del contrato

Desde el 02/09/2022 hasta el 30/11/2022, No requiere de aviso
para la culminacion del contrato.

Retribucién econémica S/

S/. 2,572.00 (Dos Mil Quinientos Setenta y Dos y 00/100
soles) Apoyo Administrativo.
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccion aplicable al trabajador.

Ot
co

ras condiciones esenciales del Indispensable contar con nimero de RUC.

ntrato

V. CRONOGRAMA Y FASES DEL PROCESO (POR TIPO DE PROCESO)

Procesos de seleccion D. U N° 083-2021

ETAPAS DEL PROCESO

Aprobacion de la Convocatoria

CRONOGRAMA

19 de agosto de 2022

RESPONSABLE

Gerencia de Administracion
Distrital

Publicacion del proceso en el aplicativo para el
registro y difusién de las ofertas laborales de
la Autoridad Nacional del Servicio Civil —
SERVIR, denominado Talento Peru

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en el link
Oportunidad Laboral del Poder Judicial

22, 23 y 24 de agosto
de 2022

22, 23 y 24 de agosto
de 2022

Responsable del registro

Oficina de recursos humanos

SELE

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
documentacion que sustenta los registros
realizados al momento de la postulacién. Asi
como el anexo | que figura en las bases del
proceso, e imagen del Documento Nacional de

Identidad, al correo:
convocatoriascasica@pj.gob.pe
CCION

Evaluacion Curricular — Sin puntajes (en base
a lo registrado en la postulacion)

25 de agosto de 2022

26 de agosto de 2022

Postulante

Oficina de recursos humanos




Resultados de la Evaluacion Curricular — Sin
4 puntajes (en base a lo registrado en la 26 de agosto de 2022 Oficina de recursos humanos
postulacion)

Evaluacion Curricular — Con puntajes (en base

: 9 31 de agosto de 2022 Comision CAS Ad Hoc
a lo registrado en la postulacion)

Resultados de la Evaluacion Curricular — Con
6 puntajes (en base a lo registrado en la 31 de agosto de 2022 Comision CAS Ad Hoc
postulacion)

01 de setiembre de

2022 Comision CAS Ad Hoc

7 Entrevista Personal

01 de setiembre de

2022 Comision CAS Ad Hoc

8 Resultados de la Entrevista Personal

01 de setiembre de

2022 Comision CAS Ad Hoc

9 Resultados Finales

01 de setiembre de
2022

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO ‘

11 | Suscripcién del contrato 02al Ogedggggembre Oficina de recursos humanos

10 Declaracién de Ganadores/as Oficina de recursos humanos

02 al 08 de setiembre de

2022 Oficina de recursos humanos

12 | Registro de contrato

VI. FASES DE EVALUACION:

1.- APOYO ADMINISTRATIVO — AREA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO (SEDE - ICA)

Fases del proceso de seleccién a cargo de la Comisién CAS Puntaje . o
P Puntaje maximo
Ad Hoc minimo
Evaluacion de Hoja de Vida 25 puntos 35 puntos
EXPERIENCIA:
Expenenua laboral no menor de dos (02) afios en labores 10 puntos
similares (10 puntos)
10 puntos

Por cada afio adicional (hasta un maximo de tres afios (03) afios
(02 puntos) 06 puntos
FORMACION:
Estudios Técnicos Superiores (03 afios) concluidos en
administracion 6 contabilidad (acreditado) (10 puntos) 10 puntos 10 puntos
Titulo Técnico Superior en Administracion o contabilidad (04
puntos) 04 puntos
CURSOS Y/O ESPECIALIZACIONES:
Curso de Atencion al Pablico, Archivo y tramite documentario u | 05 puntos 05 puntos.
afines (acreditado) (05 puntos)




Entrevista personal

26 puntos

65 puntos

PUNTAJE 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 y entrevista

personal) segun tipo de proceso de seleccion que corresponda).

. DOCUMENTACION PARA PRESENTAR:

La informaciéon que el/la postulante registre en el Sistema de Postulacion, Seleccion y
Evaluacién de Personal (PSEP) tiene caracter de declaracion jurada, motivo por el cual el/lla
postulante es responsable del registro de informacién que efectie al momento de la
postulacién, asi como la presentacion del reporte de postulacion, las imagenes del documento
de identidad y de la documentacion que sustenta los registros realizados al momento de la
postulacién, asi como la declaracion jurada | y que figura 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 seccién de postulacién 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 informacion
registrada en el aplicativo web de postulaciéon, debidamente escaneadas o tomas
fotogréficas visibles y nitidas (en caso de que el documento tenga informaciéon en
ambas caras, estas deberan ser incluidas en la presentacion)

v Constancia de habilitacién profesional vigente, en caso corresponda.

v Documento que acredite su condicion de persona con discapacidad o de licenciado

(a) de las fuerzas armadas (en caso aplique).
v Licencia de conducir, en caso corresponda.
v 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 continuacion:

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



mailto:convocatoriascasica@pj.gob.pe
mailto:comisioncasica@pj.gob.pe

