(IR OEL gy

..0 pJPJ

HiRl

PODER JUDICIAI
DEL PERU

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DEL SANTA
PROCESO CAS N°026-2023 UE SANTA
(Necesidades Transitorias)

|.- GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria:
La Corte Superior de Justicia del Santa pone en conocimiento el Concurso Publico de Méritos a plazo
determinado, en la modalidad de necesidades transitorias, que se llevara a cabo para cubrir DOS (02)
posicion CAS, conforme se detalla a continuacion:

N° CODIGO PRESTACION DEPENDENCIA RET';CON' CANTIDAD
1 01076 Asistente Administrativo/a M(’)duIEa(;((JJrrF;(I)rativo 4,750.00 02

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitant  e:
Médulo Corporativo Laboral

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de  contratacion:
Gerencia de Administracion Distrital

4. Tipo de proceso de seleccion
Proceso de seleccién CAS con fases complementarias.

Il.- PERFIL DE LOS PUESTOS

1. Asistente Administrativo/a (Codigo NO1076) Médu o Corporativo Laboral

REQUISITOS DETALLE

v/ Obligatorio: Experiencia general no menor de un (01) afio en
instituciones publicas y/o privadas.

Experiencia ) ] > o S
P v/ Obligatorio: Experiencia no menor de 1 afio en instituciones
publicas, de preferencia en el Poder Judicial.
v" Redaccion.
v' Comunicacion oral.
Habilidades v Iniciativa.
v' Andlisis.
v Sintesis.
Formacion académica, grado v Titulo profesional en Estadistica o Economia. Con colegiatura y
académico y/o nivel de estudios habilitacion profesional vigente.

v/ Diplomados, Especializacion o Cursos de Especializacion en:
- Gestion Publica
- Derecho Administrativo,
- Manejo de Sistemas Administrativo
— Normatividad del Sector Publico.
v/ Conocimiento y manejo de Ofimatica.
v/ Gestion Publica
v/ Control y Monitoreo

Cursos y/o estudios de
especializacion

Conocimientos para el puesto
ylo cargo

lll. CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO:



Principales funciones a desarrollar:
Asistente Administrativo/a (Codigo N01076) Médulo Corporativo Laboral

a) Apoyar al Administrador del Médulo a ejecutar las medidas administrativas dispuestas para la correcta
implementaciéon y marcha administrativa del Mddulo.

b)  Apoyar al Administrador del Médulo en la identificacion de las necesidades del Médulo y la canalizacion
de su atencion oportuna ante la Oficina de Administracién de la Corte Superior, asi como en la
elaboracion de propuestas de mejora sobre la marcha del Médulo.

¢) Apoyar al Administrador del Mddulo en la organizacion, direccion y supervision administrativa al
personal que integra las areas de apoyo indicadas en el articulo 17° del Reglamento, conforme a las
funciones especificas atribuidas al Administrador en el literal c. de la Hoja de Especificacion de
Funciones de éste.

d) Informar al Administrador del Mddulo sobre la necesidad de redistribribucién y rotacion del personal
dentro de las areas del Médulo, en atencion a la carga procesal de cada area u otros factores, y
apoyarlo en la ejecucion de las medidas adoptadas por aquel sobre distribucién, redistribucion y rotacion
del personal.

e) Apoyar al Administrador del médulo en la supervision del cumplimiento de los plazos procesales y
elaboracion de informes a las areas correspondientes sobre incumplimiento de dichos plazos.

f)  Apoyar al Administrador del Médulo en el control de asistencia, puntualidad y permanencia del personal
del Médulo, y la elaboracién de informes a la Oficina de Personal de la Corte Superior sobre
incumplimiento de las normas de asistencia de dicho personal.

g) Apoyar al Administrador del Médulo en la administracion de la agenda de audiencias.

h) En caso de los Sub Médulos a nivel de Salas Laborales. Controlar y supervisar el registro informatico
obligatorio de la programacién de audiencias por el Area de Relatoria, e informar al Administrador del
Mddulo.

i) Apoyar al Administrador del Moédulo a mantener informacién actualizada sobre la programacion,
reprogramacion, realizacion y duracion de las audiencias llevadas a cabo por los o6rganos
jurisdiccionales que integran el Modulo.

)] Elaborar estadisticas correspondientes al Mddulo, como seguimiento de la carga y produccion de los
secretarios judiciales, duracién de la tramitacion del expediente en cada sub area del area de apoyo a
las causas, programacion y realizacion de audiencias, entre otros, y apoyar al Administrador del mismo
en la recopilacién y compendio mensual, de quien corresponda, de informacién estadistica relacionada
al Modulo.

k)  Apoyar al Administrador del Médulo en la elaboracion de informes a la Presidencia de la Corte Superior,
Juez Coordinador y Equipo Técnico Institucional de Implementacién de la Nueva Ley Procesal del
Trabajo, y cumplir las demas obligaciones que la normativa establezca, y el administrador en
cumplimiento de la misma le asigne.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Prestacion del Servicio se | Asistente Administrativo/a (Cédigo N01076) - Modal  idad Presencial
realizara en la modalidad. Médulo Corporativo Laboral.

Desde 22 de setiembre de 2023 al 30 de noviembre de 2023, pudiendo ser

Duracién del contrato . .
uract prorrogable de acuerdo a la disponibilidad presupuestal para el afio 2023.

S/ 4,750.00 (Cuatro mil setecientos Asistente Administrativo/a (Codigo

Retribuci6 Omica S/ . .
etribucion economica cincuenta con 00/100 soles) N01076) Mddulo Corporativo Laboral

Otras condiciones

. Contar con RUC
esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA'Y FASES DEL PROCESO



1) Procesos de seleccion con fases complementarias

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Aprobacion de la Convocatoria 23 de agosto de 2023 Gerencia dD(?SA;\r(ijtr;Imlstrauon
Publicacion del proceso en el aplicativo para el
registro y difusion de las ofertas laborales de la Del 25 de agosto al 08 de Responsable del reqistro
Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, setiembre de 2023 p 9
denominado Talento Pert
CONVOCATORIA
1 Publicacion de la convocatoria en el link Del 25 de agosto al 08 de Coordinacion de Recursos
Oportunidad Laboral del Poder Judicial setiembre de 2023 Humanos
Postulacion web — Sistema de Postulacion, .
2 Seleccion i Evaluacién de Personal — PSEP 07'y 08 de setiembre de 2023 Postulante
3 Evaluaglon Curricular— Sin pgptajes (en base 11 de setiembre de 2023
a lo registrado en la postulacion) . - L
— - - Gerencia de Administracion
Resultados de la Evaluacion Curricular - Sin Distrital
4 puntajes (en base a lo registrado en la 12 de setiembre de 2023
postulacion)
5 Evaluacion C'urrlcular — Con punta!(?s (en 13 de setiembre de 2023 Comisién CAS Ad Hoc
base a lo registrado en la postulacion)
Resultados de la Evaluacién Curricular — Con
6 puntajes (en bases a lo registrado en la 14 de setiembre de 2023 Comisién CAS Ad Hoc
postulacién)
7 Evaluacion de integridad 15 de setiembre de 2023 Comisién CAS Ad Hoc
8 Resul_tad_qs de la evaluacion de integridad (rindié 18 de setiembre de 2023 Comisién CAS Ad Hoc
0 no rindid)
9 Evaluacién Técnica 19 de setiembre de 2023 Comisién CAS Ad Hoc
10 | Resultados de la Evaluacion Técnica 19 de setiembre de 2023 Comisién CAS Ad Hoc
Previo a la entrevista personal
Presentacién de la documentacion: El reporte de
postulacién, las imagenes del documento de
identidad y de la documentacién que sustenta
los registros realizados al momento de la
11 | postulacién, asi como la declaracion jurada | 20 de setiembre de 2023 Postulante
(anexo 1) que figura en las bases del proceso. En
un solo archivo formato PDF
La documentacién sera enviada al Correo
electrénico: concursocsjsa@pj.gob.pe
Horario: 8:00 a 17:00
12 | Relacion de postulante aptos/as para entrevista 21 de setiembre de 2023 Comisién CAS Ad Hoc
13 | Entrevista Personal 22 de setiembre de 2023 Comisién CAS Ad Hoc
14 | Resultados de la Entrevista Personal 22 de setiembre de 2023 Comisién CAS Ad Hoc
15 | Resultados Finales 22 de setiembre de 2023 Comisién CAS Ad Hoc
16 | Declaracion de Ganadores/as 22 de setiembre de 2023 Gerencia %ra;sﬁ;\r(izltr;lnlstrauon
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
17 | suscripcion del contrato 25, 26, 27,28 Y 29 de Gerencia de Administracion
P setiembre de 2023 Distrital
18 Redqistro de contrato 25, 26, 27,28 Y 29 Gerencia de Administracion
9 de setiembre de 2023 Distrital




VI. FASES DE EVALUACION:

1) Procesos de seleccion con fases complementarias, cuenta con los siguientes puntajes:

Asistente Administrativo/a (Codigo N01076) Médulo Corporativo Laboral

Fases del proceso de seleccion a cargo de la Comisi  6n CAS Ad Hoc PU,'n.taje P‘{”Fale

minimo maximo

Evaluacion curricular con puntajes 15 35
puntos puntos

Experiencia

Obligatorio:  Experiencia general no menor de un (01) afio en instituciones 04 04

publicas y/o privadas. (4 puntos)

Obligatorio: Experiencia no menor de 1 afio en instituciones publicas, de 04 04

preferencia en el Poder Judicial.

Deseable: Por cada afio adicional de experiencia en instituciones publicas (02 12

puntos, maximo hasta 6 afios)

Formacion académica, grado académico v/o nivelde e studios :
Titulo profesional en Estadistica 0 Economia. Con colegiatura y habilitacién 07 07
profesional vigente. (07 puntos)

Cursos vy/o especializaciones _:

Deseable:

Cursos, Diplomados y/o Especializaciones en:

— Gestion Publica (02 puntos) 02

— Derecho Administrativo (02 puntos) 02

- Manejo de Sistemas Administrativo (02 puntos) 02

- Normatividad del Sector Publico. (02 puntos) 02
Evaluacion de Integridad Rindi6 o no rindio
Evaluacion técnica puiet;os 40 puntos

Presentacion de la documentacion
El reporte de postulacion, las imagenes del DNI y la documentacién que sustenta Apto/a para entrevista
los registros realizados al momento de la postulacion, y la declaracion jurada I, o descalificado/a

gue figuran en las bases del proceso

10

Entrevista personal
puntos

25 puntos

Puntaje Total 100 puntos

Cada fase tiene caracter de eliminatoria, razén por la cual, ellla postulante que no obtenga puntaje
aprobatorio, o haya sido descalificado/a, o no haya rendido la evaluacion de integridad, no sera considerado/a
como apto/a para la siguiente etapa, ni podra ser declarado/a ganador/a o elegible.

El puntaje minimo aprobatorio para ser declarado/a ganador/a 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).

VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR:

La informacién que el/la postulante registre en el Sistema de Postulacion, Seleccion y Evaluacion de Personal
(PSEP) tiene caracter de declaracion jurada, motivo por el cual el/la postulante es responsable del registro de
informacién que efectie al momento de la postulacion, asi como la presentacion del reporte de postulacion,
las imagenes del documento de identidad y de la documentacidon que sustenta los registros realizados al
momento de la postulacién, asi como la declaracion jurada anexo | que figura en las bases del proceso, la
cual deberda ser presentada debidamente llenada y suscrita. Asimismo, se somete al proceso de fiscalizacién
posterior que el Poder Judicial considere necesario.

La documentacion debera ser presentada en el moment o que la Comision lo requiera
conforme al cronograma del presente proceso:



Documento de identidad.
Declaracién Jurada que figura en la presente bases: anexo N.°01.
Reporte de postulacion debidamente llenado y suscrito por el/la postulante.

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

Constancia de habilitacion profesional vigente, en caso corresponda.

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.
v’ Certificaciones solicitadas.
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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: personal_csjsanta@pj.gob.pe

b) Observaciones, consultas, reclamos o discrepancias a los resultados de la evaluacion curricular con
puntaje, evaluacién de integridad, evaluacion técnica, relacion de postulantes aptos/as para la
entrevista personal, resultados de la entrevista personal y resultados finales:
concursocsjsa@pj.gob.pe



