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PODER JUDICIAI
DEL PERL
CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE PASCO

PROCESO CAS N° 015 - 2023 - PASCO

I.- GENERALIDADES
1. Objeto de la Convocatoria:

El Comité de Seleccidn de Personal de la Corte Superior de Justicia de Pasco pone en conocimiento
el proceso de seleccién que se llevard a cabo para cubrir una (01) posicién CAS), conforme se
detalla a continuacion:

UNIDAD DE RET. ECON.

N° | cODIGO PRESTACION CANTIDAD

ORGANIZACION S/

Maodulo Civil Corporativo

de Litigacion Oral 6,010.00 1

1 02898 ADMINISTRADOR/A

2. Unidad de organizacion y/o funcional solicitante:

Modulo Civil Corporativo de Litigacién Oral

3. Unidad Funcional que realiza el proceso de seleccién de personal:
Comité de Seleccién de Personal de la Corte Superior de Justicia de Pasco
4. Manera en que se realizard el proceso de seleccién de personal
Proceso de seleccion CAS se desarrollara de manera virtual/presencial

Il.- PERFIL DE LOS PUESTOS

REQUISITOS ‘ DETALLE
v Experiencia general no menor de cuatro (04) afios, en el
: : sector publico y/o privado. (acreditado)
Experiencia (1 S e N
P @) v Experiencia especifica de dos (02) afios, en labores
similares en el sector publico. (acreditado)
v Analisis
v Organizacion de informacién
Habilidades (2) v Redaccion
v Sintesis
v Capacidad de analisis
Formacion académica, v Titulo Profesional Universitario en Administracién, Contabilidad,
grado académico y/o Econqmia, Ingenie_r!’a Industrial u otras carreras afines.
nivel de estudios (3) v Colegiado (a), habilitado(a) vigente.
v Estudios concluidos en Maestria, mencion Gestion Publica o
afines (acreditado)
Cursos y/o estudios de v Cursos, Es_peC|aI|zaC|0n y/o Capacitacion en
S Contrataciones con el Estado y/o Recursos Humanos
especializacion (acreditado)
v Curso y/o capacitacion de Ofimatica, acreditado (diferente a la
incluida en la carrera universitaria)
Conocimientos para el - .
v Conocimientos en temas relacionados al cargo.
puesto y/o cargo (4)




lll. CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Principales funciones a desarrollar:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)
h)

m

n)
0)
p)
Q)
n
s)
B

u)

Coordinar y disponer las acciones necesarias para la adecuada implementacién y marcha administrativa
del Médulo Civil Corporativo de Litigacion Oral, garantizando un trabajo efectivo, eficiente y organizado.
Dar cuenta periddicamente a los 6rganos de gestidon y Administracion, respecto de las necesidades
identificadas y formular propuestas de mejora sobre la marcha administrativa del Mdédulo Civil
Corporativo de Litigacion Oral.

Organizar, dirigir y supervisar administrativamente al personal que integra las Subéareas de apoyo
garantizando su adecuado desempefio.

Supervisar de forma mensual, el cumplimiento de los plazos previstos en el Codigo Procesal, Civil, y
demas normas conexas, debiendo remitir, dentro de los primeros 5 dias habiles del mes siguiente, un
informe sobre la supervision realizada, indicando factores o causas generadoras de resultados
negativos y reiteracion de los mismos.

Controlar la asistencia, puntualidad y permanencia del personal del Médulo Civil Corporativo de
Litigacién Oral.

Controlar y supervisar el registro informéatico obligatorio de la programacion de audiencias y la
administracion de la agenda de audiencias, en coordinacién con la relatoria en el caso de las salas
superiores.

Mantener actualizado un registro informatico, ordenado cronolégicamente, sobre las sentencias y autos
finales proyectados por el Subarea de Asistencia al Juez, debidamente sumillados.

Elaborar mensualmente informes estadisticos de los érganos jurisdiccionales integrantes del Médulo
Civil Corporativo de Litigacion Oral, con el apoyo de las areas administrativas pertinentes de la Corte
Superior de Justicia, adoptando en base a ellos las acciones pertinentes para la eficacia y optimizacion
del servicio.

Mantener actualizada la informacién sobre la programacion, reprogramacion, realizacion y duracion de
las audiencias llevadas a cabo por los 6rganos jurisdiccionales que integran el Madulo.

Registrar, custodiar y entregar, previa autorizacion judicial; los Certificados de Depésito Judicial de los
Organos jurisdiccionales que integran el Modulo; y supervisar el registro informatico de los depdsitos
judiciales electrénicos.

Supervisar que el personal de las subareas del Modulo Civil Corporativo de Litigacion Oral, cumpla con
sus funciones previstas en la Ley Organica del Poder Judicial, el presente Reglamento y demas
normativas conexas.

Establecer metas e indicadores de produccion, celeridad, de desempefio y otras a las subareas del
Maddulo Corporativo de Litigacion Oral, con el apoyo de las areas administrativas pertinentes de la Corte
Superior de Justicia, y monitorear su cumplimiento.

) Adoptar las medidas necesarias y oportunas para evitar la frustracion de las audiencias y otras
diligencias convocadas por los Jueces. En especial, hara seguimiento oficioso la realizaciéon oportuna
de las notificaciones comunicaciones judiciales.

Realizar cursos de induccién al nuevo personal incorporado al Modulo Civil Corporativo de Litigacion
Oral.

Atender, en el marco de sus competencias, las observaciones efectuadas por el Organo de Control.
Administrar la designacion del personal del Mddulo Civil Corporativo de Litigacion Oral.

Administrar el fondo fijo de caja chica autorizado por el funcionario competente, de ser el caso.
Identificar la problematica, coordinar y proponer soluciones y/o nuevos procedimientos sobre las
gestiones administrativas del despacho.

Establecer medidas y fijar objetivos para mejorar la efectividad, eficacia de la gestion administrativa,
coordinando la implementacién de tales mejoras.

Coordinar con el area de logistica de la CSJ PASCO, los requerimientos de material logistico y de
escritorio a fin de proveer al personal del Médulo Corporativo de Oralidad Civil.

Cumplir con las demas funciones afines que establece la ley, reglamentos y manuales correspondientes
y otras responsabilidades que asigne su superior.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Cabdigo N° 02898 // Administrador/a
Modalidad Presencial
Mddulo Civil Corporativo de Litigacion Oral

La Prestaciéon del Servicio se
realizara en la modalidad.

Desde 12/12/2023 hasta 31/12/2023 pudiendo
Duracion del contrato prorrogarse o renovarse de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal para el 2024.




Retribucién econémica S/

S/ 6, 010.00 (Seis mil diez con 00/100 soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales
del contrato

No contar con antecedentes penales y policiales.
Contar con nimero de RUC

V. CRONOGRAMA Y FASES DEL PROCESO

Servicio Civil — SERVIR, denominado
Talento Peru

CONVOCATORIA

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

28/11/2023

15/11/2023 al
28/11/2023

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
1 Aprobacién de la Convocatoria 14/11/2023 Comite ge Seleccion de
ersonal
Publicacién del proceso en el aplicativo
para el registro y difusién de las ofertas
2 laborales de la Autoridad Nacional del 15/11/2023 al Responsable del

registro

Responsable de los
procesos de recursos
humanos

4

Postulacion web - Sistema de
Postulacion, Seleccion y Evaluacion de
Personal — PSEP

SELECCION

Publicacién del listado de postulantes
para participar en la evaluacion técnica.
(en base a lo registrado en la
postulacion)

24/11/2023 al
28/11/2023

29/11/2023

Postulante

Comité de Seleccion de
Personal

Resultados de la Evaluacion Técnica Se
realizard de manera virtual

30/11/2023

Comité de Seleccion de
Personal

Presentacion un (01) solo archivo en

formato  “pdf” de la  siguiente

documentacibn  que  sustenta la

postulacion:

e El reporte de postulacién

e Las imagenes del documento de
identidad

e Las imagenes de la documentacion
que sustenta los registros realizados
al momento de su postulacion

e EIl Anexo I, que figura en las bases
del proceso debidamente llenado y
firmado.

No se puede presentar la

documentacion bajo ningun motivo de

manera fisica.

La documentacioén es enviada al

Correo electrénico:
convocatorias_pasco@pj.gob.pe.

El correo debe de contener en el “Asunto”
nimero de convocatoria - Nombre de la
Prestacion al que postula y Apellidos y
Nombres del/la postulante.

01/12/2023

Comité de Seleccion de
Personal



mailto:convocatorias_pasco@pj.gob.pe

Horario de presentacion:

00:00 horas hasta las 23:59 horas
(Los correos recibidos fuera de plazo
establecido no son considerados).

Resultados de la Evaluacién Curricular y

8 citacién a Ia_entrewsta de persongl (en 04/12/2023 Comité de Seleccion de
base a lo registrado en la postulacién y la Personal
presentacion de la documentacion)

g | Recepcion de  consultas  ylo 05/12/2023 Postulante
observaciones

10 Resultado de la evgluacmn de las 06/12/2023 Comité de Seleccion de
consultas y/o observaciones Personal

11 EntreV|§ta Qe Personal. _ 11/12/2023 Comité de Seleccién de
Se realizar4d de manera virtual Personal

12 | Resultados de la Entrevista Personal 11/12/2023 Comité de Seleccion de

Personal

13 Resultados Finales y Declaracion de 11/12/2023 Comité de Seleccion de

Ganadores/as Personal

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

Responsable de los
procesos de recursos
humanos

12/12/2023 al

14 | Suscripcién del contrato 18/12/2023

Responsable de los
procesos de recursos
humanos

12/12/2023 al

15 | Registro de contrato 18/12/2023

VI. FASES DE EVALUACION:

4.1 El Proceso de seleccion de personal, cuenta con las evaluaciones siguientes:

Fases del proceso de seleccién de
Personal

Puntaje minimo Puntaje maximo

Evaluacion técnica (conocimiento e

integridad) 3.9 6

Presentacion de la documentacion:

El reporte de postulacion, las imagenes del DNI y la documentacion que sustenta los
registros realizados al momento de la postulacion, y la declaracion jurada que figura en
las bases del proceso (anexo Unico).

Evaluacion Curricular 3.9 6
Evaluacion Psicoldgica (opcional) Rindi6 o no rindio

Entrevista personal 5.2 8
Resultados finales 13 20

Cada fase tiene caracter de eliminatoria, razon por la cual, el/la postulante que no obtenga
puntaje aprobatorio, o haya sido descalificado/a, 0 no haya rendido la evaluacion



psicol6gica, de corresponder, no es considerado/a como apto/a para la siguiente fase, ni
podra ser declarado/a ganador/a o accesitario/a.

El puntaje minimo aprobatorio para ser declarado/a ganador/a es de 13 puntos que resulta
obligatoriamente de la sumatoria de los puntajes aprobatorios de las evaluaciones
(evaluacion técnica, evaluacion curricular y entrevista personal).

a) Forma de realizar la calificacion de la evaluacion técnica

La evaluacién tiene 30 preguntas, (cada una tiene valor de un punto y no hay puntos en
contra), los resultados se llevan a una escala vigesimal y posteriormente, se multiplican por
0.3.

b) Forma de realizar la calificacién de la evaluacién curricular

El puntaje obtenido después de realizar la evaluacion curricular, se debe multiplicar por 0.3

Administrador/a (02898)
Evaluacion Curricular Minimo Méaximo
Presentacion de la documentacion: El reporte de postulacion, las imagenes del DNl y la

documentacién que sustenta los registros realizados al momento de la postulacién, y la
declaracion jurada | que figura en las bases del proceso.

Experiencia laboral

e Experiencia general no menor de cuatro (04) 04 04
afios, en el sector publico y/o privado. (04
puntos)
L ~ - 02 02
e Experiencia de dos (02) afios, en labores similares
en el sector publico. (02 puntos)
ePor cada afio de experiencia laboral general, 01 04

punto, hasta un méximo de 04 puntos.

Formacion Profesional

e Titulo Profesional Universitario en Administracion,
Contabilidad, Economia, Ingenieria Industrial u otras 03 03
carreras afines. Colegiado (a), habilitado(a) vigente.

Cursos y/o estudios de especializacion

e Estudios concluidos en Maestria, mencion Gestion 02 02
Publica o afines (acreditado)

e Cursos, Especializacion y/o Capacitacion en
Contrataciones con el Estado y/o Recursos o1 04
Humanos (acreditado) 01 punto por cada curso,
hasta un méaximo de 04 puntos.

01 01
e Curso y/o capacitacion de Ofimatica. (acreditado)
diferente a la incluida en la carrera universitaria)
Total 13 puntos 20 puntos

c) Forma de realizar la calificacion de la entrevista de personal
Se califica a cada postulante entrevistado/a, de acuerdo con los criterios siguientes:

e Seguridad (conviccion y coherencia en la expresion de sus ideas)
e Genera confianza y credibilidad en el ambito técnico requerido para el puesto.



e Demuestra capacidad de analisis al exponer ejemplos pasados de aplicacién de sus
conocimientos (experiencia en funciones afines).

e Conocimientos de las funciones del puesto a ocupar.

Evidencia comportamientos de compromiso en la busqueda de logros compartidos.

e Acciones de éxito (logros obtenidos en sus puestos o trabajos anteriores, siempre
gue haya obtenido en ellos intervencion directa).

La entrevista de personal, tiene como resultado el puntaje otorgado por el promedio
de los miembros del Comité de Seleccion de Personal en una escala vigesimal,
debiendo el puntaje otorgado ser multiplicado por 0.4.

V. DOCUMENTACION A PRESENTAR:

e Lainformacién 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
el/la postulante es responsable del registro de informacién que efectie al momento de
la postulacién, asi como, la presentacién 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 la declaracién jurada (anexo Gnico) que figura en
las bases del proceso, la cual debe ser presentada debidamente llenada y firmada.
Asimismo, se somete al proceso de fiscalizacion posterior que el Poder Judicial
considere necesario.

La documentacién debe ser presentada en el momento que el Comité de
Seleccién de Personal lo requiera conforme al cronograma del presente proceso:

Documento de identidad

Declaracion Jurada que figura en la presente bases: anexo N.° 01

Reporte de postulacién debidamente llenado y firmado por el/la postulante.
Constancias de estudios, trabajo y/o certificados que acrediten la informacién
registrada en el aplicativo web de postulacion, debidamente escaneadas o
tomas fotogréficas visibles y nitidas (en caso que el documento tenga
informacion en ambas caras, estas deberan ser incluidas en la presentacion)
Constancia de habilitacion profesional vigente, en caso corresponda.
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.

TSENENEN

AN

Asimismo, las observaciones, que surjan durante el desarrollo del proceso, pueden presentarse (por
aquellos que tengan legitimo interés) una vez publicados los resultados de cada evaluacion hasta
las 23:59 horas del dia antes, que se lleve a cabo la siguiente fase del proceso al correo electrénico:
convocatorias_pasco@pj.gob.pe, teléfono u anexos 063-597100 debiendo ser resueltas por el
Comité de Seleccion de Personal.



