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PROCESO CAS N° 014-2023
(NECESIDAD TRANSITORIA)
I.- GENERALIDADES
1. Objeto de la Convocatoria:
La Corte Superior de Justicia de Ucayali, pone en conocimiento el Concurso Pubico de Méritos a plazo

determinado en la modalidad de suplencia, que se llevara a cabo para cubrir una (01) posicion CAS,
conforme se detalla a continuacion:

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

ASISTENTE DE MODULO PENAL

01 | 01812 | cOMUNICACIONES | CENTRAL D. LEG. 1194

2,212.00 1

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:
Modulo Penal Central D. Leg. 1194 de la Corte Superior de Justicia de Ucayali.

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

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

Il.- PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
v

Obligatorio: Experiencia de seis (06) meses en labores
similares

Experiencia v" Deseable: Por cada afio de experiencia adicional en labores
similares maximo dos (02) afios

Deseable: Un afio de experiencia en el sector publico
Adaptabilidad

Atencion

Organizacion de Informacion

Autocontrol

Razonamiento Logico.

Competencias
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Formacioén académica,

- . v"  Obligatorio: Estudios Técnicos en Archivo, Secretariado
grado académico y/o nivel . ! o o - . .
; Ejecutivo, Computacion, Administracion o afines, minimo
de estudios :
tres (03) meses (acreditados)
v' Deseable: Especializaciéon y Diplomados en gestién
administrativa, y/o gestion publica (acreditados).
Cursos ylo estudios de v' Deseable: Cursos de atencion al publico y/o trato al usuario
especializacion (acreditados).
v' Deseable: Curso de Ofimatica Basica (120 hrs acreditado)
Conocimientos para el v" Conocimiento en tramites de judiciales

puesto y/o cargo v/ Conocimiento y manejo de documentos Yy traslado.




lll. CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO:

v Asistente de Comunicaciones Cédigo N° 01312

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

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

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

Entregar a jefe de area los cargos de natificaciones, provenientes de otras sedes o distritos judiciales
para la remision 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 os cargos devueltos al area competente.

Diligencias las notificaciones, citaciones cuando corresponda y comunicaciones a sus destinatarios

dentro de los plazos y con las formalidades legales establecidas.
=  Elaborar razones cuando corresponda y devolver los cargos de notificaciones, citaciones.
= Cumplir las demés funciones afines que le asigne el jefe inmediato, dentro del &mbito de su

competencia.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

Prestacion del Servicio se realizara
en la modalidad.

DETALLE

ASISTENTE DE COMUNICACIONES
Cédigo N° 01312 // Modulo Penal Central D. Leg.
1194: Modalidad Presencial

Duracién del contrato

Desde el 22 de agosto al 31 de octubre del 2023
pudiendo prorrogarse solo por el ejercicio
presupuestal 2023.

Retribucién econémica S/

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

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del °
contrato

Contar con niumero de RUC.

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

1) Procesos de seleccién con fases complementaria

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Aprobacion de la Convocatoria 24 de julio del Gerencia de Administracion
P 2023 Distrital

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

CONVOCATORIA

25 de julio al 09 de
agosto del 2023
(10 dias habiles)

Responsable del registro




Publicacion de la convocatoria en el - S
1 link Oportunidad Laboral del Poder 25 de qu|3 ?I2092de Coordinacion de Recursos
Judicial agost,o el O 3 Humanos
(10 dias habiles)
Postulacion web - Sistema de 09 d o del
5 Postulacion, Seleccion y Evaluacién de e;g;; o de Postulante
Personal — PSEP
SELECCION
Evaluacion Curricular — Sin puntajes S
3 | (en base a lo registrado en la 10 de agosto del Coordinacién de Recursos
. 2023 Humanos
postulacién)
Res_ultados_de la Evaluacion Cu_rrlcular 11 de agosto del Coordinacion de Recursos
4 | — Sin puntajes (en base a lo registrado
L 2023 Humanos
en la postulacioén)
Evaluacion Curricular — Con puntajes 14 de agosto del
5 (en base a lo registrado en la 2323 Comisiéon CAS Ad Hoc
postulacion)
Resultados de la Evaluacion Curricular 14 de agosto del
6 | — Con puntajes (en base a lo 25’23 Comision CAS Ad Hoc
registrado en la postulacion)
7 Evaluacion de integridad 15 de zagggsto del Comisiéon CAS Ad Hoc
Resultados de la evaluacién de 16 de agosto del .
8 | integridad (rindi6 o no rindic) 2023 Comision CAS Ad Hoc
9 Evaluacion Técnica 17 de Zalgggsto del Comisién CAS Ad Hoc
10 | Resultados de la Evaluacién Técnica 17 de Za(?;:gsto del Comisién CAS Ad Hoc
Previo a la entrevista personal:
Presentacion de la documentacion: El
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
11 jurada (ANEXO N°01) que figura en la 18 de agosto del Postulante
base del proceso. 2023
La documentacion sera enviada al
Correo electrénico:
cas_ucayali@pj.gob.pe
Horario: 07:00 am — 14:00 pm
12 ReIaC|_on de postulantes aptos/as para 18 de agosto del Comisién CAS Ad Hoc
entrevista personal 2023



mailto:cas_ucayali@pj.gob.pe

21 de agosto del

2023 Comision CAS Ad Hoc

13 | Entrevista Personal

21 de agosto del

2023 Comision CAS Ad Hoc

14 | Resultados de la Entrevista Personal

21 de agosto del

15 | Resultados Finales Comision CAS Ad Hoc

2023
16 | Declaracién de Ganadores/as 21 de agosto del Coordinacion de Recursos
2023 Humanos

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

17 | Suscripcién del contrato 22,23,24,25y 28 de | Coordinacién de Recursos

agosto del 2023 Humanos
. 22,23,24,25y 28 de | Coordinacion de Recursos
18 | Registro de contrato agosto del 2023 Humanos

VI. FASES DE EVALUACION:
1) Procesos de seleccién con fases complementarias, cuenta con los siguientes puntajes:

ASISTENTE DE COMUNICACIONES CODIGO N° 01312/ MODULO PENAL CENTRAL D.LEG. 1194

Fases del proceso de seleccion a cargo de
la Comisién CAS Ad Hoc

Puntaje minimo Puntaje méaximo

Evaluacién curricular con puntajes 15 puntos 35 puntos

Experiencia

- Deseable: Experiencia no menor de
seis (06) meses en labores similares 05 puntos 05 puntos

- Deseable: Por cada afio de experiencia
adicional en labores similares (02 04 puntos
puntos) méximo dos (02)afios

- Deseable: Un afio de experiencia en el 02 puntos
sector publico (02 puntos)




e Formacion

- Obligatorio: Estudios Técnicos en 10 puntos 10 puntos
Archivo, Secretariado Ejecutivo,
Computacion, Administracion o afines,
minimo tres (03) meses (acreditado)

e Cursos y/o estudios de
especializacion:

- Deseable: 03 puntos
- Especializaciéon en gestion
administrativa (03 puntos)

- Diplomado en gestion publica (03 03 puntos
puntos)

- Deseable: Cursos de atencién al
publico y/o trato al usuario (01 puntos 06 puntos
por cl/u), maximo 06 Cursos,
(acreditados)

- Deseable: Curso de Ofimatica Béasica 02 puntos
(120 hrs acreditado)

Evaluacion de Integridad. Rindi6 o no rindié

Evaluaciéon Técnica 26 puntos 40 puntos

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 Apto/a para entrevista o descalificado/a
declaracioén jurada (ANEXO N°01) que figura en
la base del proceso

Entrevista Personal 10 puntos 25 puntos

Resultados finales - -

TOTAL 100 puntos

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

VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR:

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 el/la postulante es responsable
del registro de informacion que efectlde al momento de la postulacién, asi como la presentacion del reporte
de postulacién, 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 N°01) que
figura en las bases del proceso, la cual debera ser presentada debidamente llenada y suscrita. Asimismo,
se somete al proceso de fiscalizacion posterior que el Poder Judicial considere necesario.



La documentacion debera ser presentada en el momento que la Comisién lo requiera
conforme al cronograma del presente proceso:

Documento de identidad.
Declaracion 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
fotogréficas visibles y nitidas (en caso que el documento tenga informacion en ambas
caras, estas deberan ser incluidas en la presentacion).

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.
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: (areapersonalucayali@pj.gob.pe)

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


mailto:areapersonalucayali@pj.gob.pe

