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CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE TACNA

PROCESO CAS N° 228-2019

|.- GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria:
La Corte Superior de Justicia de Tacna pone en conocimiento el proceso de seleccidon que se
llevara a cabo para cubrir dos (02) presupuestos CAS, conforme se detalla a continuacion:

N°  cODIGO PRESTACION ‘ DEPENDENCIA S/. Cantidad
1| 01417 SECRETARIO JUDICIAL 3° Juzgado de Familia 2,972.00 1

2 | o1128 ESPECIALISTA JUDICIAL DE JUZGADO Sala Penal de Apelaciones | 2,972.00 1

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:

Modulo Penal Central, Modulo Familia Central, de la Corte Superior de Justicia de Tacna

w

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:
Oficina de Personal de la Corte Superior de Justicia de Tacna

Il.- PERFIL DE LOS PUESTOS

1. SECRETARIO JUDICIAL (Cédigo 01417)

REQUISITOS ‘ DETALLE

- Experiencia laboral minima de dos (02) afios en labores similares, o en el
ejercicio de la profesion; en ambos casos, debidamente acreditadas.

- Andlisis

- Comprension Lectora.

Habilidades - Organizacion de Informacion

- Redaccion

- Sintesis

Experiencia

- Titulo de Abogado (a) con colegiatura vigente y habilitado (a).
- Deseable: Estudios de postgrado concluidos en Derecho Constitucional,
Civil y/o de Familia debidamente acreditados.

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

- Capacitacion en materia de Derecho Constitucional, Civil y/o de Familia.
Cursos y/o estudios de Acreditado con certificados de antigliedad no mayor a cinco (05) afios).
especializacion - Curso de ofimatica basica (Acreditado con certificados de antigliedad no
mayor a cinco (05) afios)

2. ESPECIALISTA JUDICIAL DE JUZGADO (Cdédigo 01128)

REQUISITOS ‘ DETALLE
E . . v' Experiencia laboral minima de dos (02) afios en la especialidad penal y/o en
xperiencia s L . -
el ejercicio de la profesion (debidamente acreditado).
v' Andlisis
v' Comprension Lectora.
Habilidades v" Organizacion de Informacion
v' Redaccion
v Sintesis
v . ) o
Formacion académica, grado v Bgzlé)acti)?eAEc;?li;jigs(a}:)o%%rllu(i:géigtliaeturﬁs\ggrzrt]itg ZnhaDt:e”rlteac%c()) (Sgnal /o Procesal
académico y/o nivel de estudios g . postg y
Penal debidamente acreditados.
Cursos y/o estudios de v/ Capacitacion en materia Penal y/o Procesal Penal. (Acreditado con
especializacién certificados de antigiiedad no mayor a cinco (05) afios)
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v' Curso de ofimatica basica (Acreditado con certificados de antigiedad no
mayor a cinco (05) afios)

Conocimientos para el puesto
ylo cargo

v" Conocimiento de redaccion eficaz.

NOTA: Para la acreditacion de Experiencia Laboral, en caso de corresponder a labores realizadas en Estudios
Juridicos se debera de acreditar con: copia del contrato de trabajo y copia de las respectivas boletas de pago; en
caso de corresponder al ejercicio libre de la profesion se debera acreditar con: escritos presentados con sello de
recepcion original minimo uno por mes o recibos por honorarios profesionales minimo uno por mes.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

1. SECRETARIO JUDICIAL — (Cbdigo 01417)

a)

Recibir, clasificar, registrar y distribuir la correspondencia que ingresa o sale del Despacho del
Juez.

Distribuir equitativamente a los Secretarios Judiciales, en coordinacién con el Juez, la carga de
trabajo correspondiente a los casos nuevos ingresados.

Elaborar y controlar la documentacion de tipo administrativo generada en el Despacho.
Archivar los documentos generados Yy recibidos.

Coordinar con el Juez los casos en que se soliciten entrevistas o el Juez cite a determinadas
personas al Despacho.

Atender al personal y publico que llega al Despacho del Juez.

Programar y controlar la agenda del Juez.

Programar y coordinar las fechas para la realizacion de las diligencias externas.

Apoyar al Juez en la preparacion de la Actuacion de Pruebas.

Asignar a los peritos y verificadores de planilla, en los casos en que corresponda, por
indicacion del Juez y controlar los plazos de presentacion de sus informes técnicos.

Apoyar al Juez en la emisién de sentencias e informes finales.

Descargar los actos procesales de su competencia.

Velar por la confidencialidad de la informacion que maneja el Juzgado.

Cumplir con las demas funciones afines que le asigna el Juez.

2. ESPECIALISTA JUDICIAL DE JUZGADO — (C6digo 01128)

a)

Realizar labores jurisdiccionales, tales como seguimiento de causas, control de plazos, registro
de requisitorias y condenas, coordinacion para el uso de las salas de audiencia y verificacién
del correcto despacho de las notificaciones; supervisar a los asistentes jurisdiccionales de
juzgados.

Recibir por el sistema y/o fisicamente los cuaderno, expedientes y documentos provenientes
del Area de Atencion al Publico

Registrar en el sistema informético los cuadernos, expedientes y documentos ingresados
dentro del horario de turno, en el caso de Juzgados de Investigacién Preparatoria.

Dar cuenta del despacho, elaborar y suscribir los derechos y proyectar los autos que no
requieren pronunciamiento de fondo, en los plazos establecidos por ley.

Organizar y mantener actualizado (Cuadernos y expedientes)

Certificar las copias de las piezas procesales que sean solicitadas al Juzgado.

Informar a los magistrados sobre las causas asignadas, cuando ello sea requerido.

Programar las audiencias en los plazos establecidos por ley y segun la agenda del Juez.
Ejecutar las disposiciones consignadas en autos y sentencias, oficiando a las instituciones
pertinentes, cuando corresponda.

Verificar causales de impedimento, recusacion o inhibicibn del Juez y coordinar el
procedimiento para el llamamiento de nuevo Magistrado.

Remite bajo responsabilidad al Especialista Judicial de Audiencias el cuaderno previa
verificacion de foliacion, notificaciones, escritos pendientes y otros; con un plano no menor de
24 horas de anticipacion a la realizacion de la audiencia, salvo los pedidos de tramite urgente,
en cuyo caso la entrega debera efectuarse de manera inmediata.
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I) Guardar secreto en todos los asuntos a su cargo, hasta cuando se hayan traducido en actos
procesales concretos y controlar los plazos fijados por ley.

m) Responsable del descargo oportuno de Hitos Estadisticos sobre la produccién del érgano
jurisdiccional en el sistema correspondiente.

n) Cumplir las demas obligaciones que le sefiala la Ley,

correspondientes.

los reglamentos y manuales

0) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne su jefe inmediato.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

DETALLE

PRESTACION

CONDICIONES

Lugar de prestacion del
servicio

Caodigo 01417 — 3° Juzgado de

Familia
Cadigo 01128 — Sala Penal

Duracién del contrato

Del 04 de octubre al 31 de
diciembre del 2019, pudiendo
ser renovable.

Contraprestacion
econémica mensual

S/ 2,972.00 (Dos mil novecientos
setenta y dos con 00/100 Soles)

Secretario Judicial (Cédigo 01417)

S/ 2,972.00 (Dos mil novecientos
setenta y dos con 00/100 Soles)

Especialista Judicial de Juzgado (Cddigo
01128)

Otras condiciones
esenciales del contrato

Contar con Registro Unico de Contribuyentes (RUC) con estado activo y

condicion habido.

V. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

Aprobacion de la Convocatoria

CRONOGRAMA

10 de Septiembre del
2019

RESPONSABLE

Oficina de Personal

Publicacion del proceso en el Aplicativo para
el registro y difusion de las ofertas laborales
del estado — Ministerio de Trabajo y
Promocion del Empleo

Publicacion de la convocatoria en la pagina
web del Poder Judicial.

CONVOCATORIA

Del 11 al 24 de
Septiembre del 2019
(10 dias habiles)

Del 11 al 24 de
Septiembre del 2019
(10 dias hébiles)

Responsable del Registro

Oficina de Personal

2 Postulacién web

25 de Septiembre del
2019

Postulante

documentada:

via web)

Administracion

Presentacion fisica de hoja de vida

(solo aquellos postulantes que se inscribieron

Calle Inclan s/n esquina con calle Presbitero
Andia Mesa de Partes de la Oficina de

SELECCION

26 de Septiembre de
2019

Oficina de
Tramite Documentario
y Mesa de Partes de
Administracion

Horario:
De 08:00 horas. a 13:30 horas o
de 14:30 horas a 16:00 horas
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4 Evaluacion Curricular — sin puntajes 27 de Sezr())tlle;mbre del Oficina de Personal
Resultados de la Evaluacion Curricular — sin 27 de Septiembre del .
5 . Oficina de Personal
puntajes 2019
6 Evaluacién Curricular — con puntajes 30de Sezr())nl%mbre del Comision CAS Ad Hoc
7 Resul_tados de la Evaluacion Curricular — con 30 de Septiembre del Comision CAS Ad Hoc
puntajes 2019
8 Evaluacién Técnica 01 de Octubre del 2019 Comision CAS Ad Hoc
9 Resultados de la Evaluacion Técnica 01 de Octubre del 2019 Comision CAS Ad Hoc
10 Entrevista Personal 02 de Octubre del 2019 Comision CAS Ad Hoc
11 Resultados de la Entrevista Personal 02 de Octubre del 2019 Comision CAS Ad Hoc
12 Resultados Finales — Declaracion de 02 de Octubre del 2019 Oficina de Personal
Ganadores
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
13 Suscripcién del contrato 03 de Octubre del 2019 Oficina de Personal
14 | Registro de contrato 03 de Octubre del 2019 Oficina de Personal

VI. ETAPA DE EVALUACION:

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de
puntos, distribuyéndose de esta manera:

1. SECRETARIO JUDICIAL (Cddigo 01417)

PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES MiINIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
e Experiencia
- Experiencia laboral minima de dos (02) afios en labores similares, o en el 08 puntos 08 puntos
ejercicio de la profesion; en ambos casos, debidamente acreditadas. (08
puntos)
- Por cada afio de experiencia adicional (hasta un maximo de cinco afos) (02
puntos) 10 puntos
e Formacion
- Titulo de Abogado (a) con colegiatura vigente y habilitado (a) (07 puntos) 07 puntos 07 puntos
- Deseable: Estudios de postgrado concluidos en Derecho Constitucional, Civil
y/o de Familia debidamente acreditados. (04 puntos) 04 puntos
- Capacitacion en materia de Derecho Constitucional, Civil y/o de Familia.
Acreditado con certificados de antigiiedad no mayor a cinco (05) afios) (0.5 04 puntos
puntos por seminarios y 02 puntos por cada curso de especializacién o
diplomado) (hasta un maximo de 04 puntos)
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- Curso de ofimatica basica (Acreditado con certificados de antigiiedad no mayor 02 puntos
a cinco (05) afos) (02 puntos)

EVALUACION TECNICA 26 40

ENTREVISTA 25

PUNTAJE TOTAL 100

2. ESPECIALISTA JUDICIAL DE JUZGADO (Codigo 01128)

PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES MINIMO MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 15 35
Experiencia
- Experiencia laboral minima de dos (02) afios en la especialidad penal y/o en 08 puntos 08 puntos
el ejercicio de la profesion (debidamente acreditado). 08 puntos) P p
- Por cada afio de experiencia adicional (hasta un maximo de cinco afios) (02
10 puntos
puntos)
Formacion Académica
- Titulo de Abogado (a), con Colegiatura vigente y habilitado (a). (07 puntos) 07 puntos 07 puntos

Cursos y/o Especializaciones
- Estudios concluidos de postgrado en Derecho Penal y/o Procesal Penal 04 puntos
debidamente acreditados. (04 puntos)

- Capacitacién en materia Penal, Procesal Penal y/o Civil segn corresponda. 04 puntos
(Acreditado con certificados de antigiiedad no mayor a cinco (05) afios) (0.5
puntos por seminarios y 02 puntos por cada curso de especializacion o
diplomado) (hasta un maximo de 04 puntos)

- Curso de ofimatica béasica (Acreditado con certificados de antigiiedad no 02 puntos
mayor a cinco (05) afios) (02 puntos)
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25
PUNTAJE TOTAL 66 100

Cada fase tiene caracter de eliminatoria, razén por la cual, el/la postulante o candidato (a) que no
obtenga puntaje aprobatorio, no sera considerado (a) como apto (a) para la siguiente fase, 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).

VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

e La informacién que el/la postulante registre en el Sistema de Postulacién, 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 impresion de su ficha de postulante y la declaracion jurada, las
cuales deberan ser presentadas debidamente suscritas. Asimismo, se somete al proceso de
fiscalizacion posterior que el Poder Judicial considere necesario

e Para ser considerado postulante el candidato debera registrarse a través del link “Oportunidad
Laboral” en la pagina web institucional del Poder Judicial y presentar en la fecha programada
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en el cronograma, un sobre cerrado con los siguientes documentos debidamente firmados y

foliados:

v" Reporte de postulaciéon debidamente firmado.

v" Copia simple de las constancias de estudio, trabajo y/o certificados que acrediten la
informacion registrada en el aplicativo web de postulacion (No se aceptaran
Declaraciones Juradas).

v" Constancia de habilitacion profesional vigente, en caso corresponda.

v' Declaracion Jurada — Anexo N° 1 que figura en las bases. Debidamente firmado.

v' Copia simple del documento que acredite su condicién de discapacitado o de licenciado
de las fuerzas armadas (en caso aplique).

v' Copia simple de licencia de conducir, en caso corresponda.

e Los postulantes deberan presentar obligatoriamente la documentacién en una carpeta
o folder debidamente foliada las hojas presentandose de manera ordenada, organizada
mediante un indice con sus respectivos separadores seglin corresponda.

El sobre estara dirigido a la Oficina de Administracion Distrital de la Corte Superior de Justicia de
Tacna y etiquetado de la siguiente manera:

Sefiores:
PODER JUDICIAL
Atencion: Oficina de Personal de la Corte Superior de Justicia de TACNA

Convocatoria CAS 228-2019 — CSJ DE TACNA

Nombre completo del postulante:

Dependencia a la que postula:

Puesto al que postula:

N° de Folios:

Se precisa que, aquel/ aquella postulante que no adjunte a su hoja de vida documentada el
Reporte de postulacion firmado emitido por el aplicativo web, asi como la Declaracién
Jurada — Anexo N° 1, debidamente firmado, sera eliminado (a) del proceso.

Asimismo, las observaciones, consultas, reclamos o discrepancias que surjan durante el desarrollo
del proceso, podran presentarse (por aquellos/ aquellas 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 al correo electronico fcohaila@pj.gob.pe, debiendo ser resueltas por la instancia
correspondiente.

Los documentos presentados por los/las postulantes no seran devueltos por ningn motivo.



