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PODER JUDICIAL
DEL PERU

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE MOQUEGUA

PROCESO CAS N° 60-2022-MOQUEGUA

|.- GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria:

La Corte Superior de Justicia de Moguegua pone en conocimiento el proceso de seleccion que se llevara a cabo para cubrir
cinco (05) posiciones CAS, conforme se detalla a continuacién:

N° CODIGO

PRESTACION

RETRIBUCION

ECONOMICA EANTIDAID

DEPENDENCIA

APOYO AL DESPACHO Juzgado Mixto (Ex 1°)
01080 2,500.00 01
1 DEL JUEZ Mariscal Nieto
APOYO EN ACTIVIDADES Oficina de
2 00487 DE LA IMPLEMENTACION | Administracién Distrital 1,300.00 01
DEL Sl (Mariscal Nieto)
Oficina de
RESGUARDO, CUSTODIAY . e
3 00429 Administracién Distrital 1,300.00 03
VIGILANCIA ) .
(Mariscal Nieto)
2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante:
Juzgado Mixto (Ex 1°), Oficina de Administracién Distrital
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién:
Area de Personal de la Corte Superior de Justicia de Moquegua
4. Tipo de Proceso de Seleccion
Proceso de seleccion CAS con fases minimas
Il.- PERFIL DE LOS PUESTOS
1. APOYO AL DESPACHO DEL JUEZ - (CODIGO N°. 01080) — MARISCAL NIETO
REQUISITOS ‘ DETALLE

Experiencia

Experiencia no menor de un afio en labores similares, (acreditado).

Habilidades y competencias.

Orden
Cooperacion
Redaccion
Adaptabilidad

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Estudios Universitarios en Derecho (8vo Ciclo).
Egresado o Bachiller en Derecho (acreditado)

Cursos ylo estudios de

especializacién.

Cursos en temas de Derecho Civil, Derecho de Familia (acreditado),
con una antigiiedad de 05 afios.
Cursos de Ofimatica nivel basico (acreditado)

Conocimiento para el puesto y/o

cargo

Proyeccién de Resoluciones




2. APOYO EN ACTIVIDADES DE LA IMPLEMENTACION DEL SlJ (CODIGO 00487) — MARISCAL NIETO

REQUISITOS

Experiencia

DETALLE

Experiencia no menor de un (01) afios en labores similares (acreditado).

Habilidades y competencias.

Orden
Cooperacion
Redaccion
Adaptabilidad
Atencién

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Estudios universitarios en Derecho (4to ciclo)

Cursos ylo estudios de

especializacién.

Cursos en derecho civil, laboral, penal, familia y constitucional.

Cursos de Ofimatica nivel basico (acreditado)

Conocimiento para el puesto y/o
cargo

Conocimiento en tramites judiciales
Conocimiento y manejo de ofimética.

3. RESGUARDO, CUSTODIA Y VIGILANCIA (CODIGO 00429) — MARISCAL NIETO

REQUISITOS DETALLE
e  Experiencia laboral como agente de seguridad para empresas de
Experiencia seguridad particular o del estado con un (01) afio de experiencia como
minimo o ser licenciado de las FF. AA. o FF. PP.
. Comprensién Lectora.
e  Autocontrol.
Habilidades. e  Cooperacion.
e Agilidad Fisica.
. Orden
Formacion académica, grado

académico y/o nivel de estudios

Secundaria Completa

Cursos ylo estudios de

especializacién.

Cursos de capacitacion en temas de seguridad.
Cursos de capacitaciéon en temas de defensa personal

Conocimiento para el puesto y/o
cargo

Conocimiento en atencioén al pablico.

lll. CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Principales funciones a desarrollar:

APOYO AL DESPACHO DEL JUEZ — (CODIGO N°. 01080) — MARISCAL NIETO

Apoyar al Secretario Judicial del Juzgado, en el despacho de los decretos de mero tramite.

Redactar las resoluciones dispuestas por el Juez.

L]
L]
e Informar al Juez sobre las audiencias.
L]

Efectuar la busqueda de los expedientes cuando se presenten escritos por los litigantes, a fin que sean proveidos por el

secretario.

notificaciones.

Apoyar al Secretario en la confeccion de las cedulas de naotificaciones, fotocopiado de anexos y remisién a la central de

Facilitar los expedientes a los litigantes y abogados en la sala de lectura, por indicacién del secretario.
Pegar en los expedientes los cargos de notificacién.

Coser y foliar expedientes conservandolos en buen estado.
Y las demas funciones establecidas en el clasificador de cargos del Poder Judicial.

L]
L]
e Formar los cuadernos de incidentes.
L]
L]

APOYO EN ACTIVIDADES DE LA IMPLEMENTACION DEL SIJ (CODIGO 00487) — MARISCAL NIETO

2




e Recepcionar la documentacion y/o expedientes remitidos al 6rgano jurisdiccional, debiendo firmar y sellar el cargo
correspondiente.

e Distribuir los documentos y/o expedientes que ingresan al érgano jurisdiccional, al personal que corresponda, haciendo
firmar los cargos correspondientes.

e Apoyar en la realizacion de la notificacion electrénica y/o de ser el caso en la generacion de la cedula de notificacion
fisica, debiendo adjuntar la documentacién pertinente, y remitirla al area de notificaciones para su diligenciamiento,
respetando los plazos de ley.

o Remitir al despacho del érgano jurisdiccional a la Mesa de partes.

e Fotocopiar la documentacion requerida, coser y foliar los expedientes, y realizar las demas actividades que sean
requeridas a fin de brindar atencion a los requerimientos de los justiciables y/o dependencias del Poder Judicial, y para
tener un adecuado manejo de la documentacion y/o expedientes de la dependencia jurisdiccional.

e Realizar el pegado de los cargos de naotificaciéon que le sean entregados de forma diligente, manteniendo un adecuado
orden y evitando la perdida y/o extravio de los mismos.

o Elaborar razones cuando corresponda.

e Apoyar en el seguimiento de los expedientes.

¢ Diligenciar las notificaciones y/o documentacion del érgano jurisdiccional, cuando corresponda.

e Brindar atencion e informacién al publico usuario

e Velar por la seguridad y confidencialidad de la informacion a su cargo, asi como por la adecuada conservacion y uso
racional de los bienes a su cargo.

e Control y custodia sobre los cargos de recepcién de documentos archivados seguin corresponda

e Cumplir las demas funciones afines que le asigne el jefe inmediato, de acuerdo a su &mbito de competencia.

RESGUARDO, CUSTODIA Y VIGILANCIA (CODIGO 00429) — MARISCAL NIETO

- Conocer y cumplir estrictamente con las disposiciones del manual de seguridad del Poder Judicial.
- Efectuar un eficiente control de ingreso y salida de personal.

- Estar familiarizado con el funcionamiento de los equipos de seguridad asignados.

- Controlar situaciones de riesgo de acuerdo con las directivas vigentes.

- Efectuar un eficiente control visual panoramico del area establecida

- Efectuar acciones preventivas de seguridad externa e interna de acuerdo a los planes de seguridad.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Prestacion del o Juzgado Mixto (Ex 1°)

servicio se o  Oficina de administracion distrital — Mariscal Nieto

realizara en la

modalidad Todo ello en MODALIDAD PRESENCIAL, pudiendo variar la modalidad de trabajo de acuerdo al
servicio.

Duracion del Desde el 25 de abril al 30 de junio del afio 2022, periodo de prueba que son (03) meses, pudiendo

contrato ser prorrogable, solo por ejercicio presupuestal 2022.

(No requiere de aviso para la culminacién del contrato).

1 S/ 2,500.00 (Dos Mil quinientos con | Apoyo al despacho del Juez (Cédigo 01080)
00/100 Soles).

2 S/ 1,300.00 (Mil trescientos con | Apoyo en actividades de la implementacion del SIJ
00/100 Soles). (coédigo 00487)

3 S/ 1,300.00 (Mil trescientos con | Resguardo, custodia y vigilancia (c6digo 00429)
00/100 Soles).

Otras
condiciones
esenciales del
contrato

Contar con RUC
No contar con Antecedentes penales y policiales.

O O




V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

Aprobacion de la Convocatoria

CRONOGRAMA

24 de marzo de 2022

RESPONSABLE

Area de Personal

Publicacion del proceso en el aplicativo para el
registro y difusién de las ofertas laborales del Estado —
Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR)

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria en el link Oportunidad

del 25 de marzo al 07
de abril de 2022
(10 dias habiles)

del 25 de marzo al 07

Responsables del registro en
Talento Per(

Postulacién, Seleccién y Evaluacion de Personal —
PSEP.

SELECCION

Evaluacion Curricular — sin puntajes (en base a lo

(02 dias habiles)

1 S de abril de 2022 Area de Personal
Laboral del Poder Judicial. (10 dias habiles)
5 Postulacion web - a través del Sistema de | 08y 11 de abril de 2022 Postulante

sustenta los registros realizados al momento
de la postulacion, al correo:
convocatoriascsjimoquegua@pj.gob.pe

Horario: 08:00 hs a 23:00 hs

3 . L 12 de abril 2022 Area de Personal
registrado en la postulacion)

4 Resultados de Ia_ Evaluacion Currlcula_\f — sin puntajes 12 de abril 2022 Area de Personal
(en base a lo registrado en la postulacion)

5 Eva_lluacmn Curricular — con puntajes (en base a lo 13 de abril 2022 Comisién CAS Ad Hoc
registrado en la postulacion)

6 Resultados de Ia_ Evaluacion Currlcula_r,— con puntajes 13 de abril 2022 Comision CAS Ad Hoc
(en base a lo registrado en la postulacion)
Previo a la entrevista:
Imagen del documento de identidad y presentacion del
anexo | que figura en las bases del proceso.

7 La documentacion sera enviada al correo electrénico: 18 de abril 2022 Comisién CAS Ad Hoc
convocatoriascsimoguegua@pj.gob.pe
Horario: 08:00 hs a 23:00 hs

8 Relacién de postulantes aptos para la entrevista 19 de abril 2022 Comision CAS Ad Hoc
personal

9 Entrevista Personal 20 de abril 2022 Comision CAS Ad Hoc

10 Resultados de la Entrevista Personal 20 de abril 2022 Comision CAS Ad Hoc
Presentacién de documentacion:
(solo para los que hayan obtenido puntaje igual a 66
puntos o mayor)

- Envio del reporte de postulacién y las
11 imagenes de la documentacién que 21 de abril 2022 Comisién CAS Ad Hoc



mailto:convocatoriascsjmoquegua@pj.gob.pe
mailto:convocatoriascsjmoquegua@pj.gob.pe

12 Resultados finales 22 de abril 2022 Comision CAS Ad Hoc

14 Suscripcion del contrato

13 Declaracion de Ganadores/as 22 de abril 2022 Area de Personal

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

25, 26, 27, 28y 29 de
abril 2022

Area de Personal

15 Registro de contrato

25, 26, 27, 28'y 29 de
abril 2022

Area de Personal

VI. FASES DE EVALUACION:

Procesos de selecciéon con fases minimas, cuenta con los siguientes puntajes:

1. APOYO AL DESPACHO DEL JUEZ - (CODIGO N°. 01080) — MARISCAL NIETO

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

PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO

PUNTAJE TOTAL

EVALUACION CURRICULAR CON PUNTAJE 25 Puntos 35 Puntos
e Experiencia
- Experiencia no menor de un afio en labores similares
(acreditado). 13 puntos 13 puntos
- Por cada afio de experiencia adicional (hasta un maximo de 02
afios debidamente acreditado) (02 puntos). 04 puntos
- Formaciéon Académica, grado académico y/o nivel de
estudios.

- Estudios Universitarios en Derecho (8vo Ciclo). 10 puntos 10 puntos

- Egresado o Bachiller en Derecho (acreditado) 03 puntos

- Cursos y/o estudios de especializacion.

- Cursos en temas de Derecho Civil, Derecho de Familia 02 puntos 04 puntos

(acreditado), con una antigledad maxima de 05 afios (0.5
puntos por cada curso).

- Cursos de Ofimatica nivel Basico (acreditado). 01 puntos
PREVIO A LA ENTREVISTA PERSONAL Apto/a para entrevista o descalificado/a
ENTREVISTA PERSONAL 26 puntos 65 puntos
PRESENTACION DE DOCUMENTOS Apto/a o descalificado/a

51 puntos 100 puntos



2. APOYO EN ACTIVIDADES DE LA IMPLEMENTACION DEL SlJ (CODIGO 00487) — MARISCAL NIETO

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

PUNTAJE MINIMO

PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION CURRICULAR CON PUNTAJE 25 Puntos 35 Puntos
e Experiencia
- Experiencia no menor de un (01) afio en labores similares
(acreditado) 13 puntos 13 puntos
- Por cada afio de experiencia adicional (hasta un maximo de 02
afos debidamente acreditado) (02 puntos). 04 puntos
- Formacion Académica, grado académico y/o nivel de estudios.
- Estudios Universitarios en Derecho (4to Ciclo)
10 puntos 10 puntos
- Por cada ciclo adicional (0.5 puntos) (acreditado)
03 puntos
- Cursos y/o estudios de especializacion.
- Cursos en derecho civil, laboral, penal, familia y constitucional,
con una antigliedad méaxima de 05 afios (0.5 puntos por cada 02 puntos 04 puntos
curso).
- Cursos de Ofimatica nivel Basico (acreditado). 01 puntos

PREVIO A LA ENTREVISTA PERSONAL

Apto/a para entrevista o descalificado/a

ENTREVISTA PERSONAL

26 puntos

65 puntos

PRESENTACION DE DOCUMENTOS

PUNTAJE TOTAL

Apto/a o descalificado/a

51 puntos

3. RESGUARDO, CUSTODIA Y VIGILANCIA (CODIGO 00429) — MARISCAL NIETO

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

PUNTAJE MINIMO

100 puntos

PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION CURRICULAR CON PUNTAJE 25 Puntos 35 Puntos
e Experiencia
Experiencia laboral como agente de seguridad para empresas de 15 puntos 15 puntos
seguridad particular o del estado con un (01) afio de experiencia
como minimo o ser licenciado de las FF. AA. o FF. PP
e Formacion Académica, grado académico y/o nivel de estudios.
- Secundaria Completa 10 puntos 10 puntos
e Cursos y/o estudios de especializacion.
- Cursos de capacitacion en temas de seguridad (acreditados). (1 05 puntos
punto por cada curso).
- Cursos de capacitacion en temas de defensa personal 05 puntos

(acreditados). (1 punto por cada curso).




PREVIO A LA ENTREVISTA PERSONAL Apto/a para entrevista o descalificado/a

ENTREVISTA PERSONAL 26 puntos 65 puntos
PRESENTACION DE DOCUMENTOS Apto/a o descalificado/a

PUNTAJE TOTAL 51 puntos 100 puntos

Cada etapa tiene caracter de eliminatoria, razén por la cual, el/la postulante o candidato (a) que no obtenga puntaje
aprobatorio, 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 (evaluacién curricular y entrevista
personal).

VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

e Lainformacion que ellla 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
efectué al momento de la postulacion, asi como la declaracion jurada del anexo | que figura en las bases del proceso,
la cual deberéa ser presentada debidamente suscrita. 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):

Documento de identidad

Declaracion Jurada que figuran en las bases del presente procesos: anexo N.° 01.

Reporte de postulacion debidamente llenado y, suscrito 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 fotogréaficas visibles y nitidas
(en caso de 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).

Licencia de conducir, en caso corresponda.

Certificaciones solicitadas.

ANRNR NN

AN KN

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: (convocatoriascsimoguegua@pj.gob.pe)

b) Observaciones, consultas, reclamos o discrepancias a los resultados de la evaluacién curricular con
puntaje, relacion de postulantes aptos, resultados de la entrevista personal, relacion de cumplimiento de
envio de informacioén (después de entrevista) y resultados finales: (convocatoriascsjimoguegua@pj.gob.pe)
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