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CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE TACNA

PROCESO CAS N° 111-2022-TACNA
(Reemplazo de personal CAS — D.U. 083-2021)

|.- GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria:

La Corte Superior de Justicia de Tacna pone en conocimiento el proceso de seleccion que se
llevara a cabo para cubrir dos (02) posiciones CAS, conforme se detalla a continuacion:

) z RET. ECON.
N° CODIGO PRESTACION DEPENDENCIA g/ CANTIDAD
1 02660 SECRETARIO/A JUDICIAL Médulo Corporativo Laboral S/2,972.00 01
2 | 01462 ASISTENTE DE JUEZ Juzgado de Paz Letradode |, 5 975 01
Alto de la Alianza

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

Médulo Corporativo Laboral de Tacha y Juzgado de Paz Letrado de Alto de la Alianza.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:

Oficina de Personal de la Corte Superior de Justicia de Tacha.

4. Tipo de proceso de seleccion

Bajo el Decreto de Urgencia N° 083-2021.

Il.- PERFIL DE LOS PUESTOS

1. SECRETARIO/A JUDICIAL (Cédigo 02660)

REQUISITOS ‘ DETALLE
. . v' Experiencia laboral minima de dos (02) afios en labores similares o
Experiencia I ) : .
en el ejercicio de la profesion (debidamente acreditado).

v' Andlisis.

v" Comprension Lectora.
Habilidades v Organizacion de Informacion

v" Redacciéon

v' Sintesis
Formacion académica, grado v Titulo de Abogado (a) con colegiatura vigente y habilitado ().
académico y/o nivel de v Deseable: Estudios concluidos de Maestria en Derecho Civil, laboral,
estudios otros afines, debidamente acreditados.

v" Deseable: Cursos de especializacion, seminarios y talleres en
Cursos y/o estudios de ma.te.r.|a laboral y/o Propesal C|V|I~(Acred|tado con certificados de

iali ., antigliedad no mayor a cinco (05) afios).
especializacion v' Deseable: Curso de ofiméatica basica (Acreditado con certificados de
antigiiedad no mayor a cinco (05) afios).

Conocimientos para el L L

v/ Conocimiento de redaccion eficaz.
puesto y/o cargo

2. ASISTENTE DE JUEZ (C6digo 01462)




REQUISITOS DETALLE

v' Experiencia laboral minima de dos (02) afios en labores similares o

Experiencia en el ejercicio de la profesion (debidamente acreditado).

v' Andlisis.

v' Comprension Lectora.
Habilidades v Organizacién de Informacion

v' Redaccién

v' Sintesis
Formacion académica, grado v Titulo de Abogado (a) con colegiatura vigente y habilitado (a).
académico y/o nivel de v Deseable: Estudios de Maestria en Derecho Civil, Familia o Penal,
estudios debidamente acreditados.

v' Deseable: Cursos de especializacion, seminarios y talleres en

Cursos y/o estudios
especializacion v

de materia Familia, Civil, Penal, Procesal Civil y/o Laboral (Acreditado
con certificados de antigliedad no mayor a cinco (05) afios).
Deseable: Curso de ofimética basica (Acreditado con certificados de
antigliedad no mayor a cinco (05) afios).

Conocimientos para el
puesto y/o cargo

v" Conocimiento de redaccion eficaz.

lll. CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Principales funciones a desarrollar:

1.
a)

b)

c)

SECRETARIO/A JUDICIAL - (Codigo 02660)

Presentar dentro de plazo de ley ante el Juez, los proyectos de resolucién para su
revision, correccion y, de ser el caso, aprobacién.

Elaborar proyecto de decreto de: Requerimiento de pago principal y cuaderno de
ejecucidn anticipada, traslado de intereses legales y costas procesales, traslado de
medidas de ejecucion, apersonamiento y variaciones de domicilio presentados en etapa
de ejecucion, requerimiento de pago de beneficios sociales y apercibimiento de denuncia
penal, pago anticipado y pago a favor del demandante derivadas de la medida de
ejecucién del embargo en forma de retencion

Elaborar proyecto de auto de: Apelacién del auto que ordena llevar adelante la ejecucion
cuando no se interpuso contradiccion, o cuando ésta fue declarada improcedente o
rechazada liminarmente; apelacion de resoluciones distintas a la sentencia emitidas en
etapa de ejecucién, nulidades presentadas con posterioridad a la notificacién del auto que
declara el consentimiento del auto final o sentencia, auto que resuelve la oposicion a las
medidas cautelares, observacién de intereses legales, observacion de liquidacién de
remuneraciones devengadas, aprobacion de liquidacion de indemnizaciéon por despido
arbitrario, multas por incumplimiento de mandato en etapa de ejecucién, medidas de
ejecucidon de embargo, variacién de medida de ejecucién, oposicion de las medidas de
ejecucidn, aprobacion o desaprobacion de cronogramas de pago de instituciones publicas,
declaracion de procedencia o improcedencia de la retencion de Ley, pedidos de
suspension de ejecucion anticipada.

Realizar las funciones encomendadas por el Juez fuera del local del juzgado,
constituyéndose en instituciones publicas y/o privadas, asi como a la dependencia policial
respectiva.

Elaborar proyectos de resoluciones que dictan medidas de ejecucion, intereses legales y
costas procesales.

Elaborar proyecto de resoluciones de los expedientes principales resueltos y devueltos por
las Salas Superiores Laborales .

Encargarse de la ejecucién de las medidas cautelares

Proyectar el acta de otorgamiento de poderes

Elaborar el proyecto del auto que dispone el cumplimiento de lo ejecutoriado.

Verificar que los expedientes judiciales sean elevados al superior jerarquico, de forma
completa.



a)
b)

c)
d)

e)

f)

g)

h)

k)

ASISTENTE DE JUEZ — (C6digo 01462)

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

Distribuir equitativamente a los Especialistas Legales, la carga de trabajo correspondiente
a los casos nuevos ingresados de acuerdo a la asignacion del Sistema Informatico
Elaborar y controlar la documentacion de tipo administrativo generada en el Despacho,
archivar los documentos generados y recibidos.

Coordinar con el Juez y el Centro de Distribucion los casos en que se soliciten entrevistas
0 el Juez cite a determinadas personas al Despacho.

Atender al personal y publico que llega al Despacho del Juez, programar y controlar la
agenda judicial, programar y coordinar las fechas para la realizacion de las diligencias
externas. Apoyar al Juez durante las audiencias, elaborando el acta de las mismas.
Concertar citas y reuniones de trabajo con los demas Jueces del Mddulo Basico de
Justicia, preparando la informacién y documentos relacionados con el asunto de la
reunion.

Apoyar al Juez en la proyeccién de resoluciones, Sentencias e Informes Finales, en la
preparacion de la Actuacion de Prueba, Proyectar informes sobre puntos controvertidos en
el expediente, a requerimiento del Juez, Realizar el cambio de etapa de los expedientes,
de tramite a ejecucion, luego de consentida la sentencia, descargar los actos procesales
generados en el despacho en el Sistema Informatico

Mantener en forma organizada los documentos correspondientes a los expedientes en
proceso.

En los casos en que corresponda: asignar a los Peritos y Verificadores de Planilla, por
indicacion del Juez y controlar los plazos para la presentacion de sus informes técnicos ,
coordinar con el Psicélogo y/o Trabajador Social cuando se requiera su participacion en
determinado caso y controlar los plazos para la presentacion del informe técnico.

Realizar otras funciones propias del puesto cuando es requerido por su Jefe Inmediato
Superior.

Realizar la depuracion de expedientes en coordinacién con los secretarios y asistentes
judiciales.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Prestacion del Servicio se
realizara en la modalidad.

CONDICIONES DETALLE
v' Secretario Judicial (Cédigo 02660) Moddulo
Corporativo Laboral — Modalidad de trabajo
presencial.

v' Asistente de Juez (Codigo 01462) Juzgado de
Paz Letrado de Alto de la Alianza — Modalidad de
trabajo presencial.

La entidad podra variar la modalidad de trabajo de
acuerdo a la necesidad de servicio.

v" Desde el 11 de mayo del 2022 hasta el 31 de

Duracién del contrato julio del 2022, pudiendo prorrogarse conforme lo

disponga el Consejo Ejecutivo.

v' Secretario Judicial (Cédigo 02660) — S/ 2,972.00
(Dos mil con novecientos setenta y dos 00/100

Retribucion econdémica S/ soles).

v" Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador.




v' Asistente de Juez (Cédigo 01462) — S/ 2,972.00
(Dos mil con novecientos setenta y dos 00/100
soles).

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

Otras condiciones esenciales del v Contar con Registro Unico de Contribuyentes
contrato (RUC) con estado activo y condicién habido.

V. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

1) Procesos de seleccién para reemplazo de personal (D.U. 083-2021)

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE

L

Oficina de Administracién

Aprobacién de la Convocatoria 27 de abril del 2022 C o
Distrital

CONVOCATORIA

Publicaciébn del proceso en el
aplicativo para el registro y difusion
1 | de las ofertas laborales de la
Autoridad Nacional del Servicio Civil
— SERVIR, denominado Talento Pert

Del 28 de abril al
03 de mayo del
2022
(03 dias habiles)

Responsable del registro

Publicacién de la convocatoria en el Delza de abrlal

2 | link Oportunidad Laboral del Poder 03 de mayo del Oficina de recursos
Judicial ,2022, . humanos
(03 dias habiles)
Postulacion web — a través del

Sistema de Postulacion, Seleccion y
Evaluacion de Personal — PSEP y
envio del reporte de postulacion y las
imagenes de la documentacion que
sustenta los registros realizados al
momento de la postulacién. Asi
como el anexo | que figura en las
3 | bases del proceso, e imagen del
Documento Nacional de Identidad, al
correo:

convocatoriascastacha@pj.qob.pe

Del 28 de abril al
03 de mayo del
2022
(03 dias habiles)

Postulante

El/la postulante debera sefialar en el
correo a que Concurso Publico de
Mérito CAS se presenta y a que

Erestacién iostula

Evaluacion Curricular — Sin puntajes

. 04 de mayo del Oficina de Recursos
4 | (en base a lo registrado en la
- 2022 Humanos
postulacion)
Resgltados _de Ia_ Evaluacion 05 de mayo del Oficina de Recursos
5 | Curricular — Sin puntajes (en base a
2022 Humanos

lo registrado en la postulacion)



mailto:convocatoriascastacna@pj.gob.pe

Evaluacion Curricular — Con puntajes
6 | (en base a lo registrado en la
postulacion)

06 de mayo del

2022 Comision CAS Ad Hoc

Resultados de la  Evaluacion
7 | Curricular — Con puntajes (en base a
lo registrado en la postulacién)

09 de mayo del

2022 Comisién CAS Ad Hoc

10 de mayo del

8 | Entrevista Personal Comisién CAS Ad Hoc

2022
9 | Resultados de la Entrevista Personal 10 dezrgzazyo del Comisién CAS Ad Hoc
10 | Resultados Finales 10 dezrgzazyo del Comisién CAS Ad Hoc
. 10 de mayo del Oficina de Recursos
11 | Declaracion de Ganadores/as 2022 HUMAanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
Del 11 al 13 de Oficina de Recursos
12 | Suscripcién del contrato mayo del 2022 HUManos
(03 dias habiles)
Del 11 al 17 de Oficina de Recursos
13 | Registro de contrato mayo del 2022

(05 dias habiles) Humanos

VI. FASES DE EVALUACION:

1) Procesos de seleccién para reemplazo de personal (D.U. 083-2021), cuenta con los
siguientes puntajes:

a) SECRETARIO/A JUDICIAL (C6digo 02660)

., L PUNTAJE PUNTAJE
Fases del proceso de seleccion a cargo de la Comisién CAS Ad Hoc MINIMO MAXIMO
Evaluacién Curricular con puntajes 25 puntos 35 puntos
Experiencia

Experiencia laboral minima de dos (02) afios en el ejercicio de la profesion

(debidamente acreditado), (15 puntos) 15 puntos 15 puntos
Por cada afio de experiencia adicional, hasta un maximo de cinco afos (01 05 puntos
punto por cada afo) (05 puntos) P
Formacion Académica
- Titulo de Abogado (a), con Colegiatura vigente y habilitado (a). (L0puntos) 10 puntos 10 puntos
Estudios concluidos de Maestria en Derecho Civil, laboral y/o afines,
debidamente acreditados. (02 puntos). 02 puntos

Cursos y/o Especializaciones
- Cursos de especializacién, seminarios y talleres en materia laboral y/o
procesal civil.(Acreditado con certificados de antigliedad no mayor a cinco (05) 02 puntos
afios) (0.5 puntos por cada certificado, acreditar cada curso un
minimo de 12 horas de duracién no acumuladas) (hasta un maximo de

02 puntos)

Curso de ofimatica basica (Acreditado con certificados de antigliedad no 01 punto

mayor a cinco (05) afios) (01 puntos). P
ENTREVISTA PERSONAL 26 puntos 65 puntos




TOTAL = 100
puntos

b) ASISTENTE DE JUEZ (Cédigo 01462)

.. L. PUNTAJE PUNTAJE
 Foses del proceso de sefeccion acargo defa comision GASAdFoc _ yinimo MAXIMO
Evaluacién Curricular con puntajes 25 puntos 35 puntos

Experiencia
- Experiencia laboral minima de dos (02) afios en el ejercicio de la profesion

(debidamente acreditado), (15 puntos) 15 puntos 15 puntos
Por cada afio de experiencia adicional, hasta un méaximo de cinco afios (01 05 puntos
punto por cada afio) (05 puntos) P
Formacion Académica
- Titulo de Abogado (a), con Colegiatura vigente y habilitado (a). (10puntos) 10 puntos 10 puntos
Estudios concluidos de Maestria en Derecho Civil, Familia o Penal,
debidamente acreditados. (02 puntos). 02 puntos

Cursos y/o Especializaciones
- Cursos de especializacion, seminarios y talleres en materia Familia, Civil,
Penal, Procesal Civil y/o Laboral. (Acreditado con certificados de antigiiedad 02 puntos
no mayor a cinco (05) afios) (0.5 puntos por cada certificado, acreditar
cada curso unminimo de 12 horas de duracién no acumuladas) (hasta

un maximo de 02 puntos)

Curso de ofimética basica (Acreditado con certificados de antigiiedad no

mayor a cinco (05) afios) (01 punto). 01 punto
ENTREVISTA PERSONAL 26 puntos 65 puntos
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, 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 (evaluacion
curricular y entrevista personal, segun tipo de proceso de seleccidén que corresponda).

VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR:

La informacién que el/la postulante registre en el Sistema de Postulacién, Selecciéon y Evaluacion
de Personal (PSEP) tiene caracter de declaracién jurada, motivo por el cual el/la postulante es
responsable del registro de informacion que efectde al momento de la postulacién, asi como la
presentacion 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
declaracion jurada anexo | que figura en las bases del proceso, la cual deberd ser presentadas
debidamente llenadas y suscritas. Asimismo, se somete al proceso de fiscalizacion posterior que
el Poder Judicial considere necesario.

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

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



v
v

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
informacién 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).

Licencia de conducir, en caso corresponda.
Certificaciones solicitadas.

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: personalcsjtacha@pj.gob.pe

b) Observaciones, consultas, reclamos o discrepancias a los Resultados de la
evaluacion curricular con puntaje, Resultados de la entrevista personal, y resultados
finales: convocatoriascastacna@pj.gob.pe (Comision CAS AD Hoc)
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