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PODER JUDICIAL
DEL PERU

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DEL SANTA UE

PROCESO CAS N°006-2022 UE SANTA
REEMPLAZO DU N034-2021

|.- GENERALIDADES
1. Objeto de la Convocatoria:

La Corte Superior de Justicia del Santa pone en conocimiento el proceso de seleccion que se
llevara a cabo para cubrir tres (03) posiciones CAS, conforme se detalla a continuacion:

N° | CODIGO PRESTACION DEPENDENCIA RET. CANTIDAD

ECON. S/

Apoyo en la Preparacion de . - L
1 01281 | Alimentos en la Guarderia Gerencia de. A(_jmlnlstramon 1, 300.00 01
A Distrital
Institucional
2 01327 | Asistente de Informatica Médulo Penal Central 2,772.00 01
3 01629 | Asistente Administrativo Il Médulo Penal Central 2,972.00 01

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitant  e:
Médulo Penal Central y Gerencia de Administracion Distrital

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de  contratacion:
Oficina de Recursos Humanos

4. Tipo de proceso de seleccion
Proceso de seleccion para reemplazo de personal - Decretos de Urgencia N034-2021

Il.- PERFIL DE LOS PUESTOS

1. APOYO EN LA PREPARACION DE ALIMENTOS EN LA GUARD ERIA INSTITUCIONAL
(01281)

REQUISITOS DETALLE

Experiencia v/ Experiencia general laboral de un (01) afio en la preparacion de
P alimentos en el sector publico y/o privado.
v Adaptabilidad.
v Atencion.
Habilidades v Autocontrol.
v/ Cooperacion.
v Dinamismo
Formacién académica, grado .
. . 9 . v/ Secundaria completa.
académico y/o nivel de estudios
v/ Diplomados, Cursos de Especializacién, Seminarios, Talleres en:
Cursos y/o estudios de - Preparacion de alimentos.
especializacion - Nutricion infantil.
- Panificacion y Pasteleria.
Conocimientos para el puesto y/o . . - L .
cargo P P y v Buenas practicas de manipulacién y conservacién de alimentos.




2. ASISTENTE ADMINISTRATIVO II: CODIGO (01629)

REQUISITOS DETALLE
v/ Experiencia laboral general no menor de dos (02) afios en labores
Experiencia similares, de los cuales 01 de ellos debe ser en instituciones
publicas.
v Adaptabilidad
v Andlisis
Habilidades v/ Comprension lectora.
v Redaccion.
v Sintesis .
Formacion académica, grado v/ Titulo profesional Universitario en Derecho, Administracion u otras
académico y/o nivel de estudios carreras afines
. v/ Diplomados, Cursos de Especializacion, Seminarios, Talleres en:
Cursos y/o estudios de - -
especializacién - Normatividad del sector publico.
P - Curso de Ofimatica.
Conocimientos para el puesto y/o . L S
cargo P P ¥ v/ Conocimiento redaccién y argumentacion juridica.

3. ASISTENTE DE INFORMATICA: CODIGO (01327)

REQUISITOS DETALLE
Experiencia laboral general no menor de tres (03 de los cuales 01 de
Experiencia ellos deben ser en cargos similares. Para el estudiante universitario
de preferencia 01 afio en labores similares.
v Adaptabilidad
v Andlisis.
Habilidades v/ Comprension lectora.
v/ Redaccion.
v Sintesis
Formacion académica, grado v/ Titulo profesional Técnico (carrera de 03 afios) en Computacién e
académico y/o nivel de estudios Informatica o Estudios universitarios (8vo ciclo).
. v/ Diplomados, Cursos de Especializacion, Seminarios, Talleres en:
Cursos y/o estudios de des d T laci q |
especializacion - Redes de Cgmymcacmn y otros relacionadas al cargo.
- Curso de Ofimética.
Conocimientos para el puesto y/o . . . . .
cargo P P y v/ Conocimiento en el manejo de equipo de audio y/o video

lll. CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO:

APOYO EN LA PREPARACION DE ALIMENTOS EN LA GUARDER |A INSTITUCIONAL
(01281)

a.

Organizar el servicio alimentario dispuesto por el comité dispuesto por el comité
administrativo y cumplir con los lineamientos del componente de nutricibn de la
mencionada guarderia.

Velar por la buena alimentacién de los nifias y nifios.

Verificar la buena alimentacién de los nifias y nifios.

Verificar diariamente la calidad de productos alimenticios.

Registrar la asistencia diaria de las nifias y nifios, consolidando segun grupo etario y en

Preparar los alimentos teniendo en cuenta el grupo etario y de acuerdo a las caracteristicas

Mantener una correcta e impecable presentacion.

b.
c.
d.
e.
cuaderno de distribucién de raciones.
f.
de la alimentacion infantil.
g.
h.

Garantizar la buena practica de preparacién de alimentos en el desarrollo de su labor.
Cumplir con las normas establecidas que favorecen una alimentacién de calidad.
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Mantener capacitacion permanente sobre su trabajo.

ASISTENTE DE INFORMATICA: CODIGO (01327)

a.

®ceoo

—h

Proporcionarlosserviciosdesoportetécnicoalosusuariosdesistemasinformaticos,en
coordinacion con el area de informética de la corte superior.

Atender consultas instruir al personal usuario en el manejo del software y hardware.
Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informaticos.

Verificar el efectivo funcionamiento del sistema de redes.

Reportar las incidencias y requerimientos respecto al uso del sistema al Administrador del
Modulo Penal, en coordinacion con el Area de Informética de la Corte.

Realizar el mantenimiento y configuracién de los sistemas operativos y de Ofimatica
Elaborar aplicativos informéticos que faciliten el desarrollo o mejora de procesos,
compilacién estadistica, y organizacién del despacho, en coordinacion con el
Administrador del Modulo Penal.

Proponer programas regulares de capacitacion para los diferentes operadores del
sistema en uso de tecnologias y aplicativos.

Registrar en el servidor las copias de seguridad de audio y video de audiencias
provenientes de sedes no interconectadas y remitirlas al area de Custodia.

Responsable de brindar apoyo y respaldo técnico en las videoconferencias programadas

ASISTENTE ADMINISTRATIVO II: CODIGO (01629)

a.

Recibir, clasificar registrar, codificar, procesar, actualizar, hacer seguimiento y archivar los
diferentes documentos relacionados a su ambito funcional en apoyo a la Administracion
del Mo6dulo Penal

Apoyar en la atencion de requerimientos presentados por las diversas dependencias del
Maodulo Penal.

Elaborar informes, proyectos de resolucion, oficios, cartas, memorandums, y demas
documentos en los plazos previstos.

. Actualizar permanentemente la informacion que permita elaborar cuadros estadisticos,

reportes y otros documentos que contribuyan a una mejor gestion.

Absolver consultas de los usuarios internos y externos, sobre el estado del tramite, segun
reportes del sistema.

Cumplir las demas funciones afines que le asigne el jefe inmediato, dentro del ambito de
su competencia.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Apoyo en la preparacion de Alimentos en la Guarderi
Modalidad Presencial - Gerencia de Administracion Distrital.

a Institucional(01 281)

Prestacion del Servicio se realizara Asistente Administrativo I (01629)

en la modalidad. Modalidad Presencial - Médulo Penal Central.

Asistente de Informatica (01327)
Modalidad Presencial - Médulo Penal Central

Duracion del contrato

Desde 16 de junio al 31 de agosto de 2022 , pudiendo ser prorrogable hasta el
31.12.2022. Cumplido el plazo los contratos concluyen de pleno derecho y son
nulos los actos contrario que lleven a sus ampliaciones.

Retribuciéon econémica S/

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

S/ 1, 300.00 (Un mil trescientos con Apoyo en la preparacion de Alimentos
00/100 soles). en la Guarderia Institucional(01281)

S/ 2, 972.00 (Dos mil novecientos Asistente Administrativo 1l (01629)
setenta y dos con 00/100 soles).

S/ 2, 772.00 (Dos mil setecientos

setenta y dos con 00/100 soles). Asistente de Informatica (01327)

Otras condiciones esenciales
del contrato

Contar con RUC
Contar con equipo informético y conexion inestable a internet (segun corresponda)
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V. CRONOGRAMA Y FASES DEL PROCESO (POR TIPO DE PRO CESO)

1) Proceso de seleccion para reemplazo de personal - Decreto de Urgencia N°034-2021
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Aprobacion de la Convocatoria 01 de junio de 2022 Gerencia Adr_mnlstramon
Distrital
CONVOCATORIA
Publicacion del proceso en el aplicativo para el
registro y difusién de las ofertas laborales de la A Oficina de Recursos
1 Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR, 06 al 08 de junio de 2022 Humanos
denominado Talento Peru
Publicacién de la convocatoria en el link _— Oficina de Recursos
2 Oportunidad Laboral del Poder Judicial 06 al 08 de junio de 2022 Humanos
Postulacién web — Sistema de Postulacion,
Seleccion y Evaluacion de Personal — PSEP y
envi6 de reporte de postulacion y las imagenes de
la documentacién que sustenta los registros
realizados al momento de la postulacién. Asi
como, el anexo | que figura en las bases del
proceso, e imagen del Documento Nacional de
Identidad al correo de la Comision:
3 ) ) 08 de junio de 2022 Postulante
concursocsjsa .qob.pe
El/la postulante debera sefialar en el correo a que
concurso Publico de Méritos CAS se presentay a
que prestacion postula.
Lo documentos deben ser enviados en formato
PDF (un solo archivo).El correo del postulante
debe contener el nombre y apellido.
SELECCION
4 Eve_1|uaC|on Curricular — Sln puntajes (en base a lo 09 de junio 2022
registrado en la postulacién)
- _ _ Gerencia de Administracion
Resultados de la Evaluacion Curricular — Sin Distrital
5 puntajes (en base a lo registrado en la 10 de junio 2022
postulacion)
Evaluacion Curricular — Con puntajes (en base a lo - s
6 registrado en la postulacion) 13 de junio 2022 Comisién CAS Ad Hoc
Resultados de la Evaluacion Curricular — Con
7 puntajes (en base a lo registrado en la 14 de junio 2022 Comision CAS Ad Hoc
postulacion)
8 Entrevista Personal 15 de junio 2022 Comision CAS Ad Hoc
9 Resultados de la Entrevista Personal 15 de junio 2022 Comision CAS Ad Hoc
10 | Resultados Finales 15 de junio 2022 Comision CAS Ad Hoc
11 | Declaraciéon de Ganadores/as 15 de junio 2022 Gerencia de_- Ac_|m|n|strac:|on
Distrital
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
12 | Suscripcion del contrato 16, 17 y 20 de junio 2022 Gerencia de_ A(_imlnlstramon
Distrital
13 | Registro de contrato 16 al 22 de junio 2022 Gerencia oIIDe;S,?ricltrarlll|n|straC|on




VI. FASES DE EVALUACION:

1) Procesos de seleccion para reemplazo de personal (DU N° 034-2021) cuenta con los
siguientes puntajes:

APOYO EN LA PREPARACION DE ALIMENTOS EN LA GUARDER IA INSTITUCIONAL
(01281)

Fases del proceso de seleccion a cargo de la Comisi  6n CAS Ad E]llf:itn?g Puntaje
Hoc maximo
Evaluacion curricular con puntajes 25 puntos 35 puntos
Experiencia
. o - 15 15
- Experiencia laboral general de un $01) afo en la preparacion
de alimentos en el sector publico y/o privado..(15 puntos)
05
- Por cada afio adicional de experiencia en el sector publico o
privado (01 Punto, Maximo 05)
Formacién académica, grado académico y/o nivel de e studios:
10 10
- Secundaria Completa. (10 puntos)
Cursos y/o especializaciones:
v’ Diplomados, Cursos de Especializacién, Seminarios, talleres en: 05
¢ Preparacion de alimentos.
* Nutricion Infantil.
« Panificacién y Pasteleria.
» Donde:
Diplomados, Cursos de especializacién (1 punto)
Seminarios, Talleres (1/2 punto c/u)
Entrevista personal 26 puntos 65
puntos

— ‘ 100 puntos

ASISTENTE DE INFORMATICA: (01327)

Puntaje

Fases del proceso de seleccion a cargo de la Comisi ~ 6n CAS Ad minimo Puntaje

Hoc maximo

Evaluacién curricular con puntajes 25 puntos 35 puntos
Experiencia 10 10

- Experiencia laboral no menor de tres (03) afios de los
cuales 01 de ellos deben ser en cargos similares. Para el
estudiante universitario de preferencia 01 en labores
similares. (10 puntos) 05

- Por cada afio adicional de experiencia en el sector publico o
privado (01 Punto, Maximo 05)

Formacién académica, grado académico y/o nivel de e studios:

-  Titulo profesional Técnico (carrera de 03 afios) en 10 10
Computacion e Informatica o Estudios Universitarios (8vo
ciclo) (10 puntos)

Cursos y/o especializaciones:

) S L 05
v .Diplomados, Cursos de especializacién, Seminarios, Talleres,

en:
« Redes de Comunicacion y otros relacionados al cargo..

» Donde:
Diplomados, Cursos de especializacion (1 punto)

Seminarios, Talleres, Conferencias (1/2 punto c/u) 05 05

* Curso de Ofimatica. (05 puntos)

Entrevista personal 26 puntos 65 puntos

TOTAL 100 puntos
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il (01629)

Fases del proceso de seleccion a cargo de la Comisi  6n CAS Ad fﬂ?git:s Puntaje
Hoc maximo
Evaluacion curricular con puntajes 25 puntos 35 puntos
Experiencia
10 10

- Experiencia laboral no menor de dos (02) afios en labores
similares de los cuales 01 de ellos debe ser en
instituciones publicas (10 puntos) 05

- Por cada afio adicional de experiencia en el sector publico o
privado (01 Punto, M&ximo 05)

Formacién académica, grado académico y/o nivel de e studios:

TOTAL

- Titulo profesional universitario en Derecho, Administracion 10 10
u otras carreras afines. (10 puntos)
Cursos y/o especializaciones:
. e - 05
v' Diplomados, Cursos de Especializacion, Seminarios,
Talleres en:
- Normatividad del sector publico
» Donde:
Diplomados, Cursos de especializacion (1 punto)
Seminarios, Talleres (1/2 punto c/u)
05 05
— Curso de Ofimética. (05 puntos)
Entrevista personal 26 puntos 65 puntos
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
podréa ser declarado/a ganador/a o elegible.

El puntaje minimo aprobatorio para ser declarado ganador es de SESENTA Y SEIS (66) puntos
gue resulta obligatoriamente de la sumatoria de los puntajes aprobatorios de las fases (evaluacion
curricular y entrevista personal, segun tipo de proceso de seleccién que corresponda).

VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR:

La informacién que el/la postulante registre en el Sistema de Postulacion, Seleccién y Evaluacién
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
presentacion del reporte de postulacion, las imagenes del documento de identidad y de la
documentacién que sustenta los registros realizados al momento de la postulacién, asi como la
declaracion jurada anexo | que figura en las bases del proceso, la cual debera ser presentadas
debidamente llenadas y suscritas. Asimismo, se somete al proceso de fiscalizacion posterior que
el Poder Judicial considere necesario.

La documentacion debera ser presentada en el moment o que la Comisién lo
requiera conforme al cronograma del presente proces 0:

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 postulacién, 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.
6
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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.

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 evaluacién
curricular sin puntajes: concursocsjsa@pj.gob.pe

b) Observaciones, consultas, reclamos o discrepancias a los resultados de la evaluacion
curricular con puntaje, Relacion de postulantes aptos, Resultados de la entrevista

personal, Relacion de cumplimiento de envio de informacion (después de entrevista) y
resultados finales: concursocsjsa@pj.gob.pe



