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PODER JUDICIAI
DEL PERT

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE TUMBES

PROCESO CAS N° 470-2022
(NECESIDADES TRANSITORIAS)

|.- GENERALIDADES
1. Objeto de la Convocatoria:

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

N° CcODIGO PRESTACION DEPENDENCIA RET. ECON. S/ CANTIDAD
ADOVO en Recencion Y Oficina Descentralizada de 1,950.00
01 00650 Er;b)gracién de FI)Documentos Control de la Magistratura- 01
ODECMA
02580 Agente de Seguridad-
02 Provincia de Contralmirante Oficina de Administracion Distrital 1,950.00 01
Villar.

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

e Oficina Descentralizada de Control de la Magistratura- ODECMA
e Oficina de Administracion Distrital

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:
o Oficina de Administracion de la Corte Superior de Justicia de Tumbes

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

Il.- PERFIL DEL PUESTO
1. Apoyo en Recepcion, Organizacién y Elaboracion de documentos (cédigo 00650)

REQUISITOS DETALLE

v'Obligatorio: Experiencia general no menor de un (01) afio en
labores similares.

v'Deseable: Experiencia especifica no menor de 01 afio para el
puesto en funcion a la materia

v'Comprension lectora.

v'Planificacién

Habilidades v'Autocontrol.

v'Adaptabilidad

v'Dinamismo

Experiencia

Formacién académica, grado

o - . v'Obligatorio: Estudios universitarios en derecho (8° ciclo concluido)
académico y/o nivel de estudios

v'Deseable: Capacitacién en control disciplinario y/o Contencioso
Administrativo

v'Deseable: Curso Ofimatica.

v'Manejo de equipos de fotocopiado y escaneo.

v'Conocimiento de tramites judiciales.

v'Redaccion de documentos.

Cursos y/o estudios de
especializacion

Conocimientos para el puesto
ylo cargo




2. Agente de Seguridad (c6digo 02580)

Experiencia

REQUISITOS ‘ DETALLE

v/ Obligatorio: Dos (02) afios como agente de seguridad en
entidades publicas o en empresas de seguridad del sector
privado; o licenciado de las Fuerzas Armadas.

v' Adaptabilidad.
v Atencion.
Habilidades v Autocontrol.
v Dinamismo.
v' Empatia.
Formaciéon académica, grado
académico y/o nivelde v’ Obligatorio: Secundaria completa
estudios
Cursos y/o estudios de v' Deseable: Cursos en seguridad, proteccién, primeros auxilios,
especializacion Defensa Civil u otros (Antigiiedad no mayor a cinco afios).

v' Deseable: Curso acreditado en Ofimatica.

cargo

Conocimientos para el puesto y/o|v" Manejo de equipos de fotocopiado y escaneo.

v Conocimientos Basicos de seguridad integral, Lucha contra
incendios y Primeros Auxilios.

[I.CARACTERISTICASDELAPRESTACIONDEL SERVICIO:

1. Apoyo en Recepcion, Organizacién y Elaboracién de documentos (c6digo 00650)

a)

b)

c)

d)

f)

9)
h)

Apoyo a la Jefatura o Unidades en los diferentes procesos de soporte a las investigaciones y emision
de Resoluciones, que lleva a cabo esta Oficina.

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

Informar a su Jefe Inmediato la ocurrencia de novedades; de no existir dicho informe la
responsabilidad del error u omision correspondera al servidor que no efectud correctamente los
procedimientos o que se percatod de su existencia y no la informé debidamente.

Efectuar proveidos de oficios, dirigidos al Despacho.

Formar los cuadernos de incidentes.

Coser y Foliar expedientes, conservandolos en buen estado.
Proyectar oficios, informes, etc.

Compilacidon y fotocopiado de documentos.

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

2. Resguardo Custodiay Vigilancia en las Provincia, Contralmirante Villar (COD.02580)

a)

b)

c)

d)

Cumplir con las disposiciones del Manual de Seguridad del Poder Judicial.

Controlar el ingreso y salida de personas, bienes patrimoniales, cuerpo del delito, expedientes y
otros bienes.

Salvaguardar la integridad fisica de los magistrados, funcionarios, trabajadores y publico en general
en el interior de la sede judicial, particularmente en casos de emergencias.

Controlar el ingreso o permanencia de las personas no autorizadas o extrafias a la sede judicial
fuera de horas laborables.




e) Conocer los planes de seguridad para la intervencion en las emergencias.
f) resguardar y custodiar las instalaciones y patrimonio de las sedes judiciales.

g) Conocer las instalaciones y ambientes de la sede donde presta servicios, asi como el empleo de los
equipos asignados para la seguridad.

h) Informar el incumplimiento de las normas y medidas de seguridad en que incurran los trabajadores y
publico en general.

i) Informary orientar al publico usuario de la sede judicial.

i) Cumplir otras funciones que le asigne el jefe de seguridad.
IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES ‘ DETALLE ‘

- Apoyo en Recepcion, Organizacion y Elaboracion de documentos (codigo
00650)//Modalidad Presencial

- Dependencia: ODECMA

- Agente de Seguridad- Provincias (Contralmirante Villar(c6digo002580) //
Modalidad Presencial

- Dependencia: Oficina de Administracion Distrital

Prestacion del Servicio:

Desde el 25/11/2022 hasta 31/12/2022. No requiere de aviso para la
culminacion del contrato, pudiendo renovarse de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal para el 2023.

Duracién del contrato

- Apoyo en Recepcion, Organizacién y Elaboracion de documentos
(cbédigo 00650)
S/ 1,950.00 (Mil Novecientos cincuenta con 00/100 soles).
- Agente de Seguridad(002580).
S/ 1,950.00 (Mil Novecientos cincuenta con 00/100 soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al
trabajador.

Retribucién econémica S/.

Otras condiciones

. Contar con RUC.
esenciales del contrato




V. CRONOGRAMA Y FASES DEL PROCESODE SELECCION

1) Procesos de seleccion con fases minimas:

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE ‘
Aprobacion de la Convocatoria 27 de octubre de 2022 Of!c!na de_’
Administracién
Publicacion del proceso en el aplicativo para el
registro y difusién de las ofertas laborales de la Del 28 octubre al 14 de Responsable del
Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, noviembre del 2022 registro
denominado Talento Peru
CONVOCATORIA |
1 Publicacién de la convocatoria en el link Del 28 octubre al 14 de Oficina de recursos
Oportunidad Laboral del Poder Judicial noviembre del 2022 humanos
5 Postulacion web - Sistema de Postulacion, 15 de noviembre de 2022 Postulante
Seleccion y Evaluacion de Personal — PSEP. (24 horas)
CCION
3 Evalugmon Curricular — Sln‘ puntajes (en base a 16 de noviembre de 2022 Oficina de recursos
lo registrado en la postulacién) humanos
Resultados de la Evaluacion Curricular — Sin .-
4 puntajes (en base a lo registrado en la 16 de noviembre de 2022 Oflcmha de recursos
> umanos
postulacién)
Evaluacion Curricular — Con puntajes (en base a . s
5 lo registrado en la postulacion) 17 de noviembre de 2022 Comisiéon CAS Ad Hoc
Resultados de la Evaluacién Curricular — Con
6 puntajes (en base a lo registrado en la 17 de noviembre de 2022 Comision CAS Ad Hoc
postulacién)
Previo a la entrevista: Imagen del documento de
identidad y presentacion del anexo | que figura
en las bases del proceso. La documentacion
sera enviada al Correo electrénico:
seleccionpersonalcsjtumbes@pj.gob.pe Los
correos remitidos deberan de contener en el
7 asunto como minimo: Cadigo - Prestacion - 18 de noviembre de 2022 Postulante
Apellidos y Nombres del postulante. Los
documentos presentados deberan de estar en
un solo archivo en formato PDF, en el orden
indicado Horario: 08:00 a.m. a 04:00 p.m. (Los
correos recibidos fuera del plazo establecido no
seran considerados)
8 Relacion de postulantes aptos/as para entrevista 21 de noviembre de 2022 Comisién CAS Ad Hoc
personal
9 . 22 de noviembre de 2022 Comisién CAS Ad Hoc
Entrevista Personal
10 | Resultados de la Entrevista Personal 22 de noviembre del 2022 | Comisién CAS Ad Hoc
Presentacion de documentacion: (solo para los
que hayan obtenido puntaje igual a 66 puntos o
mayor) El reporte de postulacion y las imagenes
de la documentacion que sustenta los registros
11 | realizados al momento de la postulacion. La 23 de noviembre de 2022 Postulante
documentacion serd enviada en un solo archivo
en formato PDF al correo electrénico:
seleccionpersonalcsjtumbes@pj.gob.pe
Horario: 08:00 a.m. a 04:00 p.m.
12 | Resultados Finales 24 de noviembre de 2022 Comisién CAS Ad Hoc
13 | Declaracion de Ganadores/as 24 de noviembre de 2022 Oficina de recursos
humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO ‘
14 | Suscripcién del contrato Del 25 de noviembre al 01 Oficina de recursos
P de diciembre de 2022 humanos
15 | Reqistro de contrato Del 25 de noviembre al 01 Oficina de recursos
9 de diciembre de 2022 humanos



mailto:seleccionpersonalcsjtumbes@pj.gob.pe
mailto:seleccionpersonalcsjtumbes@pj.gob.pe

VI. FASES DE EVALUACION:
Procesos de seleccion CAS con fases minimas, cuenta con los siguiente

1.

S puntajes:

Apoyo en Recepcion, Organizacién y Elaboraciéon de documentos (cédigo 00650)

Fases del proceso de seleccion a cargo de la Comision CAS Ad Hoc PL{n.taje Pu’nFaJe
minimo maximo
EVALUACION CURRICULAR CON PUNTAJES 25 puntos 35 puntos
Experiencia laboral:
v'Obligatorio: Experiencia general no menor de un (01) afio en labores
- 05 puntos 05 puntos
similares.
Deseable: Experiencia especifica no menor de 01 afio para el puesto en 05 puntos
funcion a la materia
Formacion académica, grado académico y/o nivel de estudios
Obligatorio: Estudios universitarios en derecho (8° ciclo concluido) 20 puntos 20 puntos
Cursos y/o especializaciones:
- Deseable: Curso de ofiméatica. 02 puntos
- Deseable: Capacitacion en Control Disciplinario y/o Contencioso
Administrativo (cursos, talleres, seminarios). 03 puntos
(Minimo uno hasta un maximo de 03 a razén de 1 punto por curso).
Previo a la entrevista personal: imagen del documento de identidad y Apto/a para gntrewsta 0
. : descalificado/a
presentacion de anexo | que figura en las bases
ENTREVISTA PERSONAL 26 puntos ‘ 65 puntos
Presentacién de Documentacion: (solo para los que han obtenido puntaje
igual a 66 puntos o m"".¥°r) - L Apto/a o descalificado/a
El reporte de postulacion y las imagenes de la documentacién que sustenta los
registros realizados al momento de la postulacion.

TOTAL

2.

Agente de Seguridad(02580)

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

Puntaje
minimo

Puntaje
maximo

Evaluacion curricular con puntajes 25 puntos 35 puntos
Experiencia laboral:
- Obligatorio: Dos (02) afios como agente de seguridad en entidades 15 puntos 15 puntos
publicas o en empresas de seguridad del sector privado; o licenciado de
las Fuerzas Armadas.
- Por cada afio de experiencia adicional, se otorgara un (01) punto; con 05 puntos
un maximo de 05 afios) (01 punto por cada afio).
Formaciéon académica, grado académico y/o nivel de estudios
Obligatorio: Secundaria completa. 10 puntos 10 puntos
Cursos y/o especializaciones:
Deseable: Curso acreditado en ofimatica. 02 pUNtoS
Deseable: Cursos en Seguridad, proteccion, primeros auxilios, Defensa P
Civil u otros de antigliedad no mayor a cinco afios. 03 DUNtOS
Con un Minimo uno hasta un maximo de 03 (01 punto por curso). P
Previo a la entrevista personal: imagen del documento de identidad y Apto/a para entrevista o
presentacion de anexo | que figura en las bases descalificado/a
Entrevista personal 26 puntos 65 puntos

Presentacion de Documentacion: (solo para los que han obtenido
puntaje igual a 66 puntos o mayor)
El reporte de postulacion y las imagenes de la documentacion que

sustenta los registros realizados al momento de la postulacion.
TOTAL

Apto/a o descalificado/a




Cada fase tiene caracter de eliminatoria, razén por la cual, el/la postulante que no obtenga puntaje aprobatorio, o
haya sido descalificado, o0 no haya rendido la evaluacién 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 ganador es de SESENTA Y SEIS (66) puntos que resulta
obligatoriamente de la sumatoria de los puntajes aprobatorios de las fases (evaluacién curricular, evaluacion
técnica y entrevista personal.

VIl. DOCUMENTACION PARA PRESENTAR:

La informacion que el/la postulante registre en el Sistema de Postulacion, Seleccion y Evaluacion de
Personal (PSEP) tiene caracter de declaracion jurada, motivo por el cual el/la postulante es responsable
del registro de informacion que efectle al momento de la postulacion, asi como la presentacion del
reporte de postulacion, las imagenes del documento de identidad y de la documentacion que sustenta los
registros realizados al momento de la postulacion, asi como las declaraciones juradas | y Il que figuran en
las bases del proceso, las cuales deberan ser presentadas debidamente llenadas y suscritas le mismo
dia de la postulacién, al correo que figura en las seccion de postulacion del cronograma. Asimismo, se
somete al proceso de fiscalizacién posterior que el Poder Judicial considere necesario.

La documentacién que deberd presentar es la siguiente (a través del correo electrénico):

AN NN

AN

a)

b)

Documento de identidad

Declaracién Jurada que figura en las bases de la presente: 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 fotogréaficas visibles y nitidas (en caso de que el
documento tenga informacién en ambas caras, estas deberan ser incluidas en la presentacion)
Constancia de habilitacién 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:

Observaciones, consultas, reclamos o discrepancias a los Resultados a la Evaluacién Curricular sin
puntajes: seleccionpersonalcsjtumbes@pj.gob.pe.

Observaciones, consultas, reclamos o discrepancias a los Resultados de la evaluacion curricular con
puntaje, Resultados dela entrevista personal y resultados finales:
seleccionpersonalcsjtumbes@pj.gob.pe
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