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PODER JUDICIALI
DEL PERI

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE TACNA
PROCESO CAS N° 0558-2022-TACNA
(Reemplazo de personal CAS — D.U. 083-2021)
I.- 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 una (01) posicion CAS, conforme se detalla a continuacion:

N° CODIGO PRESTACION DEPENDENCIA RET. ECON. S/ CANTIDAD

ASISTENTE p
1 000723 JURISDICCIONAL Médulo Penal Central S/ 2,572.00 01

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

Mddulo Penal Central de Tacna.

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

4. Tipo de proceso de seleccién

Bajo el Decreto de Urgencia N° 083-2021.

Il.- PERFIL DE LOS PUESTOS

1. ASISTENTE JURISDICCIONAL (Cbdigo 00723)

REQUISITOS DETALLE ‘
. . v" Obligatorio: Experiencia laboral no menor de un (01) afio en
Experiencia L
labores similares.
v' Organizacion de informacion.
v' Cooperacion.
Habilidades v" Iniciativa.
v' Redaccion.
v' Orden.
Formacién académica, grado
académico y/o nivel de v Obligatorio: Estudios universitarios en Derecho (8vo ciclo).
estudios
. v : inari i
Cursos ylo estudios de Deseable: Cursos y/o seminarios en materia Penal y/o
especializacion Procesal Penal.
P v" Deseable: Curso de ofimética basica.
Conocimientos para el Deseab!e,. Con(?C|m|ento en .(,)rganlzauon de ex.pefjlentes,
confeccion de cédulas, formacion de cuadernos de incidentes,
puesto y/o cargo . o o
fotocopiado, transcripciones, notificaciones.

lIl. CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Principales funciones a desarrollar:

1. ASISTENTE JURISDICCIONAL - (Codigo 00723)



a) Efectuar la busqueda de los expedientes para resolver los escritos presentados por los
litigantes.

b) Confeccionar las cédulas de notificacion y remitirlas a la Central de Notificaciones.

c) Facilitar los expedientes a los litigantes y abogados en la Sala de Lectura, velando por su
conservacion en buen estado.

d) Pegar en los expedientes los cargos de natificacion.

e) Formar los cuadernos de incidentes.

f) Coordinar las audiencias a realizarse.

g) Transcribir las audiencias de conciliaciones en el Libro correspondiente.

h) Elaborar el Cuadro Resumen de Produccién del Juzgado.

i) Organizar, foliar, coser y fotocopiar los expedientes judiciales y otros.

i) Emitir las razones e informes que se le solicite u ordene el Superior a mas tardar dentro del
dia siguiente de su recepcion, bajo responsabilidad.

k) Velar por la confidencialidad de la informacién que maneja el Juzgado.

I) Cumplir las demas funciones afines que le asigne su jefe inmediato.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Asistente Jurisdiccional (Codigo 00723) Modulo Penal

L - N Central — Modalidad de trabajo presencial.
Prestacion del Servicio serealizaraen la

dalidad. . . . . .
modalida La entidad podra variar la modalidad de trabajo de acuerdo a la

necesidad de servicio.

v" Desde el 27 de diciembre de 2022 hasta el 31 de diciembre
Duracion del contrato de 2022, pudiendo renovarse de acuerdo a la
disponibilidad presupuestal para el 2023.

Retribucién econémica S/

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, v' Asistente Jurisdiccional (Cédigo 00723) — S/ 2,572.00 (Dos
asi como toda deduccion aplicable al mil con quinientos setenta y dos 00/100 soles).

trabajador.

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

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

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

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Aprobacién de la Convocatoria 15 de diciembre del Oficina de Administracion
P 2022 Distrital
CONVOCATORIA
Publicacion del proceso en el aplicativo
para el registro y difusién de las ofertas Del 16 al 20 de
1 laborales de la Autoridad Nacional del diciembre del 2022 Responsable del registro

Servicio Civil — SERVIR, denominado (03 dias habiles)
Talento Peru

Publicacion de la convocatoria en el link _D_el 16 al 20 de -

2 . e diciembre del 2022 Oficina de recursos humanos
Oportunidad Laboral del Poder Judicial : s

(03 dias habiles)

Postulacion web — a través del Sistema de
Postulacién, Seleccion y Evaluacién de
Personal — PSEP y envio del reporte de
postulacién y las imagenes de la

Del 16 al 20 de
diciembre del 2022 Postulante
(03 dias hébiles)




documentacién que sustenta los registros
realizados al momento de la postulacion.
Asi como el anexo | que figura en las

bases del proceso, e imagen del
Documento Nacional de Identidad, al
correo:

convocatoriascastacna@pj.qgob.pe

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

Evaluacion Curricular — Sin puntajes (en

21 de diciembre del

SELECCION

diciembre del 2022

4 base a lo registrado en la postulacion) 2022 Oficina de Recursos Humanos
Resultados de la Evaluacion Curricular — -
) . . 21 de diciembre del -
5 Sin puntajes (en base a lo registrado en la 2022 Oficina de Recursos Humanos
postulacién)
Evaluacion Curricular — Con puntajes (en | 22 de diciembre del -
6 base a lo registrado en la postulacién) 2022 Comision CAS Ad Hoc
Resultados de la Evaluacion Curricular — 22 de diciembre del
7 Con puntajes (en base a lo registrado en 2022 Comision CAS Ad Hoc
la postulacion)
8 Entrevista Personal 23 de dlzccl)grznbre del Comisién CAS Ad Hoc
9 Resultados de la Entrevista Personal 23 de dlzc(;c;r;bre del Comisién CAS Ad Hoc
10 | Resultados Finales 23 de dlzc(;c;r;bre del Comisién CAS Ad Hoc
11 | Declaracion de Ganadores/as 23 de dlzccl)gr;bre del Oficina de Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
L Del 27 al 29 de -
12 | Suscripcion del contrato diciembre del 2022 Oficina de Recursos Humanos
13 | Registro de contrato Del 27 al 30 de Oficina de Recursos Humanos

VI. FASES DE EVALUACION:

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

1

puntajes:

a) ASISTENTE JURISDICCIONAL (C6digo 00723)

Evaluacion Curricular con puntajes

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

PUNTAJE PUNTAJE
MINIMO MAXIMO
25 35
puntos puntos



mailto:convocatoriascastacna@pj.gob.pe

Experiencia
Obligatorio: Experiencia laboral no menor de un (01) afio en labores 15 15 puntos
similares (debidamente acreditado), (15 puntos)

puntos
Deseable: Por cada afio de experiencia adicional, hasta un maximo 05 puntos
de cinco afios (01 punto por cada afio) (05 puntos)
Formacién Académica, Grado Académico y/o Nivel de Estudios
- Obligatorio: Estudios universitarios en Derecho (8vo ciclo). (10 10 10 puntos
puntos)
puntos

Cursos y/o Especializaciones
- Deseable: Cursos y/o seminarios en materia Penal y/o Procesal
Penal. (0.5 puntos por cada certificado, acreditar cada curso un 03 puntos
minimo de 12 horas de duracion no acumuladas) (hasta un
maximo de 03 puntos)

Deseable: Curso de ofimatica basica. (02 puntos). 02 puntos
ENTREVISTA PERSONAL 26 puntos 65
puntos
TOTAL - 100
puntos

Cada fase tiene caracter de eliminatoria, razon 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).

VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR:

La informacién que el/la postulante registre en el Sistema de Postulacion, Seleccion y Evaluacién de Personal
(PSEP) tiene caracter de declaracion jurada, motivo por el cual el/la postulante es responsable del registro de
informacion que efectlie al momento de la postulacion, 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
gue el Poder Judicial considere necesario.

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

Documento de identidad.
Declaracién 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 informacién registrada en el
aplicativo web de postulacién, debidamente escaneadas o tomas fotograficas visibles y nitidas
(en caso que el documento tenga informacion en ambas caras, estas deberan ser incluidas en
la presentacion).

Constancia de habilitaciéon profesional vigente, en caso corresponda.

v' Documento que acredite su condicion 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.
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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
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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 evaluacién curricular con
puntaje, Resultados de la entrevista personal, y resultados finales: convocatoriascastacna@pj.gob.pe
(Comisién CAS AD Hoc).
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