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CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE HUANUCO
PROCESO CAS N° 003-2016-UE-HUANUCO
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS — CAS
|.- GENERALIDADES
1. Objeto de la Convocatoria:
La Corte Superior de Justicia de Huanuco pone en conocimiento el proceso de seleccién

que se llevara a cabo para cubrir treinta y tres (33) presupuestos CAS correspondientes a
este Distrito Judicial, conforme se detalla a continuacion:

Prestacion Dependencia S/. Cantidad

APOYO ADMINISTRATIVO EN EL AREA DE Gerencia de Administracion Distrital
00359 NOTIFICACIONES ~ HUANUCO 850.00 01
00448_1 RESGUARDO, CUSTODIA Y VIGILANCIA Gerencia de Administracion Distrital | g5, 01
— — HUANUCO
Gerencia de Administracion Distrital
00448_2 RESGUARDO, CUSTODIA Y VIGILANCIA  AUGAYAGU 950.00 01
00448_3 RESGUARDO, CUSTODIA Y VIGILANCIA | Gerencia de /idf‘L'Rﬁ‘Xac'O“ Distrital | g5 0o o1
Gerencia de Administracion Distrital
00448_4 RESGUARDO, CUSTODIA Y VIGILANCIA NGO MARIA 950.00 01
00464 APOYO ADMINISTRATIVO EN REDIDAM Gerencia de Administracion Distrital | 1, 4 01
— HUANUCO
APOYO ADMINISTRATIVO EN MESA DE PARTES | Gerencia de Administracion Distrital
01179 (PPR FAMILIA) — HUANUCO 1200.00 01
01128 ESPECIALISTA JUDICIAL DE JUZGADO Gerencia de A_d/&",\'/rl‘gsgac'on Distrital | 2972.00 02
00723 ASISTENTE JURISDICCIONAL Gerencia de Administacion Distrtal| 57200 | 01
01129 ESPECIALISTA JUDICIAL DE AUDIENCIAS | Gerenciade A_dAm,\'/’l‘;gac'on Distrital | 5972 00 02
01312 ASISTENTE DE COMUNICACIONES Gerencia de Administracion Distrital| 221200 | 01
Gerencia de Administracion Distrital
01417 SECRETARIO JUDICIAL ® HUANUCO 2972.00 01
Gerencia de Administracion Distrital
01463 ASISTENTE JUDICIAL S UANLCO 2572.00 01
Gerencia de Administracion Distrital
01464 AUXILIAR JUDICIAL S UANUGD 2212.00 01
Gerencia de Administracion Distrital
01631 COORDINADOR DE MODULO ® UANUCO 4000.00 01
Gerencia de Administracion Distrital
01632 ASISTENTE SOCIAL - TINGO MARIA NGO MARIA 2500.00 01
Gerencia de Administracion Distrital
01633 PSICOLOGO ® HUANUCO 2500.00 02
01634 ASISTENTE DE ATENCION AL PUBLICO Gerencia de Administracion Distrital | - 537, g4 01
— HUANUCO
01635 ASISTENTE DE CUSTODIA Y GRABACION | Geréncia de Administracion Distrital | 57, 01
— HUANUCO
Gerencia de Administracion Distrital
01636 ASISTENTE DE NOTIFICACION % HUANUCO 2372.00 02
01637 AGENTE DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA Gerencia de Administracion Distrital | ;15 5 o1
— HUANUCO
01128 ESPECIALISTA JUDICIAL DE JUZGADO Gerencia d‘iﬁ%"}&',’\‘l'atg"oc'on Distrital | 5972 00 02
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Gerencia de Administracion Distrital
00723 ASISTENTE JURISDICCIONAL _ HUANUCO 2572.00 02
01129 ESPECIALISTA JUDICIAL DE AUDIENCIAS | ®erencia de Administracion Distrital | g7, 65 | o3
— HUANUCO
Gerencia de Administracion Distrital
01312 ASISTENTE DE COMUNICACIONES _ HUANUCO 2212.00 01

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitant  e:
Gerencia de Administracion Distrital de la Corte Superior de Justicia de Huanuco.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de  contratacion:
Coordinacion de Personal de la Corte Superior de Justicia de Huanuco.

4. Base Legal:

a. Decreto Legislativo N.° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Directiva N° 008-2012-GG-PJ "Directiva que regula la contratacion del personal bajo los
alcances del Decreto Legislativo 1057, Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios, aprobada mediante Resolucion Administrativa de la Gerencia General del
Poder Judicial N° 589-2012-GG-PJ.

d. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N.° 107-2011-SERVIR/PE

e. Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il.- PERFIL DE LOS PUESTOS

1. APOYO ADMINISTRATIVO EN EL AREA DE NOTIFICACIONES - (Cddigo 00359).

REQUISITOS DETALLE

Experiencia v' Experiencia minima de un (01) afio en labores similares.

v' Iniciativa, empatia, confidencialidad, tolerancia para

Competencias trabajar bajo presion.

Formacién académica,
grado académico y/o
nivel de estudios

v' Estudiante Universitario del 3° afio (concluido) en la
carrera profesional de Derecho. (acreditado).

v Afines a su carrera durante los Ultimos 02 afios
(acreditados).
Curso de ofimatica basica. (acreditado).

Cursos y/o estudios de
especializacion v

2. RESGUARDO, CUSTODIA Y VIGILANCIA - (Codigo 00448_1, 00448_2, 00448_3, 00448_4)

REQUISITOS DETALLE

v' Experiencia laboral minima de tres (03) meses como
agente de seguridad para instituciones publicas,
empresa particular, vigilante particular, atencion al
publico o licenciado de las FF.AA.

v' Capacidad de trabajo en equipo, cooperacién, iniciativa
y buen trato con el publico.

Experiencia

Competencias

Formacién académica,
grado académico y/o v" Secundaria completa. (acreditado).
nivel de estudios




eRen e

RIg]
AIA]

PODER JUDICIAL
DEL PERU

Cursos y/o estudios de
especializacion

v

Deseable: Cursos de capacitacion en temas de
seguridad (acreditados).

3. APOYO ADMINISTRATIVO EN REDIDAM - (Codigo 00464).

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia v' Experiencia minima de un (01) afio en labores similares.
Competencias ¥v" Dinamismo, trabajo en equipo, proactividad y empatia.
Formacion gca}demma, v Ultimo ciclo, egresado y Grado de Bachiller en Derecho
grado académico y/o Lo ” X
. . y Ciencias Politicas. (acreditado).
nivel de estudios
. - - — =
Cursos y/o estudios de Cu[s_os afines a su carrera durante los Gltimos 03 afios
especializacion (minimo 03 cursos acreditados).
P v/ Curso de ofimatica basica. (acreditado).

4. APOYO ADMINISTRATIVO EN MESA DE PARTES — PPR FAM ILIA (Cddigo 01179).

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia v' Experiencia minima de un (01) afio en labores similares.
Competencias v" Dinamismo, trabajo en equipo, proactividad y empatia.
Formacién académica, v' Estudiante Universitario a partir del 4° afio, egresado y
grado académico y/o Grado de Bachiller en Derecho y Ciencias Politicas.
nivel de estudios (acreditado).
v' Especializaciones, diplomados y/o cursos en temas
relacionados a procesos judiciales de la especialidad de
Cursos y/o estudios de familia. (acreditado).
especializacion v' Cursos afines a su carrera durante los Ultimos 03 afios
(minimo 03 cursos acreditados).
v' Curso de ofimatica basica. (acreditado).

5. ESPECIALISTA JUDICIAL DE JUZGADO - (Cddigo 01128 ).

REQUISITOS

DETALLE

. . v" Experiencia no menor de 02 afios en labores similares, o
Experiencia C S
en el ejercicio de la profesion.

v' Comprension de lectura.
Competencias 4 Hab?lidad_pa_lra reda_lcta_lr_ todo tipo de documentos.

v" Confidencialidad y fiabilidad.

v' Capacidad para trabajar bajo presion.
Formacion gca}demma, v' Titulo de Abogado con colegiatura vigente y habilitado.
grado académico y/o (acreditado)
nivel de estudios )

v' Especializaciones, diplomados y/o cursos en temas
Cursos y/o estudios de relacionados en el Nuevo Cdédigo Procesal Penal.
especializacion (acreditado).

v" Curso de ofimética basica. (acreditado).
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6. ASISTENTE JURISDICCIONAL - (Codigo 00723).

DETALLE

REQUISITOS

Experiencia v' Experiencia no menor de 02 afios en labores similares.
v" Comprension de lectura.
. v" Habilidad para redactar todo tipo de documentos.
Competencias v Confidencialidad y fiabilidad.
v' Capacidad para trabajar bajo presion.
Formacién académica,
grado académico y/o v' Grado de bachiller en Derecho. (acreditado).
nivel de estudios
v' Especializaciones, diplomados y/o cursos en temas
Cursos y/o estudios de relacionados en el Nuevo Cddigo Procesal Penal.
especializacion (acreditado).
v/ Curso de ofimatica bésica. (acreditado).

7. ESPECIALISTA JUDICIAL DE AUDIENCIAS - (Cdédigo 01129).

REQUISITOS

DETALLE

E L v' Experiencia no menor de 02 afios en labores similares, o
Xperiencia L i S
en el ejercicio de la profesion o con experiencia en la
especialidad penal.

v" Habilidad para redactar todo tipo de documentos.
Competencias 4 Confidfsncialidad y fiapilidaql. .

v' Capacidad para trabajar bajo presion.

v Aptitud para la digitacién rapida.
Formacion ?C?dem'ca’ v' Titulo de Abogado con colegiatura vigente y habilitado.
grado académico y/o (acreditado)
nivel de estudios )

v'  Especializaciones, diplomados y/o cursos en temas
Cursos y/o estudios de relacionados en el Nuevo Cdédigo Procesal Penal.
especializacion (acreditado).

v' Curso de ofimatica basica. (acreditado).

8. ASISTENTE DE COMUNICACIONES - (Cédigo 01312).

REQUISITOS

DETALLE

especializacion

. v' 02 afios en labores de Auxiliar de Oficina o actividades
Experiencia equivalentes.
v' Dinamismo y proactividad.
. v' Orden.
Competencias v' Sentido de responsabilidad.
v' Confidencialidad y fiabilidad.
Formacién académica, v" Educacion secundaria completa y/o técnica. (acreditado).
grado académico y/o v' Preferentemente licenciado en las fuerzas armadas.
nivel de estudios (acreditado).
Cursos y/o estudios de v" Curso de ofimética basica. (acreditado).
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9. SECRETARIO JUDICIAL - (Cédigo 01417).

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia v Experie_zncig no menor de 02 afios en labores similares, o
en el ejercicio de la profesion.
v" Comprension de lectura.
. v" Habilidad para redactar todo tipo de documentos.

Competencias v Confidencialidad y fiabilidad.

v' Capacidad para trabajar bajo presion.
Formacion ‘?‘C?dem'ca’ v' Titulo de Abogado con colegiatura vigente y habilitado.
grado académico y/o (acreditado)
nivel de estudios '

v' Especializaciones, diplomados y/o cursos en temas
Cursos y/o estudios de relacionados de derecho procesal de familia.
especializacion (acreditado).

v/ Curso de ofimatica basica. (acreditado).

10. ASISTENTE JUDICIAL - (Codigo

01463).

REQUISITOS DETALLE
Experiencia v Experiencia no menor de 02 afios en labores similares.
v' Comprension de lectura.
Competencias v' Habilidad para redactar documentos simples.
P v' Confidencialidad y fiabilidad.
v/ Capacidad para trabajar bajo presion.
Formacion ?Cadem'ca’ v' Estudios universitarios en Derecho (8vo. Ciclo).
grado académico y/o (acreditado)
nivel de estudios )
v'  Especializaciones, diplomados y/o cursos en temas
Cursos y/o estudios de relacionados de derecho procesal de familia.
especializacion (acreditado).
v' Curso de ofimatica basica. (acreditado).

11. AUXILIAR JUDICIAL - (Cdodigo 01464).

REQUISITOS DETALLE
Experiencia v' 02 afios en labores de Auxiliar de Oficina o actividades
P equivalentes.
v" Dinamismo.
. v" Proactividad.
Competencias v" Sentido de responsabilidad.
v" Confidencialidad.
Formacién académica ' .
. ’ v' Secundaria completa. (acreditado).
g_rado academ_|co ylo v/ Conocimiento de tramites judiciales. (acreditado).
nivel de estudios
Cursos y/o estudios de v' Curso de ofimatica béasica. (acreditado).

especializacion

12. COORDINADOR DE LOS JUZGADOS ESPECIALIZADOS DE F AMILIA - (Cédigo 01631).

REQUISITOS

DETALLE
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Experiencia v' Experiencia no menor de 02 afios en labores similares.
v" Andlisis y sintesis de problemas.
. v" Habilidad para redactar todo tipo de documentos.
Competencias v Anlisis numérico y verbal
y verbal.
v" Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v' Profesional en Administracién, Contabilidad, Economia,
Formacién académica, Derecho, Psicologia, Relaciones Industriales, u otras
grado académico y/o afines. (acreditados).
nivel de estudios v' Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud — SERUMS
concluido, Unicamente para el profesional de Psicologia.
v' Especializaciones, diplomados y/o cursos en temas
Cursos y/o estudios de relacionados de la normatividad del sector publico.
especializacion (acreditados).
v/ Curso de ofimatica basica. (acreditado).

13. ASISTENTE SOCIAL — SEDE TINGO MARIA (Codigo 01632).

REQUISITOS DETALLE
v" Experiencia no menor de 02 afios en el ejercicio de la
Experiencia profgs]én. .
v' Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud — SERUMS
concluido.
v' Capacidad de andlisis y sintesis.
. v' Empatia.
Competencias v' Tolerancia para trabajar bajo presion.
v" Vocacion de servicio.
Formacion ac .ademlca, v' Titulo Profesional en Asistencia Social o Trabajo Social.
grado académico y/o (acreditado)
nivel de estudios )
v Especializaciones, diplomados y/o cursos en temas
Cursos y/o estudios de sociales relacionados con la probleméatica infantil y
especializacion familiar. (acreditado).
v' Curso de ofimatica basica. (acreditado).

14. PSICOLOGO - (Codigo 01633 ).

REQUISITOS DETALLE
v" Experiencia no menor de 02 afios en el ejercicio de la
Experiencia profe_s_|én. .
v" Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud — SERUMS
concluido.
v' Capacidad de andlisis y sintesis.
Competencias Y Empatla.l . . .
v' Tolerancia para trabajar bajo presion.
v' Tolerancia a la frustracion
Formacion gca}demma, v Titulo Profesional en Psicologia, Colegiado y habilitado.
grado académico y/o (acreditados)
nivel de estudios )
v' Especializaciones, diplomados y/o cursos en temas
relacionados con la psicologia infantil y familiar
Cursos y/o estudios de v'  Especializaciones, diplomados y/o cursos en temas
especializacion relacionados con la psicologia forense y/o juridica, y/o
psicologia terapéutica.
v/ Curso de ofimatica basica. (acreditado).
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15. ASISTENTE DE ATENCION AL PUBLICO - (Cédigo 01634 ).

REQUISITOS DETALLE
v Experiencia no menor de 02 afios en labores similares.
Experiencia ¥v" Conocimientos y/o experiencia en relaciones publicas de
preferencia. (acreditados).
v' Técnicas de atencién y orientacion al publico.
: v icacio i
Competencias Comurjlcamon asertiva.
v' Empatia.
v' Trabajo bajo presion.
Formacién académica, v' Secundaria completa. (acreditado).
grado académico y/o v' Estudios Técnicos concluidos (03 afios) o Estudios
nivel de estudios universitarios (6to ciclo). (acreditados).
Cursos y/o estudios de ¥v" Curso de ofimética basica. (acreditado).

especializacion

16. ASISTENTE DE CUSTODIA'Y GRABACION - (Cédigo 01635).

DETALLE

REQUISITOS

Experiencia v' Experiencia no menor de 02 afios en labores similares.
v' Comprension de lectura.
Competencias v Tratq amap Ig Y cortm"as. -
v' Confidencialidad y fiabilidad.
v' Capacidad para trabajar bajo presion.
Formacién académica, v" Titulo de Estudios Técnicos Superiores (03 afios) en
grado académico y/o computacion e informatica, o Estudios Universitarios (6to
nivel de estudios ciclo). (acreditados).
. ¥v" Conocimiento en el manejo de equipos de audio y/o
ggr:zg;?i/ggsét:dlos de video. (acre_dit‘,ac_ios). B _
v/ Curso de ofimatica bésica. (acreditado).

17. APOYO EN NOTIFICACIONES

(Codigo 01636 ).

A LOS ORGANOS JURISDIC CIONALES DE FAMILIA -

REQUISITOS DETALLE
Experiencia v' 02 afios en labores de Auxiliar de Oficina o actividades
P equivalentes.
v" Dinamismo y proactividad.
Competencias ¥ Orden.
P v" Sentido de responsabilidad.
v' Confidencialidad y fiabilidad.
Fgg:)a;'(?; dgﬁf}ggm;ga’ v' Secundaria completa. (acreditado).
gr lneo . ¥v" Conocimiento de tramites judiciales. (acreditados).
nivel de estudios
Cursos y/o estudios de ¥v" Curso de ofimética basica. (acreditado).

especializacion

18. AGENTE DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA - (Cddigo 01637).

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

v' 02 afios como minimo en labores similares en el sector
publico o privado.
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especializacion

v" Sentido de responsabilidad.
_ v : ; .
Competencias C:_;lpa(_:ldad de trabajo en equipo.
v Iniciativa.
v" Buen trato con el publico.
Formacién académica, v" Secundaria completa. (acreditado).
grado académico y/o ¥v" Cursos basicos de normas de seguridad y/o vigilancia.
nivel de estudios (acreditado).
Cursos y/o estudios de v" Deseable: Cursos de capacitacion en temas de

seguridad (acreditados).

19. ESPECIALISTA JUDICIAL DE JUZGADO - (Cddigo 01128) .

DETALLE

REQUISITOS

L v' Experiencia no menor de 02 afios en labores similares, o
Experiencia C -
en el ejercicio de la profesion.

v' Comprension de lectura.
Competencias v Habilidad_pa_lra reda_lcta_lr_ todo tipo de documentos.

v' Confidencialidad y fiabilidad.

v' Capacidad para trabajar bajo presion.
Formacion gca}demma, v' Titulo de Abogado con colegiatura vigente y habilitado.
grado académico y/o (acreditado)
nivel de estudios )

v' Especializaciones, diplomados y/o cursos en temas
Cursos y/o estudios de relacionados en el Nuevo Cdédigo Procesal Penal.
especializacion (acreditado).

v" Curso de ofimética basica. (acreditado).

20. ASISTENTE JURISDICCIONAL - (Cédigo 00723) .

Experiencia v' Experiencia no menor de 02 afios en labores similares.
v" Comprension de lectura.
Competencias v" Habilidad para redactar todo tipo de documentos.
v' Confidencialidad y fiabilidad.
v' Capacidad para trabajar bajo presion.
Formacién académica,
grado académico y/o v" Grado de bachiller en Derecho. (acreditado).
nivel de estudios
v' Especializaciones, diplomados y/o cursos en temas
Cursos y/o estudios de relacionados en el Nuevo Cdédigo Procesal Penal.
especializacion (acreditado).
v' Curso de ofimatica basica. (acreditado).

21. ESPECIALISTA JUDICIAL DE AUDIENCIAS - (Cddigo 01129) .

REQUISITOS

Experiencia

<\

DETALLE

Experiencia no menor de 02 afios en labores similares, o
en el ejercicio de la profesibn o con experiencia en la
especialidad penal.

Competencias

ANANENRN

Habilidad para redactar todo tipo de documentos.
Confidencialidad y fiabilidad.

Capacidad para trabajar bajo presion.

Aptitud para la digitacién rapida.
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Formacion zflca}demma, v' Titulo de Abogado con colegiatura vigente y habilitado.
grado académico y/o (acreditado)
nivel de estudios '

v' Especializaciones, diplomados y/o cursos en temas
Cursos y/o estudios de relacionados en el Nuevo Cdédigo Procesal Penal.
especializacion (acreditado).

v" Curso de ofimética basica. (acreditado).

22. ASISTENTE DE COMUNICACIONES - (Codigo 01312) .

REQUISITOS DETALLE

L v' 02 afios en labores de Auxiliar de Oficina o actividades
Experiencia :
equivalentes.
v" Dinamismo y proactividad.
Competencias ¥ Orden.
P v' Sentido de responsabilidad.
v Confidencialidad y fiabilidad.
Formacién académica, v" Educacién secundaria completa y/o técnica. (acreditado).
grado académico y/o v' Preferentemente licenciado en las fuerzas armadas.
nivel de estudios (acreditado).
Curso_s y/o e.sItUd'OS de v' Curso de ofimatica basica. (acreditado).
especializacion

lIl. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

Apoyo Administrativo en el Area de Notificaciones —

Cédigo 00359

Resguardo, Custodia y Vigilancia — Codigo 00448_1,

Efectuar la entrega de las notificaciones judiciales al destinatario indicado en la cedula, de
acuerdo a las formalidades de ley, y devolver al técnico responsable del descargo en el
sistema los cargos de las notificaciones que fueron asignadas en el dia.

Verificar los domicilios indicados y los anexos a entregar, debe dejar constancia en la
parte correspondiente de la Cedula de Notificacion, el nombre del notificado o de quien la
reciba, su nimero de documento de identidad y si se negara, la razén de esto.

Entregar las cédulas de Notificacion a los destinatarios correspondientes.

Devolver los cargos de las notificaciones que fueron asignadas en el dia.

Elaborar una razén al Secretario de Juzgado, cuando no se haya podido notificar por error
de direccion o destinatario.

Guardar confidencialidad respecto a las cedulas de notificaciones judiciales, oficios de
medidas cautelares, detenciones y actos judiciales similares.

00448_2, 00448_3, 00448_4.

Cumplir con las disposiciones del Manual de Seguridad del Poder Judicial.
Controlar el ingreso o salida de personal y material a la sede judicial.
Controlar las situaciones de riesgo que se presenten.

Custodiar los bienes y acervo documentario de la sede judicial.

Efectuar rondas permanentes por el interior de la sede judicial.

Otras funciones que se le asigne por necesidad de servicio.

Apoyo Administrativo en (REDIDAM) — Cédigo 00464

Atender al puablico en el registro de las solicitudes y emisién de documentos
correspondiente a los diversos registros que utiliza el Poder Judicial.
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Apoyo en el control e ingreso de informacion a registros judiciales respectivos (REDIDAM,
REDAVIM, RENIPROS, etc.).

Apoyo en el archivo de documentos del Registro Distrital.

Velar por la adecuada conservacion y custodia de la documentacién procesada a su cargo
asi como del uso racional de los bienes que se le asignen para desempefiar sus labores.
Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato superior.

Apoyo Administrativo en Mesa de Partes (PPR-Familia  )- Cédigo 01179

Recibir la documentacion y/o expedientes en los Centros de Distribucién General, Centros
de Distribucion Modular y/o Mesas de Partes existentes o que se implementen para los
organos jurisdiccionales de la especialidad de familia.

Informar a las partes y abogados sobre el estado de sus procesos.

Atender, orientar y dirigir al pablico en lo que respecta a temas relacionados al médulo de
familia, como por ejemplo audiencias y/o diligencias programadas por los despachos
judiciales, estado de los procesos, etc.

Recibir, clasificar y distribuir las demandas, denuncias, escritos, documentacion
administrativa recibida de los Centros de Distribucion General, Centros de Distribucion
Modular y/o Mesas de Partes existentes o que se implementen para los 6rganos
jurisdiccionales de la especialidad de Familia.

Revisar y observar los documentos sefialados en la demanda, la admisibilidad de los
requerimientos judiciales previamente a su ingreso a los juzgados de familia, en base a los
parametros de calificacion definidos.

Apoyar en la digitalizacién de la documentacién que se requiera para el tramite de los
expedientes.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

Especialista Judicial de Juzgado — Cddigo 01128

Asistent

Recibir por el sistema y/o fisicamente los cuadernos, expedientes y documentos
provenientes del Area de Atencion al Publico.

Registrar en el sistema informatico los cuadernos, expedientes y documentos relacionados
a casos de Proceso Inmediato ingresados dentro del horario de turno, ingresando los
datos necesarios conforme a la Guia de Uso de Ingreso Bajo el D. Leg.1194.

Dar cuenta del despacho, elaborar y suscribir los decretos y proyectar los autos que no
requieren pronunciamiento de fondo, en los plazos establecidos por ley.

Programar las audiencias en los plazos establecidos por ley, priorizando los casos de
Proceso Inmediato y segun la agenda del Juez.

Remite de manera inmediata, bajo responsabilidad al Especialista Judicial de Audiencias
el cuaderno de incoacion de Proceso Inmediato previa verificacion de la foliacion,
notificaciones, escritos pendientes y otros; con un plazo no menor de 24 horas de
anticipacion a la realizacion de la audiencia.

El Decreto Legislativo 1194 reduce los plazos procesales, en tal sentido deben cefiirse a
dichos plazos.

Cumplir las obligaciones que le sefala la Ley, los reglamentos, manuales y el MOF
aprobado por R.A. N° 082-2013-CE-PJ.

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Administrador del CPP.

e Jurisdiccional — Codigo 00723

Generar las notificaciones y verificar su efectiva comunicacion a los sujetos procesales,
diligenciando las que corresponda mediante via idénea (teléfono, SINOE, fax, correo
electrénico).

El Decreto Legislativo 1194 reduce los plazos procesales, en tal sentido deben cefiirse a
dichos plazos.

Cumplir las obligaciones que le sefala la Ley, los reglamentos, manuales y el MOF
aprobado por R.A. N° 082-2013-CE-PJ.

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Administrador del CPP.



l]al]
/ (=lf=]

PODER JUDICIAL
DEL PERU

Especialista Judicial de Audiencias — Codigo 01129

= Asignar Salas para la realizacién de las audiencias de Proceso Inmediato.

= Cumplir diariamente con el protocolo de verificar el funcionamiento de los equipos
requeridos (computador, sistema informatico, y equipos de grabacion de audio y/o video).

= Divulgar la realizacion de la audiencia de incoacion de Proceso Inmediato, y verificar que
los actores procesales se encuentren presentes antes de la realizacién de la audiencia,
debiendo certificar su identidad.

= El Decreto Legislativo 1194 reduce los plazos procesales, en tal sentido deben cefiirse a
dichos plazos.

= Cumplir las obligaciones que le sefiala la Ley, los reglamentos, manuales y el MOF
aprobado por R.A. N° 082-2013-CE-PJ.

= Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Administrador del CPP.

Asistente de Comunicaciones — CAdigo 01312

= Diligenciar las notificaciones, citaciones cuando corresponda y comunicaciones a sus
destinatarios dentro de los plazos y con las formalidades legales establecidas.

=  Elaborar razones cuando corresponda.

= Devolver los cargos de natificaciones, citaciones y comunicaciones al responsable del
Area de Comunicaciones.

= Registrar y diligenciar la notificacion por SINOE

=  Cumplir las obligaciones que le sefiala la Ley, los reglamentos, manuales y el MOF
aprobado por R.A. N° 082-2013-CE-PJ.

= El Decreto Legislativo 1194 reduce los plazos procesales, en tal sentido deben cefiirse a
dichos plazos.

= Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Administrador del CPP.

Secretario Judicial — Cédigo 01417

= Guardar absoluta reserva en todos los asuntos a su cargo en los actos procesales.

= Vigilar se coloque al margen de los escritos y recursos el dia y hora en que se reciben.

= Dar cuenta al Juez de los escritos y recursos, en su oportunidad.

= d. Elaborar informes estadisticos de la produccion jurisdiccional, en ausencia del Asistente
de Juez.

= Verificar que se cumplan los plazos y términos establecidos por ley respecto a los
procesos.

= Proyectar las resoluciones de mero tramite y las resoluciones dispuestas por el Juez.

= Elaborar los oficios y toda documentacion necesaria para el cumplimiento de los mandatos
contenidos en las resoluciones de su Juzgado.

= Descargar las resoluciones de su competencia al Sistema Informatico de seguimiento de
expediente.

= Cuidar que la foliacion de los expedientes se haga por orden sucesivo de presentacion de
los escritos y documentos, y que las resoluciones se enumeren en orden correlativo.

= Autorizar las diligencias y las resoluciones que correspondan segun la ley y el
Reglamento.

= Actuar personalmente en las diligencias a que estan obligados, salvo en los casos en que
por disposicion de la ley o mandato del Juez pueda comisionarse a los Oficiales Auxiliares
de Justicia u otro personal de auxilio judicial.

= Verificar que se notifique la resolucién al dia siguiente de su expedicién, salvo el caso de
sentencia en que la notificacién se debe hacer dentro de dos dias de dictada.

=  Emitir las razones e informes que ordene su Superior.

= Facilitar el conocimiento de los expedientes a las partes y a sus abogados, y a las
personas que tienen interés legitimo acreditado, con las respectivas seguridades. En el
caso de expedientes archivados, pueden facilitar el conocimiento a cualquier persona,
debidamente identificada, que los solicite por escrito.

= Controlar la conservacion de los expedientes y los documentos que giran a su cargo,
siendo responsables por su pérdida, mutilaciones o alteraciones, sin perjuicio de las
responsabilidades del personal auxiliar.
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Expedir copias certificadas, previa orden judicial.

Participar en el inventario fisico de expedientes.

Remitir los expedientes fenecidos, después de cinco afos, al archivo del Juzgado.

Admitir, en casos excepcionales, consignaciones en dinero efectivo o cheque certificado a
cargo del Banco de la Nacidn, con autorizacion especial del Juez, que contiene al mismo
tiempo, la orden para que el Secretario formalice el empoce a la entidad autorizada, el
primer dia util.

Coordinar con los Oficiales Auxiliares de Justicia del Juzgado la atencion del despacho de
los decretos de mero tramite y redactar las resoluciones dispuestas por el Juez.
Confeccionar trimestralmente la relacion de los procesos en estado de pronunciar
sentencia, colocando la tabla de causas cerca de la puerta de la Sala de actuaciones del
Juzgado.

Elaborar trimestralmente la relacion de las causas falladas y pendientes, con las
referencias que sirven para distinguirlas, a fin de remitirlas al superior jerarquico cuando lo
solicite.

Controlar que los subalternos de su dependencia cumplan puntualmente las funciones de
su cargo, dando cuenta al Juez de las faltas u omisiones en que incurran en las
actuaciones, y de su comportamiento en general, a fin de que aquel imponga, en cada
caso, la medida disciplinaria que corresponda.

Cumplir las demas funciones afines que le asigne el Juez Especializado / Mixto, la Ley,
Reglamentos y manuales en el &mbito de su competencia.

te Judicial — Codigo 01463

Auxiliar

Verificar permanentemente el buen estado de los expedientes.

Fotocopiar las piezas procesales para los cuadernillos de apelacién o demas recurso que
se propongan en el proceso.

Elaborar las cédulas de notificacion y remitirlas al recolector del SERNOT o a través del
SINOE.

Fotocopiar o adjuntar digitalmente los escritos y exhortos a notificar.

Sellar las copias para certificacion del secretario de la causa.

Coser y foliar los expedientes notificados.

Recepcionar en el sistema y en el dia los expedientes que se le asignan.

Recepcionar los escritos y ubicar los expedientes para ser entregados al Secretario
Judicial para que dé cuenta de ellos.

Participar en el inventario y depuracion de expedientes.

Hacer seguimiento de los cargos de notificacibn que presentan demora en su
diligenciamiento y devolucion; y pegar los cargos de notificacion diligenciado en el dia.
Diligenciar las cédulas de notificacion con la debida anticipacion, para evitar dilaciones en
el proceso judicial.

Velar por la confidencialidad de la informacién que se tiene en el Juzgado.

Cumplir las demas funciones afines que le asigne el Juez Especializado / Mixto, la Ley,
Reglamentos y manuales en el ambito de su competencia.

Judicial — Cédigo 01464

Recepcionar expedientes.

Sellar la documentacion generada en el Juzgado.

Apoyar en la confeccién de las Cédulas de Notificacion y entrega al recolector del
SERNOT o el procedimiento equivalente a través del SINOE.

Remitir el Despacho a la Mesa de Partes.

Fotocopiar la documentacién que le sean requeridas.

Foliar, coser y conservar en buen estado los expedientes judiciales.

Diligenciar la documentacion del Juzgado.

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

Velar por la confidencialidad de la informacion que maneja el Juzgado.

Cumplir las demas funciones afines que le asigne el Juez Especializado / Mixto, la Ley,
Reglamentos y manuales en el &mbito de su competencia.
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Coordinador de Juzgados Especializados de Familia — Cddigo 01631

= Administrar al personal asignado a las diferentes areas de trabajo de los Juzgados
Especializados de Familia, de acuerdo a la carga procesal existente y segun politicas de
RRHH establecidas.

= Coordinar y supervisar el debido cumplimiento de las funciones del personal de todas las
areas de trabajo de los Juzgados Especializados de Familia, garantizando que este sea
eficiente y organizado.

= Coordinar con el area de logistica de la Corte Superior, los requerimientos de material
logistico y de escritorio a fin de proveer a las areas de los Juzgados Especializados de
Familia en base a estandares establecidos y con cronogramas debidamente
calendarizados.

= Consolidar la estadistica de todos los 6rganos jurisdiccionales especializados de Familia,
supervisar el ingreso de datos estadisticos ya sea los formularios electronicos o al
sistema.

= |dentificar la problematica, coordinar y proponer soluciones y/o nuevos procedimientos
sobre la gestion administrativa del despacho dando cuenta periédicamente al Presidente
de la Corte Superior y/o Jefe de la Unidad de Administracion Distrital.

= Redistribuir la carga de trabajo entre el personal de causas jurisdiccionales, cuando el
caso lo requiera con aprobacion del Presidente de la Corte Superior.

= Dar lineamientos para la elaboracion de la agenda judicial, en funciéon a la estadistica,
carga procesal, necesidad de servicio, disponibilidad logistica y de recursos humanos.

= Supervisar la programacién de audiencias dentro de los plazos legales establecidos y bajo
los principios de celeridad, asi como la realizacidn efectiva de las mismas bajo pardmetros
de estricta puntualidad, de acuerdo a la agenda judicial y la disponibilidad de las salas de
audiencia. Debe verificar también la agenda judicial de los juzgados especializados de
Familia.

= Controlar y supervisar la gestion de las unidades a su cargo.

= Establecer medidas vy fijar objetivos para mejorar la efectividad y eficacia de la gestion
administrativa, coordinando la implementacion de tales mejoras.

= Consolidar la informacion estadistica e informes de cada area de trabajo (para la
elaboracion de los informes anuales).

= Coordinar con las instituciones del Sistema de Administracion de Justicia, en lo pertinente
al &mbito de su competencia a fin de mejorar la aplicacion de la Nueva Ley N° 30364 de
Violencia Familiar.

= Evaluar y autorizar sobre las solicitudes de copias de audio/video de audiencias, para
terceros no intervinientes en el proceso (estudiantes, universidades, etc.), teniendo en
cuenta la reserva de los procesos que dispone la ley.

= Otros servicios que requieran el Presidente de la Corte Superior y/o el Jefe de la Oficina
de Administracion Distrital.

Asistente Social — Cddigo 01632

» Realizar evaluaciones y elaborar informes técnicos sociales requeridos por los Organos
Jurisdiccionales que ven casos de Familia.

= Sustentar, ratificar o clarificar cuando se le requiera, sobre los informes presentados.

= Efectuar visitas domiciliarias a las partes, previo mapeo y zonificacién de los domicilios a
visitar, a fin de evaluar las condiciones sociales donde habita la familia.

= Realizar entrevistas, diagnosticos e informes, emitiendo opinidon o recomendaciones.

= Asistir a audiencias y prestar declaraciones cuando sea convocado por el Magistrado de
Familia.

= Coordinar con el Jefe del area y los integrantes del equipo multidisciplinario, en los casos
asignados, con la finalidad de garantizar la presentacion de los informes solicitados y el
cumplimiento de plazos.

= En los casos que se requiera, emitir informes conjuntos con otros miembros del equipo
multidisciplinario de otras especialidades con el fin de desarrollar el modelo
interdisciplinario de atencion integral.

= Brindar consejeria a las personas que participan de un proceso judicial de familia
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= Efectuar coordinaciones a fin de ubicar vacantes para menores a internar.

= Llevar el registro de las solicitudes de evaluacién y remision de informes realizados.
= Organizar los documentos del area y su archivo.

= Elaborar cuadros estadisticos.

= QOtros servicios que requieran los érganos jurisdiccionales que ven casos de Familia.

Psicélogo — Cdodigo 01633

» Realizar evaluaciones y elaborar informes técnicos requeridos por los Organos
Jurisdiccionales que ven casos de Familia.

= Sustentar, ratificar o clarificar cuando se le requiera, sobre los informes presentados.

= Asistir a audiencias y prestar declaraciones cuando sea convocado por el Magistrado de
Familia.

= Coordinar con el Jefe y los integrantes del equipo multidisciplinario, en los casos
asignados, con la finalidad de garantizar la presentacion de los informes solicitados y el
cumplimiento de plazos.

= Realizar las evaluaciones psicoldgicas, entrevistas, diagnosticos e informes, emitiendo
opinién o recomendaciones.

= En los casos que se requiera, emitir informes conjuntos con otros miembros del equipo
multidisciplinario de otras especialidades con el fin de desarrollar el modelo
interdisciplinario de atencion integral.

= En los casos que se requiera, brindar consejeria e intervencion terapéutica a las personas
gue participan de un proceso judicial de familia.

= Participar en las reuniones y proponer mejoras a las labores del Equipo Multidisciplinario.

= Llevar el registro de las solicitudes de evaluacion y remision de informes realizados.

= QOrganizar los documentos del area y su archivo.

= Elaborar cuadros estadisticos.

= Oftros servicios que requieran los 6rganos jurisdiccionales que ven casos de Familia.

Asistente de Atencion al Publico — Codigo 01634

= Atender e informar al publico sobre el estado de sus causas.

= Orientar al publico respecto a la fecha y hora y Sala de Audiencias donde se llevara a
cabo la sesion de audiencia.

= Recibir las solicitudes o requerimientos presentados por los diferentes sujetos procesales,
anotando la fecha y hora de recepcion.

= Distribuir oportunamente la documentacién a sus destinatarios.

= Cumplir las demas funciones afines que le asigne el Coordinador del M6dulo de Familia o
Médulo Béasico de Justicia o el Jefe de la Oficina de Administracion Distrital, segun
corresponda el caso.

Asistente de Grabacién y Custodia — Codigo 01635

= Grabar las audiencias que realicen los juzgados especializados de Familia mediante los
sistemas de audio y/o video.

= Almacenar en forma organizada las copias de seguridad de las grabaciones y cualquier
registro de las audiencias.

= Vigilar la conservacion de las grabaciones, siendo responsable por su pérdida,
mutilaciones o alteraciones, sin perjuicio de las responsabilidades del personal auxiliar.

= Verificar la permanente seguridad y adecuado mantenimiento de las grabaciones de las
audiencias.

= Facilitar el acceso a las grabaciones a los jueces y auxiliares jurisdiccionales cuando le
sean requeridos, registrando la fecha de préstamo y devolucién de los mismos.

= Entregar a las partes procesales que asi lo soliciten o a sus abogados copia de las
grabaciones de las audiencias.

= Cumplir las demas funciones afines que le asigne el Coordinador de los Juzgados
Especializados de Familia o Mddulo Basico de Justicia o el Jefe de la Oficina de
Administracion Distrital, segun corresponda el caso.
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Apoyo en Notificaciones a los Organos Jurisdicciona les de Familia — Cédigo 01636

= Efectuar la entrega de las notificaciones judiciales al destinatario indicado en la cédula, de
acuerdo a las formalidades de ley, y procesar en el sistema los cargos de las
notificaciones que le fueron asignadas en el dia.

= Verificar los domicilios indicados y los anexos a entregar, dejando constancia en la parte
correspondiente de la Cédula de Notificacion, el nombre del notificado o de quien la
reciba, su numero de documento de identidad y de existir negativa, detallar la razon.

= Entregar las Cédulas de Notificacion a los destinatarios de acuerdo a sus
correspondientes domicilios procesales.

= Devolver los cargos de las notificaciones que fueron asignadas en el dia.

= Utilizar el Sistema de Pre aviso judicial, cuando no se encuentre en la primera visita al
notificado y cumplir con entregar la notificacion en el dia indicado en el formato
correspondiente.

= Elaborar una razén al Secretario Judicial, cuando no se haya podido notificar por error de
direccion o destinatario.

= Guardar confidencialidad respecto a las cédulas de notificaciones judiciales, oficios de
medidas cautelares, detenciones y actos judiciales similares, bajo responsabilidad.

= En caso use vehiculos motorizados, informar al Area de Logistica de Administracion de la
Corte, para la realizaciéon del respectivo mantenimiento preventivo y correctivo de los
mismos asignados para el cumplimiento de las funciones de notificacion.

= Emitir razones e informes, a solicitud u orden superior bajo criterios de veracidad,
oportunidad y responsabilidad.

= Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo.

= Cumplir las demas funciones afines que le asigne el Secretario Judicial.

Agente de Seguridad de los Organos Jurisdiccionales de Familia — Cédigo 01637

= Controlar el acceso cuando existan mecanismos de seguridad incorporados contra la
comisién de infracciones o se trate de limitar la entrada de determinadas personas.

= Vigilar y proteger los bienes muebles e inmuebles, documentacién, asi como la proteccion
de las personas que puedan encontrarse en los mismos.

= Efectuar controles y registros de identidad en el ingreso y salida o en el interior de
inmuebles determinados.

= Mantener el orden de las personas que ingresen con destino a los Organos
Jurisdiccionales, Salas de Audiencia, Mesa de Partes y otras areas del inmueble donde se
encuentre los érganos jurisdiccionales de Familia donde sea asignado.

= Llevar un registro de las ocurrencias que se susciten durante el dia.

= Evitar la comision de actos delictivos o infracciones en relacién con el objeto de su
proteccion.

= Poner inmediatamente a disposicion de los miembros de las Fuerzas Policiales a los
delincuentes en relacion con el objeto de su proteccion, asi como los instrumentos, efectos
y pruebas de los delitos,

= Cumplir las demés funciones afines que le asigne el Coordinador de los Juzgados
Especializados de Familia o Mddulo Basico de Justicia o el Jefe de la Oficina de
Administracién Distrital, segun corresponda el caso.

Especialista Judicial de Juzgado — Cddigo 01128

= Recibir por el sistema y/o fisicamente los cuadernos, expedientes y documentos
provenientes del Area de Atencion al Publico.

= Registrar en el sistema informatico los cuadernos, expedientes y documentos relacionados
a casos de Proceso Inmediato ingresados dentro del horario de turno, ingresando los
datos necesarios conforme a la Guia de Uso de Ingreso Bajo el D. Leg.1194.

= Dar cuenta del despacho, elaborar y suscribir los decretos y proyectar los autos que no
requieren pronunciamiento de fondo, en los plazos establecidos por ley.

= Programar las audiencias en los plazos establecidos por ley, priorizando los casos de
Proceso Inmediato y segun la agenda del Juez.
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Remite de manera inmediata, bajo responsabilidad al Especialista Judicial de Audiencias
el cuaderno de incoacion de Proceso Inmediato previa verificacion de la foliacion,
notificaciones, escritos pendientes y otros; con un plazo no menor de 24 horas de
anticipacion a la realizacion de la audiencia.

El Decreto Legislativo 1194 reduce los plazos procesales, en tal sentido deben cefiirse a
dichos plazos.

Cumplir las obligaciones que le sefala la Ley, los reglamentos, manuales y el MOF
aprobado por R.A. N° 082-2013-CE-PJ.

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Administrador del CPP.

Asistente Jurisdiccional — Cédigo 00723

Generar las notificaciones y verificar su efectiva comunicacion a los sujetos procesales,
diligenciando las que corresponda mediante via idénea (teléfono, SINOE, fax, correo
electrdnico).

El Decreto Legislativo 1194 reduce los plazos procesales, en tal sentido deben cefiirse a
dichos plazos.

Cumplir las obligaciones que le sefala la Ley, los reglamentos, manuales y el MOF
aprobado por R.A. N° 082-2013-CE-PJ.

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Administrador del CPP.

Especialista Judicial de Audiencias — Codigo 01129

Asignar Salas para la realizacion de las audiencias de Proceso Inmediato.

Cumplir diariamente con el protocolo de verificar el funcionamiento de los equipos
requeridos (computador, sistema informatico, y equipos de grabacion de audio y/o video).
Divulgar la realizacion de la audiencia de incoacion de Proceso Inmediato, y verificar que
los actores procesales se encuentren presentes antes de la realizacién de la audiencia,
debiendo certificar su identidad.

El Decreto Legislativo 1194 reduce los plazos procesales, en tal sentido deben cefiirse a
dichos plazos.

Cumplir las obligaciones que le sefala la Ley, los reglamentos, manuales y el MOF
aprobado por R.A. N° 082-2013-CE-PJ.

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Administrador del CPP.

Asistente de Comunicaciones — Cddigo 01312

Diligenciar las natificaciones, citaciones cuando corresponda y comunicaciones a sus
destinatarios dentro de los plazos y con las formalidades legales establecidas.

Elaborar razones cuando corresponda.

Devolver los cargos de notificaciones, citaciones y comunicaciones al responsable del
Area de Comunicaciones.

Registrar y diligenciar la notificacion por SINOE

Cumplir las obligaciones que le sefala la Ley, los reglamentos, manuales y el MOF
aprobado por R.A. N° 082-2013-CE-PJ.

El Decreto Legislativo 1194 reduce los plazos procesales, en tal sentido deben cefiirse a
dichos plazos.

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Administrador del CPP.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE PRESTACION

Lugar de prestacion del | Corte Superior de Justicia de
servicio Huénuco
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Duracién del contrato

Del 01 de setiembre al 31 de
diciembre de 2016, pudiendo
ser prorrogable.

S/. 850.00 (Ochocientos
cincuenta con 00/100 nuevos
soles).

Apoyo Administrativo en el Area de
Notificaciones — (Cddigo 00359).

S/. 950.00 (Novecientos
cincuenta con 00/100 soles).

Resguardo, custodia y vigilancia
(Codigo 00448_1, 00448_2,
00448_3, 00448 _4).

S/.1420.00 (Un mil
cuatrocientos y veinte con
00/100 soles).

Apoyo Administrativo en (REDIDAM)
(Codigo 00464).

S/.1200.00 (Un mil
doscientos con 00/100
soles).

Apoyo Administrativo en Mesa de
Partes —PPR Familia Cddigo
(01179).

S/.2972.00 (Dos mil
novecientos setenta y dos
con 00/100 soles).

Especialista Judicial de Juzgado
(Cédigo 01128).

S/.2572.00 (Dos mil
guinientos setenta y dos con
00/100 soles).

Asistente Jurisdiccional (Codigo
00723).

S/.2972.00 (Dos mil
novecientos setenta y dos
con 00/100 soles).

Especialista Judicial de Audiencias
(Cbdigo 01129).

S/.2212.00 (Dos mil
doscientos doce con 00/100
soles).

Asistente de Comunicaciones
(Codigo 01312).

S/.2972.00 (Dos mil
novecientos setenta y dos
con 00/100 soles).

Secretario Judicial (CAdigo 01417).

S/.2572.00 (Dos mil
quinientos setenta y dos con
00/100 soles).

Asistente Judicial (Codigo 01463).

S/.2212.00 (Dos mil
doscientos doce con 00/100
soles).

Auxiliar Judicial (Cédigo 01464).
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S/. 4000.00 (Cuatro mil con
00/100 soles).

Coordinador de Modulo (Cdédigo
01631).

S/. 2500.00 (Dos mil
quinientos con 00/100 soles).

Asistente Social (Cédigo 01632).

S/. 2500.00 (Dos mil
guinientos con 00/100 soles).

Psicélogo (Codigo 01633).

S/.2372.00 (Dos mil
trescientos setenta y dos con
00/100 soles).

Asistente de Atencion al Publico
(Cédigo 01634).

S/.2572.00 (Dos mil
quinientos setenta y dos con
00/100 soles).

Asistente de Custodia y Grabacion
(Cédigo 01635).

S/.2372.00 (Dos mil
trescientos setenta y dos con
00/100 soles).

Asistente de Notificacion (Codigo
01636).

S/.1150.00 (Un mil ciento
cincuenta con 00/100 soles).

Agente de Seguridad y Resguardo
(Cdodigo 01637).

S/.2972.00 (Dos mil
novecientos setenta y dos
con 00/100 soles).

Especialista Judicial de Juzgado
(Cbdigo 01128).

S/.2572.00 (Dos mil
guinientos setenta y dos con
00/100 soles).

Asistente Jurisdiccional (Codigo
00723).

S/.2972.00 (Dos mil
novecientos setenta y dos
con 00/100 soles).

Especialista Judicial de Audiencias
(Cédigo 01129).

S/.2212.00 (Dos mil
doscientos doce con 00/100
soles).

Asistente de Comunicaciones
(Codigo 01312).

Otras condiciones
esenciales del contrato




eRen e

RIg]
AIA]

PODER JUDICIAL
DEL PERU

V. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

RESPONSABLE

Aprobacién de la Convocatoria 21 de julio de 2016 | Coordinacion de Personal
Publicacién del proceso en el del 22 de julio al 08 Direccién General del
Servicio Naciongl del Empleo de agosto de 2016 Servicio Nacional del
P (10 dias hébiles) Empleo - MTPE
CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en la del 09 al 16 de L
1 . e agosto de 2016 Coordinacion de Personal
pagina web del Poder Judicial. (05 dias habiles)
L del 12 al 16 de
2 | Postulacion web agosto de 2016 Postulante
Zgii?éan%%r;'ﬁsma de hoja de vida Oficina de
) Mesa de Partes de la
(solo aquellos postulantes que se Coordinacién de Personal
3 inscribieron via web) 17 de agosto de
ZUS Horario:
j[jsggi:j:umgoN el [PEIEED el De 08:00 am a 01:30 pm o
de 02:30 pm a 05:00 pm
SELECCION
4 | Evaluacion Curricular — sin puntajes 18y 32 (che)laé;osto Coordinacion de Personal
Resultados de la Evaluacion 22 de agosto de L
5 - : - Coordinacion de Personal
Curricular — sin puntajes 2016
6 | Evaluacion Curricular — con puntajes 23 deZ%gl%sto de Comision CAS Ad Hoc
7 Resgltados dela Evall_JaC|on 23 de agosto de Comisién CAS Ad Hoc
Curricular — con puntajes 2016
8 | Evaluacién Técnica 24 d62%91%3t0 de Comisiéon CAS Ad Hoc
9 | Resultados de la Evaluacion Técnica 24 deZ%glczssto de Comision CAS Ad Hoc
10 | Entrevista Personal 25 deZ%glczssto de Comision CAS Ad Hoc
11 | Resultados de la Entrevista Personal 26 deZ%glczssto de Comision CAS Ad Hoc
12 Resultados Finales — Declaracion de 26 de agosto de Coordinacién de Personal
Ganadores 2016
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
13 | Suscripcion del contrato 29 deZ%glczssto de Coordinacion de Personal
14 | Registro de contrato 29 d62%91%3t0 de Coordinacion de Personal
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VI. ETAPA DE EVALUACION:

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de

puntos, distribuyéndose de esta manera:

1.- APOYO ADMINISTRATIVO EN EL AREA DE NOTIFICACIONES - (Codigo 00359)

PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES MiINIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
« Experiencia
- Experiencia minima de un (01) afio en labores
similares. (08 puntos). 08 puntos 08 puntos
- Por cada afio adicional (hasta un maximo de
cinco afios) (02 puntos) 10 puntos
e Formacion
- Estudiante Universitario del 3° afio (concluido) en
la carrera profesional de Derecho. (acreditados) | 07 puntos 07 puntos
(07 puntos).
- Cursos afines a su carrera durante los Ultimos 02
afos (acreditados). (06 puntos). 06 puntos
- Curso de ofimatica basica. (acreditado). (04
puntos). 04 puntos
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25
PUNTAJE TOTAL 100 ‘
2.- RESGUARDO, CUSTODIA Y VIGILANCIA - (Codigo 00448)
PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES MiINIMO MAXIMO ‘
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
¢ Experiencia
- Experiencia laboral minima de tres (03) meses
como agente de seguridad para instituciones
publicas, empresa particular, vigilante particular,
atencioén al publico o licenciado de las FF.AA. (08 | 08 puntos 08 puntos
puntos)
- Por cada afio adicional (hasta un maximo de
cinco afios) (02 puntos) 10 puntos
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* Formacion

- Secundaria completa (acreditado) (07 puntos). 07 puntos 07 puntos
- Cursos o seminarios de capacitacion en materia
de seguridad (minimo uno) (10 puntos) 10 puntos
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25
PUNTAJE TOTAL 100 ‘
3.- APOYO ADMINISTRATIVO EN REDIDAM - (Cédigo 00464)
PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES MiNIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
« Experiencia
- Experiencia minima de un (01) afio en labores
similares. (08 puntos) 08 puntos 08 puntos
- Por cada afio adicional (hasta un maximo de
cinco afios) (02 puntos) 10 puntos
- Formacion
- Ultimo ciclo, egresado y Grado de Bachiller en
Derecho y Ciencias Politicas. (acreditado) (07 | 07 puntos 07 puntos
puntos).
- Cursos afines a su carrera durante los ultimos 03
afos (minimo 03 cursos acreditados) (05 puntos). 05 puntos
- Curso de ofimética bésica. (acreditado). (05 05 puntos
puntos).
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25
PUNTAJE TOTAL 100 ‘

4.- APOYO ADMINISTRATIVO EN MESA DE PARTES — PPR F AMILIA (Cddigo 01179).

PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES MINIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
« Experiencia
- Experiencia minima de un (01) afio en labores
similares. (08 puntos) 08 puntos 08 puntos

- Por cada afo adicional (hasta un maximo de cinco
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afos) (02 puntos) 10 puntos
Formacién
Estudiante Universitario a partir del 4° afio,
egresado y Grado de Bachiller en Derecho y | 07 puntos 07 puntos
Ciencias Paoliticas. (07 puntos)
Especializaciones, diplomados y/o cursos en
temas relacionados a procesos judiciales de la 05 puntos
especialidad de familia. (acreditado). (05 puntos).
Cursos afines a su carrera durante los ultimos 03
afos (minimo 03 cursos acreditados).(03 puntos) 03 puntos
Curso de ofimética basica. (acreditado). (02 02 puntos
puntos).
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25
PUNTAJE TOTAL 100 ‘
5.- ESPECIALISTA JUDICIAL DE JUZGADO - (Cddigo 01128).
PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES MiINIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
« Experiencia
Experiencia no menor de 02 afios en labores
similares, o en el ejercicio de la profesién. (08 | 08 puntos 08 puntos
puntos).
Por cada afio adicional (hasta un maximo de
cinco afios) (02 puntos). 10 puntos
Formacién
Titulo de Abogado con colegiatura vigente y
habilitado. (acreditado) (07 puntos). 07 puntos 07 puntos
Especializaciones, diplomados y/o cursos en
temas relacionados en el Nuevo Cdédigo Procesal 06 puntos
Penal. (acreditado) (06 puntos).
Curso de ofimética basica. (acreditado). (04 04 puntos
puntos).
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25
PUNTAJE TOTAL 100 ‘
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6.- ASISTENTE JURISDICCIONAL - (Cédigo 00723).

PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES MiINIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
« Experiencia
- Experiencia no menor de 02 afios en labores
similares. (08 puntos) 08 puntos 08 puntos
- Por cada afio adicional (hasta un maximo de
cinco afios) (02 puntos) 10 puntos
- Formacion
- Grado de bachiller en Derecho. (acreditado) (07 | 07 puntos 07 puntos
puntos).
- Especializaciones, diplomados y/o cursos en
temas relacionados en el Nuevo Cdodigo Procesal 06 puntos
Penal. (acreditado). (06 puntos).
- Curso de ofimatica basica. (acreditado). (04 04 puntos
puntos).
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25
PUNTAJE TOTAL 100 ‘
7.- ESPECIALISTA JUDICIAL DE AUDIENCIAS - (Codigo 01129).
PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES MiNIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
« Experiencia
- Experiencia no menor de 02 afios en labores
similares, o en el ejercicio de la profesién o con
experiencia en la especialidad penal. (08 puntos) 08 puntos 08 puntos
- Por cada afio adicional (hasta un maximo de
cinco afios) (02 puntos) 10 puntos
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- Formacion
- Titulo de Abogado con colegiatura vigente y | 07 puntos 07 puntos
habilitado. (acreditado) (07 puntos).
- Especializaciones, diplomados y/o cursos en
temas relacionados en el Nuevo Cdodigo Procesal 06 puntos
Penal. (acreditado). (06 puntos).
- Curso de ofimatica basica. (acreditado). (04 04 puntos
puntos).
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25
PUNTAJE TOTAL 100 ‘
8.- ASISTENTE DE COMUNICACIONES - (Codigo 01312).
PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES MINIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
« Experiencia
- 02 afos en labores de Auxiliar de Oficina o
actividades equivalentes. (08 puntos) 08 puntos 08 puntos
- Por cada afio adicional (hasta un maximo de
cinco afios) (02 puntos) 10 puntos
- Formacién
- Educacion secundaria completa y/o técnica.
(acreditado) (07 puntos). 07 puntos 07 puntos
- Preferentemente licenciado en las fuerzas
armadas. (acreditado) (06 puntos). 06 puntos
- Curso de ofimatica basica. (acreditado). (04 04 puntos
puntos).
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25
PUNTAJE TOTAL 100 ‘
9.- SECRETARIO JUDICIAL - (Cédigo 01417).
PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES MINIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35

« Experiencia

- Experiencia no menor de 02 afios en labores
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similares, o en el ejercicio de la profesién. (08 | 08 puntos 08 puntos
puntos)
- Por cada afio adicional (hasta un maximo de
cinco afios) (02 puntos) 10 puntos
- Formacioén
- Titulo de Abogado con colegiatura vigente y | 07 puntos 07 puntos
habilitado. (acreditado) (07 puntos).
- Especializaciones, diplomados y/o cursos en
temas relacionados de derecho procesal de 07 puntos
familia. (acreditado). (07 puntos).
- Curso de ofimatica basica. (acreditado). (03 03 puntos
puntos).
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25
PUNTAJE TOTAL 100 ‘
10.- ASISTENTE JUDICIAL - (Cddigo 01463).
PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES MiNIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
« Experiencia
- Experiencia no menor de 02 afios en labores
similares. (08 puntos) 08 puntos 08 puntos
- Por cada afio adicional (hasta un maximo de
cinco afios) (02 puntos) 10 puntos
- Formacién
- Estudios universitarios en Derecho (8vo. Ciclo). | 07 puntos 07 puntos
(acreditado). (07 puntos)
- Especializaciones, diplomados y/o cursos en
temas relacionados de derecho procesal de 06 puntos
familia. (acreditado). (06 puntos).
- Curso de ofimatica basica. (acreditado). (04 04 puntos
puntos).
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25
PUNTAJE TOTAL 100 ‘
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11.-AUXILIAR JUDICIAL - (Cédigo 01464).

PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES MINIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
« Experiencia
- 02 afios en labores de Auxiliar de Oficina o
actividades equivalentes. (08 puntos). 08 puntos 08 puntos
- Por cada afio de experiencia adicional (hasta un
maximo de cinco afios) (02 puntos) 10 puntos
- Formacién
- Secundaria completa. (acreditado). (07 puntos). 07 puntos 07 puntos
- Conocimiento de tramites judiciales. (acreditado).
(06 puntos). 06 puntos
- Curso de ofimatica basica. (acreditado). 04 04 puntos
puntos).
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25
100

PUNTAJE TOTAL

12.- COORDINADOR DE LOS JUZGADOS ESPECIALIZADOS DE FAMILIA - (Codigo 01631).

PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES MiNIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
- Experiencia
- Experiencia no menor de 02 afios en labores similares.
(08 puntos) y para el profesional de Psicologia (05 | 08 puntos 08 puntos
puntos). (acreditados).
- Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud concluido —
SERUMS concluido Unicamente para el profesional de
Psicologia (03 puntos)
- Por cada afio adicional (hasta un maximo de cinco 10 puntos

afios) (02 puntos)
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Formacion
Profesional en Administracion, Contabilidad,
Economia, Derecho, Psicologia, Relaciones | 07 puntos 07 puntos
Industriales, u otras afines. (acreditados) (07
puntos).
Especializaciones, diplomados y/o cursos en 06 puntos
temas relacionados de la normatividad del sector
publico. (acreditados). (06 puntos).
04 puntos
Curso de ofimatica basica. (acreditado). (04
puntos).
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25
PUNTAJE TOTAL 100
13.- ASISTENTE SOCIAL - (Cédigo 01632).
PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES MINIMO MAXIMO ‘
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
Experiencia
Experiencia no menor de 02 afios en el ejercicio
de la profesion. (acreditados) (05 puntos) 05 puntos 05 puntos
Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud
concluido — SERUMS concluido (03 puntos) 03 puntos 03 puntos
Por cada afo adicional (hasta un maximo de cinco
afos) (02 puntos) 10 puntos
Formacién
Titulo Profesional en Asistencia Social o Trabajo
Social. (acreditados) (07 puntos). 07 puntos 07 puntos
Especializaciones, diplomados y/o cursos en
temas sociales relacionados con la problematica 06 puntos
infantil y familiar. (acreditado). (06 puntos).
Curso de ofimatica basica. (acreditado). (04 04 puntos
puntos).
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25
PUNTAJE TOTAL 100 ‘
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14.- PSICOLOGO - (Codigo 01633).

PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES MINIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
- Experiencia
- Experiencia no menor de 02 afios en el ejercicio
de la profesion. (acreditados) (05 puntos) 05 puntos 05 puntos
- Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud
concluido — SERUMS concluido (03 puntos) 03 puntos 03 puntos
- Por cada afio adicional (hasta un maximo de cinco
afios) (02 puntos). 10 puntos
- Formacion
- Titulo Profesional en Psicologia, Colegiado y
habilitado. (acreditados) (07 puntos). 07 puntos 07 puntos
- Especializaciones, diplomados y/o cursos en
temas relacionados con la psicologia infantil y 05 puntos
familiar. (05 puntos).
- Especializaciones, diplomados y/o cursos en
temas relacionados con la psicologia forense y/o 03 puntos
juridica, y/o psicologia terapéutica. (03 puntos).
- Curso de ofimética bésica. (acreditado). (02 02 puntos
puntos).
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25

PUNTAJE TOTAL

15.- ASISTENTE DE ATENCION AL PUBLICO - (Cédigo 01634).

100

PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES MINIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
- Experiencia
- Experiencia no menor de 02 afios en labores similares. | 08 puntos 08 puntos
(08 puntos)
- Por cada afio adicional (hasta un maximo de cinco 10 puntos
afos) (02 puntos)
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- Formacion
- Secundaria completa. (acreditado). (02 puntos). 02 puntos 02 puntos
- Estudios Técnicos concluidos (03 afios) o Estudios
universitarios (6to ciclo). (acreditado). (05 puntos) 05 puntos 05 puntos
- Conocimientos y/o experiencia en relaciones
publicas de preferencia. (acreditado). (06 puntos) 06 puntos
- Curso de ofimatica basica. (acreditado). (04 04 puntos
puntos)
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25
PUNTAJE TOTAL 100
16.- ASISTENTE DE CUSTODIA'Y GRABACION - (Cddigo 01635).
PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES MiINIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
- Experiencia
- Experiencia no menor de 02 afios en labores
similares. (08 puntos) 08 puntos 08 puntos
- Por cada afio adicional (hasta un méaximo de
cinco afios) (02 puntos) 10 puntos
- Formacién
- Titulo de Estudios Técnicos Superiores (03 afios)
en computacion e informética, o Estudios | 07 puntos 07 puntos
Universitarios (6to ciclo). (acreditado) (07 puntos).
- Conocimiento en el manejo de equipos de audio 06 puntos
y/o video. (acreditado). (06 puntos).
- Curso de ofimatica basica. (acreditado). (04 04 puntos
puntos).
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25
PUNTAJE TOTAL 100

17.- APOYO EN NOTIFICACIONES A LOS ORGANOS JURISDIC CIONALES DE FAMILIA -

(Cédigo 01636).

EVALUACIONES

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

PUNTAJE
MINIMO

15

PUNTAJE
MAXIMO

35

- Experiencia
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02 afios en labores de Auxiliar de Oficina o

actividades equivalentes. (08 puntos) 08 puntos 08 puntos
- Por cada afio adicional (hasta un méaximo de
cinco afios) (02 puntos) 10 puntos
- Formacién
- Secundaria completa. (acreditado). (07 puntos). 07 puntos 07 puntos
- Conocimiento de tramites judiciales. (acreditado). 06 puntos
(06 puntos).
- Curso de ofimatica basica. (acreditado). (04 04 puntos
puntos).
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25
PUNTAJE TOTAL 100
18.- AGENTE DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA - (Cddigo 01637).
PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES MiNIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
« Experiencia
- 02 afios como minimo en labores similares en el
sector publico o privado. (08 puntos) 08 puntos 08 puntos
Por cada afio adicional (hasta un maximo de
cinco afios) (02 puntos) 10 puntos
- Formacién
- Secundaria completa. (acreditado). (07 puntos). 07 puntos 07 puntos
- Cursos basicos de normas de seguridad y/o
vigilancia. (acreditado). (06 puntos). 06 puntos
Cursos de capacitacién en temas de seguridad. 04 puntos
(acreditado). (04 puntos).
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25
100

PUNTAJE TOTAL

19.- ESPECIALISTA JUDICIAL DE JUZGADO - (Cddigo 01128).

EVALUACIONES

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

PUNTAJE
MINIMO

15

PUNTAJE
MAXIMO

35
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« Experiencia

- Experiencia no menor de 02 afios en labores

similares, o en el ejercicio de la profesion. (08 | 08 puntos 08 puntos
puntos).
- Por cada afio adicional (hasta un maximo de
cinco afos) (02 puntos). 10 puntos
- Formacién
- Titulo de Abogado con colegiatura vigente y
habilitado. (acreditado) (07 puntos). 07 puntos 07 puntos
- Especializaciones, diplomados y/o cursos en
temas relacionados en el Nuevo Cdédigo Procesal 06 puntos
Penal. (acreditado) (06 puntos).
- Curso de ofimatica basica. (acreditado). (04 04 puntos
puntos).
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25
PUNTAJE TOTAL 100 ‘
20.- ASISTENTE JURISDICCIONAL - (Codigo 00723).
PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES MINIMO MAXIMO ‘
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
¢ Experiencia
- Experiencia no menor de 02 afios en labores
similares. (08 puntos) 08 puntos 08 puntos
- Por cada afio adicional (hasta un maximo de
cinco afios) (02 puntos) 10 puntos
- Formacién
- Grado de bachiller en Derecho. (acreditado) (07 | 07 puntos 07 puntos
puntos).
- Especializaciones, diplomados y/o cursos en
temas relacionados en el Nuevo Cdédigo Procesal 06 puntos
Penal. (acreditado). (06 puntos).
- Curso de ofimatica basica. (acreditado). (04 04 puntos
puntos).
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25
PUNTAJE TOTAL 100 ‘
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21.- ESPECIALISTA JUDICIAL DE AUDIENCIAS - (Cddigo 01129).

PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES MINIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
« Experiencia
- Experiencia no menor de 02 afios en labores
similares, o en el ejercicio de la profesién, con | 08 puntos 08 puntos
experiencia en la especialidad penal. (08 puntos).
- Por cada afio adicional (hasta un méaximo de 10 puntos
cinco afios) (02 puntos).
- Formacién
- Titulo de Abogado con colegiatura vigente y | 07 puntos 07 puntos
habilitado. (acreditado) (07 puntos).
- Especializaciones, diplomados y/o cursos en
temas relacionados en el Nuevo Cdédigo Procesal 06 puntos
Penal. (acreditado). (06 puntos).
- Curso de ofimatica basica. (acreditado). (04 04 puntos
puntos).
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25
PUNTAJE TOTAL 100 ‘
22.- ASISTENTE DE COMUNICACIONES - (Cédigo 01312).
PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES MiINIMO MAXIMO ‘
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
« Experiencia
- 02 afios en labores de Auxiliar de Oficina o
actividades equivalentes. (08 puntos) 08 puntos 08 puntos
- Por cada afio adicional (hasta un méaximo de
cinco afios) (02 puntos) 10 puntos
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- Formacién

- Educacion secundaria completa y/o técnica. | 07 puntos 07 puntos
(acreditado) (07 puntos).

- Preferentemente licenciado en las fuerzas 06 puntos
armadas. (acreditado). (06 puntos).

- Curso de ofimatica basica. (acreditado). (04 04 puntos
puntos).
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25

PUNTAJE TOTAL 100 ‘

El puntaje aprobatorio serd de 66 puntos producto d e la sumatoria de las evaluaciones y
entrevista personal.

VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion de la hoja de vida doc umentada

< La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracién jurada, por lo
que el postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho documento y se
somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

 Para ser considerado postulante el candidato debera registrarse a través del link
“Oportunidad Laboral” en la pagina web institucional del Poder Judicial y presentar en la
fecha programada en el cronograma, un sobre cerrado con los siguientes documentos:

v Reporte de postulacién debidamente firmado.

v Copia simple de las constancias de estudios, trabajo y/o certificados que acrediten
la informacion registrada en el aplicativo web de postulacion.

v’ Copia simple del Documento Nacional de Identidad.

v" Declaracion Jurada — Anexo N. ° 1.

v' Copia simple del documento que acredite su condicion de discapacitado o de
licenciado de las fuerzas armadas (en caso aplique).

El sobre estara dirigido a la Coordinacion de Personal de la Corte Superior de Justicia de Huanuco
y etiquetado de la siguiente manera:

Sefiores:
PODER JUDICIAL
Atencidén: Coordinacion de Personal de la Corte Superior de Justicia de Huanuco

Convocatoria CAS 003-2016-UE-HUANUCO
Nombre completo del postulante:

Dependencia a la que postula:
Puesto al que postula:

Se precisa que, aquel postulante que no adjunte a su hoja de vida documentada el Reporte de
postulacién firmado emitido por el aplicativo web sera eliminado del proceso.

Los documentos presentados por los postulantes no seran devueltos por ningin motivo, ya que
formaran parte del acervo documentario del proceso.
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VIIl. DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PR OCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo en las fases de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion

IX. DES

1.

El proceso puede ser cancelado en algunos de los siguientes supuestos, sin que sea

responsabilidad de la entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio
del proceso de seleccion.

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas.

ARROLLO DEL PROCESO DE SELECCION

Los interesados en postular a una Convocatoria CAS deberan inscribirse a través del
enlace “Oportunidad Laboral” en la pagina web del Poder Judicial, registrando sus datos
personales, estudios realizados y experiencia laboral.

Culminada la postulacion web, el aplicativo emitird un Reporte de Postulacion, el cual
deberd ser impreso, firmado y presentado junto con los documentos sefialados en el
numeral VIl de las presentes bases.

La Evaluacion Curricular — sin puntajes, se realiza exclusivamente en base a la
informacion declarada por el postulante a través del aplicativo web. Su finalidad es
verificar el cumplimiento del perfil minimo para el puesto. El postulante declarado “Apto”
pasa a la siguiente fase que esté a cargo de la Comision CAS Ad Hoc.

En la Evaluacion Curricular — con puntajes la Comisién CAS Ad Hoc verificara la presencia
de los documentos sefalados en el numeral VIl de las presentes bases; de igual modo
comprobara que la informacion plasmada en el Reporte de Postulacién se encuentre
debidamente sustentada, para ello abrird el sobre presentado por el postulante y le
asignara la calificacion correspondiente de acuerdo a la tabla de puntajes del puesto. Para
ser invitado a la Evaluacion Técnica el postulante debera obtener desde quince (15) hasta
treinta y cinco (35) puntos, segun la documentacion e informacion que haya registrado y
sustentado. La comision no tomard en cuenta las constancias y/o certificados que
acrediten informacion que no figure en el Reporte de Postulacion.

Si la Comision CAS Ad Hoc detecta la existencia de discrepancia entre la informacion
registrada por el postulante en el Reporte de Postulacion y la hoja de vida documentada,
eliminard automaticamente del proceso a dicho postulante, comunicando sobre el
particular al interesado. Lo mismo sucedera si se advierte que el Reporte de Postulacion
ha sufrido alguna alteracion mecanica o manual (correcciones, borrones, aumento de
informacion).

La Evaluacion Técnica tiene como finalidad realizar una seleccién midiendo el nivel de
conocimientos que tiene el postulante respecto la naturaleza del puesto al que postula y
los conocimientos ted6ricos que se necesita para desempefiar las funciones propias del
puesto. En esta fase el puntaje minimo aprobatorio es de veintiséis (26) puntos y el
maximo es de cuarenta (40) puntos. La Comision CAS Ad Hoc se reserva el derecho de
seleccionar la estructura y contenido de la evaluacion técnica, de acuerdo a lo que
considere conveniente aplicar a los postulantes de la convocatoria, sin que ello implique
reclamo alguno por parte del postulante. El postulante que apruebe la Evaluacion Técnica
seré invitado a la Entrevista Personal.

La invitacion a la Evaluacion Técnica figurard en el comunicado de Resultados de la
Evaluacion Curricular — con puntajes, mientras que la invitacion a la Entrevista Personal se
encontrara en el comunicado de Resultados de la Evaluacion Técnica.
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La desaprobacion o inasistencia a alguna fase del proceso supone la eliminacion
automatica del postulante.

En caso alguna fase del proceso no presente postulantes aprobados, el puesto se
declarard desierto. También se declarara desierta la convocatoria si ningin postulante
alcanza como minimo sesenta y seis (66) puntos en la sumatoria de las evaluaciones
(curricular con puntajes, técnica y entrevista personal).

Culminadas las fases de evaluacion, se publicard un comunicado que declare al ganador
de la convocatoria, el mismo que contendra las instrucciones para la firma de contrato.

SIDERACIONES FINALES

Ningun participante podra postular a mas de un puesto de trabajo en una misma
convocatoria.

Para ser considerado apto el postulante no deber& incurrir en la incompatibilidad por
parentesco por consanguinidad o afinidad con personal de la Corte Superior de Justicia de
Huénuco, establecida por la Directiva N° 006-2008-CE-PJ, Normas y procedimientos para
el control de nepotismo y/o incompatibilidad en el Poder Judicial, aprobada mediante R.A.
N° 087-2008-CE-PJ de fecha 10 de abril de 2008. De igual modo, tampoco debera
registrar inhabilitacion administrativa vigente en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido (RNSDD)

El aplicativo de postulacion no permite recuperacion de clave personal de acceso,
reasignacion de puesto, anulacion de registro; por lo que los postulantes deberan
abstenerse de presentar este tipo de solicitudes.

Las observaciones, consultas o discrepancias que surjan durante el desarrollo de la
convocatoria y den lugar a la interposicion de recursos impugnatorios por parte de quienes
tengan legitimo interés, deberan presentarse una vez publicados los resultados de cada
evaluacion hasta antes de que se lleve a cabo la siguiente fase del proceso al correo
electronico convocatoriascashuanuco@pj.gob.pe debiendo ser resueltas por la
instancia correspondiente.

La institucién no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencién o precauciones por
parte del postulante que no permita su correcta postulacién, consulta oportuna de
calificaciones o inasistencia a evaluaciones.

De advertirse, durante la verificacién de informacién, que el postulante ha falsificado o
adulterado documentos para sustentar la informacion registrada en el Reporte de la
Informacién registrada por el postulante, éste sera automaticamente descalificado
remitiéndose los actuados a la Procuraduria Publica del Poder Judicial para que realice las
acciones penales pertinentes.

En caso de interposicion de medida cautelar o resolucién judicial contra alguno de los
puestos convocados, este serd declarado automaticamente desierto (asi existan
postulantes), ello a fin de cumplir con lo ordenado por la autoridad jurisdiccional.

Al registrarse en el aplicativo de seleccién de personal el postulante acepta, confirma y
reconoce las condiciones del proceso, no siendo valido argumentar desconocimiento o
vacios de las reglas generales y especificas contenidas en estas bases.

En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley General de la Persona con Discapacidad y su
reglamento, la Comision CAS Ad Hoc otorgard una bonificacion adicional (equivalente al
15% de su puntaje final acumulado), a los candidatos que certifiguen efectivamente su
discapacidad.

En aplicacion a la disposicion dada mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N.° 061-
2010-SERVIR/PE, emitida por la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR, el
personal licenciado de las fuerzas armadas que desea postular, se beneficiara con la
bonificacién del 10% en la Ultima de las fases (entrevista), siempre y cuando acredite
documentalmente tal condicién al momento de la entrevista, caso contrario no se brindara
dicho beneficio.
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Asimismo, al dia siguiente de la publicacion del re  sultado en la pagina web, las personas
ganadoras de la convocatoria, deberan acercarse al a Coordinacion de Personal de la Corte
Superior de Justicia de Huanuco, sito en el Jr. Dos de Mayo N° 1191 — Palacio de Justicia-
Huanuco, con los documentos requeridos para la resp ectiva suscripcion del contrato.
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ANEXO N° 1

DECLARACION JURADA

Yo, , identificado (a) con
Documento Nacional de Identidad N° , con domicilio actual en
Distrito: , Provincia: ,
Departamento:

Declaro bajo juramento que:

1. No tengo vinculo de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, ni hasta segundo
grado de afinidad y de matrimonio con personal del Poder Judicial, de conformidad con las normas
legales que regulan sobre el particular.

2. Cumpliré con lo dispuesto en la Ley N° 27588 y Reglamento aprobado por D.S. N° 019-2002-
CNM, sobre prohibiciones e incompatibilidades de Funcionarios y Servidores Publicos, asi como
de las personas que presten servicios al estado bajo cualquier modalidad contractual.

3. No he cesado durante los Ultimos cinco (5) afios, acogiéndome a programas de renuncia
voluntaria con incentivos ejecutados por cualquiera de las instituciones comprendidas en los
pliegos presupuestales de la Ley de Presupuesto del Sector Publico.

4. No me encuentro con sancién de Destitucion de la Administracién Pudblica, ni con impedimento
para contratar con entidades del Sector Publico.

5. No me encuentro patrocinando en procesos judiciales, ni lo haré durante el ejercicio de la
funcién publica en este Poder del Estado.

6. No registro Antecedentes Penales, ni me encuentro procesado por delito doloso.

7. No registro Antecedentes Policiales.

8. No me encuentro requisitoriado por ninguna Dependencia Judicial.

9. Me comprometo en el marco de las normas internas y disposiciones vigentes con relacion a los
servicios que realice en la institucion, a guardar confidencialidad y reserva de la informacion y
documentacion a mi cargo.

10. Los documentos que presento son auténticos; asi como la informacién contenida en la Ficha
de Postulacion y demés documentos requeridos, es veraz. Asimismo en caso de falsedad de lo
manifestado en la presente Declaracion Jurada, me someto a lo dispuesto a la Ley de
Procedimiento Administrativo General, sin perjuicio de las responsabilidades que pudiera
corresponderme por tal hecho.

11. No figuro en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

En fe de lo firmado, suscribo la presente.

En alos dias del mes de de
(Ciudad)




