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PODER JUDICIAI
DEL PERU

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE LIMA

PROCESO CAS N°003-2018-UE-LIMA

CONCURSO PUBLICO DE MERITOS PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS-CAS

l.- GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria:

La Corte Superior de Justicia de Lima pone en conocimiento el proceso de seleccion que se llevara a cabo para cubrir
treinta y cuatro (34) presupuestos CAS correspondientes a este Distrito Judicial, conforme se detalla a continuacion:

Prestacion Dependencia S/. Cantidad
MODULO TRIBUTARIO-SALAS
01530 SECRETARIO DE SALA (Sala Contenciosa Administrativa con 3,722.00 01
Subespecialidad Tributario y Aduanera)
3°JUZGADO DE INVESTIGACION
PREPARATORIA PROC. FLAGRANCIA,
01129 ESPECIALISTA JUDICIAL DE AUDIENCIA OMISION ASIST. FAM. Y CONDUC. 2,972.00 01
ESTADO EBRIEDAD
(Médulo Penal SSA-NCPP)
3°JUZGADO DE INVESTIGACION
PREPARATORIA PROC. FLAGRANCIA,
01128 ESPECIALISTA JUDICIAL DE JUZGADO OMISION ASIST. FAM. Y CONDUC. 2,972.00 01
ESTADO EBRIEDAD
(Médulo Penal SSA-NCPP)
4°JUZGADO PENAL UNIPERSONAL
01128 _1 ESPECIALISTA JUDICIAL DE JUZGADO (Médulo Penal SSA-NCPP) 2,972.00 01
MODULO TRIBUTARIO-SALAS
01417 SECRETARIO JUDICIAL (Sala Laboral Permanente) 2,972.00 01
MODULO TRIBUTARIO-SALAS
01417_1 SECRETARIO JUDICIAL (Sala Especializada en lo Contencioso 2,972.00 02
Administrativo)
MODULO TRIBUTARIO-SALAS
01463 ASISTENTE JUDICIAL (Juzgado Especializado en lo Penal) 2,572.00 01
MODULO TRIBUTARIO-SALAS
01463 _1 ASISTENTE JUDICIAL (Juzgado Especializado en o Penal) 2,572.00 01
00219 | APOYO ADMINISTRATIVO Y CONTABLE EN LA A A e T VA Y DE 1 900,00 o1
ELABORACION DE ANALISIS DE CUENTAS (Area de Contabilidad)
01463_2 ASISTENTE JUDICIAL JUZGADO DE TURNO PERMANENTE 1,700.00 01
GERENCIA DE ADMINISTRACION
00037 APOYO ADMINISTRATIVO DISTRITAL 1,600.00 01
(Secretaria General de la Presidencia)
GERENCIA DE ADMINISTRACION
DISTRITAL
01463_3 ASISTENTE JUDICIAL (Juzgado Especializado en lo Laboral 1,500.00 01
Permanente)
APOYO EN DIFERENTES ORGANOS GERENCIA DE ADMINISTRACION
00389 |JURISDICCIONALES DE LA CORTE SUPERIOR DE DISTRITAL 1,500.00 01
JUSTICIA DE LIMA (Juzgado Especializado de Trabajo)
GERENCIA DE ADMINISTRACION
00037_1 APOYO ADMINISTRATIVO DISTRITAL 1,500.00 01
(Coordinacion de Logistica)
UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y
00817 SERVICIODE SOPORTE TECNICO “DESARROLLO 1500.00 | o
(Area de Informatica)
GERENCIA DE ADMINISTRACION
00332 APQOYO ADMIN?JESJII(\)/(F? EN LA CORTE DISTRITAL 1,400.00 01
(Coordinacion de Logistica)
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APOYO EN LA UNIDAD OPERATIVA DE GERENCIA DE ADMINISTRACION

00628 DISTRITAL 1,320.00 02
MANTENIMIENTO (Coordinacion de Logistica)
APOYO ADMINISTRATIVO EN TRABAJO
00364 MULTIPLES, CARPINTERIA, GASFITERIAY  |UNIDAD ADINISTRATIVA Y DE FINANZAS| 4 54 01

ELECTRICISTA (Coordinacioén de Logistica)

GERENCIA DE ADMINISTRACION
01066 AUXILIAR ADMINISTRATIVO DISTRITAL 1,300.00 01
(Coordinacion de Logistica)

GERENCIA DE ADMINISTRACION
00037_2 APOYO ADMINISTRATIVO DISTRITAL 1,300.00 01
(Coordinacion de Logistica)

GERENCIA DE ADMINISTRACION
00037_3 APOYO ADMINISTRATIVO DISTRITAL 1,300.00 02
(Unidad de Planeamiento y Desarrollo)

GERENCIA DE ADMINISTRACION
00037_4 APOYO ADMINISTRATIVO DISTRITAL 1,300.00 01
(Unidad Administrativa y de Finanzas)

APOYO AL PROGRAMA DE DESCARGA DE LOS GERENCIA DE ADMINISTRACION

00384 |JUZGADOS PENALES CON REOS EN CARCEL EN DISTRITAL 1,300.00 01
LA UNIDAD DE EXHORTOS (Juzgado Penal de Turno Permanente)
APOYO EN LOS ORGANOS JURISDICCIONALES | GERENCIA géﬁg'}"ﬂ'smm'o”
00393 | (ASISTENCIA A LOS JUECES, SECRETARIOS Y . 1,300.00 01
RELATORES DE LA SALA EN LAS DILIGENCIAS) | (Juzgado de Paz ILS?(;:‘;?O de Lince y San
APOYO AL PROGRAMA DE DESCARGA DE LOS |  GERENCIA DE ADMINISTRACION
00384 1 |JUZGADOS PENALES CON REOS EN CARCEL EN DISTRITAL 1,300.00 01
LA UNIDAD DE EXHORTOS (Sala Laboral Permanente-NLPT)
APOYO EN DIFERENTES ORGANOS GERENCIA DE ADMINISTRACION
02031 RSN 26 DISTRITAL 1,300.00 01
(Sala Laboral Permanente)
GERENCIA DE ADMINISTRACION
APOYO ADMINISTRATIVO EN LAS AREAS DE DISTRITAL
00359 NOTIFICACIONES (Sala Laboral- Nueva Ley Procesal de | -500-00 01
Trabajo)
GERENCIA DE ADMINISTRACION
DISTRITAL
00831 |APOYO EN LABORES DE ARCHIVO Y DIGITACION| 14410 | 4e 1o Nuova Ley Procesal de | 1:300-00 01
Trabajo)
APOYO EN LOS ORGANOS JURISDICCIONALES |~ GERENCIA gl'éﬁFE’l'\T"X\l‘_'STRAC'ON
00393_1 | (ASISTENCIA A LOS JUECES, SECRETARIOS Y | o010 o 1a Nuova Loy Procesalde | 130000 01
RELATORES DE LA SALA EN LAS DILIGENCIAS) Tooaer
GERENCIA DE ADMINISTRACION
01464 AUXILIAR JUDICIAL DISTRITAL 1,300.00 01

(Juzgado Especializado en Familia)

UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y
02121 CHOFE | DESARROLLO 1,300.00 01
(Unidad de Servicios Judiciales-Sernot)

. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:
Gerencia de Administracion Distrital de la Corte Superior de Justicia de Lima
. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:
Coordinacion de Recursos Humanos de la Corte Superior de Justicia de Lima
. 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
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Supremo N® 065-2011-PCM.

c. Directiva N° 008-2012-GG-PJ "Directiva general que regula la contratacion del personal bajo
los alcances del Decreto Legislativo 1057, “Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios", aprobada mediante Resoluciéon Administrativa N° 589-2012-CE-
PJ. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N.°107-2011-SERVIR/PE.

d. Resolucion de  Presidencia  Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE, donde Formalizan
modificacion de la Resolucion N° 61-2010-SERVIR/PE, en lo referido a procesos de
seleccion.

e. Lineamientos para el proceso de ingreso, renovacion, prorroga y cese de personal bajo el
régimen del D. Leg. N° 1057- Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios-
CAS en las dependencias del Poder Judicial a nivel nacional, aprobado por la resolucion
administrativa N°455-2018-GG-PJ.

f.  Oficio Circular N°058-2018-GRHB-GG/PJ.

g. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il.- PERFIL DE LOS PUESTOS

1. SECRETARIO DE SALA - (Cédigo 01530)
- Sala Contenciosa Administrativa con Subespecialidad Tributario y Aduanera

REQUISITOS DETALLE

v' Experiencia mayor de dos (02) afios en labores
similares, preferentemente con especialidad en derecho

Experiencia administrativo y/o en el Ejercicio de la profesion o

desempefnando docencia universitaria en disciplina

juridica (acreditado).

Dominio de comunicacion escrita y oral.

Comprensién lectora.

Analisis de problemas.

Habilidad para redactar todo tipo de documentos.

Dinamismo y pro actividad.

Capacidad para trabajar bajo presion.

Competencias

Formacion académica, grado

académico y/o nivel de estudios Abogado colegiado y habilitado (acreditado).

AN N N N N NN

Estudios concluidos de posgrado en Derecho
Administrativo (acreditado).

Cursos comprobables en Derecho Administrativo como
minimo 50 horas lectivas a mas (acreditado en un solo
certificado).

v" Curso de Ofimatica, este debera contener como minimo
los programas Word y Excel y/o Power Point
(acreditado).

AN

Cursos y/o estudios de
especializacion

2. ESPECIALISTA JUDICIAL DE AUDIENCIA — (Cédigo 01129)
- Moédulo Penal SSA-NCPP

REQUISITOS DETALLE

v' Experiencia no menor de dos (02) afios en labores
similares, o en el ejercicio de la profesion,
preferentemente con especialidad en materia penal
(acreditado).

Comprensién lectora.

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

Capacidad para trabajar bajo presion

Juicio y sentido comun.

Abogado colegiado y habilitado (acreditado).
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académico y/o nivel de estudios

v' Estudios concluidos de posgrado en Nuevo Cédigo
Procesal Penal y/o Derecho Penal y/o Procesal Penal
(acreditado).

v' Cursos comprobables en el Nuevo Coédigo Procesal

Penal como minimo 50 horas lectivas a mas (acreditado

en un solo certificado).

Cursos comprobables en Derecho Penal y/o Derecho

Procesal Penal como minimo 50 horas lectivas a més

(acreditado en un solo certificado).

v Curso de Ofimatica, este debera contener como minimo
los programas Word y Excel y/o Power Point
(acreditado).

Cursos y/o estudios de
especializacion v

3. ESPECIALISTA JUDICIAL DE JUZGADO - (Codigo 01128)
4. ESPECIALISTA JUDICIAL DE JUZGADO - (Cédigo 01128 _1)
- Moédulo Penal SSA-NCPP

REQUISITOS DETALLE

v' Experiencia no menor de dos (02) afios en labores
similares, o en el ejercicio de la profesion,
preferentemente con especialidad en materia penal
(acreditado).

Comprensién lectora.

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

Capacidad para trabajar bajo presion

Juicio y sentido comun.

Experiencia

Competencias

Formacién académica, grado

académico y/o nivel de estudios Abogado colegiado y habilitado (acreditado).

AN N N N N

Estudios concluidos de posgrado en Nuevo Cédigo
Procesal Penal y/o Derecho Penal y/o Procesal Penal
(acreditado).

v' Cursos comprobables en el Nuevo Coédigo Procesal
Penal como minimo 50 horas lectivas a mas (acreditado
en un solo certificado).

Cursos comprobables en Derecho Penal y/o Derecho
Procesal Penal como minimo 50 horas lectivas a mas
(acreditado en un solo certificado).

v Curso de Ofimatica, este debera contener como minimo
los programas Word y Excel y/o Power Point
(acreditado).

Cursos y/o estudios de
especializacion v

5. SECRETARIO JUDICIAL - (Cédigo 01417)
- Sala Laboral Permanente - Nueva Ley Procesal de Trabajo

REQUISITOS DETALLE

v' Experiencia no menor de dos (02) afios en labores
similares, o en el ejercicio de la profesion,
preferentemente con especialidad en materia laboral
(acreditado).

Comprensién lectora.

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

Capacidad para trabajar bajo presion

Juicio y sentido comun.

Abogado colegiado y habilitado (acreditado).
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académico y/o nivel de estudios

Cursos y/o estudios de
especializacion

v

v

Estudios concluidos de posgrado en la Nueva Ley
Procesal de Trabajo y/o Derecho Laboral y/o Procesal
Laboral (acreditado).

Cursos comprobables en la Nueva Ley Procesal de
Trabajo como minimo 50 horas lectivas a mas
(acreditado en un solo certificado).

Cursos comprobables en Derecho Laboral y/o Procesal
Laboral como minimo 50 horas lectivas a mas
(acreditado en un solo certificado).

Curso de Ofimatica, este debera contener como minimo
los programas Word y Excel y/o Power Point
(acreditado).

6. SECRETARIO JUDICIAL - (Cdédigo 01417_1)
- Sala Especializada en lo Contencioso Administrativo

REQUISITOS | DETALLE
v' Experiencia no menor de dos (02) afios en labores
Experiencia similares, o en el ejercicio de la profesion,
preferentemente con especialidad en derecho
administrativo (acreditado).
v' Comprension lectora.
v' Habilidad para redactar todo tipo de documentos.
Competencias v Confidencialidad y fiabilidad.
v' Capacidad para trabajar bajo presion
v Juicio y sentido comun.
Formacion académica, grado v . - .
académico y/o nivel de estudios Abogado colegiado y habilitado (acreditado).
v' Estudios concluidos de posgrado en Derecho
Administrativo (acreditado).
v - .
Gursos yo estudios de e et o oo
especializacion o
certificado).
v" Curso de Ofimatica, este debera contener como minimo

los programas Word y Excel Point

(acreditado).

y/o Power

7.

ASISTENTE JUDICIAL - (Cédigo 01463)

- Juzgado Especializado en lo Contencioso Administrativo

REQUISITOS | DETALLE
v' Experiencia no menor de dos (02) afos en labores
Experiencia similares, preferentemente con especialidad en derecho
administrativo (acreditado).
v' Habilidad para redactar todo tipo de documentos.
v' Comprension lectora.
. v Confidencialidad y fiabilidad.
Competencias v' Trato amable y cortés.
v Capacidad para trabajar bajo presion.
v Juicio y sentido comun.
Formacién académica, grado v' Estudios Universitarios en Derecho (8vo. Ciclo)
académico y/o nivel de estudios (acreditado).
7 — .
Gursos yo estudios ce e s & i (e o o1 2o
especializacion certificado)
v' Curso de Ofimatica, este debera contener como minimo
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(acreditado).

los programas Word y Excel y/o Power Point

8. ASISTENTE JUDICIAL - (Codigo 01463_1)
- Juzgado Especializado en lo Penal

REQUISITOS DETALLE

especializacion

(acreditado).

v' Experiencia no menor de dos (02) afios en labores

Experiencia similares, preferentemente con especialidad en materia
penal (acreditado).
v' Habilidad para redactar todo tipo de documentos.
v' Comprension lectora.
. v Confidencialidad y fiabilidad.

Competencias v' Trato amable y cortés.

v Capacidad para trabajar bajo presion.

v Juicio y sentido comun.
Formacién académica, grado . . o .
académico y/o nivel de v I(Easétjéjéﬁzdo;mwersnanos en Derecho (8vo. Ciclo)
estudios )

v' Cursos comprobables en el Nuevo Codigo Procesal

Penal como minimo 50 horas lectivas a mas (acreditado

en un solo certificado).

Cursos y/o estudios de v' Cursos comprobables en Derecho Penal y/o Derecho
Procesal Penal como minimo 50 horas lectivas a mas
(acreditado en un solo certificado).

v' Curso de Ofimatica, este debera contener como minimo
los programas Word y Excel y/o Power Point

9. APOYO ADMINISTRATIVO Y CONTABLE EN LA ELABORACION DE ANALISIS DE CUENTAS

— (Cédigo 00219)
- Area de Contabilidad

REQUISITOS DETALLE \
v' Experiencia no menor de dos (02) afios en labores
similares, tales como recepcidén, clasificacion,
procesamiento de informacion y tramite de documentos,
Experiencia manejo de expedientes administrativos asi como, otras
labores propias de la oficina (acreditado).
v' Experiencia de un (01) afo en labores con el SIAF y
PDT (acreditado).
v" Habilidad para redactar todo tipo de documentos.
v" Comprension lectora.
Competencias v' Trato amable y cortes
v’ juicio y sentido comun.
v' Capacidad para trabajar bajo presion.
Formacion académica, grado v '/I;i(tjulq .de E§tudios Tgcnicosl_(:ISudperior ((é%) aﬁos,.’en
académico y/o nivel de A m|n|stlra0|on,E. . ontabilidad, lclJlmputaC|on,
estudios ecretariado Ejecutivo u otras especia |Qade_s, lde
acuerdo al puesto de trabajo, o Estudios universitarios
(6to. ciclo) (acreditado).
v' Cursos comprobables en temas relacionados a la
carrera como minimo 10 horas lectivas a mas
Cursos y/o estudios de (acreditado en solo certificado).
especializacion v" Cursos comprobables en temas relacionados al SIAF y
PDT como minimo 10 horas lectivas a mas (acreditado
en un solo certificado)
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v

v

Cursos y/o capacitaciones en Normativa del Sector
Publico (acreditado).

Curso de Ofimatica, este debera contener como minimo
los programas Word y Excel y/o Power Point
(acreditado).

- Juzgado de Turno Permanente

10. ASISTENTE JUDICIAL- (Coédigo 01463_2)

REQUISITOS | DETALLE
v' Experiencia no menor de dos (02) afos en labores
Experiencia similares, preferentemente con especialidad en materia
penal (acreditado).
v' Habilidad para redactar todo tipo de documentos.
v" Comprension lectora.
. v Confidencialidad y fiabilidad.
Competencias v' Trato amable y cortés.
v' Capacidad para trabajar bajo presion.
v'Juicio y sentido comun.
Formaciéon académica, grado v' Estudios Universitarios en Derecho (8vo. Ciclo)
académico y/o nivel de estudios (acreditado).
v' Cursos comprobables en el Nuevo Coédigo Procesal
Penal como minimo 50 horas lectivas a mas (acreditado
en un solo certificado).
Cursos y/o estudios de v' Cursos comprobables en Derecho Penal y/o Derecho
especializacion Procesal Penal como minimo 50 horas lectivas a mas
(acreditado en un solo certificado).
v Curso de Ofimatica, este debera contener como minimo
los programas Word y Excel y/o Power Point
(acreditado).
Otras v' Laboraran los sabados, domingos y feriados
(horario rotativo)

APOYO ADMINISTRATIVO - (Cédigo 00037)

- Secretaria General de la Presidencia

REQUISITOS | DETALLE
v' Experiencia no menor de dos (02) afos en labores
similares, tales como recepcién, clasificacion,
Experiencia procesamiento de informacion y tramite de documentos,
manejo de expedientes administrativos asi como, otras
labores propias de la oficina (acreditado).
v' Habilidad para redactar todo tipo de documentos.
v' Comprension lectora.
Competencias v' Trato amable y cortes
v’ juicio y sentido comun.
v'Capacidad para trabajar bajo presion.
v' Titulo de Estudios Técnicos Superior (03) afios, en
., - Administracion, Contabilidad, Computacion,
:2:::;222 37: :?::Ic: é g:‘:ggi os Secretariado Ejecutivo u ofras especialidades de
acuerdo al puesto de trabajo, o Estudios universitarios
(6to. ciclo) (acreditado).
v" Cursos comprobables en temas relacionados a la
Cursos y/o estudios de carrera profesional como minimo 50 horas lectivas a
especializacion mas (acreditado en un solo certificado).
v' Cursos Yy/o capacitaciones en Normativa del Sector
Publico (acreditado).
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v' Curso de Ofimatica, este debera contener como minimo
los programas Word y Excel y/o Power Point
(acreditado).

12. ASISTENTE JUDICIAL - (Codigo 01463_3)
- Juzgado Laboral Permanente - Nueva Ley Procesal de Trabajo

13. APOYO EN DIFERENTES ORGANOS JURISDICCIONALES DE LA CORTE SUPERIOR DE
JUSTICIA DE LIMA - (Cédigo 00389)
- Juzgado Especializado de Trabajo - Nueva Ley Procesal de Trabajo

REQUISITOS | DETALLE
v' Experiencia no menor de dos (02) afos en labores
Experiencia similares, preferentemente con especialidad en materia

laboral (acreditado).

Habilidad para redactar todo tipo de documentos.

Comprensién lectora.

Confidencialidad y fiabilidad.

Trato amable y cortés.

Capacidad para trabajar bajo presion.

Juicio y sentido comun.

Formacion académica, grado Estudios Universitarios en Derecho (8vo. Ciclo)

académico y/o nivel de estudios (acreditado).

Cursos comprobables en la Nueva Ley Procesal de

Trabajo como minimo 50 horas lectivas a mas

(acreditado en un solo certificado).

v' Cursos comprobables en Derecho Laboral y/o Procesal
Laboral como minimo 50 horas lectivas a mas
(acreditado en un solo certificado).

v Curso de Ofimatica, este debera contener como minimo
los programas Word y Excel y/o Poder Point
(acreditado).

Competencias

AN NN N N NN

AN

Cursos y/o estudios de
especializacion

14. APOYO ADMINISTRATIVO - (Codigo 00037_1)
- Coordinacion de Logistica

REQUISITOS DETALLE

v' Experiencia no menor de dos (02) anos en labores
similares, tales como recepcidén, clasificacion,

Experiencia procesamiento de informacion y tramite de documentos,

manejo de expedientes administrativos asi como, otras

labores propias de la oficina (acreditado).

Habilidad para redactar todo tipo de documentos.

Comprensién lectora.

trato amable y cortes.

Juicio y sentido comun.

Puntualidad.

Capacidad para trabajar bajo presion.

Titulo de Estudios Técnicos Superior (03) afos, en

Administracion, Contabilidad, Computacion,

Secretariado Ejecutivo u otras especialidades de

acuerdo al puesto de trabajo, o Estudios universitarios

(6to. ciclo) (acreditado).

v' Cursos comprobables en temas relacionados a la

Cursos y/o estudios de carrera profesional como minimo 50 horas lectivas a

especializacion mas (acreditado en un solo certificado).

v" Cursos y/o capacitaciones en Normativa del Sector
Publico (acreditado).
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v' Curso de Ofimatica, este debera contener como minimo

los programas Word y Excel Point

(acreditado).

y/o Power

15. SERVICIO DE SOPORTE TECNICO E INFORMATICO - (Cédigo 00817)

- Area de Informatica

REQUISITOS DETALLE
Experiencia v Experiencia no menor de dos (02) afios en labores
similares (acreditado).
v' Habilidad para redactar todo tipo de documentos.
. v' Comprension lectora.
Competencias v' Capacidad para trabajar bajo presion.
v' Confidencialidad y Fiabilidad.
Formacién académica, grado Y -Cl;'(t;:rl]o ?e _!Estudpsf Teg?lcos S%p?r'g.r (03 lanoslz, en
académico y/o nivel de estudios putacién e informatica, o Estudios universitarios
(6to. Ciclo) (acreditado).
v Cursos y/o capacitaciones comprobables en
programacion de desarrollo web (acreditado).
Cursos y/o estudios de v Cursos y/o capacitaciones comprobables en
especializacion Implementacion de Redes (acreditado).
v' Cursos y/o capacitaciones comprobables en Soporte

Tecnolégico (acreditado).

16. APOYO ADMINISTRATIVO EN LA CORTE SUPERIOR - (C6digo 00332)

- Coordinacion de Logistica

REQUISITOS DETALLE
v' Experiencia no menor de dos (02) afos en labores
similares, tales como recepcién, clasificacion,
Experiencia procesamiento de informacion y tramite de documentos,
manejo de expedientes administrativos asi como, otras
labores propias de la oficina (acreditado).
v' Habilidad para redactar todo tipo de documentos.
v" Comprension lectora.
Competencias “; trato amablely cortes,.
Juicio y sentido comun.
v" Puntualidad.
v' Capacidad para trabajar bajo presién.
v' Titulo de Estudios Técnicos Superior (03 anos), en
Formacién académica, grado Secretariado Ejectiivo,  owras especialiades. dé
académico y/o nivel de estudios J o P . o
acuerdo al puesto de trabajo, o Estudios Universitarios
(6to. Ciclo) (acreditado).
v' Cursos comprobables en temas relacionados a la
carrera profesional como minimo 50 horas lectivas a
mas (acreditado en un solo certificado).
Cursos y/o estudios de ‘\: Curso comprobable en Gestién Publica (acredita@o).
especializacion Cursq _cpmprobable de la Le_y de Contrataciones vy
Adquisiciones del Estado (acreditado).
v" Curso de Ofimatica, este debera contener como minimo

los programas Word y Excel Point

(acreditado).

y/o Power

17. APOYO EN LA UNIDAD OPERATIVA DE MANTENIMIENTO - (Cédigo 00628)

- Coordinacion de Logistica
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DETALLE

Experiencia no menor de dos (02) afos en labores de
similares, tales como electricidad, gasfiteria, carpinteria,
instalacién y reparacion de chapas de todo tipo vy
modelos (acreditados).

v/ Dinamismo y pro actividad

v" Orden.

. v' Sentido de responsabilidad.
Competencias v' Trato amable y cortés

v No contar con antecedentes penales ni policiales
(indispensable).

:g:‘;‘;nﬁ'izg 37: i?\igllc: é g:‘:ggi os v' Secundaria Completa (acreditado).

v" Cursos comprobables en temas relacionados a
mantenimiento como electricidad, gasfiteria, carpinteria,
instalacién y reparacion de chapas de todo tipo vy
modelos como minimo 10 horas lectivas a mas

Cursos y/o estudios de (acreditado en un solo certificado).
especializacion v' Cursos Yy/o capacitaciones en Normativa del Sector
Publico (acreditado).

v' Curso de Ofimatica, este debera contener como minimo
los programas Word y Excel y/o Power Point
(acreditado).

Otros v No contar con antecedentes penales ni policiales
(indispensable)
18. APOYO ADMINISTRATIVO EN TRABAJO MULTIPLES, CARPINTERIA, GASFITERIA Y
ELECTRICISTA - (Codigo 00364)
19. AUXILIAR ADMINISTRATIVO - (Cédigo 01066)
- Coordinacion de Logistica
REQUISITOS | DETALLE
v' Experiencia no menor de dos (02) afos en labores
Experiencia .similare.s,, tales como g[ectricidad, gasfiteria, carpir]teria,
instalacién y reparacion de chapas de todo tipo vy
modelos (acreditados).

v/ Dinamismo y pro actividad

v" Orden.

. v' Sentido de responsabilidad.
Competencias v' Trato amable y cortés

v No contar con antecedentes penales ni policiales
(indispensable).

:g;?:;'izg ;7:?1?‘:2?:‘; grs“:ggios v' Secundaria Completa (acreditado).

v' Cursos comprobables en temas relacionados a
mantenimiento como electricidad, gasfiteria, carpinteria,
instalacién y reparacion de chapas de todo tipo vy
modelos como minimo 10 horas lectivas a mas

Cursos y/o estudios de (acreditado en un solo certificado).
especializacion v" Cursos y/o capacitaciones en Normativa del Sector
Publico (acreditado).

v" Curso de Ofimatica, este debera contener como minimo
los programas Word y Excel y/o Power Point
(acreditado).

Otros v No contar con antecedentes penales ni policiales
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‘ (indispensable)

20. APOYO ADMINISTRATIVO - (Codigo 00037_2)
- Coordinacion de Logistica

DETALLE

v' Experiencia no menor de dos (02) anos en labores de
similares, tales como recepcién, clasificacion,
procesamiento de informacion y tramite de documentos,
manejo de expedientes administrativos, manejo de
expedientes administrativos, otras labores propias de la
oficina (acreditado).

REQUISITOS

Experiencia

Habilidad para redactar todo tipo de documentos.
Comprensién lectora.

trato amable y cortes.

Juicio y sentido comun.

Puntualidad.

Capacidad para trabajar bajo presion

Competencias

AN VAN N N NN

Titulo de Estudios Técnicos Superiores (03 anos) en
Administracidn, Contabilidad, Computacion,
Secretariado Ejecutivo, u otras especialidades de
acuerdo al puesto de trabajo, o estudios universitarios
(6to. ciclo) (acreditado).

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

v' Cursos comprobables en temas relacionados a la
carrera profesional como minimo 50 horas lectivas a
mas (acreditado en un solo certificado).

Cursos y/o estudios de v' Curso comprobable de la Ley de Contrataciones y

especializacion Adquisiciones del Estado (acreditado).

v' Curso de Ofimatica, este debera contener como minimo
los programas Word y Excel y/o Power Point
(acreditado).

21. APOYO ADMINISTRATIVO - (Codigo 00037_3)
- Unidad de Planeamiento y Desarrollo

REQUISITOS DETALLE

v' Experiencia no menor de dos (02) anos en labores de
similares, tales como recepcién, clasificacion,
procesamiento de informacion y tramite de documentos,
manejo de expedientes administrativos, manejo de
expedientes administrativos, otras labores propias de la
oficina (acreditado).

Experiencia

v" Habilidad para redactar todo tipo de documentos.

v' Comprension lectora.
Competencias v tra_to_ amable_y cortes’.

v Juicio y sentido comun.

v" Puntualidad.

v/ Capacidad para trabajar bajo presion

v' Titulo de Estudios Técnicos Superiores (03 afos) en
Formacion académica, grado Administracion, Contabilidad, Computacion,
académico y/o nivel de Secretariado Ejecutivo, u otras especialidades de
estudios acuerdo al puesto de trabajo, o estudios universitarios

(6to. ciclo) (acreditado).
v" Cursos comprobables en temas relacionados a la
Cursos y/o estudios de carrera profesional como minimo 50 horas lectivas a
especializacion mas (acreditado en un solo certificado).
v' Cursos y/o capacitaciones en Normativa del Sector
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v' Curso de Ofimatica, este debera contener como minimo
los programas Word y Excel y/o Power Point
(acreditado).

22. APOYO ADMINISTRATIVO - (Cédigo 00037_4)
- Unidad Administrativa y de Finanzas

REQUISITOS \ DETALLE

Experiencia no menor de dos (02) afios en labores de
similares, tales como recepcién, clasificacion,
procesamiento de informacion y tramite de documentos,
manejo de expedientes administrativos, manejo de
expedientes administrativos, otras labores propias de la
oficina (acreditado).

Experiencia

Habilidad para redactar todo tipo de documentos.

Comprensién lectora.

trato amable y cortes.

Juicio y sentido comun.

Puntualidad.

Capacidad para trabajar bajo presion

Titulo de Estudios Técnicos Superiores (03 afos) en

Administracion, Contabilidad, Computacion,

Secretariado Ejecutivo, u otras especialidades de

acuerdo al puesto de trabajo, o estudios universitarios

(6to. ciclo) (acreditado).

v' Cursos comprobables en temas relacionados a la
carrera profesional como minimo 50 horas lectivas a
mas (acreditado en un solo certificado).

Cursos y/o estudios de v" Cursos y/o capacitaciones en Normativa del Sector

especializacion Publico (acreditado).

v" Curso de Ofimatica, este debera contener como minimo

los programas Word y Excel y/o Power Point

(acreditado).

Competencias

AN NN N N NN

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

23. APOYO AL PROGRAMA DE DESCARGA DE LOS JUZGADOS PENALES CON REOS EN
CARCEL EN LA UNIDAD DE EXHORTOS - (Codigo 00384)
- Juzgado de Turno Permanente

REQUISITOS \ DETALLE

Experiencia no menor de dos (02) afios en labores de
auxiliar de oficina o actividades equivalentes,
preferentemente con especialidad en materia penal
(acreditado).

Dinamismo y pro actividad.

Orden.

Sentido de responsabilidad.

Trato amable y cortés

Confidencialidad y fiabilidad.

Formacién académica, grado Secundaria completa, preferentemente con estudios
académico y/o nivel de estudios universitarios en derecho (acreditado).

AN

Experiencia

Competencias

AN N NN NN

v" Cursos comprobables en el Nuevo Codigo Procesal
Penal como minimo 50 horas lectivas a mas (acreditado

Cursos y/o estudios de en un solo certificado).
especializacion v' Cursos comprobables en Derecho Penal y/o Derecho

Procesal Penal como minimo 50 horas lectivas a mas
(acreditado en un solo certificado).
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Curso de Ofimatica, este debera contener como minimo
los programas Word y Excel y/o Power Point
(acreditado).

Otras

Laboraran los sabados,
(horario rotativo)

domingos vy feriados

24,

APOYO EN LOS ORGANOS (ASISTENCIA A LOS JUECES, SECRETARIOS Y RELATORES

DE LA SALA EN LAS DILIGENCIAS) - (Codigo 00393)
- Juzgado de Paz Letrado de Lince y San Isidro

REQUISITOS DETALLE
Experiencia no menor de dos (02) afios en labores de
Experiencia auxiliar de oficina o actividades equivalentes,
preferentemente con cualquier especialidad en derecho
(acreditado).
v/ Dinamismo y pro actividad.
v" Orden.
Competencias v Sentido de responsabilidad.
v' Trato amable y cortés
v Confidencialidad y fiabilidad.
Formacion académica, grado v' Secundaria completa, preferentemente con estudios
académico y/o nivel de estudios universitarios en derecho (acreditado).
v' Cursos comprobables en temas relacionados a la
carrera profesional en derecho como minimo 50 horas
Cursos y/o estudios de lectivas a mas (acreditado en un certificado).
especializacion v' Curso de Ofimatica, este debera contener como minimo
los programas Word y Excel y/o Power Point
(acreditado).
25. APOYO AL PROGRAMA DE DESCARGA DE LOS JUZGADOS PENALES CON REOS EN
CARCEL EN LA UNIDAD DE EXHORTOS - (Codigo 00384 _1)
- Sala Laboral Permanente - Nueva Ley Procesal de Trabajo
26. APOYO EN DIFERENTES ORGANOS JURISDICCIONALES - (Codigo 02031)
- Sala Laboral Permanente
27. APOYO ADMINISTRATIVO EN LAS AREAS DE NOTIFICACIONES - (Cédigo 00359)
- Sala Laboral-Nueva Ley Procesal de Trabajo
28. APOYO EN LABORES DE ARCHIVO Y DIGITACION - (Codigo 00631)
- Médulo | de la Nueva Ley Procesal de Trabajo
29. APOYO EN LOS ORGANOS JURISDICCIONALES (ASISTENCIA A LOS SECRETARIOS Y
RELATORES DE LA SALA EN LAS DILIGENCIAS) - (Codigo 00393_1)
- Médulo | de la Nueva Ley Procesal de Trabajo
REQUISITOS | DETALLE
v' Experiencia no menor de dos (02) afios en labores de
Experiencia auxiliar de oficina o actividades equivalentes,
preferentemente con especialidad en materia laboral
(acreditado).
v Dinamismo y pro actividad.
v" Orden.
Competencias v' Sentido de responsabilidad.
v' Trato amable y cortés
v Confidencialidad y fiabilidad.
Formacion académica, grado v' Secundaria completa, preferentemente con estudios
académico y/o nivel de estudios universitarios en derecho (acreditado).
Cursos y/o estudios de v" Cursos comprobables en la Nueva Ley Procesal de
especializacion Trabajo como minimo 50 horas lectivas a més
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(acreditado en un solo certificado).

Cursos comprobables en Derecho Laboral y/o Procesal
Laboral como minimo 50 horas lectivas a mas
(acreditado en un solo certificado).

Curso de Ofimatica, este debera contener como minimo
los programas Word y Excel y/o Power Point
(acreditado).

30. AUXILIAR JUDICIAL - (Codigo 01464)

- Juzgado Especializado de Familia

REQUISITOS | DETALLE
v' Experiencia no menor de dos (02) anos en labores de
Experiencia auxiliar de oficina o . a.ctividades gquivalentgg,
preferentemente con especialidad en materia de familia
(acreditado).
v/ Dinamismo y pro actividad.
v" Orden.
Competencias v Sentido de responsabilidad.
v' Trato amable y cortés
v Confidencialidad y fiabilidad.
Formacion académica, grado v' Secundaria completa, preferentemente con estudios
académico y/o nivel de estudios universitarios en derecho (acreditado).
v' Cursos comprobables en Derecho de Familia como
minimo 50 horas lectivas a mas (acreditado en un solo
Cursos y/o estudios de certificado).
especializacion v/ Curso de Ofimatica, este debera contener como minimo

los programas Word y Excel y/o Power Point
(acreditado).

31. CHOFER - (Cédigo 02121)

- Sernot - Unidad de Servicios Judiciales

REQUISITOS

Experiencia

DETALLE

Experiencia no menor de tres (03) afios en labores
similares, preferentemente con conocimiento en
diligenciamiento de notificaciones y/o mensajeria
(acreditado).

Record de infracciones aceptable

Competencias

Capacidad de atencion y concentracion.
Adecuada coordinacién 6culo manual.
Flexibilidad.

Trato amable y cortés.

Adecuado juicio y sentido comun.
Tolerancia a trabajo bajo presién.

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

ANANANE NN N NANAS

Secundaria Completa (acreditado).
Licencia de Conducir de vehiculo menor, Clase B,
Categoria II-C (acreditado)

Cursos y/o estudios de
especializacion

AN

Cursos de seguridad vial (acreditado).
Cursos  béasico de mecénica general y automotriz
(acreditado).

Otros

Conocimiento de avenidas, calles y manzanas de los
distritos de competencia de la Corte Superior de
Justicia de Lima.

No contar con antecedentes penales ni policiales
(indispensable)
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ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

Secretario de Sala — (Cdédigo 01530)

En casos excepcionales podrda asignar Salas para la realizacion de las audiencias
programadas.

Recibir los expedientes que los Magistrados o Salas envian en consulta y los escritos que
entregan los interesados.

Suscribir autos y decretos derivados de los expedientes asignados, de acuerdo a lo dispuesto
por el Juez.

Entregar a Relatoria los expedientes para ser proveidos.

Refrendar las Resoluciones expedidas por la Sala.

Autorizar las Actas de Audiencias, poderes y constancias.

Recepcionar, previa firma del cargo correspondiente, los expedientes que le deriva la Mesa de
Partes.

Supervisar el plazo de vencimiento de los expedientes y devolverlos a los Juzgados y
dependencias, al vencimiento de los mismos, dando cuenta a la Sala

Elaborar oficios dirigidos a los Juzgados, a la Corte Suprema y demas dependencias del Poder
Judicial.

Facilitar los expedientes para su lectura en Sala.

Devolver los expedientes resueltos a los Juzgados de procedencia.

Asistir a los sefores Jueces en las entrevistas con Abogados y Litigantes.

Llevar el control del registro de Menores infractores.

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

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

Especialista Judicial de Audiencia — (Cédigo 01129)

Especialista Judicial de Juzgado — (Codigos 01128 y 01128 1)

En casos excepcionales podrda asignar Salas para la realizacion de las audiencias
programadas.

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

Pregonar la realizacién de la audiencia, verificar que los actores procesales se encuentren
presentes antes de la realizacién de la audiencia, debiendo certificar su identidad.

Cautelar el cumplimiento de las prohibiciones establecidas durante la audiencia: no uso de
celulares, no permanencia de menores de edad, etc.

Dar fe publica de los actos procesales desarrollados durante la realizacién dela  audiencia.
Realizar las grabaciones de audio o video y los registros de la audiencia en el sistema
informatico respectivo (preferentemente contara con dispositivos de respaldo mp3).

Descargar y asociar las Audiencias grabadas y actas de registro en el sistema informatico,
cuando corresponda.

Realizar las copias de seguridad de los registros de audio y/o videos de las audiencias en los
medios de almacenamiento de datos correspondientes (CD/DVD, etc.); identificandolas
adecuadamente para su facil ubicacion y uso, cuando corresponda.

Entregar al Area de Custodia los CD/DVD conteniendo las grabaciones de las Audiencias,
cuando corresponda.

Reportar ante el Administrador del Modulo Penal y el area de informatica, el mantenimiento y/o
reposicion de los equipos de audio y videos; asi como del software, correspondiente y atender
las fallas que se presenten.

Elaborar el acta del registro de la audiencia y una vez firmada por el magistrado agregarla al
Cuaderno Judicial, asociarla al sistema y enviarla a quienes corresponda.

Redactar las resoluciones expedidas en audiencia las mismas que contendran una relacion
sucinta de lo ocurrido durante su desarrollo y deben cumplir con lo dispuesto en el articulo 120
del Codigo Procesal Penal y entregadas a los Especialistas Judiciales de Juzgado en el plazo
de 24 horas.

Al entregar las actas indicar al especialista la causas de todas las INCIDENCIAS
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IMPORTANTES ocurridas en audiencias, como variacién de domicilio procesal, de abogado
defensor, nombramiento abogado de oficio, etc.

Secretario Judicial — (Codigo 01417)

* Recibir los expedientes que los Magistrados o Salas envian en consulta y los escritos que
entregan los interesados.

e Suscribir autos y decretos de los expedientes asignados, de acuerdo a lo dispuesto por el

Juez.

Entregar a Relatoria los expedientes para ser proveidos.

Refrendar las Resoluciones expedidas por la Sala.

Autorizar las Actas de Audiencias, poderes y constancias.

Recepcionar, previa firma del cargo correspondiente, los expedientes que le deriva la Mesa

de Partes.

Supervisar el plazo de vencimiento de los expedientes y devolverlos a los Juzgados y

e dependencias, al vencimiento de los mismos, dando cuenta a la Sala.

Elaborar oficios dirigidos a los Juzgados, a la Corte Suprema y demds dependencias del

Poder Judicial.

Facilitar los expedientes para su lectura en Sala.

Devolver los expedientes resueltos a los Juzgados de procedencia.

Asistir a los sefiores Jueces en las entrevistas con Abogados y Litigantes.

Llevar el control del registro de Menores infractores.

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

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

Secretario Judicial — (Codigo 01417 _1)

* Recibir los expedientes que los Magistrados o Salas envian en consulta y los escritos que
entregan los interesados.

e Suscribir autos y decretos de los expedientes asignados, de acuerdo a lo dispuesto por el

Juez.

Entregar a Relatoria los expedientes para ser proveidos.

Refrendar las Resoluciones expedidas por la Sala.

Autorizar las Actas de Audiencias, poderes y constancias.

Recepcionar, previa firma del cargo correspondiente, los expedientes que le deriva la

Mesa de Partes.

e Supervisar el plazo de vencimiento de los expedientes y devolverlos a los Juzgados y
dependencias, al vencimiento de los mismos, dando cuenta a la Sala.

e Elaborar oficios dirigidos a los Juzgados, a la Corte Suprema y demés dependencias del

Poder Judicial.

Facilitar los expedientes para su lectura en Sala.

Devolver los expedientes resueltos a los Juzgados de procedencia.

Asistir a los sefiores Jueces en las entrevistas con Abogados y Litigantes.

Llevar el control del registro de Menores infractores.

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

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

Asistente Judicial — (Cédigos 01463 y 01463_1)

Proyectar Resoluciones que el Juez disponga.

Proyectar sentencias y autos de casos vistos.

Informar al Juez sobre las audiencias.

Transcribir las conciliaciones al libro respectivo.

Efectuar proveidos de oficios, dirigidos al Despacho del Juez.
Atender e informar a litigantes y abogados.

Instructivas, preventivas y testimoniales.

Foliar y coser los expedientes.

Cumplir las demas funciones afines que le asigne su jefe inmediato
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Apoyo Administrativo y Contable en la Elaboracién de Analisis de Cuentas — (Codigo 00219)

¢ Recibir, registrar, clasificar y tramitar los documentos que ingresa o egresa del area.

¢ Organizar el registro de la documentacién en medio fisico y digital, preservando su integridad y
confidencialidad.

+ Elaborar memorandos, cartas, oficios, informes y otros documentos que le sean encargados.

o Verificar periédicamente en coordinacion con Tesoreria el mantenimiento actualizado del
archivo de los documentos fuentes de sustentacion de utilizacion de los fondos
presupuestales.

¢ Informar mensualmente sobre las rendiciones pendientes, por los usuarios del sistema, de
acuerdo a las normas y directivas vigentes. ]

« Solicitar los requerimientos de requerimientos de Utiles varios para el Area, efectuando su
distribucion y el control respectivo.

e Cumplir otras funciones afines que le asigne su jefe inmediato.

e Apoyar en la organizacion, operacién y mantener debidamente actualizado el archivo.

Asistente Judicial — (Cédigo 01463_2)

Proyectar Resoluciones que el Juez disponga.

Informar al Juez sobre las audiencias.

Transcribir las conciliaciones al libro respectivo.

Efectuar proveidos de oficios, dirigidos al Despacho del Juez.
Atender e informar a litigantes y abogados.

Instructivas, preventivas y testimoniales

Foliar y coser los expedientes.

Cumplir las demas funciones afines que le asigne su jefe inmediato

Apoyo Administrativo — (Cédigo 00037)

e Hacer seguimiento a los documentos que le indique la Secretaria de la Presidencia de
Corte.

Redactar documentos y comunicaciones que se le encargue.

Buscar informacién solicitada en los archivos de la Presidencia.

Tramitar por Courier la documentacién requerida.

Velar por la confidencialidad de la informacion que maneja.

Solicitar y controlar el stock de utiles de oficina.

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

Auxiliar Judicial —(Cddigo 01463_3)
Apoyo en Diferentes Organos Jurisdiccionales de la Corte Superior de Justicia de Lima -
(Codigo 00389)

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

Organizar y conservar en buen estado los expedientes.

Confeccionar la cédula de notificaciones y remitirlas a la Central de Notificaciones.
Facilitar los expedientes a los litigantes y abogados en la Sala de Lectura.

Realizar las notificaciones y enviarlas a la Central de Notificaciones para su remisién.
Pegar en los expedientes los cargos de notificacion.

Formar los cuadernos de apelacion e incidentes.

Transcribir las audiencias de conciliaciones en el Libro correspondiente.

Elaborar el Cuadro Resumen de Produccion del Juzgado.

Apoyo en diligencias de declaracién instructiva y testimoniales.

Formado de cuadernos incidentales.

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

Apoyo Administrativo — (Codigo 00037_1)

* Recibir, registrar, clasificar y archivar los diversos documentos que ingresan y salen
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o Llevar el control de ingresos y egresos a través de las tarjetas de Control Visible.
Preparar y embalar los materiales autorizados por el responsable d Almacén mediante
Pecosas.

Atender los pedidos de la Presidencia — Administracién.

Repartir los materiales a las diferentes dependencias de la Corte Superior de Justicia.
Participar en la toma de Inventario Fisico.

Cumplir otras funciones afines que le asigne su jefe inmediato.

Servicio de Soporte Técnico e Informatico — (Cédigo 00817)

e Supervisar y gestionar de forma centralizada, la administracion de las bases de datos,
Planificando actividades que garanticen la disponibilidad, integridad y confidencialidad
de las mismas.

* Planificar e implementar las estrategias de respaldo y recuperacién de la base de datos y
aplicaciones, para la rapida disponibilidad de la informacion.

o Administrar y ejecutar en coordinacién con el Gestor de Sistemas, el Plan de Pruebas
en materia de base de datos correspondiente a la puesta en produccion de nuevas
aplicaciones informaticas.

e Administrar las bases de datos de la Entidad, asi como monitorear el rendimiento de las
mismas para medir su eficiencia.

+ Crear y mantener las bases de datos y sus objetos segun se requieran en nuevos desarrollos y
partes de requerimientos.

o Definir y ejecutar las politicas, estandares y procedimientos para la administracion de
base de datos.

* Proveer las autorizaciones debidas de acceso y definir niveles de control de acceso para
los usuarios a las bases de datos y evitar accesos no autorizados.

e Cumplir otras funciones afines que le asigne su jefe inmediato.

Apoyo Administrativo en la Corte Superior — (Cédigo 00332)

« Recibir, registrar, clasificar y archivar los diversos documentos que ingresan y salen del Area
de logistica, llevandose el respectivo control y seguimiento.

¢ Recibir y efectuar llamadas telefénicas del Coordinador de Logistica, tomando nota de los

recados y haciéndolos llegar oportunamente.

Recepcionar los documentos de tramite documentario.

Desarrollar el proveido de cada documento y derivar los mismos al personal encargado.

Remitir los documentos para la firma del Presidente y/o del Gerente de Administracion Distrital.

Atender al publico usuario y proveedores de acuerdo al horario establecido por el Area de

Logistica. )

Elaborar documentos varios relacionados con el Area de Logistica.

e Velar por la confiabilidad de la informacion que maneja el Area de Logistica.

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

Apoyo en la Unidad Operativa de Mantenimiento — (Codigo 00628)

Apoyar en la revision de los Sistemas de Agua en las mafanas y en las noches.

Medir, cortar y colocar vidrios.

Chequear y reparar las ventanas de las diferentes sedes.

Efectuar labores de mantenimiento relacionado con electricidad en las diferentes

dependencias de la Corte Superior de Justicia.

o Efectuar mantenimiento general en gasfiteria y afines en las diferentes dependencias de la
Corte Superior de Justicia.

e Apoyar en el pintado de los locales de las diferentes dependencias de la Corte Superior de
Justicia.

e Instalar y reparar chapas de todo tipo y modelos.

e Efectuar mantenimiento en carpinteria en las diferentes sedes de la Corte Superior de
Justicia.

e Cumplir las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

Pagina 18 de 47



't,.mlu 08 Py,

O 4

Apoyo

Al
HiRl

PODER JUDICIAI
DEL PERU

Administrativo_en Trabajo Multiples, Carpinteria, Gasfiteria y electricidad — (Cédigo

00364)

Auxiliar Administrativo — (Cédigo 01066)

Apoyar en la revision de los Sistemas de Agua en las mafianas y en las noches.

Medir, cortar y colocar vidrios.

Chequear y reparar las ventanas de las diferentes sedes.

Efectuar labores de mantenimiento relacionado con electricidad en las diferentes
dependencias de la Corte Superior de Justicia.

Efectuar mantenimiento general en gasfiteria y afines en las diferentes dependencias de la
Corte Superior de Justicia.

Apoyar en el pintado de los locales de las diferentes dependencias de la Corte Superior de
Justicia.

Instalar y reparar chapas de todo tipo y modelos.

Efectuar mantenimiento en carpinteria en las diferentes sedes de la Corte Superior de
Justicia.

Cumplir las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

Apoyo Administrativo — (Codigo 00037_2)

Recibir, registrar, clasificar y archivar los diversos documentos que ingresan y salen del Area
de logistica, llevandose el respectivo control y seguimiento.

Recibir y efectuar llamadas telefénicas del Coordinador de Logistica, tomando nota de los
recados y haciéndolos llegar oportunamente.

Recepcionar los documentos de trdmite documentario.

Desarrollar el proveido de cada documento y derivar los mismos al personal encargado.

Remitir los documentos para la firma del Presidente y/o del Gerente de Administracion Distrital.
Atender al publico usuario y proveedores de acuerdo al horario establecido por el Area de
Logistica. ]

Elaborar documentos varios relacionados con el Area de Logistica.

Velar por la confiabilidad de la informaciéon que maneja el Area de Logistica.

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

Apoyo Administrativo — (Codigo 00037_3)

Apoyar en la organizacién, operacién y mantener debidamente actualizado el archivo de
documentos en general de la coordinacién.

Recopilar y tabular informacién para los informes técnicos propios del area.

Apoyar en el monitoreo de los estudios y proyectos encargados a terceros.

Velar por la custodia preservacién y uso racional de toda la informacién,

documentacion y bienes a su cargo.

Cumplir otras funciones afines que le asigne su jefe inmediato.

Apoyo Administrativo — (Codigo 00037_4)

Recibir, registrar en el sistema de tramite; clasificar y archivar los diversos documentos que
ingresan y salen de la Unidad Administrativa y de Finanzas - UAF- llevando su respectivo
control y seguimiento.

Revisar e informar al Jefe de la Unidad Administrativa y de Finanzas sobre toda
correspondencia recibida y/o remitida.

Proyectar memos, oficios, informes y otros documentos de conformidad con las disposiciones
del Jefe de la Unidad.

Atender requerimientos, necesidades menores de la Unidad, asi como de las distintas Aéreas
que conforman la UAF.

Efectuar el seguimiento de documentos pendientes en el sistema de Tramite Documentario de
la Unidad.

Organizar y mantener actualizado el archivo de la UAF, velando por su conservacion, seguridad
y ubicacion.

Atender a las visitas y personal de la entidad que solicite entrevistarse con el Jefe de la Unidad
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Administrativa y de Finanzas.
e Velar por la confidencialidad de la informacién que maneja.
e Solicitar y controlar el stock de utiles de la Unidad.
e Cumplir otras funciones afines que le asigne su jefe inmediato.

Apoyo al Programa de Descarga de los Juzgados Penales con Reos en Carcel en la Unidad de
Exhortos — (Cédigo 00384)

Apovyo en los Organos Jurisdiccionales (Asistencia a los Jueces, Secretarios y Relatores de las
Sala en las Diligencias) — (Cédigo 00393)

Recepcionar expedientes.

Sellar la documentacién generada en el Juzgado.

Remitir cédulas de Notificaciones.

Remitir el Despacho a la Mesa de Partes.

Fotocopiar la documentacién que le sean requeridas.

Foliar y coser los expedientes.

Diligenciar la documentacion del Juzgado.

Formar cuadernos en embargo, excepciones, apelaciones, etc.
Cumplir las demas funciones afines que le asigne su jefe inmediato.

Apoyo al Programa de Descarga de los Juzgados Penales con Reos en Carcel en la Unidad de
Exhortos - (Cédigo 00384_1)

Apoyo en Diferentes Organos Jurisdiccionales — (Codigo 002031)

Apovyo Administrativo en las Aéreas de Notificaciones — (Codigo 00359)

Elaboracion de Actas de Audiencias.

Apoyar en la proyeccién de sentencias de expedientes en etapa de Juicio Oral.
Recepcion del despacho remitido por la Secretaria.

Elaboracion de las estadisticas mensuales de la Sala.

Controlar el ingreso y salida de expedientes en el cuaderno de registro.

Pegar los cargos de los expedientes con decreto “cuenta de cargos”.

Coser, pegar y foliar los expedientes.

Atencion al publico para lectura de expedientes.

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

Apoyo en Labores de Archivo y Digitacion — (Cédigo 00631)
Apoyo en los Organos Jurisdiccionales (Asistencia a los Jueces, Secretarios y Relatores de la

Sala en las Diligencias) — (Cédigo 00393_1)
Auxiliar Judicial — (Codigo 01464)

Recepcionar expedientes.

Sellar la documentacién generada en el Juzgado.

Remitir cédulas de Notificaciones.

Remitir el Despacho a la Mesa de Partes.

Fotocopiar la documentacién que le sean requeridas.

Foliar y coser los expedientes.

Diligenciar la documentacion del Juzgado.

Formar cuadernos en embargo, excepciones, apelaciones, etc.
Cumplir las demas funciones afines que le asigne su jefe inmediato.

Chofer | — (Codigos 02121)

Conducir la unidad mévil asignada.

Informar y coordinar el adecuado mantenimiento y reparacion de la unidad asignada.

Solicitar el oportuno abastecimiento de combustible y carburante de la unidad.

Manejar en forma eficiente la unidad cuidando cumplir las normas de transito.

Velar la limpieza y mantenimiento de la unidad, verificando diariamente la operatividad de la
misma.

e Velar por la adecuada conservacion y uso racional del vehiculo asignado.
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DETALLE

Corte Superior de Justicia de
Lima

Diligenciar todo documento que salen de las Salas y Juzgados donde fueron asignados.
Conservar en buen estado las cedulas de notificaciones.

Pegar en los expedientes los cargos de notificacion.
Cumplir las demés funciones afines que le asigne su jefe inmediato.

PRESTACION

Duracion del contrato

Del 26 al 31 de diciembre de
2018, pudiendo ser
prorrogable.

S/. 3,722.00
(Tres mil setecientos veinte y
dos con 00/100 soles)

Secretario de Sala (Cddigo 01530)

S/.2,972.00
(Dos mil novecientos setenta
y dos con 00/100 soles)

Especialista Judicial de Audiencia
(Cédigo 01129)

S/.2,972.00
(Dos mil novecientos setenta
y dos con 00/100 soles)

Especialista Judicial de Juzgado
(Cddigos 01128 y 01128 _1)

S/.2,972.00
(Dos mil novecientos setenta
y dos con 00/100 soles)

Secretario Judicial (Cddigos 01417
y, 01417 1)

S/. 2,572.00
(Dos mil quinientos setenta y
dos con 00/100 soles)

Asistente Judicial (Cddigos 01463 y
01463 1)

S/.1,900.00
(Mil novecientos con 00/100
soles)

Apoyo Administrativo y Contable en
la Elaboracién de Analisis de
Cuentas (Cédigo 00219)

S/.1,700.00
(Mil setecientos con 00/100
soles)

Asistente Judicial (Cddigo 01463_2)
)

S/.1,600.00 . . .
(Un mil seiscientos con Apoyo Administrativo (Cédigo
00/100 soles) 00037)

S/.1,500.00

(Un mil quinientos con 00/100
soles)

Auxiliar Judicial (Codigo 01463 _3)

Pagina 21 de 47



'u.,nuu 08 Py,

4

Al
HiRl

PODER JUDICIAI
DEL PERU

S/.1,500.00
(Un mil quinientos con 00/100
soles)

Apoyo en Diferentes Organos
Jurisdiccionales de la Corte Superior
de Justicia de Lima (Cddigo 00389 )

S/.1,500.00
(Un mil quinientos con 00/100
soles)

Apoyo Administrativo (Cédigo
00037_1)

S/.1,500.00
(Un mil quinientos con 00/100
soles)

Servicio de Soporte Técnico e
Informatico (Cddigo 00817)

S/.1,400.00
(Un mil cuatrocientos  con
00/100 soles)

Apoyo Administrativo en la Corte
Superior (Cdédigo 00332)

S/.1,320.00
(Un mil trescientos veinte con

Apoyo en la Unidad Operativa de
Mantenimiento (Cddigo 00628)

S/.1,300.00
(Un mil trescientos con
00/100 soles)

Apoyo Administrativo en Trabajo
Multiples, Carpinteria, Gasfiteria y
Electricista (Codigo 00364)

S/.1,300.00
(Un mil trescientos con
00/100 soles)

Auxiliar Administrativo (Cdédigo
01066)

S/.1,300.00
(Un mil trescientos con
00/100 soles)

Apoyo Administrativo (Cédigos
00037_2, 00037_3 y 00037_4)

S/.1,300.00
(Un mil trescientos con
00/100 soles)

Apoyo al Programa de Descarga de
los Juzgados Penales con Reos
Carcel en la Unidad de Exhortos
(Cddigo 00384) ()

S/.1,300.00
(Un mil trescientos con
00/100 soles)

Apoyo en los Organos
Jurisdiccionales (Asistencia a los
Jueces, Secretarios y Relatores de
la Sala en las Diligencias) (Cddigo
00393)

S/.1,300.00
(Un mil trescientos con
00/100 soles)

Apoyo al Programa de Descarga de
los Juzgados Penales con Reos
Carcel en la Unidad de Exhortos
(Cddigo 00384_1)

S/.1,300.00
(Un mil trescientos con
00/100 soles)

Apoyo en Diferentes Organos
Jurisdiccionales (Cddigo 02031)

S/.1,300.00
(Un mil trescientos con
00/100 soles)

Apoyo Administrativo en las Areas
de Notificaciones (Cddigo 00359)
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S/.1,300.00
(Un mil trescientos con
00/100 soles)

Apoyo en Labores de Archivo y
Digitacién (Cddigo 00631)

Apoyo en los Organos

S/.1,300.00 Jurisdiccionales (Asistencia a los

(Un mil trescientos con Jueces, Secretarios y Relatores de

00/100 soles) la Sala en las Diligencias) (Cddigo
00393 1)

S/.1,300.00

(Un mil trescientos con Auxiliar Judicial (Cddigo 01464)

00/100 soles)

S/.1,300.00

(Un  mil trescientos con | Chofer | (Cddigo 02121)
00/100 soles)

Indispensable que contar con niimero de RUC
(*) Laboraran los sabados, domingos y feriados (horario
rotativo)

Otras condiciones
esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
. . . 06 de noviembre de Gerencia de
Otorgamiento de la Disponibilidad 2018 Administracién Distrital

Publicacion del proceso en el | 20 de noviembre al

aplicativo para el registro y difusion | 03 de diciembre de Responsable de Registro

de las ofertas laborales del estado - 2018
Ministerio de Trabajo (10 dias habiles)
CONVOCATORIA

20 de noviembre al
Publicacion de la convocatoria en la | 03 de diciembre de | Coordinaciéon de Recursos

pagina web del Poder Judicial. 2018 Humanos
(10 dias habiles
Postulacion web - Sistema de
2 Postulacion, Seleccion y Evaluacion dicigr?wb?ia%sed;ow Postulante
de Personal iPSEPi
. . . 06 al 11 de
3 Evaluacioén del Curriculum Vitae diciembre de 2018
4 Resultados de la Evaluacién del 12 de diciembre de
Curriculum Vitae 2018
. . . 13 al17 de
5 Evaluacién Escrita o Examen Escrito diciembre del 2018
ici Gerencia de
6 Resultados de la Evaluacion Escrita 17.de dé%'?rsn bre de Administracion Distrital
T - - — Gerencia de
Presentacion fisica de hoja de vida | 18 de diciembre de Administracion Distrital
documentada: 2018
7 (solo aquellos postulantes que
resultaron aptos en la evaluacion del Horario:

curriculum vitae)

De 10:00 hs a
Pagina 23 de 47




Rl
Al

PODER JUDICIAL
DEL PERU

Edificio Javier Alzamora Valdez entre 13:00 hs o de
las avenidas Abancay s/n y Nicolds | 14:15 hs a 6:00 hs
de Piérola s/n - Coordinacién de
Personal - piso 12

. 19 al 21 de Comisién Permanente de
8 Entrevista Personal diciembre de 2018 Seleccion de Personal
9 Resultados Finales — Declaracién de 21 de diciembre Coordinacién de Personal
Ganadores de 2018

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

C . 26 de diciembre de | Coordinacién de Recursos
10 Suscripcion y registro de contrato 2018 Humanos

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. SECRETARIO DE SALA - (Cédigo 01530)
- Sala Contenciosa Administrativa con Subespecialidad Tributario y Aduanera

PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES MIiNIMO MAXIMO

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35

e Experiencia

- Experiencia mayor de dos (02) anos en labores
similares, preferentemente con especialidad en
derecho administrativo y/o en el Ejercicio de la
profesion o desempefando docencia universitaria en
disciplina juridica (acreditado) (03 puntos). 03 puntos 03 puntos

- Por cada afo adicional (hasta un maximo de cinco
afnos) (acreditado) (02 puntos). 10 puntos

¢ Formacion

Abogado colegiado y habilitado (10 puntos). 10 puntos 10 puntos

- Estudios concluidos de posgrado en derecho
administrativo (acreditado) (02 puntos). 02 puntos

- Cursos comprobables en derecho administrativo
(acreditado en un solo certificado) (10 puntos). 10 puntos

- Curso de Ofimatica, este deberd contener como
minimo los programas Word y Excel y/o Poder Point

(acreditado) (02 puntos). 02 puntos
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25

PUNTAJE TOTAL “

2. ESPECIALISTA JUDICIAL DE AUDIENCIA - (Cédigo 01129)
-- Médulo Penal SSA-NCPP
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PUNTAJE PUNTAJE
MINIMO MAXIMO

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35

EVALUACIONES

e Experiencia

- Experiencia no menor de dos (02) afnos en labores
similares, o en el ejercicio de la profesion,
preferentemente con especialidad en materia penal
(acreditado) (03 puntos). 03 puntos 03 puntos

- Por cada afo adicional (hasta un maximo de cinco
afnos) (acreditado) (02 puntos). 10 puntos

¢ Formacion
- Abogado colegiado y habilitado (10 puntos). 10 puntos 10 puntos

- Estudios concluidos de posgrado en Nuevo Coédigo
Procesal Penal y/o Derecho Penal y/ o Procesal Penal
(acreditado) (05 puntos). 05 puntos

- Cursos comprobables en el Nuevo Cédigo Procesal
Penal como minima 50 horas lectivas a mas
(acreditado en un solo certificado) (02 puntos). 02 puntos 02 puntos

- Cursos comprobables en Derecho Penal y/o Derecho
Procesal Penal como minima 50 horas lectivas a mas
(acreditado en un solo certificado) (03 puntos). 03 puntos

- Curso de Ofimatica, este debera contener como
minimo los programas Word y Excel y/o Power Point

(acreditado) (02 puntos). 02 puntos
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25

PUNTAJE TOTAL “

3. ESPECIALISTA JUDICIAL DE JUZGADO - (Codigo 01128)
4. ESPE CIALISTA JUDICIAL DE JUZGADO - (Cédigo 01128 _1)
- Moédulo Penal SSA-NCPP

EVALUACIONES

PUNTAJE PUNTAJE
MINIMO MAXIMO

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35

e Experiencia

- Experienciano menor de dos (02) afios en labores
similares, o en el ejercicio de la profesion,
preferentemente con especialidad en materia
penal (acreditado) (03 puntos). 03 puntos 03 puntos

- Por cada ano adicional (hasta un maximo de cinco
anos) (acreditado) (02 puntos) 10 puntos
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PUNTAJE TOTAL \

5. SECRETARIO JUDICIAL - (Codigo 01417)
- Sala laboral Permanente - Nueva Ley Procesal de Trabajo

¢ Formacion
- Abogado colegiado y habilitado (10 puntos). 10 puntos 10 puntos
- Estudios concluidos de posgrado en Nuevo
Cédigo Procesal Penal y/o Derecho Penal y/ o
Procesal Penal (acreditado) (05 puntos). 05 puntos
- Cursos comprobables en el Nuevo Cddigo
Procesal Penal como minima 50 horas lectivas a
mas (acreditado en un solo certificado) (02 | 02 puntos 02 puntos
puntos).
- Cursos comprobables en Derecho Penal y/o
Derecho Procesal Penal como minima 50 horas
lectivas a mas (acreditado en un solo certificado)
(03 puntos). 03 puntos
- Curso de Ofimatica, este debera contener como
minimo los programas Word y Excel y/o Power
Point (acreditado) (02 puntos). 02 puntos
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25

PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES MiNIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
e Experiencia
- Experiencia no menor de dos (02) afios en labores
similares, o en el ejercicio de la profesién,
preferentemente con especialidad en materia laboral
(acreditado) (03 puntos). 03 puntos 03 puntos
- Por cada ano adicional (hasta un maximo de cinco
anos) (acreditado) (02 puntos). 10 puntos
¢ Formacion
- Abogado colegiado y habilitado (10 puntos). 10 puntos 10 puntos
- Estudios concluidos de posgrado en Nueva Ley
Procesal de Trabajo y/o Derecho Laboral y/o
Procesal Laboral (acreditado) (05 puntos). 05 puntos
- Cursos comprobables en la Nueva Ley Procesal de
Trabajo como minimo 50 horas lectivas a mas
(acreditado en un solo certificado) (02 puntos). 02 puntos 02 puntos
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- Cursos comprobables en Derecho Laboral vy/o
Procesal Laboral como minimo 50 horas lectivas a
mas (acreditado en un solo certificado) (03 puntos). 03 puntos

- Curso de Ofimética, este debera contener como
minimo los programas Word y Excel y/o Power Point

(acreditado) (02 puntos). 02 puntos
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25

PUNTAJE TOTAL “

6. SECRETARIO JUDICIAL - (Codigo 01417_1)
- Sala Especializada en lo Contencioso Administrativo

PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES MiNIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
e Experiencia
- Experiencia no menor de dos (02) afos en
labores similares, o en el ejercicio de la profesién,
preferentemente con especialidad en derecho
administrativo (acreditado) (03 puntos). 03 puntos 03 puntos
- Por cada ano adicional (hasta un maximo de cinco
anos) (02 puntos). 10 puntos
¢ Formacion
- Abogado colegiado y habilitado (10 puntos). 10 puntos 10 puntos
- Estudios concluidos de posgrado en derecho
administrativo (acreditado) (08 puntos). 08 puntos
- Cursos comprobables en Derecho Administrativo
como minimo 50 horas lectivas a mas (acreditado
en un solo certificado) (02 puntos). 02 puntos 02 puntos
- Curso de Ofimatica, este debera contener como
minimo los programas Word y Excel y/o Power
Point (acreditado) (02 puntos). 02 puntos
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25

7. ASISTENTE JUDICIAL - (Cddigo 01463)
- Juzgado Especializado en lo Contencioso Administrativo

EVALUACIONES PUNTAJE PUNTAJE

MiNIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
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e Experiencia

- Experiencia no menor de dos (02) afos en

labores similares, preferentemente con
especialidad en derecho administrativo
(acreditado) (05 puntos). 05 puntos 05 puntos

- Por cada afio adicional (hasta un maximo de cinco
anos) (acreditado) (02 puntos). 10 puntos

¢ Formacion

- Estudios Universitarios en Derecho (8vo. Ciclo)
(acreditado) (10 puntos) 10 puntos 10 puntos

- Cursos comprobables en Derecho Administrativo
como minima 50 horas lectivas a mas (acreditado
en un solo certificado) (08 puntos). 08 puntos

- Curso de Ofimatica, este debera contener como
minimo los programas Word y Excel y/o Power

Point (acreditado) (02 puntos). 02 puntos
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25

PUNTAJE TOTAL “

8. ASISTENTE JUDICIAL - (Cddigo 01463_1)
- Juzgado Especializado en lo Penal

EVALUACIONES MIiNIMO MAXIMO

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35

PUNTAJE PUNTAJE

e Experiencia

- Experiencia no menor de dos (02) anos en labores
similares, preferentemente con especialidad en
materia penal (acreditado) (05 puntos). 05 puntos 05 puntos

- Por cada afo adicional (hasta un maximo de cinco
anos) (acreditado) (02 puntos). 10 puntos

¢ Formacion

- Estudios Universitarios en Derecho (8vo. Ciclo)
(acreditado) (10 puntos) 10 puntos 10 puntos

- Cursos comprobables en el Nuevo Cédigo Procesal
Penal como minima 50 horas lectivas a mas
(acreditado en un solo certificado) (03 puntos). 03 puntos

- Cursos comprobables en Derecho Penal y/o
Derecho Procesal Penal como minima 50 horas
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PUNTAJE TOTAL

lectivas a mas (acreditado en un solo certificado)
(05 puntos). 05 puntos
- Curso de Ofimatica, este debera contener como
minimo los programas Word y Excel y/o Power
Point (acreditado) (02 puntos). 02 puntos
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25

9. APOYO ADMINISTRATIVO Y CONTABLE EN LA ELABORACION DE ANALISIS DE

CUENTAS - (Cédigo 00219)
- Area de Contabilidad

EVALUACIONES
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

PUNTAJE
MINIMO

15

PUNTAJE
MAXIMO

35

e Experiencia

- Experiencia no menor de dos (02) afios en labores
similares, tales como recepcién, clasificacion,
procesamiento de informacion y tramite de
documentos, manejo de expedientes
administrativos asi como, otras labores propias de
la oficina (acreditado) (05 puntos).

- Experiencia de un (01) afo en labores con el
SIAF y PDT (acreditado) (05 puntos).

05 puntos

05 puntos

05 puntos

e Formacion

- Titulo de Estudios Técnicos Superior (03) afos, en
Administracion, Contabilidad, Computacion,
Secretariado Ejecutivo u otras especialidades de
acuerdo al puesto de trabajo, o Estudios
universitarios (6to. ciclo) (acreditado (10 puntos)

- Cursos comprobables en temas relacionados a la
carrera profesional como minimo 10 horas lectivas
a mas (acreditado en un solo certificado) (05
puntos).

- Cursos comprobables en temas relacionados al
SIAF y PDT como minimo 10 horas lectivas a
mas (acreditado en un solo certificado) (05
puntos).

- Cursos y/o capacitaciones en Normativa del
Sector Publico (acreditado) (03 puntos).

- Curso de Ofimética, este deberd contener como
minimo los programas Word y Excel y/o Power
Point (acreditado) (02 puntos).

10 puntos

10 puntos

05 puntos

05 puntos

03 puntos

02 puntos
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EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25

10. ASISTENTE JUDICIAL - (Cédigo 01463_2)
- Juzgado de Turno Permanente

EVALUACIONES PUNTAJE PUNTAJE

MiNIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
e Experiencia
- Experiencia no menor de dos (02) afios en labores
similares, preferentemente con especialidad en
materia penal (acreditado) (05 puntos). 05 puntos 05 puntos
- Por cada afo adicional (hasta un maximo de cinco
anos) (acreditado) (02 puntos). 10 puntos
¢ Formacion
- Estudios Universitarios en Derecho (8vo. Ciclo)
(acreditado) (acreditado) (10 puntos) 10 puntos 10 puntos
- Cursos comprobables en el Nuevo Codigo
Procesal Penal como minimo 50 horas lectivas a
mas (acreditado en un solo certificado) (03 03 puntos
puntos).
- Cursos comprobables en Derecho Penal y/o
Derecho Procesal Penal como minima 50 horas
lectivas a mas (acreditado en un solo certificado)
(05 puntos). 05 puntos
- Curso de Ofimatica, este debera contener como
minimo los programas Word y Excel y/o Power
Point (acreditado) (02 puntos). 02 puntos
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25

PUNTAJE TOTAL “

11. APOYO ADMINISTRATIVO - (Codigo 00037)
- Secretaria General de la Presidencia

PUNTAJE PUNTAJE
MINIMO MAXIMO

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35

EVALUACIONES

e Experiencia

- Experiencia no menor de dos (02) afios en labores
similares, tales como recepcién, clasificacién,
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procesamiento de informacion y tramite de
documentos, manejo de  expedientes
administrativos asi como, otras labores propias
de la oficina (acreditado) (05 puntos). 05 puntos 05 puntos

- Por cada afo adicional (hasta un maximo de cinco
anos) (acreditado) (02 puntos). 10 puntos

e Formacion

- Titulo de Estudios Técnicos Superior (03) afos, en
Administracién,  Contabilidad, = Computacion,
Secretariado Ejecutivo u otras especialidades de
acuerdo al puesto de trabajo, o Estudios
universitarios (6to. ciclo) (acreditado) (10 puntos). 10 puntos 10 puntos

- Cursos comprobables en temas relacionados a la
carrera profesional como minimo 50 horas lectivas
a mas (acreditado en un solo certificado) (05
puntos). 05 puntos

- Cursos y/o capacitaciones en Normativa del
Sector Publico (acreditado) (03 puntos). 03 puntos

- Curso de Ofimatica, este debera contener como
minimo los programas Word y Excel y/o Power

Point (acreditado) (02 puntos). 02 puntos
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25

PUNTAJE TOTAL “

12. ASISTENTE JUDICIAL - (Cédigo 01463_3)
- Sala Laboral Permanente - Nueva Ley Procesal de Trabajo

13. APOYO EN DIFERENTES ORGANOS JURISDICCIONALES DE LA CORTE SUPERIOR DE
JUSTICIA DE LIMA - (Cédigo 00389)
- Juzgado Especializado de Trabajo - Nueva Ley Procesal de Trabajo

PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES MiNIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
e Experiencia
- Experiencia no menor de dos (02) afos en
labores similares, preferentemente con
especialidad en materia laboral (acreditado) (05 | 05 puntos 05 puntos
puntos).
- Por cada ano adicional (hasta un maximo de cinco
anos)(acreditado) (02 puntos). 10 puntos
¢ Formacion
- Estudios Universitarios en Derecho (8vo. Ciclo)
(acreditado) (acreditado (10 puntos). 10 puntos 10 puntos
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- Cursos comprobables en la Nueva Ley Procesal
de Trabajo como minimo 50 horas lectivas a mas
(acreditado en un solo certificado) (05 puntos).

- Cursos comprobables en Derecho Laboral y/o
Procesal Laboral como minimo 50 horas lectivas a
mas (acreditado en un solo certificado) (03
puntos).

- Curso de Ofimatica, este deberd contener como
minimo los programas Word y Excel y/o Poder
Point (acreditado (02 puntos).

05 puntos

03 puntos

02 puntos

EVALUACION TECNICA

26

40

ENTREVISTA

PUNTAJE TOTAL

14. APOYO ADMINISTRATIVO - (Cédigo 00037_1)
- Coordinacion de Logistica

EVALUACIONES
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

PUNTAJE
MINIMO

15

25

PUNTAJE
MAXIMO

35

e Experiencia

- Experiencia no menor de dos (02) afios en labores
similares, tales como recepcion, clasificacién,
procesamiento de informacion y tramite de
documentos, manejo de  expedientes
administrativos asi como, otras labores propias
de la oficina (acreditado) (05 puntos).

- Por cada ano adicional (hasta un maximo de cinco
anos) (acreditado) (02 puntos).

05 puntos

05 puntos

10 puntos

e Formacion

- Titulo de Estudios Técnicos Superior (03) afnos, en
Administracion,  Contabilidad, = Computacion,
Secretariado Ejecutivo u otras especialidades de
acuerdo al puesto de trabajo, o Estudios
universitarios (6to. ciclo) (acreditado) (10 puntos).

- Cursos comprobables en temas relacionados a la
carrera profesional como minimo 50 horas lectivas
a mas (acreditado en un solo certificado) (05
puntos).

- Cursos y/o capacitaciones en Normativa del
Sector Publico (acreditado) (03 puntos).

- Curso de Ofiméatica, este debera contener como
minimo los programas Word y Excel y/o Power
Point (acreditado) (02 puntos).

10 puntos

10 puntos

05 puntos

03 puntos

02 puntos
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EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25

15. SERVICIO DE SOPORTE TECNICO E INFORMATICO- (Cédigo 00817)
- Area de Informatica

EVALUACIONES PUNTAJE PUNTAJE

MiNIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
e Experiencia
- Experiencia no menor de dos (02) afios en labores
similares (acreditado) (05 puntos). 05 puntos 05 puntos
- Por cada afo adicional (hasta un maximo de cinco
anos) (02 puntos). 10 puntos
¢ Formacion
- Titulo de Estudios Técnicos Superior (03 afos), en
Computacion e informatica, o  Estudios
universitarios (6to. Ciclo) (acreditado) (10 puntos) 10 puntos 10 puntos
- Cursos y/o capacitaciones comprobables en
Programacion de desarrollo Web como minimo 50
horas lectivas (acreditado en un solo certificado)
(05 puntos). 05 puntos
- Cursos y/o capacitaciones comprobables en
Implementacion de Redes como minimo 50 horas
lectivas (acreditado en un solo certificado) (03 03 puntos
puntos).
- Curso y/o capacitaciones en Soporte Tecnoldgico
(acreditado) (02 puntos). 02 puntos
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25

16. APOYO ADMINISTRATIVO EN LA CORTE SUPERIOR - (Cédigo 00332)
- Coordinacion de Logistica

PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES MINIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35

e Experiencia

- Experiencia no menor de dos (02) afios en labores
similares, tales como recepcién, clasificacién,
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procesamiento de informacion y tramite de

documentos, manejo de expedientes
administrativos asi como, otras labores propias de
la oficina (acreditado) (05 puntos). 05 puntos 05 puntos

- Por cada ano adicional (hasta un maximo de cinco
anos) (acreditado) (02 puntos). 10 puntos

e Formacion

- Titulo de Estudios Técnicos Superior (03 afos), en
Administracion,  Contabilidad, = Computacion,
Secretariado Ejecutivo, u otras especialidades de
acuerdo al puesto de trabajo, o Estudios
Universitarios  (6to. Ciclo) (acreditado) (10 | 10 puntos 10 puntos
puntos).

- Cursos comprobables en temas relacionados a la
carrera profesional como minimo 50 horas lectivas
a mas (acreditado en un solo certificado) (03 03 puntos
puntos).

- Cursos comprobable en Gestion Publica
(acreditado) (02 puntos) 02 puntos

- Cursos comprobable de la Ley de Contrataciones
y Adquisiciones del Estado (acreditado) (03 03 puntos
puntos).

- Curso de Ofiméatica, este debera contener como
minimo los programas Word y Excel y/o Power

Point (acreditado) (02 puntos). 02 puntos
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25

17. APOYO EN LA UNIDAD OPERATIVA DE MANTENIMIENTO - (Codigo 00628)
- Coordinacion de Logistica

PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES MiNIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
e Experiencia
- Experiencia no menor de dos (02) afios en labores
de similares, tales como electricidad, gasfiteria,
carpinteria, instalacién y reparacion de chapas de
todo tipo y modelos (acreditado) (05 puntos). 05 puntos 05 puntos
- Por cada afio adicional (hasta un maximo de cinco
afnos) (acreditado) (02 puntos). 10 puntos
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¢ Formacion
- Secundaria Completa (acreditado) (10 puntos). 10 puntos 10 puntos

- Cursos comprobables en temas relacionados a
mantenimiento como  electricidad, gasfiteria,
carpinteria, instalaciones y reparaciones de
chapas de todo tipo y modelos como minimo 10
horas lectivas a mas (acreditado en un solo
certificado) (05 puntos). 05 puntos

- Curso y/o capacitaciones en Normativa del Sector
Publico (acreditado) (02 puntos). 02 puntos

- Curso de Ofiméatica, este debera contener como
minimo los programas Word y Excel y/o Power
Point (acreditado) (03 puntos). 03 puntos

- No contar con antecedentes penales ni policiales
(indispensable).
EVALUACION TECNICA 26 40

ENTREVISTA 25

18. APOYO ADMINISTRATIVO EN TRABAJO MULTIPLES, CARPINTERIA, GASFITERIA Y
ELECTRICISTA - (Cédigo 00364)

19. AUXILIAR ADMINISTRATIVO - (Coédigo 01066)
- Coordinacion de Logistica

EVALUACIONES PUNTAJE PUNTAJE

MiNIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35

e Experiencia

- Experiencia no menor de dos (02) afios en labores
de similares, tales como electricidad, gasfiteria,
carpinteria, instalacién y reparacién de chapas de
todo tipo y modelos (acreditado) (05 puntos). 05 puntos 05 puntos

- Por cada afo adicional (hasta un maximo de cinco
anos) (acreditado) (02 puntos). 10 puntos

e Formacion
- Secundaria Completa (acreditado) (10 puntos). 10 puntos 10 puntos

- Cursos comprobables en temas relacionados a
mantenimiento como electricidad, gasfiteria,
carpinteria, instalaciones y reparaciones de
chapas de todo tipo y modelos como minimo 10
horas lectivas a mas (acreditado en un solo
certificado) (05 puntos). 05 puntos
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- Curso y/o capacitaciones en Normativa del Sector
Publico (acreditado) (02 puntos). 02 puntos

- Curso de Ofimética, este debera contener como
minimo los programas Word y Excel y/o Power
Point (acreditado) (03 puntos). 03 puntos

- No contar con antecedentes penales ni policiales
(indispensable).
EVALUACION TECNICA 26 40

ENTREVISTA 25

20. APOYO ADMINISTRATIVO - (Cédigo 00037_2)
- Coordinacion de Logistica

PUNTAJE
MINIMO

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35

EVALUACIONES PUNTAJE MAXIMO

e Experiencia

- Experiencia no menor de dos (02) afos en
labores  similares, tales como recepcion,
clasificacién, procesamiento de informacién y
trdmite de documentos, manejo de expedientes
administrativos asi como, otras labores propias
de la oficina (acreditado) (05 puntos). 05 puntos 05 puntos

- Por cada ano adicional (hasta un maximo de cinco
anos) (02 puntos). 10 puntos

¢ Formacion

- Titulo de Estudios Técnicos Superior (03) afnos, en
Administracion,  Contabilidad, = Computacion,
Secretariado Ejecutivo u otras especialidades de
acuerdo al puesto de trabajo, o Estudios
universitarios (6to. ciclo) (acreditado) (10 puntos). | 10 puntos 10 puntos

- Cursos comprobables en temas relacionados a la
carrera profesional como minimo 50 horas lectivas
a mas (acreditado en un solo certificado) (03 03 puntos
puntos).

- Cursos comprobable de la Ley de Contrataciones
y Adquisiciones del Estado (acreditado)
(acreditado) (03 puntos). 03 puntos

- Curso de Ofimatica, este debera contener como
minimo los programas Word y Excel y/o Power
Point (acreditado) (02 puntos). 02 puntos

EVALUACION TECNICA 26 40

ENTREVISTA 25
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21. APOYO ADMINISTRATIVO - (Cédigo 00037_3
- Unidad de Planeamiento y Desarrollo

PUNTAJE

EVALUACIONES PUNTAJE MAXIMO

MiNIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35

e Experiencia

- Experiencia no menor de dos (02) afios en labores
similares, tales como recepcién, clasificacion,
procesamiento de informacion y tramite de
documentos, manejo de  expedientes
administrativos asi como, otras labores propias
de la oficina (acreditado). (05 puntos). 05 puntos 05 puntos

- Por cada ano adicional (hasta un maximo de cinco
anos) (02 puntos). 10 puntos

e Formacion

- Titulo de Estudios Técnicos Superior (03) afnos, en
Administracion,  Contabilidad, = Computacion,
Secretariado Ejecutivo u otras especialidades de
acuerdo al puesto de trabajo, o Estudios
universitarios (6to. ciclo) (acreditado) (10 puntos). | 10 puntos 10 puntos

- Cursos comprobables en temas relacionados a la
carrera profesional como minimo 50 horas lectivas
a mas (acreditado en un solo certificado) (05 05 puntos
puntos).

- Cursos y/o capacitaciones en Normativa del
Sector Publico (acreditado) (03 puntos). 03 puntos

- Curso de Ofimatica, este debera contener como
minimo los programas Word y Excel y/o Power
Point (acreditado) (02 puntos). 02 puntos

EVALUACION TECNICA 26
ENTREVISTA

40
25

22. APOYO ADMINISTRATIVO - (Cédigo 00037_4)
- Unidad Administrativa y de Finanzas

PUNTAJE ;
EVALUACIONES MiNIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35

e Experiencia

- Experiencia no menor de dos (02) afos en
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labores  similares, tales como recepcion,
clasificacién, procesamiento de informacién y
tramite de documentos, manejo de expedientes
administrativos asi como, otras labores propias
de la oficina (acreditado). (05 puntos).

- Por cada ano adicional (hasta un maximo de cinco
anos) (02 puntos).

05 puntos

05 puntos

10 puntos

e Formacion

- Titulo de Estudios Técnicos Superior (03) afnos, en
Administracion,  Contabilidad, = Computacion,
Secretariado Ejecutivo u otras especialidades de
acuerdo al puesto de trabajo, o Estudios
universitarios (6to. ciclo) (acreditado) (10 puntos).

- Cursos comprobables en temas relacionados a la
carrera profesional como minimo 50 horas lectivas
a mas (acreditado en un solo certificado) (05
puntos).

- Cursos y/o capacitaciones en Normativa del
Sector Publico (acreditado) (03 puntos).

- Curso de Ofiméatica, este debera contener como
minimo los programas Word y Excel y/o Power
Point (acreditado) (02 puntos).

10 puntos

10 puntos

05 puntos

03 puntos

02 puntos

EVALUACION TECNICA

40

ENTREVISTA

PUNTAJE TOTAL \

25

23. APOYO AL PROGRAMA DE DESCARGA DE LOS JUZGADOS PENALES CON REOS EN
CARCEL EN LA UNIDAD DE EXHORTOS - (Cédigo 00384)

- Juzgado de Turno Permanente

PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES MiNIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
e Experiencia
- Experiencia no menor de dos (02) afios en labores
de auxiliar de oficina o actividades equivalentes
preferentemente con especialidad en materia
penal (acreditado) (05 puntos). 05 puntos 05 puntos
- Por cada afio adicional (hasta un maximo de cinco
afnos) (02 puntos). 10 puntos
¢ Formacion
- Secundaria completa, preferentemente con
estudios universitarios en derecho (acreditado).
(acreditado) (10 puntos). 10 puntos 10 puntos
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- Cursos comprobables en el Nuevo Codigo
Procesal Penal como minimo 50 horas lectivas a
mas (acreditado en un solo certificado) (03 03 puntos
puntos).

- Cursos comprobables en Derecho Penal y/o
Derecho Procesal Penal como minimo 50 horas
lectivas a mas (acreditado en un solo certificado)
(05 puntos). 05 puntos

- Curso de Ofimética, este debera contener como
minimo los programas Word y Excel y/o Poder

Point (acreditado) (02 puntos). 02 puntos
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25

24. APOYO EN LOS ORGANOS JURISDICCIONALES (ASISTENCIA A LOS JUECES,
SECRETARIOS Y RELATORES DE LA SALA EN AS DILIGENCIAS) - (Cédigo 00393)
- Juzgado de Paz Letrado de Lince y San Isidro

PUNTAJE ;
EVALUACIONES MiNIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
e Experiencia
- Experiencia no menor de dos (02) afios en labores
de auxiliar de oficina o actividades equivalentes
preferentemente con cualquier especialidad en
derecho (acreditado) (acreditado) (05 puntos). 05 puntos 05 puntos
- Por cada afio adicional (hasta un maximo de cinco
anos) (02 puntos). 10 puntos
¢ Formacion
- Secundaria completa, preferentemente con
estudios universitarios en derecho (acreditado)
(10 puntos). 10 puntos 10 puntos
- Cursos comprobables en temas relacionados a la
carrera profesional en derecho como minimo 50
horas lectivas a mas (acreditado en un solo
certificado) (08 puntos). 08 puntos
- Curso de Ofimatica, este debera contener como
minimo los programas Word y Excel y/o Poder
Point (acreditado) (02 puntos). 02 puntos
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25
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PUNTAJE TOTAL \ 100

25. APOYO AL PROGRAMA DE DESCARGA DE LOS JUZGADOS PENALES CON REOS EN
CARCEL DE LA UNIDAD DE EXHORTOS - (Codigo 00384 _1)
- Sala Laboral Permanente - Nueva Ley Procesal de Trabajo

PUNTAJE
MINIMO

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35

EVALUACIONES PUNTAJE MAXIMO

e Experiencia

- Experiencia no menor de dos (02) afios en labores
de auxiliar de oficina o actividades equivalentes
preferentemente con especialidad en materia
laboral (acreditado) (05 puntos). 05 puntos 05 puntos

- Por cada ano adicional (hasta un maximo de cinco
anos) (02 puntos). 10 puntos

e Formacion

Secundaria completa, preferentemente con
estudios universitarios en derecho (acreditado) (10 | 10 puntos 10 puntos
puntos).

- Cursos comprobables en la Nueva Ley Procesal
de Trabajo como minimo 50 horas lectivas a mas
(acreditado en un solo certificado) (05 puntos). 05 puntos

- Cursos comprobables en Derecho Laboral y/o
Procesal Laboral como minimo 50 horas lectivas a
mas (acreditado en un solo certificado) (03 03 puntos
puntos).

- Curso de Ofimatica, este debera contener como
minimo los programas Word y Excel y/o Power
Point (acreditado) (02 puntos). 02 puntos

EVALUACION TECNICA 26
ENTREVISTA

40
25

26. APOYO EN DIFERENTES ORGANOS JURSIDICCIONALES - (Codigo 02031)
- Sala Laboral Permanente

PUNTAJE i
EVALUACIONES MiNIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35

e Experiencia

- Experiencia no menor de dos (02) afos en
labores de auxiliar de oficina o actividades
equivalentes preferentemente con especialidad en
materia laboral (acreditado) (05 puntos). 05 puntos 05 puntos
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- Por cada afio adicional (hasta un maximo de cinco
afnos) (02 puntos). 10 puntos

¢ Formacion

- Secundaria completa, preferentemente con
estudios universitarios en derecho (acreditado) (10 | 10 puntos 10 puntos
puntos).

- Cursos comprobables en la Nueva Ley Procesal
de Trabajo como minimo 50 horas lectivas a mas
(acreditado en un solo certificado) (03 puntos). 03 puntos

- Cursos comprobables en Derecho Laboral y/o
Procesal Laboral como minimo 50 horas lectivas a
mas (acreditado en un solo certificado) (05 05 puntos
puntos).

- Curso de Ofimética, este debera contener como
minimo los programas Word y Excel y/o Power

Point (acreditado) (02 puntos). 02 puntos
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25

27. APOYO ADMINISTRATIVO EN LAS AREAS DE NOTIFICACIONES - (Cédigo 0359)
- Sala Laboral - Nueva Ley Procesal de Trabajo
28. APOYO EN LABORES DE ARCHIVO Y DIGITACION - (Codigo 00631)
- Modulo I - Nueva Ley Procesal de Trabajo
29. APOYO EN LOS ORGANOS JURISDICCIONALES (ASISTENCIA A LOS JUECES,
SECRETARIOS Y RELATORES DE LA SALA EN LAS DILIGENCIAS) - (Cédigo 00393_1)
- Modulo de la Nueva Ley Procesal de Trabajo

PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES MiNIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
e Experiencia
- Experiencia no menor de dos (02) afios en labores
de auxiliar de oficina o actividades equivalentes
preferentemente con especialidad en materia
laboral (acreditado) (05 puntos). 05 puntos 05 puntos
- Por cada afo adicional (hasta un maximo de cinco
anos) (02 puntos). 10 puntos
¢ Formacion
- Secundaria completa, preferentemente con
estudios universitarios en derecho (acreditado) (10 | 10 puntos 10 puntos
puntos).
- Cursos comprobables en la Nueva Ley Procesal
de Trabajo como minimo 50 horas lectivas a mas
(acreditado en un solo certificado) (05 puntos). 05 puntos
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- Cursos comprobables en Derecho Laboral y/o
Procesal Laboral como minimo 50 horas lectivas a
mas (acreditado en un solo certificado) (03 03 puntos
puntos).
- Curso de Ofimatica, este debera contener como
minimo los programas Word y Excel y/o Poder
Point (acreditado) (02 puntos). 02 puntos
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25
30. AUXILIAR JUDICIAL - (Codigo 01464)
- Juzgado Especializado de Familia
PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES MiNIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
e Experiencia
- Experiencia no menor de dos (02) afios en labores
de auxiliar de oficina o actividades equivalentes
preferentemente con especialidad en materia de
familia (acreditado) (05 puntos). 05 puntos 05 puntos
- Por cada ano adicional (hasta un maximo de cinco
anos) (02 puntos). 10 puntos
¢ Formacion
- Secundaria completa, preferentemente con
estudios universitarios en derecho (acreditado) (10 | 10 puntos 10 puntos
puntos).
- Cursos comprobables en Derecho de Familia
como minimo 50 horas lectivas a mas (acreditado
en un solo certificado) (08 puntos). 08 puntos
- Curso de Ofimatica, este debera contener como
minimo los programas Word y Excel y/o Power
Point (acreditado) (02 puntos). 02 puntos
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25

PUNTAJE TOTAL

31. CHOFER | - (Cédigo 02121)
- Sernot - Unidad de Servicios Judiciales

EVALUACIONES

PUNTAJE

MiNIMO

PUNTAJE
MAXIMO

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

15

35
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PUNTAJE TOTAL

e Experiencia
- Experiencia no menor de tres (03) afos en labores
similares, preferentemente con conocimiento en
diligenciamiento de notificaciones y/o mensajeria
(acreditado) (03 puntos). 03 puntos 03 puntos
- Por cada afio adicional (hasta un maximo de cinco
afnos) (02 puntos). 10 puntos
¢ Formacion
- Secundaria Completa (acreditado) (10 puntos). 10 puntos 10 puntos
- Licencia de conducir de vehiculo menor, clase B,
categoria II-C (acreditado) (02 puntos). 02 puntos 02 puntos
- Cursos de seguridad vial (acreditado) (03 03 puntos
puntos).
- Cursos basico de mecanica general y automotriz
(acreditado) (acreditado) (02 puntos). 02 puntos
- No contar con antecedentes penales ni policiales
(indispensable).
- Conocimiento de avenidas, calles y manzanas de
los distritos de competencia de la Corte Superior
de Justicia de Lima.
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25

El puntaje aprobatorio sera de 66 puntos producto de la sumatoria de las evaluaciones y
Entrevista persona

VI. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la prese

ntacion de la hoja de vida documentada

e La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, porlo

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.

e 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
v

v
v
v

Reporte de postulacion debidamente firmado.

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

Copiar simple del Documento Nacional de Identidad.

Declaracion Jurada - Anexo N°. 1.

Copia simple del documento que acredite su condicion de discapacitado o de

licenciado de las fuerzas armadas (en caso aplique).
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El sobre estarg dirigido a la Oficina de Personal de la Corte Superior de Justicia de Lima y etiquetado
de la siguiente manera:

Sefores:
PODER JUDICIAL
Atencion: Oficina de Personal de la Corte Superior de Justicia de Lima

Convocatoria CAS 003-2018-UE-LIMA
Nombre completo del postulante:
Dependencia a la que postula:
Puesto al que postula:

Precisiones para tomar en cuenta:

- Aquel postulante que no adjunte a su hoja de vida documentada el REPORTE DE
POSTULACION (este es emitido al término del registro en el aplicativo web de
postulacion), debidamente firmado sera eliminado del proceso.

- La presentacién del certificado de colegiatura y habilitacién vigente es facultativa cuando
sea exigida como requisito de  postulacion. En estos casos DEBE
PRESENTARSE EN FORMA OBLIGATORIA LA DECLARACION JURADA
RESPECTIVA, asi como el Colegio Profesional al que pertenece mediante la cual deja
constancia que cumple con dicho requisito.

- Laidentidad del postulante sera verificada a través del aplicativo Consultas RENIEC.

- Los postulantes deberdn presentar documentalmente SOLO Y UNICAMENTE los requisitos
solicitados por el servicio postulado, ya que solamente estos seran tomados en cuenta para el

otorgamiento de puntaje.

- En cuanto a los cursos y/o capacitaciones solicitados para los distintos servicios
convocados, solo se otorgara el puntaje establecido, siempre y cuando se acredite el total
de horas requeridas en_un (01) sélo certificado, por lo que NO ES ACUMULATIVA, la
presentacion de varios certificados.

- Se indica en cuanto al curso de Ofimatica, este deberd contener como minimo los
programas de WORD y EXCEL y/o POWER POINT, debiendo constar expresamente
en el certificado. Igualmente, en caso que dicha capacitacion forme parte de la curricula de
los estudios universitarios, el postulante debe hacerlo constar documentalmente
especificando los programas requeridos.

- Para efectos del cémputo de la experiencia laboral, no se tomara en cuenta las
practicas, asi como tampoco el SECIGRA.

- Los postulantes deben concurrir a cada una de las etapas puntualmente, en el horario
establecido por la Comisidn. Debiendo estar presente de preferencia con 30 minutos
de anticipacion ademas de tomar las provisiones necesarias para llegar en el horario

establecido. La Comisiéon no se solidariza con las circunstancias no previstas para el
cumplimiento estricto del horario, siendo Unicamente responsabilidad del postulante.

- Los documentos presentados por los postulantes no seran devueltos por ningun
motivo, ya que formaran parte del acervo documentario del proceso.

VIIl. DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto
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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

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.

IX. DESARROLLO DEL PROCESO DE SELECCION

Los interesados en postular a una Convocatoria Permanente de Seleccion de Personal
deberan inscribirse a través del enlace "Oportunidad Laboral" en la péagina web del
Poder Judicial, registrando sus datos personales, estudios realizados y experiencia laboral.

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

La Evaluacién Curriculum Vitae, se realiza exclusivamente en base a la informacién 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” pasara a la siguiente fase que estd a
cargo de la Comisién Permanente de Seleccién de Personal.

El requerimiento para calificar la experiencia laboral en labores similares significa que se
acrediten las actividades realizadas en labores afines o similares al cargo que postula.

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

La Evaluacién Escrita o Examen Escrito, tiene como finalizar realizar una seleccion
midiendo el nivel de conocimientos que tiene el postulante respecto la naturaleza del puesto al
que postula y los conocimientos tedricos que se necesita para desempenfar las funciones
propias del puesto. En esta fase el puntaje minimo aprobatorio es de veintiséis (26) puntos y el
méaximo es de cuarenta (40) puntos. La Comision Permanente de Seleccion de Personal se
reserva el derecho de seleccionar la estructura y contenido de la evaluacién escrita, 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
Escrita serd invitado a la Entrevista Personal.

La invitacion a la Evaluacion Escrita o Examen Escrito figura en el comunicado de
Resultados de la Evaluacion Curriculum Vitae, mientras que la invitaciéon a la Entrevista
Personal se encontrara en el comunicado de Resultados de la Evaluacion Escrita o Examen
Escrito.

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 declarara
desierto. También se declarard desierta la convocatoria si ningun postulante alcanza como
minimo sesenta y seis (66) puntos en la sumatoria de las evaluaciones (curricular vitae, escrita
y entrevista personal).
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Culminadas las fases de evaluacién, se publicara un comunicado que declare al ganador de la
convocatoria, el mismo que contendra las instrucciones para la firma de contrato.

X. CONSIDERACIONES FINALES

1.

10.

11.

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

Para ser considerado apto el postulante no debera incurrir en la incompatibilidad por
parentesco por consanguinidad o afinidad con personal de la Corte Superior de Justicia

de Lima, 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 Destitucién 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

electrénico convocatoriascaslima@pj.gob.pe debiendo ser resueltas por la instancia
correspondiente.

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

De advertirse durante la verificacion 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 serd 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 sera declarado automaticamente desierto (asi existan postulantes), ello a fin
de cumplir con lo ordenado por la autoridad jurisdiccional.

Al registrarse en el aplicativo de seleccion de personal el postulante acepta, confirma vy
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 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE, la Comision
Permanente de Seleccion de Personal otorgara una bonificacion 15% adicional (sobre el
puntaje final acumulado), a los candidatos que certifiquen efectivamente su discapacidad.

En aplicacién a la disposicion dada mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°
061-2010-SERVIR/PE, modificadas por las Resoluciones de Presidencia Ejecutiva N° 107-
2011-SERVIR/PE y 330-2017-SERVIR/PE emitida por la Autoridad Nacional del Servicio

Civil — SERVIR/PE, el personal licenciado de las fuerzas armadas que desea postular, se
beneficiara con la bonificacion del 10% adicional (sobre el puntaje final acumulado),
siempre y cuando acredite documentalmente tal condicion al momento de la entrevista,
caso contrario no se brindara dicho beneficio.

Asimismo, al dia siguiente de la publicacién del resultado en la pagina web, las personas
ganadoras de la convocatoria, deberan acercarse a la Oficina de Personal de la Corte
Superior de Justicia de Lima, sitio entre Av. Abancay s/n y Nicolas de Piérola s/n, con
los documentos requeridos para la respectiva suscripcion del contrato.
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ANEXO N2 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 Publica, 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 relacién a los
servicios que realice en la institucion, a guardar confidencialidad y reserva de la informacién y
documentacion a mi cargo.

10. Los documentos que presento son auténticos; asi como la informacién contenida en la Ficha
de Postulacién 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)

Pagina 47 de 47



