
 

 

 

 
CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA LIBERTAD  

 
PROCESO CAS N° 001-2019 

 
 
I.- GENERALIDADES 
 
1. Objeto de la Convocatoria: 

 

La Corte Superior de Justicia de La Libertad pone en conocimiento el proceso de selección que se 
llevará a cabo para cubrir 50(cincuenta) presupuestos CAS, conforme se detalla a continuación: 
 

N° CÓDIGO PRESTACIÓN DEPENDENCIA 
RET. 

ECON. S/ 

CANTID

AD 

1 00448_1 
RESGUARDO, CUSTODIA Y 
VIGILANCIA 

Gerencia de 
Administración Distrital- 

Virú 
S/ 1,300 02 

2 00448_2 
RESGUARDO, CUSTODIA Y 
VIGILANCIA 

Gerencia de 
Administración Distrital - 

Chepén  
S/ 1,300 01 

3 00448_3 
RESGUARDO, CUSTODIA Y 
VIGILANCIA 

Gerencia de 
Administración Distrital - 

Trujillo 
S/ 1,300 03 

4 00607 

APOYO EN LA ELABORACION DE 
INFORMES, TRANSCRIPCIONES 
Y PROYECCION DE 
RESOLUCIONES 

Gerencia de 
Administración Distrital 

S/ 1,300 01 

5 00391_1 

APOYO EN LOS ORGANOS 
JURISDICCIONALES (ASISTENCIA 
A LOS JUECES EN LAS 
ACTUACIONES Y DILIGENCIAS 
DEL JUZGADO) 

Juzgado Mixto de 
Huamachuco 

S/ 1,720 01 

6 00391_2 

APOYO EN LOS ORGANOS 
JURISDICCIONALES (ASISTENCIA 
A LOS JUECES EN LAS 
ACTUACIONES Y DILIGENCIAS 
DEL JUZGADO) 

Juzgado Civil de San 
Pedro de Lloc 

S/ 1,720 01 

7 01469 
APOYO ADMINISTRATIVO EN EL 
ORGANO DE CONTROL 
INSTITUCIONAL 

Órgano de Control 
Institucional de la Corte 

Superior 
S/ 2,900 01 

8 01129_1 
ESPECIALISTA JUDICIAL DE 
AUDIENCIA 

Módulo Penal Central D. 
Leg. 1194 

S/ 2,972 02 

9 00359 
APOYO ADMINISTRATIVO EN LAS 
AREAS DE NOTIFICACIONES 

Unidad de Servicios 
Judiciales 

S/ 1,300 01 

10 00069 ATENCION AL PUBLICO 
Gerencia de 

Administración Distrital 
S/ 1,300 01 

11 00375 
APOYO ADMINISTRATIVO EN EL 
ARCHIVO CENTRAL. 

Unidad de Servicios 
Judiciales 

S/ 1,300 01 

12 01066 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
Módulo Judicial Integrado 

en Violencia contra las 
Mujeres e Integrantes del 

S/ 2,197 01 
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Grupo Familiar 

13 01417 SECRETARIO JUDICIAL 

Módulo Judicial Integrado 
en Violencia contra las 

Mujeres e Integrantes del 
Grupo Familiar 

S/ 2,972 02 

14 01463 ASISTENTE JUDICIAL 

Módulo Judicial Integrado 
en Violencia contra las 

Mujeres e Integrantes del 
Grupo Familiar 

S/ 2,572 01 

15 00433 SEGURIDAD 

Módulo Judicial Integrado 
en Violencia contra las 

Mujeres e Integrantes del 
Grupo Familiar – 

Guadalupe 

S/ 1,300 01 

16 02008 ANALISTA I 

Módulo Judicial Integrado 
en Violencia contra las 

Mujeres e Integrantes del 
Grupo Familiar 

S/ 2,972 01 

17 00723_1 ASISTENTE JURISDICCIONAL 
Módulo Penal Central D. 

Leg. 1194 
S/ 2,572 01 

18 00022 
APOYO EN LOS ORGANOS 
JURISDICCIONALES 

 
Módulo Penal - 
Huamachuco 

 

S/ 1,800 01 

19 00393 

APOYO EN LOS ORGANOS 
JURISDICCIONALES (ASISTENCIA 
A LOS JUECES, SECRETARIOS Y 
RELATORES DE LA SALA EN LAS 
DILIGENCIAS) 

Juzgado de Paz Letrado – 
Chocope - Ascope 

S/ 1,520 01 

20 
01314 

 
Especialista Judicial de Sala 

Sala de Apelaciones 
Transitoria Especializada 
en Extinción de dominio 

 

S/ 3,722 06 

21 
02039 

 
Coordinador de Causa / Audiencias 

Juzgado Transitorio 
Especializado en Extinción 

de Dominio 
S/ 3,722 02 

22 
01634 

 
Asistente de Atención al Público 

Juzgado Transitorio 
Especializado en Extinción 
de Dominio 

S/ 2,372 03 

23 
01635 

 
Asistente de Custodia y Grabación 

Juzgado Transitorio 
Especializado en Extinción 
de Dominio 

S/ 2,572 02 

24 01327 Asistente de Informática 
Juzgado Transitorio 
Especializado en Extinción 
de Dominio 

S/ 2,772 02 

25 01312 Asistente de Comunicaciones 
Juzgado Transitorio 
Especializado en Extinción 
de Dominio 

S/ 2,212 04 

26 
01076 

 
Asistente Administrativo  

Juzgado Transitorio 
Especializado en Extinción 
de Dominio 

S/ 2,972 01 

27 01128 Especialista Judicial de Juzgado 
Juzgado Transitorio 
Especializado en Extinción 

S/ 2,972 02 
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de Dominio 

28 00723_2 Asistente Jurisdiccional 
Juzgado Transitorio 
Especializado en Extinción 
de Dominio 

S/ 2,572 02 

29 01129_2 Especialista Judicial de Audiencias 
Juzgado Transitorio 
Especializado en Extinción 
de Dominio 

S/ 2,972 02 

TOTAL 50 

 
 
2. Dependencia, unidad orgánica y/o área solicitante: 

 
Gerencia de Administración Distrital (Virú, Chepén, Cartavio, Trujillo) 
Juzgado Mixto de Huamachuco 
Juzgado Civil de San Pedro de Lloc 
Órgano de Control Institucional de la Corte Superior 
Módulo Penal Central D. Legislativo N° 1194 
Unidad de Servicios Judiciales 
Módulo Judicial Integrado en Violencia contra las Mujeres e Integrantes del Grupo Familiar (Trujillo y 
Guadalupe) 
Módulo Penal - Huamachuco 
Juzgado de Paz Letrado – Chocope – Ascope 
Sala de Apelaciones Transitoria Especializada en Extinción de dominio 
Juzgado Transitorio Especializado en Extinción de Dominio 
 
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratación: 

 
Coordinación de Personal de la Corte Superior de Justicia de La Libertad. 
 
 
II.- PERFIL DE LOS PUESTOS 
 

2.1. APOYO EN LA ELABORACIÓN DE INFORMES, TRNSCRIPCIONES Y PROYECTOS DE 
RESOLUCIONES (Código 00607_01) 
 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia 
 Experiencia mínima de un (1) años en labores jurisdiccionales 

y/o afines al cargo que postula. 

Habilidades 

 Adaptabilidad, análisis, comprensión lectora, control, 
creatividad, innovación,  memoria, organización de la 
información, planificación, razonamiento lógico, razonamiento 
verbal, redacción, síntesis, autocontrol, orden, empatía. 

Formación 
académica, grado 
académico y/o 
nivel de estudios 

 Bachiller en la carrera de Derecho. 

Cursos y/o 
estudios de 
especialización 

 Cursos y/o especializaciones en Derecho Penal, Derecho 
Procesal Penal (Nuevo Código Procesal Penal) y/o Proceso 
Inmediato (D. Leg. 1194). 
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Conocimientos 
para el puesto y/o 
cargo 

 Cursos de ofimática (Excel, Word y PowerPoint). 

 
 

2.2. APOYO EN LOS ORGANOS JURISDICCIONALES (ASISTENCIA A LOS JUECES EN 
LAS ACTUALIZACIONES Y DILIGENCIAS DEL JUZGADO) – JUZGADO MIXTO DE 
HUAMACHUCO Y JUZGADO CIVIL DE SAN PEDRO DE LLOC (Código 00391_01 y 
Código 00391_02) 

 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia 
 Experiencia mínima de dos (2) año en labores jurisdiccionales 

y/o afines al cargo que postula. 

Habilidades 

 Adaptabilidad, análisis, comprensión lectora, control, 
creatividad, innovación,  memoria, organización de la 
información, planificación, razonamiento lógico, razonamiento 
verbal, redacción, síntesis, autocontrol, orden, empatía y 
liderazgo. 

Formación 
académica, grado 
académico y/o 
nivel de estudios 

 Bachiller en la carrera de Derecho. 

Cursos y/o 
estudios de 
especialización 

 Cursos y/o especializaciones en Derecho Civil, Procesal Civil, 
Derecho Laboral, Nueva Ley Procesal del Trabajo, Derecho 
de Familia, Derecho Contencioso Administrativo y/o Procesos 
No Contenciosos. Cursos en Derecho Penal. 

Conocimientos 
para el puesto y/o 
cargo 

 Conocimiento en ofimática (Excel, Word y PowerPoint). 

 
2.3. APOYO ADMINISTRATIVO EN EL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL_TRUJILLO 

(Código 01469): 
 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia 
 Experiencia en auditoría pública o privada, no menor de dos 

(2) años, de los cuales un (1) año de experiencia en control 
gubernamental. 

Habilidades 

 Adaptabilidad, análisis, comprensión lectora, control, 
creatividad, innovación,  memoria, organización de la 
información, planificación, razonamiento lógico, 
razonamiento verbal, redacción, síntesis, autocontrol, 
orden, empatía y liderazgo. 

Formación 
académica, grado 
académico y/o nivel 
de estudios 

 Título profesional de Contador, Economista o 
Administrador, debidamente colegiado y habilitado. 

Cursos y/o estudios 
de especialización 

 Cursos y/o especialización en Control Gubernamental, 
Presupuesto Público, SIAF y/o Contrataciones del Estado 
(Ley N° 30225, su reglamento y modificatorias). 
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Conocimientos para 
el puesto y/o cargo 

 Conocimiento en Ofimática (Word, Excel, Power Point, 
Access). 

 
 

2.4. ESPECIALISTA JUDICIAL DE AUDIENCIA– Módulo Penal Central D. Leg. 1307 (Código 
01129)  
 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia 

 Experiencia mínima de dos (2) años como Especialista 
Judicial de Juzgado, Especialista Judicial de Audiencias o en 
el ejercicio de su profesión en labores vinculadas al Nuevo 
Código Procesal Penal o Sistema de Anticorrupción de 
Funcionarios.  

Habilidades 

 Adaptabilidad, análisis, comprensión lectora, control, 
creatividad, innovación,  memoria, organización de la 
información, planificación, razonamiento lógico, razonamiento 
verbal, redacción, síntesis, autocontrol, orden, empatía y 
liderazgo. 

Formación 
académica, grado 
académico y/o 
nivel de estudios 

 Título Profesional de Abogado (a) , colegiado y habilitado. 

Cursos y/o 
estudios de 
especialización 

 Cursos y/o especializaciones en Derecho Penal, Procesal 
Penal (Nuevo Código Procesal Penal), Delitos de Corrupción 
de Funcionarios. 

Conocimientos 
para el puesto y/o 
cargo 

 Cursos de ofimática (Excel, Word y PowerPoint). 

 
 

2.5. APOYO ADMINISTRATIVO EN LAS AREAS DE NOTIFICACIONES (Código 00359): 
 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia 
 Experiencia mínima de un (1) año como notificador, trámite 

documentario o labores afines en entidades privadas y/o 
públicas. 

Habilidades 

 Adaptabilidad, análisis, comprensión lectora, control, 
creatividad, innovación,  memoria, organización de la 
información, planificación, razonamiento lógico, 
razonamiento verbal, redacción, síntesis, autocontrol, orden, 
empatía y liderazgo. 

Formación 
académica, grado 
académico y/o nivel 
de estudios 

 Secundaria completa. 
 Contar con licencia para conducir vehículos menores. 

Cursos y/o estudios 
de especialización 

 No indispensable. 

Conocimientos para 
el puesto y/o cargo 

 Conocimiento de ofimática (Excel, Word y PowerPoint). 
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2.6. RESGUARDO, CUSTODIA Y VIGILANCIA  (Código 00448_01) – Virú: 
 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia 

 Experiencia mínima de seis (6) meses como agente de 
seguridad para instituciones públicas, empresa particular, 
vigilante particular, atención al público o licenciado de las 
FF.AA. 

Habilidades 
 Adaptabilidad, análisis, comprensión lectora, control, 

creatividad, innovación, autocontrol, orden, empatía y 
liderazgo. 

Formación 
académica, grado 
académico y/o nivel 
de estudios 

 Secundaria completa 

Cursos y/o estudios 
de especialización 

 Deseable: Cursos y/o especializaciones en temas de 
seguridad (acreditados). 

Conocimientos para 
el puesto y/o cargo 

 Conocimiento de las normas asociadas a su función. 

 
 

2.7. RESGUARDO, CUSTODIA Y VIGILANCIA  (Código 00448_02)  – Chepén. 
 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia 

 Experiencia mínima de seis (6) meses como agente de 
seguridad para instituciones públicas, empresa particular, 
vigilante particular, atención al público o licenciado de las 
FF.AA. 

Habilidades 
 Adaptabilidad, análisis, comprensión lectora, control, 

creatividad, innovación, autocontrol, orden, empatía y 
liderazgo. 

Formación 
académica, grado 
académico y/o nivel 
de estudios 

 Secundaria completa 

Cursos y/o estudios 
de especialización 

 Deseable: Cursos y/o especializaciones en temas de 
seguridad (acreditados). 

Conocimientos para 
el puesto y/o cargo 

 Conocimiento de las normas asociadas a su función. 

 
2.8. RESGUARDO, CUSTODIA Y VIGILANCIA  (Código 00448_03)  – Ascope. 

 

REQUISITOS DETALLE 
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Experiencia 

 Experiencia mínima de seis (6) meses como agente de 
seguridad para instituciones públicas, empresa particular, 
vigilante particular, atención al público o licenciado de las 
FF.AA. 

Habilidades 
 Adaptabilidad, análisis, comprensión lectora, control, 

creatividad, innovación, autocontrol, orden, empatía y 
liderazgo. 

Formación 
académica, grado 
académico y/o nivel 
de estudios 

 Secundaria completa 

Cursos y/o estudios 
de especialización 

 Deseable: Cursos y/o especializaciones en temas de 
seguridad (acreditados). 

Conocimientos para 
el puesto y/o cargo 

 Conocimiento de las normas asociadas a su función. 

 
2.9. RESGUARDO, CUSTODIA Y VIGILANCIA  (Código 00448_04);  (Código 00448_05); 

(Código 00448_06) – Trujillo. 
 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia 

 Experiencia mínima de seis (6) meses como agente de 
seguridad para instituciones públicas, empresa particular, 
vigilante particular, atención al público o licenciado de las 
FF.AA. 

Habilidades 
 Adaptabilidad, análisis, comprensión lectora, control, 

creatividad, innovación, autocontrol, orden, empatía y 
liderazgo. 

Formación 
académica, grado 
académico y/o nivel 
de estudios 

 Secundaria completa 

Cursos y/o estudios 
de especialización 

 Deseable: Cursos y/o especializaciones en temas de 
seguridad (acreditados). 

Conocimientos para 
el puesto y/o cargo 

 Conocimiento de las normas asociadas a su función. 

 
 

2.10. ATENCION AL PUBLICO (Código 0069_01): 
 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia 
 Experiencia mínima de dos (02) años en trámite 

documentario, archivo, atención al público, registrador, 
notificación y/o afines. 

Habilidades 

 Adaptabilidad, análisis, comprensión lectora, control, 
creatividad, innovación,  memoria, organización de la 
información, planificación, razonamiento lógico, 
razonamiento verbal, síntesis, autocontrol, orden, empatía y 
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liderazgo. 

Formación 
académica, grado 
académico y/o nivel 
de estudios 

 Educación Superior Universitaria o Estudios Técnicos 
concluidos en Administración, Contabilidad, Informática o 
Secretariado Ejecutivo. 

Cursos y/o estudios 
de especialización 

 Conocimientos en Código Procesal Penal. Cursos de 
digitación y/o atención al usuario. Conocimientos en 
informática y Estadística. 

 Preferible: Con conocimiento y/o experiencia en Relaciones 
Públicas 

Conocimientos para 
el puesto y/o cargo 

 Conocimientos en Ofimática (Excel, Word y PowerPoint. 

 
 

2.11. APOYO ADMINISTRATIVO EN EL ARCHIVO CENTRAL(Código 00375) 
 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia 
 Experiencia mínima de un (01) año en trámite 

documentario, archivo, atención al público, registrador, 
notificador y/o afines. 

Habilidades 

 Adaptabilidad, análisis, comprensión lectora, control, 
creatividad, innovación,  memoria, organización de la 
información, planificación, razonamiento lógico, 
razonamiento verbal, redacción, síntesis, autocontrol, 
orden, empatía y liderazgo. 
 

Formación 
académica, grado 
académico y/o nivel 
de estudios 

 Estudios Técnicos concluidos en Administración, 
Contabilidad, Informática o Secretariado Ejecutivo.  

Cursos y/o estudios 
de especialización 

 Deseable: Cursos y/o especializaciones en archivística, 
digitación, atención al público o trámite documentario. 

Conocimientos para 
el puesto y/o cargo 

 Cursos de ofimática (Excel, Word y PowerPoint). 

 
 

2.12. AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Código 01066): 
 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia 
 Experiencia de dos (2) años en labores de Auxiliar de 

Oficina, Administrativa o actividades equivalentes. 

Habilidades 

 Adaptabilidad, análisis, comprensión lectora, control, 
creatividad, innovación,  memoria, organización de la 
información, planificación, razonamiento lógico, 
razonamiento verbal, redacción, síntesis, autocontrol, orden, 
empatía y liderazgo. 
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Formación 
académica, grado 
académico y/o nivel 
de estudios 

 Técnico en Administración, Contabilidad o Secretariado 
Ejecutivo. 

Cursos y/o estudios 
de especialización 

 Deseable: Cursos y/o capacitaciones en el TUO de la Ley 
27444. 

Conocimientos para 
el puesto y/o cargo 

 Conocimiento en ofimática (Excel, Word y PowerPoint) 

 
2.13. SECRETARIO JUDICIAL (Código 01417_01, 01417_02): 

 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia 

 Experiencia no menor de dos (2) años como Secretario de 
Juzgado, o en el ejercicio de la profesión o desempeñando 
docencia universitaria en disciplina jurídica, por igual 
término. 

Habilidades 

 Adaptabilidad, análisis, comprensión lectora, control, 
creatividad, innovación,  memoria, organización de la 
información, planificación, razonamiento lógico, 
razonamiento verbal, redacción, síntesis, autocontrol, orden, 
empatía y liderazgo. 

Formación 
académica, grado 
académico y/o nivel 
de estudios 

 Profesional en Derecho, colegiado (a) y habilitado (a) 

Cursos y/o estudios 
de especialización 

 Cursos y/o especializaciones en Derecho de Familia, 
Derecho Constitucional, Ley Nº 30364 y su reglamento, 
Derecho Procesal. 

 Cursos y/o especializaciones afines a la temática de 
violencia familiar, sexual, género y/o derechos humanos. 

 Cursos y/o especializaciones en enfoques y principios de la 
atención de casos de violencia contra la mujer e integrantes 
del grupo familiar y violencia sexual. 

Conocimientos para 
el puesto y/o cargo 

 Conocimiento en ofimática (Excel, Word y PowerPoint) 

 
2.14. ASISTENTE JUDICIAL(Código 01463_01): 

 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia 
 Experiencia no menor de dos (2) años en labores 

jurisdiccionales o similares. 

Habilidades 

 Adaptabilidad, análisis, comprensión lectora, control, 
creatividad, innovación,  memoria, organización de la 
información, planificación, razonamiento lógico, 
razonamiento verbal, redacción, síntesis, autocontrol, orden, 
empatía y liderazgo. 
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Formación 
académica, grado 
académico y/o nivel 
de estudios 

 Bachiller en Derecho. 

Cursos y/o estudios 
de especialización 

 Cursos y/o especializaciones en Derecho de Familia, 
Derecho Constitucional, Ley Nº 30364 y su reglamento. 

 Cursos y/o especializaciones afines a la temática de 
violencia familiar, sexual, género y/o derechos humanos. 

 Cursos y/o especializaciones en enfoques y principios de la 
atención de casos de violencia contra la mujer e integrantes 
del grupo familiar y violencia sexual. 

Conocimientos para 
el puesto y/o cargo 

 Cursos de ofimática (Excel, Word y PowerPoint). 

 
2.15. SEGURIDAD (Código 00433_01) 

 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia 

 Experiencia mínima de seis (6) meses como agente de 
seguridad para instituciones públicas, empresa particular, 
vigilante particular, atención al público o licenciado de las 
FF.AA. 

Habilidades 
 Adaptabilidad, análisis, comprensión lectora, control, 

creatividad, innovación, autocontrol, orden, empatía y 
liderazgo. 

Formación 
académica, grado 
académico y/o nivel 
de estudios 

 Secundaria completa 

Cursos y/o estudios 
de especialización 

 Deseable: Cursos y/o especializaciones en temas de 
seguridad (acreditados). 

Conocimientos para 
el puesto y/o cargo 

 Conocimiento de las normas asociadas a su función. 

 
2.16. ANALISTA I (Código 02008_1): 

 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia 
 Experiencia no menor de dos (2) años en labores 

administrativas. 

Habilidades 

 Adaptabilidad, análisis, comprensión lectora, control, 
creatividad, innovación,  memoria, organización de la 
información, planificación, razonamiento lógico, 
razonamiento verbal, redacción, síntesis, autocontrol, orden, 
empatía y liderazgo. 

Formación 
académica, grado 
académico y/o nivel 
de estudios 

 Profesional en Administración, Contabilidad, Economía, 
Ingeniería Industrial, colegiado y habilitado. 
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Cursos y/o estudios 
de especialización 

 Cursos y/o especializaciones en normatividad del sector 
público (TUO de la Ley 27444, Ley de Contrataciones del 
Estado, Ley del Sistema Nacional de Presupuesto). 

 Cursos y/o especializaciones en Gestión Pública. 
 Cursos y/o especializaciones en Planificación Estratégica. 
 Cursos y/o especializaciones en Gestión de Procesos. 

Conocimientos para 
el puesto y/o cargo 

 Conocimiento en ofimática (Word, Excel y PowerPoint). 

 
2.17. ASISTENTE JURISDICCIONAL (Código 00723_01):  

 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia 
 Experiencia mínima de dos (2) años en labores vinculadas 

al Nuevo Código Procesal Penal. 

Habilidades 

 Adaptabilidad, análisis, comprensión lectora, control, 
creatividad, innovación,  memoria, organización de la 
información, planificación, razonamiento lógico, 
razonamiento verbal, redacción, síntesis, autocontrol, 
orden, empatía y liderazgo. 

Formación 
académica, grado 
académico y/o nivel 
de estudios 

 Bachiller de Derecho. 

Cursos y/o estudios 
de especialización 

 Cursos y/o especializaciones en Derecho Penal, Derecho 
Procesal Penal (Nuevo Código Procesal Penal) y/o Proceso 
Inmediato (D. Leg. 1194). 

Conocimientos para 
el puesto y/o cargo 

 Conocimiento en ofimática (Excel, Word y PowerPoint). 

 
 
2.18. APOYO EN LOS ORGANOS JURISDICCIONALES(Código 0022): 

 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia 
 Experiencia mínima de un (1) años en labores jurisdiccionales 

y/o afines al cargo que postula. 

Competencias 

 Adaptabilidad, análisis, comprensión lectora, control, 
creatividad, innovación,  memoria, organización de la 
información, planificación, razonamiento lógico, razonamiento 
verbal, redacción, síntesis, autocontrol, orden, empatía y 
liderazgo. 

Formación 
académica, grado 
académico y/o 
nivel de estudios 

 Bachiller en la carrera de Derecho. 

Cursos y/o 
estudios de 
especialización 

 Cursos y/o especializaciones en Derecho Penal, Derecho 
Procesal Penal (Nuevo Código Procesal Penal) y/o Proceso 
Inmediato (D. Leg. 1194). 
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Conocimientos 
para el puesto y/o 
cargo 

 Cursos de ofimática (Excel, Word y PowerPoint). 

 
 
2.19. APOYO EN LOS ORGANOS JURISDICCIONALES (ASISTENCIA A LOS JUECES, 

SECRETARIOS Y RELATORES DE LAS SALAS EN LAS DILIGENCIAS)- (Código 
0393): 

 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia 
 Experiencia mínima de un (1) año en labores jurisdiccionales 

y/o afines al cargo que postula. 

Competencias 

 Adaptabilidad, análisis, comprensión lectora, control, 
creatividad, innovación,  memoria, organización de la 
información, planificación, razonamiento lógico, razonamiento 
verbal, redacción, síntesis, autocontrol, orden, empatía y 
liderazgo. 

Formación 
académica, grado 
académico y/o 
nivel de estudios 

 Bachiller en la carrera de Derecho. 

Cursos y/o 
estudios de 
especialización 

 Cursos, diplomados y/o seminarios vinculados a materia penal. 

Conocimientos 
para el puesto y/o 
cargo 

 Cursos de ofimática (Excel, Word y PowerPoint). 

 
 

2.20. ESPECIALISTA JUDICIAL DE SALA - (Código 01314 ): 
 
 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia 
 Experiencia mínima de dos (2) años en labores similares al 

cargo o dos (2) años en el ejercicio de la profesión en labores 
vinculadas al Nuevo Código Procesal Penal. 

Competencias 

 Adaptabilidad, análisis, comprensión lectora, control, 
creatividad, innovación,  memoria, organización de la 
información, planificación, razonamiento lógico, razonamiento 
verbal, redacción, síntesis, autocontrol, orden, empatía y 
liderazgo. 

Formación 
académica, grado 
académico y/o 
nivel de estudios 

 Título Profesional de Abogado (a) , colegiado (a) y habilitado 
(a) 
 
 

Cursos y/o 
estudios de 
especialización 

 Cursos y/o especializaciones en Derecho Penal, Derecho 
Procesal Penal (Nuevo Código Procesal Penal) y/o Proceso 
Inmediato (D. Leg. 1194). Con conocimiento en el Nuevo 
Código Procesal Penal, preferentemente con los requisitos de 
antigüedad establecidos para Juez de Paz Letrado. 
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Conocimientos 
para el puesto y/o 
cargo 

 Conocimiento en ofimática (Excel, Word y Power Point). 

 
 

2.21. COORDINADOR DE CAUSAS / AUDIENCIAS - (Código 02039 ): 
 
 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia 
 Experiencia mínima de tres (3) años en labores similares al 

cargo. Experiencia de un (1) año en Instituciones Públicas. 

Competencias 

 Adaptabilidad, análisis, comprensión lectora, control, 
creatividad, innovación,  memoria, organización de la 
información, planificación, razonamiento lógico, razonamiento 
verbal, redacción, síntesis, autocontrol, orden, empatía y 
liderazgo. 

Formación 
académica, grado 
académico y/o 
nivel de estudios 

 Título Profesional de Administración, Contabilidad, Economía, 
Ingeniería Industrial, Derechocolegiado (a) y habilitado (a), 
Psicología, Relaciones Industriales u otras afines. 
Preferentemente con estudios de Postgrado en materias 
relacionadas al cargo. 

Cursos y/o 
estudios de 
especialización 

 Cursos y/o especializaciones en Derecho Penal, Derecho 
Procesal Penal (Nuevo Código Procesal Penal) y/o Proceso 
Inmediato (D. Leg. 1194). Con conocimiento en el Nuevo 
Código Procesal Penal, preferentemente con los requisitos de 
antigüedad establecidos para Juez de Paz Letrado. 

Conocimientos 
para el puesto y/o 
cargo 

 Conocimiento en ofimática (Excel, Word y Power Point). 

 
 

2.22. ASISTENTE DE ATENCION AL PUBLICO(Código 01634 ): 
 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia 
 Experiencia mínima de dos (02) años en trámite 

documentario, archivo, atención al público, registrador, 
notificación y/o afines. 

Competencias 

 Adaptabilidad, análisis, comprensión lectora, control, 
creatividad, innovación,  memoria, organización de la 
información, planificación, razonamiento lógico, 
razonamiento verbal, redacción, síntesis, autocontrol, orden, 
empatía y liderazgo. 

Formación 
académica, grado 
académico y/o nivel 
de estudios 

 Educación Superior Universitaria o Estudios Técnicos 
concluidos en Administración, Contabilidad, Informática o 
Secretariado Ejecutivo. 

Cursos y/o estudios 
de especialización 

 Conocimientos en Código Procesal Penal. Cursos de 
digitación y/o atención al usuario. Conocimientos en 
informática y Estadística. 

 Preferible: Con conocimiento y/o experiencia en Relaciones 
Públicas 
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Conocimientos para 
el puesto y/o cargo 

 Conocimientos en Ofimática (Excel, Word y PowerPoint. 

 
 

 
2.23. ASISTENTE DE CUSTODIA Y GRABACIÓN (Código 01635 ): 

 
 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia 
 Experiencia mínima de dos (2) años en trámite 

documentario, archivo, atención al público, registrador, 
notificación y/o afines. 

Competencias 

 Adaptabilidad, análisis, comprensión lectora, control, 
creatividad, innovación,  memoria, organización de la 
información, planificación, razonamiento lógico, 
razonamiento verbal, redacción, síntesis, autocontrol, orden, 
empatía y liderazgo. 

Formación 
académica, grado 
académico y/o nivel 
de estudios 

 Educación Superior Universitaria o Estudios Técnicos 
concluidos en Administración, Contabilidad, Computación, 
Informática o Secretariado Ejecutivo. 

Cursos y/o estudios 
de especialización 

 Conocimientos en Código Procesal Penal. Cursos de 
digitación y/o atención al usuario.  

 Conocimientos en el manejo de equipos de audio y/o video. 

Conocimientos para 
el puesto y/o cargo 

 Conocimientos en Ofimática (Excel, Word y PowerPoint. 

 
2.24. ASISTENTE DE INFORMÁTICA (Código 01327 ): 

 
 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia 
 Experiencia mínima de dos (2) años en trámite 

documentario, archivo, atención al público, registrador, 
notificación y/o afines. 

Competencias 

 Adaptabilidad, análisis, comprensión lectora, control, 
creatividad, innovación,  memoria, organización de la 
información, planificación, razonamiento lógico, 
razonamiento verbal, redacción, síntesis, autocontrol, orden, 
empatía y liderazgo. 

Formación 
académica, grado 
académico y/o nivel 
de estudios 

 Educación Superior Universitaria o Estudios Técnicos 
concluidos en Administración, Contabilidad, Computación, 
Informática o Secretariado Ejecutivo. 

Cursos y/o estudios 
de especialización 

 Conocimientos en Código Procesal Penal. Cursos de 
digitación y/o atención al usuario. Conocimientos en 
informática y Estadística. 

 Conocimientos en el manejo de equipos de audio y/o video. 
Cursos y/o capacitaciones en mantenimiento de equipos de 
cómputo, Administración de Redes y/o programación. 
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Conocimientos para 
el puesto y/o cargo 

 Conocimientos en Ofimática (Excel, Word y PowerPoint. 

 
 

2.25. ASISTENTE DE COMUNICACIONES (Código 01312 ): 
 
 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia 
 Experiencia mínima de dos (2) años en trámite 

documentario, archivo, atención al público, registrador, 
notificación y/o afines. 

Competencias 

 Adaptabilidad, análisis, comprensión lectora, control, 
creatividad, innovación,  memoria, organización de la 
información, planificación, razonamiento lógico, 
razonamiento verbal, redacción, síntesis, autocontrol, orden, 
empatía y liderazgo. 

Formación 
académica, grado 
académico y/o nivel 
de estudios 

 Educación Superior Universitaria o Estudios Técnicos 
concluidos en Administración, Contabilidad, Computación, 
Informática o Secretariado Ejecutivo o Educación secundaria 
completa 

Cursos y/o estudios 
de especialización 

 Conocimientos básicos de computación e informática. 
 Preferible licenciado en las fuerzas armadas. 

Conocimientos para 
el puesto y/o cargo 

 Conocimientos en Ofimática (Excel, Word y PowerPoint. 

 
 

2.26. ASISTENTE ADMINISITRATIVO (Código 01076 ): 
 
 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia 
 Experiencia mínima de dos (2) años en labores similares al 

cargo.  

Competencias 

 Adaptabilidad, análisis, comprensión lectora, control, 
creatividad, innovación,  memoria, organización de la 
información, planificación, razonamiento lógico, razonamiento 
verbal, redacción, síntesis, autocontrol, orden, empatía y 
liderazgo. 

Formación 
académica, grado 
académico y/o 
nivel de estudios 

 Título Profesional de Administración, Ingeniería de Sistemas, 
Ingenieros Administrativos, Industriales,  Derecho colegiado 
(a) y habilitado (a) u otras afines. 

Cursos y/o 
estudios de 
especialización 

 Conocimientos en normativa del sector público 
 Cursos y/o especializaciones en Derecho Penal, Derecho 

Procesal Penal (Nuevo Código Procesal Penal) y/o Proceso 
Inmediato (D. Leg. 1194).  

Conocimientos 
para el puesto y/o 
cargo 

 Conocimiento en ofimática (Excel, Word y Power Point). 
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2.27. ESPECIALISTA JUDICIAL DE JUZGADO (01128) 

 
 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia 

 Experiencia mínima de dos (2) años como especialista de 
juzgado, o dos (2) años en el ejercicio de la profesión en 
labores vinculadas al Nuevo Código Procesal Penal. 

 Deseable: Experiencia en el Sistema anticorrupción de 
funcionarios. 

Competencias 

 Adaptabilidad, análisis, comprensión lectora, control, 
creatividad, innovación,  memoria, organización de la 
información, planificación, razonamiento lógico, razonamiento 
verbal, redacción, síntesis, autocontrol, orden, empatía y 
liderazgo. 

Formación 
académica, grado 
académico y/o 
nivel de estudios 

 Título Profesional de Abogado (a) , colegiado (a) y habilitado 
(a) 

Cursos y/o 
estudios de 
especialización 

 Cursos y/o especializaciones en Derecho Penal y/o Derecho 
Procesal Penal (Nuevo Código Procesal Penal). 

 Cursos y/o especializaciones en delitos de corrupción de 
funcionarios (D. Leg. 1307). 

Conocimientos 
para el puesto y/o 
cargo 

 Conocimiento en ofimática (Excel, Word y Power Point). 

 
 

2.28. ASISTENTE JURISDICCIONAL(Código 00723_2   ): 
 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia 
 Experiencia no menor de dos (2) años en labores 

jurisdiccionales o similares. 

Competencias 

 Adaptabilidad, análisis, comprensión lectora, control, 
creatividad, innovación,  memoria, organización de la 
información, planificación, razonamiento lógico, 
razonamiento verbal, redacción, síntesis, autocontrol, orden, 
empatía y liderazgo. 

Formación 
académica, grado 
académico y/o nivel 
de estudios 

 Bachiller en Derecho. 

Cursos y/o estudios 
de especialización 

 Cursos y/o especializaciones en Derecho de Familia, 
Derecho Constitucional, Ley Nº 30364 y su reglamento. 

 Cursos y/o especializaciones afines a la temática de 
violencia familiar, sexual, género y/o derechos humanos. 

 Cursos y/o especializaciones en enfoques y principios de la 
atención de casos de violencia contra la mujer e integrantes 
del grupo familiar y violencia sexual. 
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Conocimientos para 
el puesto y/o cargo 

 Conocimiento en ofimática (Excel, Word y PowerPoint). 

 
 

2.29. ESPECIALISTA JUDICIAL DE AUDIENCIAS (Código 01129_2): 
 

 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia 

 Experiencia mínima de dos (2) años como Especialista 
Judicial de Juzgado, Especialista Judicial de Audiencias o en 
el ejercicio de su profesión en labores vinculadas al Nuevo 
Código Procesal Penal o Sistema de Anticorrupción de 
Funcionarios.  

Competencias 

 Adaptabilidad, análisis, comprensión lectora, control, 
creatividad, innovación,  memoria, organización de la 
información, planificación, razonamiento lógico, razonamiento 
verbal, redacción, síntesis, autocontrol, orden, empatía y 
liderazgo. 

Formación 
académica, grado 
académico y/o 
nivel de estudios 

 Título Profesional de Abogado (a) , colegiado (a) y habilitado 
(a) 

Cursos y/o 
estudios de 
especialización 

 Cursos y/o especializaciones en Derecho Penal, Procesal 
Penal (Nuevo Código Procesal Penal), Delitos de Corrupción 
de Funcionarios. 

Conocimientos 
para el puesto y/o 
cargo 

 Cursos de ofimática (Excel, Word y PowerPoint). 

 
 
III. CARACTERÍSTICAS DE LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO: 
 

Principales funciones a desarrollar: 
 

3.1. APOYO EN LA ELABORACIÓN DE INFORMES, TRANSCRIPCIONES Y PROYECCIÓN DE 
RESOLUCIONES (Código 00607_ 01): 
 

 Asistir a los Jueces y Secretarios de Juzgados en la elaboración de informes, trascripciones 

y proyección de resoluciones, oficios o decretos en las actuaciones o diligencias que se 

realizan en o fuera del local jurisdiccional respectivo.  

 Sacar copia y formar cuadernos.  

 Descargar resoluciones y otros documentos en el sistema. 

 Cumplir con las obligaciones que le señala la ley, los reglamentos y normatividad interna del 

Poder Judicial. 

 Otras labores que el superior jerárquico le indique, inherentes al puesto. 
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3.2. APOYO EN LOS ORGANOS JURISDICCIONALES (ASISTENCIA A LOS JUECES EN LAS 
ACTUALIZACIONES Y DILIGENCIAS DEL JUZGADO)- (Código 00391_01), (Código 
00391_02): 
 

 Asistir a los Jueces y Secretarios de Juzgados, y en las actuaciones o diligencias que se 

realizan en o fuera del local jurisdiccional respectivo.  

 Apoyo en la proyección oficios, decretos y otras resoluciones o documentos de trámite. 

 Sacar copia y formar cuadernos.  

 Descargar resoluciones y otros documentos en el sistema. 

 Cumplir con las obligaciones que le señala la ley, los reglamentos y normatividad interna del 

Poder Judicial. 

 Otras labores que el superior jerárquico le indique, inherentes al puesto. 

 
 

3.3. APOYO ADMINISTRATIVO EN EL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL_TRUJILLO 
(Código 01469_ 01): 
 

 Apoyar en la ejecución los servicios de control simultáneo y posterior, así como los servicios 

relacionados con sujeción a las Normas Generales de Control Gubernamental y demás 

disposiciones emitidas por la CGR. 

 Apoyar en el proceso de integración y consolidación de la información referida al 

funcionamiento, desempeño, limitaciones u otros aspectos vinculados al OCI de la 

institución, cuando la CGR lo disponga. 

 Recibir y atender al público que concurre al OCI, brindando la información que soliciten. 

 Custodiar y mantener actualizado el Archivo del OCI. 

 Registrar información de los procesos de Selección que convoca la institución y remitir dicha 

información debidamente revisada a la Contraloría General. 

 Registrar información de Veeduría a la ejecución de los contratos de adquisición de bienes, 

contratación de servicios y ejecución de obras. 

 Registrar información de seguimiento de medidas correctivas al Sistema de Control 

Gubernamental. 

 Apoyar en los informes de actividades de control como publicidad, transparencia. TUPA. 

 Apoyar en la elaboración de Hojas Informativas. 

 Cumplir con las obligaciones que le señala la ley, los reglamentos y normatividad interna del 

Poder Judicial. 

 Otras labores que el superior jerárquico le indique, inherentes al puesto. 

 
3.4. ESPECIALISTA JUDICIAL DE AUDIENCIA – Módulo Penal Central D. Leg. 1307 (Código 

01129_01):  
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 Recibir por el sistema y/o físicamente los cuadernos, expedientes y documentos 

provenientes del Centro de Distribución General. 

 Registrar en el sistema informático los cuadernos, expedientes y documentos relacionados 

a casos de Procesos de delitos de corrupción de funcionarios ingresados dentro del horario 

de turno, ingresando los datos necesarios conforme a la Guía de Uso de Ingreso Bajo el 

D.L. 1307 

 Dar cuenta del despacho, elaborar y suscribir los decretos y proyectar los autos que no 

requieren pronunciamiento de fondo, en los plazos establecidos por ley. 

 Programar las audiencias en los plazos establecidos por ley, priorizando los casos con reos 

en cárcel y según la agenda del Juez. 

 Cumplir con los procedimientos especiales en delitos de corrupción de funcionarios 

establecidos en el Decreto Legislativo 1307. 

 Cumplir con las obligaciones que le señala la ley, los reglamentos y normatividad interna del 

Poder Judicial. 

 Otras labores que el superior jerárquico le indique, inherentes al puesto. 

 
 

3.5. APOYO ADMINISITRATIVO EN LAS ÁREAS DE NOTIFICACIONES(Código 00359_01) 
 

 Notificar cédulas en la zona que el superior jerárquico le asigne. 

 Atender al público cuando sea necesario 

 Digitar de cédulas en el sistema de Notificaciones  

 Redactar las Actas en las diferentes situaciones cuando el acto de notificación lo amerite. 

 Ordenar las cédulas de Notificación para su futuro traslado y archivo. 

 Apoyar en el inventario del acervo documentario, sistemático y logístico propios del área 

cuando se amerite. 

 Cumplir con las obligaciones que le señala la ley, los reglamentos y normatividad interna del 

Poder Judicial. 

 Otras labores que el superior jerárquico le indique, inherentes al puesto. 

 
3.6. RESGUARDO, CUSTODIA Y VIGILANCIA  (Código 00448_01, 00448_02, 00448_03, 

00448_04, 00448_05, 00448_06): 
 

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

 Efectuar un eficiente control de ingreso de personal y material a la sede judicial. 

 Estar familiarizado con el funcionamiento de los equipos de seguridad asignados. 

 Controlar las situaciones de riesgo que se presenten con tranquilidad y habilidad. 

 Efectuar un eficiente control de los bienes y acervo documentario de la sede judicial. 

 Efectuar rondas permanentes por el interior de la sede judicial. 
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 Otras que le asigne su jefe inmediato en el marco de su competencia, inherentes al puesto. 

 
3.7. ATENCIÓN AL PUBLICO(Código 0069_01): 

 

 Ubicación, ordenamiento, digitación y archivo de expedientes, legajos administrativos y 

otros documentos. 

 Atención al público. 

 Notificación de documentos y otras actividades afines. 

 Cumplir con las obligaciones que le señala la ley, los reglamentos y normatividad interna del 

Poder Judicial. 

 Otras labores que el superior jerárquico le indique, inherentes al puesto. 

 
 

3.8. APOYO ADMINISTRATIVO EN EL ARCHIVO CENTRAL(Código 00375_01): 
 

 Recepción de Expedientes. 

 Clasificación de expedientes y escritos. 

 Atención e informes al público. 

 Ubicación, ordenamiento, digitación y archivo de expedientes, legajos administrativos y 

otros documentos. 

 Cumplir con las obligaciones que le señala la ley, los reglamentos y normatividad interna del 

Poder Judicial. 

 Otras labores que el superior jerárquico le indique. 

 
3.9. AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Código 01066_01): 

 

 Recepción, clasificación y distribución de documentos 

 Generación de copias, anillados  

 Otras labores propias de oficina.   

 Colabora en el mantenimiento y orden del lugar de trabajo.  

 Recibe estrecha supervisión dado que las tareas del cargo son rutinarias y no exigen mayor 

iniciativa. 

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

 Cumplir con las obligaciones que le señala la ley, los reglamentos y normatividad interna del 

Poder Judicial. 

 Otras labores que el superior jerárquico le indique, inherentes al puesto. 

 
 

3.10. SECRETARIO JUDICIAL (Código 01417_01, 01417_02): 
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 Guardar absoluta reserva en todos los asuntos a su cargo en los actos procesales.  

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

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

 Elaborar informes estadísticos de la producción jurisdiccional, en ausencia del Asistente de 

Juez.  

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

 Proyectar las resoluciones de mero trámite y las resoluciones dispuestas por el Juez.  

 Elaborar los oficios y toda documentación necesaria para el cumplimiento de los mandatos 

contenidos en las resoluciones de su Juzgado.  

 Descargar las resoluciones de su competencia al Sistema Informático de seguimiento de 

expediente.  

 Cuidar que la foliación de los expedientes se haga por orden sucesivo de presentación de 

los escritos y documentos, y que las resoluciones se enumeren en orden correlativo.  

  Autorizar las diligencias y las resoluciones que correspondan según la ley y el Reglamento.  

  Actuar personalmente en las diligencias a que están obligados, salvo en los casos en que 

por disposición de la ley o mandato del Juez pueda comisionarse a los Oficiales Auxiliares 

de Justicia u otro personal de auxilio judicial.  

 Verificar que se notifique la resolución al día siguiente de su expedición, salvo el caso de 

sentencia en que la notificación se debe hacer dentro de dos días de dictada.  

 Emitir las razones e informes que ordene su Superior.  

 Facilitar el conocimiento de los expedientes a las partes y a sus Abogado (a) s, y a las 

personas que tienen interés legítimo acreditado, con las respectivas seguridades. En el caso 

de expedientes archivados, pueden facilitar el conocimiento a cualquier persona, 

debidamente identificada, que los solicite por escrito.  

 Controlar la conservación de los expedientes y los documentos que giran a su cargo, siendo 

responsables por su pérdida, mutilaciones o alteraciones, sin perjuicio de las 

responsabilidades del personal auxiliar.  

 Expedir copias certificadas, previa orden judicial.  

 Participar en el inventario físico de expedientes.  

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

  Admitir, en casos excepcionales, consignaciones en dinero efectivo o cheque certificado a 

cargo del Banco de la Nación, con autorización especial del Juez, que contiene al mismo 

tiempo, la orden para que el Secretario formalice el empoce a la entidad autorizada, el 

primer día útil.  
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 Coordinar con los Oficiales Auxiliares de Justicia del Juzgado la atención del despacho de 

los decretos de mero trámite y redactar las resoluciones dispuestas por el Juez.  

 Confeccionar trimestralmente la relación de los procesos en estado de pronunciar sentencia, 

colocando la tabla de causas cerca de la puerta de la Sala de actuaciones del Juzgado.  

 Elaborar trimestralmente la relación de las causas falladas y pendientes, con las referencias 

que sirven para distinguirlas, a fin de remitirlas al superior jerárquico cuando lo solicite.  

 Controlar que los subalternos de su dependencia cumplan puntualmente las funciones de su 

cargo, dando cuenta al Juez de las faltas u omisiones en que incurran en las actuaciones, y 

de su comportamiento en general, a fin de que aquel imponga, en cada caso, la medida 

disciplinaria que corresponda.  

 Cumplir con las obligaciones que le señala la ley, los reglamentos y normatividad interna del 

Poder Judicial. 

 Otras labores que el superior jerárquico le indique, inherentes al puesto. 

 
 

3.11. ASISTENTE JUDICIAL (Código 01463_01, 01463_02): 
 

 Generar las notificaciones y verificar su efectiva comunicación a los sujetos procesales, 

diligenciando las que corresponda mediante vía idónea (teléfono, SINOE, fax, correo 

electrónico 

 Organización de expedientes, confección de cédulas, formación de cuadernos de 

incidentes, fotocopiado de anexos, transcripciones, apoyo en actuaciones o diligencias, 

entre otros.  

 Búsqueda de expedientes, apoyo en inventarios, control de ingresos y salidas de 

expedientes, entre otros. 

 Proyectar oficios, decretos y otras resoluciones o documentos de trámite. 

 Cumplir con las obligaciones que le señala la ley, los reglamentos y normatividad interna del 

Poder Judicial. 

 Otras labores que el superior jerárquico le indique, inherentes al puesto. 

 
 

3.12. SEGURIDAD (Código 00433_1): 
 

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

 Efectuar un eficiente control de ingreso de personal y material a la sede judicial. 

 Estar familiarizado con el funcionamiento de los equipos de seguridad asignados. 

 Controlar las situaciones de riesgo que se presenten con tranquilidad y habilidad. 

 Efectuar un eficiente control de los bienes y acervo documentario de la sede judicial. 

 Efectuar rondas permanentes por el interior de la sede judicial. 
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 Cumplir con las obligaciones que le señala la ley, los reglamentos y normatividad interna del 

Poder Judicial. 

 Otras labores que el superior jerárquico le indique, inherentes al puesto. 

 
 

3.13. ANALISTA I (Código 02008_1): 
 

 Realiza labores administrativas de análisis. 

 Llevar un control adecuado y estadístico de toda la información documental que maneja la 

administración. 

 Clasificación y trámite de documentos. 

 Apoyar en los trámites de requerimientos logísticos. 

 Apoyar en la elaboración de manuales, procedimientos, directivas e instructivos. 

 Apoyar en la gestión de procesos. 

 Apoyar en la organización del Módulo Judicial Integrado en Violencia contra las Mujeres e 

Integrantes del Grupo Familiar. 

 Cumplir con las obligaciones que le señala la ley, los reglamentos y normatividad interna del 

Poder Judicial. 

 Otras labores que el superior jerárquico le indique, inherentes al puesto. 

 
3.14. ASISTENTE JURISDICCIONAL (Código 00723_01):  

 

 Generar las notificaciones y verificar su efectiva comunicación a los sujetos procesales, 

diligenciando las que corresponda mediante vía idónea (teléfono, SINOE, fax, correo 

electrónico). 

 Organización de expedientes, confección de cédulas, formación de cuadernos de 

incidentes, fotocopiado de anexos, transcripciones, apoyo en actuaciones o diligencias, 

entre otros.  

 Búsqueda de expedientes, apoyo en inventarios, control de ingresos y salidas de 

expedientes, entre otros. 

 Proyectar oficios, decretos y otras resoluciones o documentos de trámite. 

 Cumplir con las obligaciones que le señala la ley, los reglamentos y normatividad interna del 

Poder Judicial. 

 Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Administrador del Módulo Penal, 

inherentes al puesto. 

 
3.15. APOYO EN LOS ORGANOS JURISDICCIONALES (Código 0022_01): 
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 Asistir a los Jueces y Secretarios de Juzgados, y en las actuaciones o diligencias que se 

realizan en o fuera del local jurisdiccional respectivo.  

 Apoyo en la proyección oficios, decretos y otras resoluciones o documentos de trámite. 

 Sacar copia y formar cuadernos.  

 Descargar resoluciones y otros documentos en el sistema. 

 Cumplir con las obligaciones que le señala la ley, los reglamentos y normatividad interna del 

Poder Judicial. 

 Otras labores que el superior jerárquico le indique, inherentes al puesto. 

 
3.16. APOYO EN LOS ORGANOS JURISDICCIONALES (ASISTENCIA A LOS JUECES EN 

LAS ACTUALIZACIONES Y DILIGENCIAS DEL JUZGADO)- (Código 00393_01): 
 

 Asistir a los Jueces y Secretarios de Juzgados, y en las actuaciones o diligencias que se 

realizan en o fuera del local jurisdiccional respectivo.  

 Apoyo en la proyección oficios, decretos y otras resoluciones o documentos de trámite. 

 Sacar copia y formar cuadernos.  

 Descargar resoluciones y otros documentos en el sistema. 

 Cumplir con las obligaciones que le señala la ley, los reglamentos y normatividad interna del 

Poder Judicial. 

 Otras labores que el superior jerárquico le indique, inherentes al puesto. 

 
 
 

3.17. ESPECIALISTA JUDICIAL DE SALA (Código 01314) 
 

 

 Recibir por el sistema físicamente los cuadernos, expedientes y documentos provenientes 

del Área de Atención al Público. 

 Registrar en el sistema informático los cuadernos, expedientes y documentos ingresados 

dentro del horario de turno, cuando uno de sus magistrados actúe como Juez Superior de 

Investigación Preparatoria. 

 Dar cuenta del despacho, elaborar y suscribir los decretos y proyectar los autos que no 

requieren pronunciamiento de fondo, en los plazos establecidos por ley. 

 Organizar y mantener actualizado el proceso (Cuadernos y expedientes). 

 Certificar las copias de las piezas procesales que sean solicitadas a la Sala. 

 Informar a los magistrados sobre las causas asignadas, cuando ello sea requerido. 

 Programar las audiencias en los plazos establecidos por ley y según la agenda de la Sala 

de Apelaciones 
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 Dar cumplimiento para la ejecución de resoluciones, oficiando a las instituciones 

pertinentes, cuando corresponda. 

 Verificar causales de impedimento, recusación o inhibición de algún Juez Superior 

integrante del colegiado y efectuar el procedimiento de llamamiento de nuevo integrante. 

 Responsable del descargo oportuno de Hitos Estadísticos sobre producción del órgano 

jurisdiccional en el sistema correspondiente. 

 Cumplir las demás obligaciones que señala la Ley, los reglamentos y manuales  

correspondientes. 

 Otras funciones inherentes al cargo de que le asigne el Administrador del CPP, inherentes 

al puesto. 

 

 

3.18. COORDINADOR DE CAUSA/AUDIENCIAS (Código 02039  ) 

 

 Realiza las estadísticas de las Salas Penales de Apelaciones. 

 Realiza el seguimiento de las causas que  recepcionan los Especialistas Judiciales de sala, 

controlando los plazos de ley. 

 Lleva un control adecuado de los legajos e información documental que maneja la Sala. 

 Lleva un registro actualizado de los procesos, así como de las requisitorias y condenas 

emitidas por el órgano jurisdiccional. 

 Archivar y registrar de manera sistematizada con ayuda de medios tecnológicos 

informáticos las sentencias emitidas para su posterior publicación debidamente sumillados. 

 Supervisar la programación de las audiencias efectuadas por los Especialistas Judiciales. 

 Supervisar que las notificaciones sean debidamente diligenciadas dentro de los plazos 

establecidos con el menor procedimiento posible. 

 Informar oportunamente el cumplimiento de los plazos procesales a los Jueces Superiores. 

 Consolidar las sentencias en legajos para su posterior publicación. 

 Verificar el cabal y oportuno cumplimiento de los Especialistas Judiciales de Sala y de 

Audiencias en cuanto al descargo de hitos estadísticos en el sistema correspondiente. 

 Guardar secreto de lo que ocurra en la Sala. 

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

puesto. 

 

3.19. ASISTENTE DE ATENCIÓN AL PÚBLICO (Código 01634): 

 

 Atender e informar al público sobre el estado de sus procesos en trámite. 



26 

 

 Orientar al público respecto a la fecha (s) y hora (s) y la Sala de Audiencia sonde se llevará 

a cabo la sesión de audiencia. 

 Recibir y registrar en el sistema informático las solicitudes, requerimientos o escritos 

presentados por los diferentes sujetos procesales, anotando la fecha, hora de recepción, y 

todos los datos requeridos por el sistema de manera correcta, bajo responsabilidad 

funcional. 

 Digitalizar documentos relevantes para el proceso presentado por las partes procesales en 

ventanilla y los que se ingresan en el turno; resaltándose la especial importancia de la 

digitación de la formalización de la investigación preparatoria, así como de la acusación 

fiscal, demanda, escritos resoluciones casatorias provenientes de la Corte Suprema, así 

como del Tribunal Constitucional. 

 Verificar que se haya digitalizado en forma completa el requerimiento o escrito ingresado; 

que estos documentos no hayan salido cortados, incompletos, con manchas negras, 

borrosas o con falta de nitidez. 

 Comprobar que algunos documentos que están impresos por ambos lados, sean 

digitalizados completamente. 

 Entregar los cargos que emita el sistema informático a los remitentes del documento. 

 Distribuir oportunamente la documentación a sus destinatarios y de manera inmediata las 

solicitudes de trámite urgente. 

 Realizar el trámite oportuno y cuidadoso en la recepción, registro y entrega de los 

certificados de depósito judiciales. 

 Digitalizar los documentos ingresados en el turno, es decir, fuera del horario normal de 

trabajo. 

 Cumplir las demás obligaciones que le señala la Ley, los reglamentos y manuales 

correspondientes. 

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

puesto. 

 
 

 

3.20. ASISTENTE DE CUSTODIA Y GRABACIÓN(Código 01635 ): 

 

 Archivar en forma organizada los cuadernos y expedientes judiciales que se encuentran con 

mandato judicial de archivo provisional o definitivo. 

 Organizar y remitir periódicamente al archivo general los cuadernos expedientes judiciales 

con mandato judicial de archivo definitivo y en los cuales se haya superado un periodo 

razonable. 
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 Verificar permanentemente la seguridad de los cuadernos y expedientes judiciales. 

 Proporcionar los cuadernos y expedientes judiciales a los auxiliares jurisdiccionales cuando 

les sean requeridos, tomando registro en medios informáticos de la fecha del préstamo y la 

devolución. 

 Atender los requerimientos de lectura de cuadernos y expedientes judiciales en archivo 

definitivo y de aquellos  albergados en el módulo de custodia; el otorgamiento de cuadernos 

y expedientes judiciales podrá ser de forma física o virtual siempre a los sujetos procesales 

debidamente acreditados, inherentes al puesto. 

 Atender los requerimientos de copias simples de los cuadernos y expedientes judiciales a 

los sujetos procesales debidamente acreditados, de forma física o virtual siempre a los 

sujetos procesales debidamente acreditados. 

 Atender los requerimientos de copias simples de los cuadernos y expedientes judiciales a 

los sujetos procesales debidamente acreditados, de forma física o virtual, dejando 

constancia de su entrega  

 Efectuar la entrega de copias certificadas debidamente autorizados. 

 Atender los requerimientos de copias de registros de audio y/o video de las audiencias a los 

sujetos procesales debidamente acreditados, dejando constancia de su entrega y aquellos 

solicitados por terceros no intervinientes en el proceso siempre con autorización del 

Administración del Código Procesal Penal. 

 Apoyar en la atención de informes verbales y escritos respecto del estado de los procesos, 

cuando la Unidad de Atención al Público lo requiere por afluencia del público. 

 Almacenar en forma organizada las copias de seguridad provenientes de las sedes no 

interconectadas (CD, DVDS), una vez efectuado el registro en el servidor. 

 Cumplir las demás obligaciones que le señala la Ley, los reglamentos y manuales 

correspondientes. 

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

puesto. 

 

3.21. ASISTENTE DE INFORMÁTICA(Código 01327 ): 

 

 Proporcionar los servicios de soporte técnico a los usuarios de sistemas informáticos, en 

coordinación con el Área de Informática de la Corte Superior. 

 Atender consultas e instruir al personal usuario en el manejo de software y hardware. 

 Realiza el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informáticos. 

 Verificar el efectivo funcionamiento del sistema de redes. 
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 Coordinar y controlar el adecuado mantenimiento y seguridad de los equipos e instalaciones 

del sistema informático. 

 Reportar las incidencias y requerimientos respecto al uso del sistema al Administrador del 

CPP. En coordinación con el Área de Informática de la Corte Superior. 

 Realizar el mantenimiento y configuración de los Sistemas Operativos y de Ofimática. 

 Registrar en el servidor las copias de seguridad de audio y/o video de audiencias 

provenientes de las sedes no interconectadas y remitirlas del Área de Custodia. 

 Elaborar aplicativos informáticos que faciliten el desarrollo o mejora de procesos, 

compilación estadística y organización del despacho, en coordinación con el Administrador 

del Módulo Penal. 

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

 Proponer programas regulares de capacitación para los diferentes operadores del sistema 

en uso de tecnologías y aplicativos. 

 Responsable de brindar apoyo y respaldo técnico en video conferencias programadas. 

 Cumplir las demás obligaciones que le señala la Ley, los reglamentos y manuales 

correspondientes. 

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

puesto. 

 

3.22. ASISTENTE DE COMUNICACIONES(Código 01312): 
 

 Recepcionar del jefe de área las notificaciones, oficios, cuadernos y/o expedientes judiciales 

asignados que requieren ser diligenciados. 

 Recepcionar las notificaciones y oficios provenientes de otras sedes y/o Distritos Judiciales 

asignadas por el jefe de área. 

 Descargar por sistema la recepción y devolución de las cédulas de notificación y otros 

documentos asignados antes de remitir al área competente. 

 Entregar al Jefe de área los cargos de notificaciones, provenientes de otras sedes o distritos 

judiciales para la remisión a través del correo electrónico y luego en forma física. 

 Llevar el control manual o informático de las notificaciones ingresadas, distribuidas a los 

destinatarios y de los cargos devueltos al área competente. 

 Diligenciar las notificaciones, citaciones cuando corresponda y comunicaciones a sus 

destinatarios dentro de los plazos y con las formalidades legales establecidas. 

 Elaborar razones cuando corresponda. 

 Devolver los cargos de notificaciones, citaciones y comunicaciones al responsable del Área 

de Comunicaciones. 
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 Cumplir las demás obligaciones que le señala la ley, los reglamentos y manuales 

correspondientes. 

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

puesto. 

 
 

3.23. ASISTENTE ADMINISTRATIVO (Código 01076 ): 
 

En Materia de recursos Humanos: 

- Apoyo en  la administración al personal asignado a las diferentes áreas de y trabajado 

de CPP, de acuerdo a la carga procesal existente y según políticas de RRHH 

establecidas, ello en el ámbito de las sedes a su cargo. 

- Apoyo en  la coordinación y supervisar el debido cumplimiento de las funciones del 

personal de todas las áreas de trabajo del CPPP las sedes a su cargo, garantizando 

que este sea eficiente y organizado. 

- Apoyo en la elaboración de los requerimientos de personal y logísticos de todas las 

áreas de trabajo, en las sedes a su cargo con conocimiento del Administrador del 

Código Procesal Penal. 

 

En Materia de Recursos Logístico. 

- Apoyo en  la coordinación con el área de logística de la Corte Superior, los 

requerimientos de material logístico y de escritorio a fin de promover las áreas del 

Código Procesal Penal en base a estándares establecidos y con cronogramas 

debidamente calendarizados, dando conocimiento al Administrador del Código 

Procesal Penal. 

 

Monitoreo y Evaluación: 

- Apoyo en la consolidación de la estadística del Distrito Judicial, supervisar el ingreso 

de datos estadísticos ya sea a los formularios electrónicos o al sistema. 

- Apoyo en la identificación de la problemática, coordinar y promover soluciones y/o 

nuevos procedimientos sobre la gestión administrativa del despacho y dar cuenta 

periódicamente al Administrador del Código Procesal Penal. 

- Apoyo en la redistribución de la carga de trabajo entre el personal de causas 

jurisdiccionales, cuando el caso lo requiera en coordinación con el Administrador del 

Código Procesal Penal, con aprobación del presidente de Corte Superior , y en 

coordinación del Juez Coordinador. 
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- Apoyo en la elaboración de lineamientos para la elaboración de la agenda logística y 

de recursos humanos de las sedes a su cargo. 

- Apoyo en la supervisión la programación de audiencias dentro de los plazos, principios 

de celeridad, así como la realización efectiva de las mismas bajo los parámetros de 

estricta puntualidad, de acuerdo a la agenda judicial y la disponibilidad de las salas de 

audiencia. Debe verificar también la agenda judicial de los Juzgados penales 

Supraprovinciales. 

- Apoyo en el control y supervisar la generación y diligenciamiento oportuno de las 

notificaciones, verificando y optimizando los flujos en los procedimientos. 

- Apoyo en la consolidación la información estadística e informes de todas las áreas de 

trabajo y remitirlas al Administrador del Módulo Penal, al área de Estadística y demás 

áreas competentes de la Oficina de Administración Distrital, en los plazos establecidos.  

- Apoyo en la coordinación con las instituciones del Sistema de Administración de 

Justicia del Código Procesal Penal e instituciones afines, en lo pertinente al ámbito de 

su competencia a fin de mejorar la aplicación del CPP. 

- Apoyo en la propuesta y coordinación de los requerimientos de capacitación del 

personal del CPP, alcanzando planes Calendarizados a la Administración del CPP a fin 

que sean consolidados a nivel del Distrito Judicial. 

OTRAS. 

- Apoyo en la evaluación y autorización sobre las solicitudes de copias de audio/video  d 

audiencias, para terceros no intervinientes en el proceso (estudiantes, otros), teniendo 

en cuenta la reserva de los procesos que dispone la ley. 

- Apoyo en el cumplimiento de las demás obligaciones que impone la ley, los 

reglamentos y manuales correspondientes y otras responsabilidades que le asigne el 

Administrador del Código Procesal Penal, inherentes al puesto. 

 
3.24. ESPECIALISTA JUDICIAL DE JUZGADO Código 01128 ): 

 

 Recibir por el sistema y/o físicamente los cuadernos, expedientes y documentos 

provenientes del Centro de Distribución General. 

 Registrar en el sistema informático los cuadernos, expedientes y documentos relacionados 

a casos de Procesos de Corrupción de Funcionarios ingresados dentro del horario de turno, 

ingresando los datos necesarios conforme a la Guía de Uso de Ingreso Bajo el D.L. 1307 

 Dar cuenta del despacho, elaborar y suscribir los decretos y proyectar los autos que no 

requieren pronunciamiento de fondo, en los plazos establecidos por ley. 

 Programar las audiencias en los plazos establecidos por ley, priorizando los casos del 

Proceso Inmediato y según la agenda del Juez. 
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 Formar los Expedientes de conformidad con los lineamientos del Sistema de Juzgado de 

delitos de corrupción de funcionarios – D. Leg. 1307 

 Cumplir con las obligaciones que le señala la ley, los reglamentos y normatividad interna del 

Poder Judicial. 

 Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Administrador del Módulo Penal, 

inherentes al puesto. 

 

 
3.25. ASISTENTE JURISDICCIONAL  Código 00723_2  ): 

 
 

 Generar las notificaciones y verificar su efectiva comunicación a los sujetos procesales, 

diligenciando las que corresponda mediante vía idónea (teléfono, SINOE, fax, correo 

electrónico). 

 Organización de expedientes, confección de cédulas, formación de cuadernos de 

incidentes, fotocopiado de anexos, transcripciones, apoyo en actuaciones o diligencias, 

entre otros.  

 Búsqueda de expedientes, apoyo en inventarios, control de ingresos y salidas de 

expedientes, entre otros. 

 Proyectar oficios, decretos y otras resoluciones o documentos de trámite. 

 Cumplir con las obligaciones que le señala la ley, los reglamentos y normatividad interna del 

Poder Judicial. 

 Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Administrador del Módulo Penal, 

inherentes al puesto. 

 
3.26. ESPECIALISTA JUDICIAL DE AUDIENCIAS  Código 01129_02  ): 

 

 Recibir por el sistema y/o físicamente los cuadernos, expedientes y documentos 

provenientes del Centro de Distribución General. 

 Registrar en el sistema informático los cuadernos, expedientes y documentos relacionados 

a casos de Procesos de delitos de corrupción de funcionarios ingresados dentro del horario 

de turno, ingresando los datos necesarios conforme a la Guía de Uso de Ingreso Bajo el 

D.L. 1307 

 Dar cuenta del despacho, elaborar y suscribir los decretos y proyectar los autos que no 

requieren pronunciamiento de fondo, en los plazos establecidos por ley. 

 Programar las audiencias en los plazos establecidos por ley, priorizando los casos con reos 

en cárcel y según la agenda del Juez. 
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 Cumplir con los procedimientos especiales en delitos de corrupción de funcionarios 

establecidos en el Decreto Legislativo 1307. 

 Cumplir con las obligaciones que le señala la ley, los reglamentos y normatividad interna del 

Poder Judicial. 

 Otras labores que el superior jerárquico le indique, inherentes al puesto. 

 
  
V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 
 
5.1. APOYO EN LA ELABORACIÓN DE INFORMES, TRASCRIPCIONES Y PROYECCIÓN DE 

RESOLUCIONES (Código 00607_01): 
 
 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de Prestación del Servicio Gerencia de Administración Distrital - Trujillo 

Duración del contrato 
Del 20 de mayo hasta 30 de Junio de 2019 

Retribución económica S/ 

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

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como toda 

deducción aplicable al trabajador 

Otras condiciones esenciales del 

contrato 
______________________________________ 

 
 
5.2. APOYO EN LOS ÓRGANOS JURISDICCIONALES (ASISTENCIA A LOS JUECES EN LAS 

ACTUACIONES Y DILIGENCIAS DEL JUZGADO (Código 00391_01): 
 
 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de Prestación del Servicio Juzgado Mixto de Huamachuco 

Duración del contrato 
Del 20 de mayo hasta 30 de junio de 2019 

Retribución económica S/ 

S/ 1,720.00 (Un mil setecientos veinte con 00/100 soles) 

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como toda 

deducción aplicable al trabajador 

Otras condiciones esenciales del 

contrato 
______________________________________ 

 
 
 
5.3. APOYO EN LOS ÓRGANOS JURISDICCIONALES (ASISTENCIA A LOS JUECES EN LAS 

ACTUACIONES Y DILIGENCIAS DEL JUZGADO (Código 00391_02): 
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CONDICIONES DETALLE 

Lugar de Prestación del Servicio Juzgado Civil de San Pedro de Lloc 

Duración del contrato 
Del 20 de mayo hasta 30 de junio de 2019 

Retribución económica S/ 

S/ 1,720.00 (Un mil setecientos veinte con 00/100 soles) 

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como toda 

deducción aplicable al trabajador 

Otras condiciones esenciales del 

contrato 
______________________________________ 

 
 
 
5.4. APOYO ADMINISITRATIVO EN EL ÓRGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL  (Código 

01469_01): 
 
 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de Prestación del Servicio 
Órgano de Control Institucional de la Corte Superior de 

Justicia de La Libertad - Trujillo 

Duración del contrato 
Del 20 de mayo hasta 30 de junio de 2019 

Retribución económica S/ 

S/ 2,900.00 (Dos mil novecientos con 00/100 soles) 

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como toda 

deducción aplicable al trabajador 

Otras condiciones esenciales del 

contrato 
______________________________________ 

 
 
 
5.5. ESPECIALISTA JUDICIAL DE AUDIENCIA (Código 01129_01): 
 
 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de Prestación del Servicio Módulo Penal Central – Trujillo 

Duración del contrato 
Del 20 de mayo hasta 30 de junio de 2019 

Retribución económica S/ 

S/ 2, 972.00 (Dos mil Novecientos setenta y dos con 

00/100 soles) 

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como toda 

deducción aplicable al trabajador 

Otras condiciones esenciales del 

contrato 
______________________________________ 

 
 

 
5.6. ESPECIALISTA JUDICIAL DE AUDIENCIA (Código 01129_02): 
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CONDICIONES DETALLE 

Lugar de Prestación del Servicio Módulo Penal Central – Trujillo 

Duración del contrato 
Del 20 de mayo hasta 30 de junio de 2019 

Retribución económica S/ 

S/ 2, 972.00 (Dos mil Novecientos setenta y dos con 

00/100 soles) 

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como toda 

deducción aplicable al trabajador 

Otras condiciones esenciales del 

contrato 
______________________________________ 

 
 

5.7. APOYO ADMINISITRATIVO EN LAS AREAS DE NOTIFICACIONES (Código 0359_02): 
 
 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de Prestación del Servicio Módulo Penal Central – Trujillo  

Duración del contrato 
Del 20 de mayo hasta 30 de junio de 2019 

Retribución económica S/ 

S/ 2, 972.00 (Dos mil Novecientos setenta y dos con 

00/100 soles) 

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como toda 

deducción aplicable al trabajador 

Otras condiciones esenciales del 

contrato 
______________________________________ 

 
 
5.8. RESGUARDO, CUSTODIA Y VIGILANCIA (Código 0448_01_ Virú); (Código 0448_02: 

Chepén); (Código 0448_03 Trujillo);  
 
 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de Prestación del Servicio 
Gerencia de Administración Distrital (Virú, Chepén y 

Trujillo) 

Duración del contrato 
Del 20 de mayo hasta 30 de junio de 2019 

Retribución económica S/ 

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

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como toda 

deducción aplicable al trabajador 

Otras condiciones esenciales del 

contrato 
______________________________________ 
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5.9. ATENCIÓN AL PÚBLICO (Código 00069_01) 
 
 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de Prestación del Servicio Gerencia de Administración Distrital – Trujillo  

Duración del contrato 
Del 20 de mayo hasta 30 de junio de 2019 

Retribución económica S/ 

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

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como toda 

deducción aplicable al trabajador 

Otras condiciones esenciales del 

contrato 
______________________________________ 

 
 
5.10. APOYO ADMINISITRATIVO EN EL ARCHIVO CENTRAL (Código 00375_01) 
 
 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de Prestación del Servicio Unidad de Servicios Judiciales  – Trujillo  

Duración del contrato 
Del 20 de mayo hasta 30 de junio de 2019 

Retribución económica S/ 

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

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como toda 

deducción aplicable al trabajador 

Otras condiciones esenciales del 

contrato 
______________________________________ 

 
 
5.11. AUXILIAR ADMINISITRATIVO (Código 01066_01) 
 
 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de Prestación del Servicio 
Módulo Judicial Integrado en Violencia contra las Mujeres 

e Integrantes del Grupo Familiar 

Duración del contrato 
Del 20 de mayo hasta 30 de junio de 2019 

Retribución económica S/ 

S/ 2,197.00  (Dos mil ciento noventa y siete con 00/100 

soles) 

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como toda 

deducción aplicable al trabajador 

Otras condiciones esenciales del 

contrato 
______________________________________ 

 
 
5.12. SECRETARIO JUDICIAL (Código 01417_01); (Código 01417_02)   



36 

 

 
 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de Prestación del Servicio 
Módulo Judicial Integrado en Violencia contra las Mujeres 

e Integrantes del Grupo Familiar 

Duración del contrato 
Del 20 de mayo hasta 30 de junio de 2019 

Retribución económica S/ 

S/2,972.00  (Dos mil novecientos setenta y dos con 

00/100 soles) 

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como toda 

deducción aplicable al trabajador 

Otras condiciones esenciales del 

contrato 
______________________________________ 

 

 
5.13. ASISTENTE JUDICIAL (Código 01463_01)   
 
 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de Prestación del Servicio 
Módulo Judicial Integrado en Violencia contra las Mujeres 

e Integrantes del Grupo Familiar 

Duración del contrato 
Del 20 de mayo hasta 30 de junio de 2019 

Retribución económica S/ 

S/ 2,572.00  (Dos mil quinientos setenta y dos con 

00/100 soles) 

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como toda 

deducción aplicable al trabajador 

Otras condiciones esenciales del 

contrato 
______________________________________ 

 

 
 
5.14. SEGURIDAD (Código 00433_01)  - Guadalupe 
 
 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de Prestación del Servicio 
Módulo Judicial Integrado en Violencia contra las Mujeres 

e Integrantes del Grupo Familiar - Guadalupe 

Duración del contrato 
Del 20 de mayo hasta 30 de junio de 2019 

Retribución económica S/ 

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

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como toda 

deducción aplicable al trabajador 

Otras condiciones esenciales del 

contrato 
______________________________________ 
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5.15. ANALISTA I  (Código 02008_01)   
 
 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de Prestación del Servicio 
Módulo Judicial Integrado en Violencia contra las Mujeres 

e Integrantes del Grupo Familiar 

Duración del contrato 
Desde 10 de Mayo de  hasta 30 de Junio 

Retribución económica S/ 

S/ 2,972.00  (Dos mil novecientos setenta y dos con 

00/100 soles) 

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como toda 

deducción aplicable al trabajador 

Otras condiciones esenciales del 

contrato 
______________________________________ 

 

 
 
5.16. ASISTENTE JURISDICCIONAL (Código 00723_01)  
 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de Prestación del Servicio Módulo Penal Central D. Leg. 1194 

Duración del contrato 
Del 20 de mayo hasta 30 de junio de 2019 

Retribución económica S/ 

S/ 2,572.00  (Dos mil quinientos setenta y dos con 

00/100 soles) 

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como toda 

deducción aplicable al trabajador 

Otras condiciones esenciales del 

contrato 
______________________________________ 

 

 
5.17. APOYO EN LOS ÓRGANOS JURISDICCIONALES (Código 00022_01)   
 
 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de Prestación del Servicio Módulo Penal 

Duración del contrato 
Del 20 de mayo hasta 30 de junio de 2019 

Retribución económica S/ 

S/1,800.00  (Un mil ochocientos con 00/100 soles) 

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como toda 

deducción aplicable al trabajador 

Otras condiciones esenciales del 

contrato 
______________________________________ 
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5.18. APOYO EN LOS ÓRGANOS JURISDICCIONALES (ASISTENCIA A LOS JUECES, 

SECRETARIOS Y RELATORES DE LA SALA EN LAS DILIGENCIAS (Código 00393_01)   
 
 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de Prestación del Servicio Juzgado de Paz letrado – Chocope - Ascope 

Duración del contrato 
Del 20 de mayo hasta 30 de junio de 2019 

Retribución económica S/ 

S/  1,520.00  (Un mil quinientos veinte con 00/100 soles) 

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como toda 

deducción aplicable al trabajador 

Otras condiciones esenciales del 

contrato 
______________________________________ 

 

 
 
5.19. ESPECIALISTA JUDICIAL DE SALA(Código 01314_01); (Código 01314_02); (Código 

01314_03); (Código 01314_04); (Código 01314 _05); (Código 01314_06) 
 
 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de Prestación del Servicio 
Órganos Jurisdiccionales Especializados en Extinción de 

Dominio 

Duración del contrato 
Del 20 de mayo hasta 30 de junio de 2019 

Retribución económica S/ 

S/3,722.00  (Tres mil setecientos veintidós con 00/100 

soles) 

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como toda 

deducción aplicable al trabajador 

Otras condiciones esenciales del 

contrato 
_________________________________ 

 

 
 
5.20. COORDINADOR DE CAUSAS / AUDIENCIAS (Código 02039_ 001); Código 02039_02) 
 
 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de Prestación del Servicio 
Órganos Jurisdiccionales Especializados en Extinción de 

Dominio 

Duración del contrato 
Del 20 de mayo hasta 30 de junio de 2019 

Retribución económica S/ 

S/  3,722.00  (Tres mil setecientos veintidós con 00/100 

soles) 

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como toda 

deducción aplicable al trabajador 
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Otras condiciones esenciales del 

contrato 
______________________________________ 

 

 
5.21. ASISTENTE DE ATENCIÓN AL PÚBLICO (Código 01634_01); (Código 01634_ 02); (Código 

01634 _ 03) 
 

 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de Prestación del Servicio 
Órganos Jurisdiccionales Especializados en Extinción de 

Dominio 

Duración del contrato 
Del 20 de mayo hasta 30 de junio de 2019 

Retribución económica S/ 

S/  2,372.00 (Dos mil trecientos setenta y dos  con 

00/100 soles) 

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como toda 

deducción aplicable al trabajador 

Otras condiciones esenciales del 

contrato 
______________________________________ 

 

 
5.22. ASISTENTE DE CUSTODIA Y GRABACIÓN (Código 01635 _01); (Código 01635 _ 02) 

 
 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de Prestación del Servicio 
Órganos Jurisdiccionales Especializados en Extinción de 

Dominio 

Duración del contrato 
Del 20 de mayo hasta 30 de junio de 2019 

Retribución económica S/ 

S/  2,572.00 (Dos mil quinientos seta y dos con 00/100 

soles) 

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como toda 

deducción aplicable al trabajador 

Otras condiciones esenciales del 

contrato 
______________________________________ 

 

 
5.23. ASISTENTE DE INFORMÁTICA (Código 01327 _01);  (Código 01327 _ 02) 

 
 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de Prestación del Servicio 
Órganos Jurisdiccionales Especializados en Extinción de 

Dominio 

Duración del contrato 
Del 20 de mayo hasta 30 de junio de 2019 

Retribución económica S/ 
S/  2,772.00 (Dos mil setecientos seta y dos con 00/100 

soles) 
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Incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como toda 

deducción aplicable al trabajador 

Otras condiciones esenciales del 

contrato 
______________________________________ 

 

 
 
5.24. ASISTENTE DE COMUNICACIONES  (Código 01312_01); (Código 01312 _ 02); (Código 

01312 _ 03); (Código 01312 _ 04) 
 

 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de Prestación del Servicio 
Órganos Jurisdiccionales Especializados en Extinción de 

Dominio 

Duración del contrato 
Del 20 de mayo hasta 30 de junio de 2019 

Retribución económica S/ 

S/  2,212.00 (Dos mil doscientos doce con 00/100 soles) 

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como toda 

deducción aplicable al trabajador 

Otras condiciones esenciales del 

contrato 
______________________________________ 

 
 
5.25. ASISTENTE ADMINISTRATIVO  (Código 01076 _01) 

 
 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de Prestación del Servicio 
Órganos Jurisdiccionales Especializados en Extinción de 

Dominio 

Duración del contrato 
Del 20 de mayo hasta 30 de junio de 2019 

Retribución económica S/ 

S/  2,972 (Dos mil novecientos setenta y dos con 00/100 

soles) 

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como toda 

deducción aplicable al trabajador 

Otras condiciones esenciales del 

contrato 
______________________________________ 

 

 
5.26. ESPECIALISTA JUDICIAL DE JUZGADO (Código 01128 _01); (Código 01128  _ 02) 

 
 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de Prestación del Servicio 
Órganos Jurisdiccionales Especializados en Extinción de 

Dominio 

Duración del contrato 
Del 20 de mayo hasta 30 de junio de 2019 
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Retribución económica S/ 

S/  2,972.00 (Dos mil novecientos setenta y dos con 

00/100 soles) 

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como toda 

deducción aplicable al trabajador 

Otras condiciones esenciales del 

contrato 
______________________________________ 

 

 
 
5.27. ASISTENTE JURISDICCIONAL (Código 00723 __2_01); (Código 00723_ 2_02) 

 
 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de Prestación del Servicio 
Órganos Jurisdiccionales Especializados en Extinción de 

Dominio 

Duración del contrato 
Del 20 de mayo hasta 30 de junio de 2019 

Retribución económica S/ 

S/  2,572.00 (Dos mil quinientos setenta y dos con 

00/100 soles) 

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como toda 

deducción aplicable al trabajador 

Otras condiciones esenciales del 

contrato 
______________________________________ 

 
 
 
5.28. ESPECIALISTA JUDICIAL DE AUDIENCIAS (Código 01129_2 _01); (Código 011029_ 2_01) 

 
 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de Prestación del Servicio 
Órganos Jurisdiccionales Especializados en Extinción de 

Dominio 

Duración del contrato 
Del 20 de mayo hasta 30 de junio de 2019 

Retribución económica S/ 

S/  2,972.00 (Dos mil novecientos setenta y dos con 

00/100 soles) 

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como toda 

deducción aplicable al trabajador 

Otras condiciones esenciales del 

contrato 
______________________________________ 

 
 
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 
 

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE  

 Aprobación de la Convocatoria 16de abril de 2019 
Oficina de Recursos 
Humanos y Bienestar 
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Publicación del proceso en el 
aplicativo para el registro y difusión 
de las ofertas laborales del Estado – 
Ministerio de Trabajo y Promoción 
del Empleo 

Del 17 abril al 03 
de mayo de 2019 

Responsable del registro 
en el MINTRA 

CONVOCATORIA 

1 
Publicación de la convocatoria en el 
link Oportunidad Laboral del Poder 
Judicial 

Del 17abril al 03 de 
mayo de 2019 

Oficina de Recursos 
Humanos y Bienestar 

2 
Postulación web – Sistema de 
Postulación, Selección y Evaluación 
de Personal – PSEP 

Del 04 al 05 de 
mayo de 2019 

Postulante 

3 

Presentación física de hoja de vida 
documentada: 

(solo aquellos postulantes que se 
inscribieron vía web) 
Jr. Bolívar N° 547, Cercado de 
Trujillo 
 

06 y 07 de mayo  
de 2019 

Oficina de 
Trámite Documentario 

o Mesa de Partes 
 

Horario: 

De 7:15 a.m. a 13:30 p.m. 
o de 14:00 p.m. a 16:15 

p.m. 

SELECCIÓN 

4 Evaluación Curricular – Sin puntajes  
08 de mayo de 

2019 
Oficina de Recursos 
Humanos y Bienestar 

5 
Resultados de la Evaluación 
Curricular – Sin puntajes 

09 de mayo de 
2019 

Oficina de Recursos 
Humanos y Bienestar 

6 Evaluación Curricular – Con puntajes 
10 de mayo de 

2019 
Comisión CAS Ad Hoc 

7 
Resultados de la Evaluación 
Curricular – Con puntajes 

13 de mayo de 
2019 

Comisión CAS Ad Hoc 

8 Evaluación Técnica                                                                
14 de mayo de 

2019 
Comisión CAS Ad Hoc 

9 Resultados de la Evaluación Técnica  
15 de mayo de 

2019 
Comisión CAS Ad Hoc 

10 

 
Entrevista Personal 

 

Del 16 de mayo  al 
17 de mayo de 

2019 
Comisión CAS Ad Hoc 

11 Resultados de la Entrevista Personal 
18de mayo de 

2019 
Comisión CAS Ad Hoc 

12 
Resultados Finales – Declaración de 
Ganadores 

20de mayo de 
2019 

Oficina de recursos 
humanos  

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DE CONTRATO 

13 Suscripción del contrato 
21de mayo de 

2019 
Oficina de recursos 

humanos 

14 Registro de contrato 
21 de mayo de 

2019 
Oficina de recursos 

humanos 
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VI. FASES DE EVALUACIÓN: 

 
 

6.1. APOYO EN LA ELABORACIÓN DE INFORMES, TRNSCRIPCIONES Y PROYECTOS DE 
RESOLUCIONES (Código 00607_01) 
 
 

EVALUACIONES 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 15 35 

 Experiencia 

- Experiencia mínima de un (1) año en labores 
jurisdiccionales y/o afines al cargo que postula 
(08 puntos) 

- Por cada año de experiencia adicional (02 
puntos). 

 
 

08 puntos 

 
 

08 puntos 
 

 
10 puntos 

 Formación 

- Bachiller en Derecho (07 puntos) 

- Cursos y/o especializaciones en Derecho 
Penal, Derecho Procesal Penal (Nuevo 
Código Procesal Penal) y/o Proceso 
Inmediato (D. Leg. 1194). Hasta un máximo 
de 04 cursos, 02 puntos c/u.  (08 puntos) 

- Conocimiento de ofimática (Word, Excel, 
Power Point) (02 puntos) 

 
07 puntos 

 
 

 
07 puntos 

 
08 puntos 

 
 

 
02 puntos 

EVALUACIÓN TÉCNICA 26 40 

ENTREVISTA  25 

PUNTAJE TOTAL  100 

 
 

6.2. APOYO EN LOS ORGANOS JURISDICCIONALES (ASISTENCIA A LOS JUECES EN 
LAS ACTUALIZACIONES Y DILIGENCIAS DEL JUZGADO) – JUZGADO MIXTO DE 
HUAMACHUCO Y JUZGADO CIVIL DE SAN PEDRO DE LLOC (Código 00391_01 y 
Código 00391_02) 

 

EVALUACIONES 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 15 35 

 Experiencia 

- Experiencia mínima de un (2) año en labores 
jurisdiccionales y/o afines al cargo que postula 
(08 puntos) 

- Por cada año de experiencia adicional (02 
puntos). 

 
 

08 puntos 

 
 

08 puntos 
 

 
10 puntos 

 Formación 
- Bachiller en Derecho (07 puntos) 

- Cursos y/o especializaciones en Derecho 
Civil, Procesal Civil, Derecho Laboral, Nueva 
Ley Procesal del Trabajo, Derecho de Familia, 
Derecho Contencioso Administrativo y/o 
Procesos No Contenciosos. Cursos en 

 
07 puntos 

 
 

 
07 puntos 

 
08 puntos 
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Derecho Penal. Hasta un máximo de 04 
cursos, 02 puntos c/u.  (08 puntos) 

- Conocimiento de ofimática (Word, Excel, 
Power Point) (02 puntos) 

02 puntos 

EVALUACIÓN TÉCNICA 26 40 

ENTREVISTA  25 

PUNTAJE TOTAL  100 

 
 

6.3. APOYO ADMINISTRATIVO EN EL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL_TRUJILLO 
(Código 01469): 

 

EVALUACIONES 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 15 35 

 Experiencia 

- Experiencia en auditoría pública o privada, no 
menor de dos (2) años, de los cuales 01 año 
de experiencia en control gubernamental. (08 
puntos) 

- Por cada año de experiencia adicional (02 
puntos) 

 
08 puntos 

 
08 puntos 

 
 

10 puntos 
 

 Formación 

- Título profesional de Contador, Economista o 
Administrador, debidamente colegiado y 
habilitado (07 puntos) 

- Capacitación en control gubernamental (02 
puntos) 

- Capacitación en Presupuesto Público. (02 
puntos) 

- Capacitación en SIAF (02 puntos) 
- Capacitación en Contrataciones del Estado (02 

puntos) 

- Cursos en Ofimática (Word, Excel, Power Point, 
Access). 02 puntos 

 
 

07 puntos 
 

 

 
 

07 puntos 
 

10 puntos 
 

EVALUACIÓN TÉCNICA 26 40 

ENTREVISTA  25 

PUNTAJE TOTAL  100 

 
 
 

6.4. ESPECIALISTA JUDICIAL DE AUDIENCIA – Módulo Penal Central D. Leg. 1307 
(Código 01129)   
 
 

EVALUACIONES 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 15 35 
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 Experiencia 
- Experiencia mínima de dos (2) años como 

Especialista Judicial de Juzgado, Especialista 
Judicial de Audiencias o en el ejercicio de su 
profesión en labores vinculadas al Nuevo Código 
Procesal Penal o Sistema de Anticorrupción de 
Funcionarios.  (08 puntos). 

 

- Por cada año de experiencia adicional (hasta un 
máximo de cinco años) (02 puntos) 

 
08 puntos 

 
08 puntos 

 
 
 
10 puntos 

 

 Formación 

- Título Profesional de Abogado (a)  colegiado vigente 
/ habilitado (07 puntos) 

- Cursos y/o especializaciones en Derecho Penal, 
Procesal Penal (Nuevo Código Procesal Penal), 
Delitos de Corrupción de Funcionarios (Maestría: 04 

puntos, diplomados: 03 puntos,  seminarios:02 
punto) (09 puntos) 

- Cursos de ofimática (Excel, Word y Power Point) (02 
puntos) 

 
07 puntos 

 
 

 
07 puntos 

 
 
 
09 puntos 

 
  01 puntos 

EVALUACIÓN TÉCNICA 26 40 

ENTREVISTA  25 

PUNTAJE TOTAL  100 

 
 
 

6.5. APOYO ADMINISTRATIVO EN LAS AREAS DE NOTIFICACIONES (Código 00359): 
 
 

EVALUACIONES 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 15 35 

 Experiencia 

- Experiencia mínima de un (01) año como 
notificador y trámite documentario.(08 puntos) 

- Por cada año de experiencia adicional (hasta 
un máximo de ocho años) (02 puntos) 

 
08 puntos 

 
08 puntos 

 
 
16 puntos 

 Formación 
- Secundaria completa  (07 puntos) 

- Cursos de ofimática (Excel, Word y Power 
Point).(02 puntos) 

 
07 puntos 

 
 

 
07 puntos 

 
02 puntos 

 

EVALUACIÓN TÉCNICA 26 40 

ENTREVISTA  25 

PUNTAJE TOTAL  100 
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6.6. RESGUARDO, CUSTODIA Y VIG7ILANCIA  (Código 00448_01, 00448_02, 00448_03) 
 
 

EVALUACIONES 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 15 35 

 Experiencia 

- Experiencia laboral mínima de seis (6) meses 
como agente de seguridad para instituciones 
públicas, empresa particular, vigilante particular, 
atención al público o licenciado de las FF.AA.(08 
puntos) 

 

- Por cada año de experiencia adicional (hasta un 
máximo de siete años) (02 puntos) 

 
 

08 puntos 

 
 

08 puntos 
 

 
 
 

14 puntos 
 

 Formación 
- Secundaria completa (acreditada) (07 puntos) 

 

- Cursos de capacitación en temas de seguridad 
(acreditados hasta un máximo de 03).(02 puntos 
c/u) 

 
07 puntos 

 
 

 
07 puntos 

 
 

06 puntos 
 

EVALUACIÓN TÉCNICA 26 40 

ENTREVISTA  25 

PUNTAJE TOTAL  100 

 
 

6.7. ATENCION AL PUBLICO (Código 0069_01): 
 

EVALUACIONES 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 15 35 

 Experiencia 

- Experiencia mínima de un (2) año en trámite 
documentario, atención al público, registrador, 
notificación y/o afines. (08 puntos). 

- Por cada año de experiencia adicional (hasta un 
máximo de cinco años) (02 puntos). 

 
08 puntos 

 
08 puntos 

 
 
 

10 puntos 

- Formación 

- Educación Superior Universitaria o Estudios 
Técnicos concluidos en Administración, 
Contabilidad, Informática o Secretariado 
Ejecutivo. (07 puntos) 

- Conocimientos en Código Procesal Penal. 
Cursos de digitación y/o atención al usuario. 
Conocimientos en informática y Estadística. 

- Preferible: Con conocimiento y/o experiencia 
en Relaciones Públicas (06 puntos). 03 puntos 

por c/u hasta 02. 

- Cursos de ofimática (Excel, Word y Power 
Point). (04 puntos) 

 
07 puntos 

 
 

 
07 puntos 

 
 

06 puntos 
 
 

04 puntos 

EVALUACIÓN TÉCNICA 26 40 
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ENTREVISTA  25 

PUNTAJE TOTAL  100 

 
 
 

6.8. APOYO ADMINISTRATIVO EN EL ARCHIVO CENTRAL(Código 00375) 
 

EVALUACIONES 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 15 35 

 

 Experiencia 

- Experiencia mínima de un (1) año en trámite 
documentario, archivo, atención al público, 
registrador, notificación y/o afines (08 puntos). 

- Por cada año adicional 02 puntos. (hasta 05 años 
extra). 

 
 

08 puntos 

 
 

08 puntos 
 
 

10 puntos 
 

 Formación 

- Estudios técnicos concluidos en Administración, 
Contabilidad, informática o Secretariado Ejecutivo 
(07 puntos) 

- Cursos y/o especializaciones en archivística, 
digitación, atención al público o trámite 
documentario. (08 puntos) 02 puntos por c/u hasta 

un máximo de 04. 
- Conocimientos en Ofimática (Word, Excel, Power 

Point) (02 puntos) 

 
 

07 puntos 
 

 
 

07 puntos 
 

08 puntos 
 
 
 

02 puntos 
 

EVALUACIÓN TÉCNICA 26 40 

ENTREVISTA  25 

PUNTAJE TOTAL  100 

 
 
 

6.9. AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Código 01066): 
 

EVALUACIONES 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 15 35 

 Experiencia 

- Experiencia de dos (2) años en labores de 
auxiliar de oficina administrativa o actividades 
equivalentes .(08 puntos) 

- Por cada año de experiencia adicional (hasta 
un máximo de seis años) (02 puntos) 

 
08 puntos 

 
08 puntos 

 
 
12 puntos 

 Formación 

- Técnico en Administración, Contabilidad o 
Secretariado Ejecutivo. (07 puntos) 

- Cursos y/o capacitaciones en el TUO Ley 
27444. (6 puntos). 03 puntos por c/u hasta un 

máximo de 02. 

 
07 puntos 

 
 

 
07 puntos 

 
 

06 puntos 
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- Cursos de ofimática (Excel, Word y Power 
Point).04 puntos 

 
02 puntos 

EVALUACIÓN TÉCNICA 26 40 

ENTREVISTA  25 

PUNTAJE TOTAL  100 

 
 
 

6.10. SECRETARIO JUDICIAL (Código 01417_01, 01417_02): 
 
 

EVALUACIONES 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 15 35 

 Experiencia 
 

- Experiencia no menor de dos (2) años como 
Secretario de Juzgado, o en el ejercicio de la 
profesión o desempeñando docencia universitaria 
en la disciplina jurídica, por igual término. (08 
puntos). 

 

- Por cada año de experiencia adicional (hasta un 
máximo de cinco años) (02 puntos). 

 
 

08 puntos 

 
 
08 puntos 

 
 
 
10 puntos 

 Formación 

- Título Profesional en Derecho, Colegiado y 
habilitado (07 puntos). 

- Cursos y/o especializaciones en Derecho de 
Familia, Derecho Constitucional, Ley Nº 30364 y su 
reglamento. Cursos y/o especializaciones afines a 
la temática de violencia familiar, sexual, género y/o 
derechos humanos. Cursos y/o especializaciones 
en enfoques y principios de la atención de casos 
de violencia contra la mujer e integrantes del grupo 
familiar y violencia sexual. (Maestría: 04 puntos, 
diplomados: 03 puntos,  seminarios: 02 puntos). 

- Cursos de ofimática (Excel, Word y Power Point). 
01 puntos. 

 
07 puntos 

 
 

 
07 puntos 

 
 

09 puntos 
 
 
 
 
 
 
 
 

 01 punto 
 

EVALUACIÓN TÉCNICA 26 40 

ENTREVISTA  25 

PUNTAJE TOTAL  100 

 
 

6.11. ASISTENTE JUDICIAL(Código 01463_01): 
 
 

EVALUACIONES 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 15 35 
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 Experiencia 

- Experiencia de dos (2) años en labores 
similares. (08 puntos). 

- Por cada año de experiencia adicional (hasta 
un máximo de cinco años) (02 puntos). 

 
08 puntos 

 
08 puntos 

 
 
10 puntos 

 Formación 
- Bachiller en derecho  (07 puntos) 

- Cursos y/o especializaciones en Derecho de 
Familia, Derecho Constitucional, Ley Nº 30364 
y su reglamento. Cursos y/o especializaciones 
afines a la temática de violencia familiar, 
sexual, género y/o derechos humanos. Cursos 
y/o especializaciones en enfoques y principios 
de la atención de casos de violencia contra la 
mujer e integrantes del grupo familiar y 
violencia sexual. (08 puntos). 02 puntos por 

c/u hasta un máximo de 04. 

- Cursos de ofimática (Excel, Word y Power 
Point). 02 puntos. 

 
07 puntos 

 
 

 
07 puntos 

 
 

08 puntos 
 
 
 
 
 
 
 
 

02 puntos 

EVALUACIÓN TÉCNICA 26 40 

ENTREVISTA  25 

PUNTAJE TOTAL  100 

 
 

6.12. SEGURIDAD (Código 00433_01) 
 

EVALUACIONES 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 15 35 

 Experiencia 

- Experiencia laboral mínima de seis (6) meses 
como agente de seguridad para instituciones 
públicas, empresa particular, vigilante 
particular, atención al público o licenciado de 
las FF.AA. (08 puntos) 

- Por cada año de experiencia adicional(hasta 
un máximo de siete años) (02 puntos c/a) 

 
 

08 puntos 

 
 
08 puntos 

 
 
 
 
14 puntos 

 

 Formación 

- Secundaria completa (acreditada) (07 puntos) 

- Cursos de capacitación en temas de seguridad 
(acreditados hasta un máximo de 03).(02 
puntos c/u) 

 
07 puntos 

 
 

 
07 puntos 

 
06 puntos 

 

EVALUACIÓN TÉCNICA 26 40 

ENTREVISTA  25 

PUNTAJE TOTAL  100 

 
 
 

6.13. ANALISTA I (Código 02008_1): 
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EVALUACIONES 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 15 35 

 Experiencia 

- Experiencia no menor de dos (2) años en 
labores similares. (08 puntos) 

- Por cada año de experiencia adicional (hasta 
un máximo de cinco años) (02 puntos) 

 
08 puntos 

 
08 puntos 

 
 

10 puntos 

 Formación 

- Profesional en Derecho, colegiado y habilitado 
(07 puntos) 

- Cursos y/o especializaciones en normatividad 
del sector público (TUO de la Ley 27444, Ley 
de Contrataciones del Estado, Gestión 
Pública). Cursos y/o especializaciones afines a 
la temática de violencia familiar, sexual, 
género y/o derechos humanos. Cursos y/o 
especializaciones en enfoques y principios de 
la atención de casos de violencia contra la 
mujer e integrantes del grupo familiar y 
violencia sexual. (08 puntos). 02 puntos por 

c/u, hasta un máximo de 04 certificados. 

- Conocimiento y manejo de ofimática (Word, 
Excel y PowerPoint). (02 puntos) 

 
07 puntos 

 
 

 
07 puntos 

 
08 puntos 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 02 puntos 

EVALUACIÓN TÉCNICA 26 40 

ENTREVISTA  25 

PUNTAJE TOTAL  100 

 
 

 
6.14. ASISTENTE JURISDICCIONAL (Código 00723_01):  

 

EVALUACIONES 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 15 35 

 Experiencia 

- Experiencia no menor de dos (2) años en 
labores jurisdiccionales o similares.(08 
puntos) 

- Por cada año de experiencia adicional (hasta 
un máximo de cinco años) (02 puntos) 

 
08 puntos 

 
08 puntos 

 
 
10 puntos 

 Formación 

- Bachiller en Derecho  (07 puntos) 

- Cursos y/o especializaciones en Derecho de 
Familia, Derecho Constitucional, Ley Nº 30364 
y su reglamento. Cursos y/o especializaciones 
afines a la temática de violencia familiar, 
sexual, género y/o derechos humanos. Cursos 
y/o especializaciones en enfoques y principios 
de la atención de casos de violencia contra la 
mujer e integrantes del grupo familiar y 

 
07 puntos 

 
 

 
07 puntos 

 
 

08 puntos 
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violencia sexual. (08 puntos). 02 puntos por 

c/u hasta un máximo de 04. 

- Cursos de ofimática (Excel, Word y Power 
Point). 02 puntos. 

 
 

02 puntos 

EVALUACIÓN TÉCNICA 26 40 

ENTREVISTA  25 

PUNTAJE TOTAL  100 

 
 

 
 
6.15. APOYO EN LOS ORGANOS JURISDICCIONALES (Código 0022): 

 
 

EVALUACIONES 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 15 35 

 Experiencia 

- Experiencia mínima de un (01) año en labores 
jurisdiccionales y/o afines al cargo que postula. (08 
puntos) 

- Por cada año de experiencia adicional (02 puntos) 

 
 

08 puntos 

 
 

08 puntos 
 
10 puntos 

 Formación 
- Bachiller en la carrera de Derecho (07 puntos) 

- Cursos, diplomados y seminarios vinculados a 
materia penal, 02 puntos por c/u hasta un máximo 
de 04. (08 puntos) 

- Cursos de ofimática (Excel, Word y Power Point) 
(02 puntos). 

 
07 puntos 

 
 

 
07 puntos 

 
08 puntos 

 
02 puntos 

EVALUACIÓN TÉCNICA 26 40 

ENTREVISTA  25 

PUNTAJE TOTAL  100 

 
 
 
6.16. APOYO EN LOS ORGANOS JURISDICCIONALES (ASISTENCIA A LOS JUECES, 

SECRETARIOS Y RELATORES DE LAS SALAS EN LAS DILIGENCIAS)- (Código 0393): 
 

EVALUACIONES 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 15 35 

 Experiencia 

- Experiencia mínima de un (01) año en labores 
jurisdiccionales y/o afines al cargo que postula. (08 
puntos) 

- Por cada año de experiencia adicional (02 puntos) 

 
 

08 puntos 

 
 

08 puntos 
 
10 puntos 

 Formación 

- Bachiller en la carrera de Derecho (07 puntos) 

- Cursos, diplomados y seminarios vinculados a 

 
07 puntos 

 
 

 
07 puntos 

 
08 puntos 



52 

 

materia penal, 02 puntos por c/u hasta un máximo 
de 04. (08 puntos) 

- Cursos de ofimática (Excel, Word y Power Point) 
(02 puntos). 

 
02 puntos 

EVALUACIÓN TÉCNICA 26 40 

ENTREVISTA  25 

PUNTAJE TOTAL  100 

 
 

6.17. ESPECIALISTA JUDICIAL DE SALA - (Código 01314 ): 
 

EVALUACIONES 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 15 35 

 Experiencia 
 

- Experiencia mínima de dos (2) años en labores 
similares al cargo o dos (2) años en el ejercicio 
de la profesión en labores vinculadas al Nuevo 
Código Procesal Penal. (08 puntos) 

 

- Por cada año de experiencia adicional (hasta un 
máximo de cinco años) (02 puntos) 

 
 

08 puntos 

 
 

08 puntos 
 
 
 

10 puntos 
 

 Formación 

- Título Profesional de Abogado (a) , colegiado y 
habilitado(07 puntos) 

- Cursos y/o especializaciones en Derecho Penal, 
Derecho Procesal Penal (Nuevo Código Procesal 
Penal) y/o Proceso Inmediato (D. Leg. 1194). 
Con conocimiento en el Nuevo Código Procesal 
Penal, preferentemente con los requisitos de 
antigüedad establecidos para Juez de Paz 
Letrado. (Maestría: 04 puntos, diplomados: 01 

punto c/u hasta un máximo de 03 puntos,  
seminarios: 01 punto c/u hasta un máximo de 02 
puntos) (09 puntos). 

- Conocimiento en ofimática (Excel, Word y Power 
Point) (01 punto) 

 
07 puntos 

 
 

 
07 puntos 

 
 

09 puntos 
 
 
 

01 puntos 
 

EVALUACIÓN TÉCNICA 26 40 

ENTREVISTA  25 

PUNTAJE TOTAL  100 

 
 
 

6.18. COORDINADOR DE CAUSAS / AUDIENCIAS (ANALISTA II) - (Código 03039 ): 
 

EVALUACIONES 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 15 35 
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 Experiencia 
 

- Experiencia mínima de tres (3) años en labores 
similares al cargo. Experiencia de un (1) año en 
Instituciones Públicas. (08 puntos) 

 

- Por cada año de experiencia adicional (hasta un 
máximo de cinco años) (02 puntos) 

 
 

08 puntos 

 
 

08 puntos 
 
 
 

10 puntos 
 

 Formación 

- Título Profesional de Abogado (a) , colegiado y 
habilitado(07 puntos) 

- Cursos y/o especializaciones en Derecho Penal, 
Derecho Procesal Penal (Nuevo Código Procesal 
Penal) y/o Proceso Inmediato (D. Leg. 1194). 
Con conocimiento en el Nuevo Código Procesal 
Penal, preferentemente con los requisitos de 
antigüedad establecidos para Juez de Paz 
Letrado. (Maestría: 04 puntos, diplomados: 01 

punto c/u hasta un máximo de 03 puntos,  
seminarios: 01 punto c/u hasta un máximo de 02 
puntos) (09 puntos). 

- Conocimiento en ofimática (Excel, Word y Power 
Point) (01 punto) 

 
07 puntos 

 
 

 
07 puntos 

 
 

09 puntos 
 
 
 

01 puntos 
 

EVALUACIÓN TÉCNICA 26 40 

ENTREVISTA  25 

PUNTAJE TOTAL  100 

 
 

6.19. ASISTENTE DE ATENCION AL PUBLICO(Código 01634 ): 
 

EVALUACIONES 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 15 35 

 Experiencia 

- Experiencia mínima de un (2) año en trámite 
documentario, atención al público, registrador, 
notificación y/o afines. (08 puntos). 

- Por cada año de experiencia adicional (hasta un 
máximo de cinco años) (02 puntos). 

 
08 puntos 

 
08 puntos 

 
 
 

10 puntos 

- Formación 

- Estudios técnicos concluidos en 
Administración, contabilidad, informática o 
Secretariado Ejecutivo (07 puntos) 

- Conocimientos en Código Procesal Penal. 
Cursos de digitación y/o atención al usuario. 
Conocimientos en informática y Estadística. 
Preferible: Con conocimiento y/o experiencia 
en Relaciones Públicas (06 puntos). 03 puntos 

por c/u hasta 02. 

- Cursos de ofimática (Excel, Word y Power 
Point). (04 puntos) 

 
07 puntos 

 
 

 
07 puntos 

 
 

06 puntos 
 
 

04 puntos 

EVALUACIÓN TÉCNICA 26 40 



54 

 

ENTREVISTA  25 

PUNTAJE TOTAL  100 

 
 
 
 

6.20. ASISTENTE DE CUSTODIA Y GRABACIÓN (Código 01635 ): 
 
 

EVALUACIONES 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 15 35 

 Experiencia 

- Experiencia mínima de dos (2) años en 
trámite documentario, archivo, atención al 
público, registrador, notificación y/o afines. 

- . (08 puntos). 

- Por cada año de experiencia adicional (hasta 
un máximo de cinco años) (02 puntos). 

 
08 puntos 

 
08 puntos 

 
 

10 puntos 

- Formación 

- Educación Superior Universitaria o Estudios 
Técnicos concluidos en Administración, 
Contabilidad, Computación, Informática o 
Secretariado Ejecutivo (07 puntos) 

- Conocimientos en Código Procesal Penal. 
Cursos de digitación y/o atención al usuario.  

- Conocimientos en el manejo de equipos de 
audio y/o video. (08 puntos). 02 puntos por 

c/u. 

- Cursos de ofimática (Excel, Word y Power 
Point). (02 puntos). 

 
07 puntos 

 
 

 
07 puntos 

 
08 puntos 

 
02 puntos 

EVALUACIÓN TÉCNICA 26 40 

ENTREVISTA  25 

PUNTAJE TOTAL  100 

 
 

6.21. ASISTENTE DE INFORMÁTICA (Código 01327 ): 
 

EVALUACIONES 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 15 35 

 Experiencia 

- Experiencia mínima de dos (2) años en 
trámite documentario, archivo, atención al 
público, registrador, notificación y/o afines. 

- as. (08 puntos). 

- Por cada año de experiencia adicional (hasta 
un máximo de cinco años) (02 puntos). 

 
08 puntos 

 
08 puntos 

 
 

10 puntos 
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 Formación 

- Educación Superior Universitaria o Estudios 
Técnicos concluidos en Administración, 
Contabilidad, Computación, Informática o 
Secretariado Ejecutivo.  (07 puntos). 

- Conocimientos en el manejo de equipos de 
audio y/o video. Cursos y/o capacitaciones en 
mantenimiento de equipos de cómputo, 
Administración de Redes y/o programación. 
(08 puntos). 02 puntos por c/u. 

- Cursos de ofimática (Excel, Word y Power 
Point). (02 puntos). 

 
07 puntos 

 
 

 
07 puntos 

 
08 puntos 

 
02 puntos 

EVALUACIÓN TÉCNICA 26 40 

ENTREVISTA  25 

PUNTAJE TOTAL  100 

 
 

6.22. ASISTENTE DE COMUNICACIONES (Código 01312 ): 
 
 

EVALUACIONES 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 15 35 

 Experiencia 

- Experiencia mínima de dos (2) años en 
trámite documentario, archivo, atención al 
público, registrador, notificación y/o afines. 

- as. (08 puntos). 

- Por cada año de experiencia adicional (hasta 
un máximo de cinco años) (02 puntos). 

 
08 puntos 

 
08 puntos 

 
 

10 puntos 

 Formación 

- Educación Superior Universitaria o Estudios 
Técnicos concluidos en Administración, 
Contabilidad, Computación, Informática o 
Secretariado Ejecutivo o Educación 
Secundaria completa.  (07 puntos). 

- Conocimientos básicos en computación e 
informática. Preferible licenciado en las 
fuerzas armadas. (08 puntos). 02 puntos por 

c/u. 

- Cursos de ofimática (Excel, Word y Power 
Point). (02 puntos). 

 
07 puntos 

 
 

 
07 puntos 

 
08 puntos 

 
02 puntos 

EVALUACIÓN TÉCNICA 26 40 

ENTREVISTA  25 

PUNTAJE TOTAL  100 

 
 

6.23. ASISTENTE ADMINISTRATIVO (Código 01076 ): 
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EVALUACIONES 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 15 35 

 Experiencia 
 

- Experiencia mínima de dos (2) años en labores 
similares al cargo. (08 puntos) 

 

- Por cada año de experiencia adicional (hasta un 
máximo de cinco años) (02 puntos) 

 
 

08 puntos 

 
 

08 puntos 
 
 
 

10 puntos 
 

- Formación 

- Título Profesional de Administración, Ingeniería 
de Sistemas, Ingenieros Administrativos, 
Industriales,  Derecho u otras afines. (07 
puntos) 

- Cursos y/o especializaciones en Derecho 
Penal, Derecho Procesal Penal (Nuevo Código 
Procesal Penal) y/o Proceso Inmediato (D. Leg. 
1194). (Maestría: 04 puntos, diplomados: 01 

punto c/u hasta un máximo de 03 puntos,  
seminarios: 01 punto c/u hasta un máximo de 
02 puntos) (09 puntos). 

- Conocimiento en ofimática (Excel, Word y 
Power Point) (01 punto) 

 
07 puntos 

 
 

 
07 puntos 

 
 

09 puntos 
 
 
 

01 puntos 
 

EVALUACIÓN TÉCNICA 26 40 

ENTREVISTA  25 

PUNTAJE TOTAL  100 

 
 

6.24. ESPECIALISTA JUDICIAL DE JUZGADO (01128 ) 
 

EVALUACIONES 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 15 35 

 Experiencia 

- Experiencia mínima de dos (2) años como 
Especialista Judicial de Juzgado, Especialista 
Judicial de Audiencias o en el ejercicio de su 
profesión en labores vinculadas al Nuevo Código 
Procesal Penal o Sistema de Anticorrupción de 
Funcionarios.  (08 puntos). 

 

- Por cada año de experiencia adicional (hasta un 
máximo de cinco años) (02 puntos) 

 
08 puntos 

 
08 puntos 

 
 
 
10 puntos 

 

 Formación 

- Título Profesional de Abogado (a)  colegiado vigente 
/ habilitado (07 puntos) 

- Cursos y/o especializaciones en Derecho Penal, 
Procesal Penal (Nuevo Código Procesal Penal), 
Delitos de Corrupción de Funcionarios (Maestría: 04 

 
07 puntos 

 
 

 
07 puntos 

 
 
 
09 puntos 
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puntos, diplomados: 03 puntos,  seminarios:02 
punto) (09 puntos) 

- Cursos de ofimática (Excel, Word y Power Point) (02 
puntos) 

  01 puntos 

EVALUACIÓN TÉCNICA 26 40 

ENTREVISTA  25 

PUNTAJE TOTAL  100 

 
 

 
6.25. ASISTENTE JURISDICCIONAL(Código 0723_2 ): 

 
 

EVALUACIONES 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 15 35 

 

 Experiencia 

- Experiencia mínima de 02 años en labores 
vinculadas al Nuevo Código Procesal Penal. (08 
puntos) 

 

- Por cada año adicional (hasta un máximo de cinco 
años) (02 puntos) 

 
 

 
08 puntos 

 
 

 
08 puntos 

 
 
 

10 puntos 
 

 Formación 

- Bachiller en Derecho (07 puntos) 

- Cursos y/o especializaciones en Derecho Penal, 
Derecho Procesal Penal (Nuevo Código Procesal 
Penal) y/o Proceso Inmediato (D. Leg. 1194). 02 
puntos por c/u hasta un máximo de 04. 

- Cursos de ofimática (Excel, Word y Power 
Point).(02 puntos)  

 
07 puntos 

 

 
07 puntos 

 
  08 puntos 
 
 
 02 puntos 

 
 

EVALUACIÓN TÉCNICA 26 40 

ENTREVISTA  25 

PUNTAJE TOTAL  100 

 
 
 

6.26. ESPECIALISTA JUDICIAL DE AUDIENCIAS (Código 01129_2_01); (Código 
01129_2_02) 

 
 

 

EVALUACIONES 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 15 35 
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 Experiencia 
- Experiencia mínima de dos (2) años como 

Especialista Judicial de Juzgado, Especialista 
Judicial de Audiencias o en el ejercicio de su 
profesión en labores vinculadas al Nuevo Código 
Procesal Penal o Sistema de Anticorrupción de 
Funcionarios.  (08 puntos). 

 

- Por cada año de experiencia adicional (hasta un 
máximo de cinco años) (02 puntos) 

 
08 puntos 

 
08 puntos 

 
 
 
10 puntos 

 

 Formación 

- Título Profesional de Abogado (a)  colegiado vigente 
/ habilitado (07 puntos) 

- Cursos y/o especializaciones en Derecho Penal, 
Procesal Penal (Nuevo Código Procesal Penal), 
Delitos de Corrupción de Funcionarios (Maestría: 04 

puntos, diplomados: 03 puntos,  seminarios:02 
punto) (09 puntos) 

- Cursos de ofimática (Excel, Word y Power Point) (02 
puntos) 

 
07 puntos 

 
 

 
07 puntos 

 
 
 
09 puntos 

 
  01 puntos 

EVALUACIÓN TÉCNICA 26 40 

ENTREVISTA  25 

PUNTAJE TOTAL  100 

 
 

 
 
Cada etapa tiene carácter de eliminatoria, razón por la cual, el/la postulante o candidato (a) que no 
obtenga puntaje aprobatorio, no será considerado como apto(a) para la siguiente etapa, ni podrá ser 
declarado (a) ganador (a) o elegible. 
 
El puntaje mínimo aprobatorio para ser declarado ganador es de SESENTA Y SEIS (66) puntos 
que resulta obligatoriamente de la sumatoria de los puntajes aprobatorios de las fases 
(evaluación curricular, evaluación técnica y entrevista personal). 

 
 
VII. DOCUMENTACIÓN A PRESENTAR: 
 

 La información que el/la postulante registre en el Sistema de Postulación, Selección y 
Evaluación de Personal (PSEP) tiene carácter de declaración jurada, motivo por el cual el/la 
postulante es responsable del registro de información que efectúe al momento de la postulación, 
así como la impresión de su ficha de postulante y la declaración jurada, las cuales deberán ser 
presentadas debidamente suscritas. Asimismo, se somete al proceso de fiscalización posterior 
que el Poder Judicial considere necesario. 

 Para ser considerado (a) postulante deberá registrarse a través del link “Oportunidad Laboral” 
en la página web institucional del Poder Judicial y presentar en la fecha programada en el 
cronograma, un sobre cerrado con los siguientes documentos debidamente firmados y foliados: 

 
 Reporte de postulación debidamente firmado. 
 Copia simple de las constancias de estudios, trabajo y/o certificados que acrediten la 

información registrada en el aplicativo web de postulación. 
 Constancia de habilitación profesional vigente, en caso corresponda. 
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 Declaración Jurada – Anexo N. º 1, el cual figura en las bases. Debidamente firmado. 
 Copia simple del documento que acredite su condición de persona con discapacidad o 

de licenciado (a) de las fuerzas armadas (en caso aplique). 
 

 El sobre estará dirigido a la Gerencia de Recursos Humanos y Bienestar y etiquetado de la 
siguiente manera: 

: 

 
Señores: 
PODER JUDICIAL 
Atención: Gerencia de Administración Distrital (u otra oficina) 
 

Proceso CAS N.° 001-2019 – UE-LA LIBERTAD. 

 
            Nombre completo del postulante:  
            Dependencia a la que postula:   
            Puesto al que postula:   
 

 

Se precisa que, aquel/ aquella postulante que no adjunte a su hoja de vida documentada el Reporte de 
postulación firmado emitido por el aplicativo web, así como la Declaración Jurada – Anexo N. º 1, 
debidamente firmada, será eliminado (a) del proceso. 
 
Asimismo, las observaciones, consultas, reclamos o discrepancias que surjan durante el desarrollo del 
proceso, podrán presentarse (por aquellos/ aquellas que tengan legítimo interés) una vez publicados 
los resultados de cada evaluación hasta antes de que se lleve a cabo la siguiente fase del proceso al 
correo electrónico myupanquie@pj.gob.pedebiendo ser resueltas por la instancia correspondiente.  

 
Los documentos presentados por los/ las postulantes no serán devueltos por ningún motivo. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:myupanquie@pj.gob.pe

