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PODER JUDICIAI

DEL PER1

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA LIBERTAD

PROCESO CAS N° 001-2019

|.- GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria:

La Corte Superior de Justicia de La Libertad pone en conocimiento el proceso de seleccién que se

llevara a cabo para cubrir 50(cincuenta) presupuestos CAS, conforme se detalla a continuacion:

Gerencia de
RESGUARDO, CUSTODIAY L T
1 |00448 1 VIGILANCIA Adm|n|stra\1;:i|r%n Distrital- S/ 1,300 02
Gerencia de
2 | 00448_2 | RESGUARDO, CUSTODIA'Y Administracién Distrital - | S/1,300 | 01
=~ | VIGILANCIA .
Chepén
Gerencia de
RESGUARDO, CUSTODIAY . . o
3 | 00448_3 VIGILANCIA Adm|n|strTarcil|j(iJI?oDlstrltal - S/ 1,300 03
APOYO EN LA ELABORACION DE
INFORMES, TRANSCRIPCIONES Gerencia de
4 00607 Y PROYECCION DE Administracién Distrital S/1,300 01
RESOLUCIONES
APOYO EN LOS ORGANOS
JURISDICCIONALES (ASISTENCIA Juzaado Mixto de
5 | 00391 1 |ALOS JUECES EN LAS H%amachuco S/ 1,720 01
ACTUACIONES Y DILIGENCIAS
DEL JUZGADO)
APOYO EN LOS ORGANOS
JURISDICCIONALES (ASISTENCIA Juzaado Civil de San
6 | 00391 2 |ALOS JUECES EN LAS I%edro de Lloc S/ 1,720 01
ACTUACIONES Y DILIGENCIAS
DEL JUZGADO)
APOYO ADMINISTRATIVO EN EL Organo de Control
7 01469 | ORGANO DE CONTROL Institucional de la Corte S/ 2,900 01
INSTITUCIONAL Superior
ESPECIALISTA JUDICIAL DE Maédulo Penal Central D.
8 | 011291 AUDIENCIA Leg. 1194 /2,972 02
APOYO ADMINISTRATIVO EN LAS Unidad de Servicios
9 00359 AREAS DE NOTIFICACIONES Judiciales S/1,300 01
10 | 00069 |ATENCION AL PUBLICO Gerenciade S/ 1,300 01
Administracion Distrital
APOYO ADMINISTRATIVO EN EL Unidad de Servicios
111 00375 ARCHIVO CENTRAL. Judiciales S/1,300 01
Médulo Judicial Integrado
12 | 01066 |AUXILIAR ADMINISTRATIVO en Violencia contra las S/ 2,197 01
Mujeres e Integrantes del




Grupo Familiar

Médulo Judicial Integrado
en Violencia contra las

13 | 01417 |SECRETARIO JUDICIAL . S/ 2,972 02
Mujeres e Integrantes del
Grupo Familiar
Médulo Judicial Integrado
14 | 01463 |ASISTENTE JUDICIAL en Violencia contralas | o, 5 575 01
Mujeres e Integrantes del
Grupo Familiar
Médulo Judicial Integrado
en Violencia contra las
15| 00433 |SEGURIDAD Mujeres e Integrantes del | S/ 1,300 01
Grupo Familiar —
Guadalupe
Médulo Judicial Integrado
16 | 02008 |ANALISTA | en Violencia contralas | g5 975 | 1
Mujeres e Integrantes del
Grupo Familiar
17 | 00723_1 | ASISTENTE JURISDICCIONAL Modulo Penal Central D. | /5 57, | o1
- Leg. 1194
APOYO EN LOS ORGANOS Médulo Penal -
18 | 00022 JURISDICCIONALES Huamachuco S/1,800 01
APOYO EN LOS ORGANOS
JURISDICCIONALES (ASISTENCIA Juzgado de Paz Letrado —
19| 00393 |ALOS JUECES, SECRETARIOS Y Ch N S/ 1,520 01
RELATORES DE LA SALA EN LAS 0cope - Ascope
DILIGENCIAS)
Sala de Apelaciones
20 | 01314 | Eqnecialista Judicial de Sala Transitoria Especializada | ¢, 5 75, 06
en Extincion de dominio
02039 _ o Ju;ggdo Transitorio .
21 Coordinador de Causa / Audiencias | Especializado en Extinciéon | S/ 3,722 02
de Dominio
01634 Juzgado Transitorio
22 Asistente de Atencion al Publico Especializado en Extincién | S/ 2,372 03
de Dominio
01635 _ _ - Juzgado_Transitorio o
23 Asistente de Custodia y Grabacién | Especializado en Extincion | S/ 2,572 02
de Dominio
Juzgado Transitorio
24 | 01327 |Asistente de Informatica Especializado en Extincién | S/ 2,772 02
de Dominio
Juzgado Transitorio
25| 01312 |Asistente de Comunicaciones Especializado en Extincién | S/ 2,212 04
de Dominio
01076 _ . _ Juzgado_Transitorio o
26 Asistente Administrativo Especializado en Extincion | S/ 2,972 01
de Dominio
27 | 01128 |Especialista Judicial de Juzgado Juzgado Transitorio S/ 2,972 02

Especializado en Extincién




de Dominio

Juzgado Transitorio

28 | 00723_2 | Asistente Jurisdiccional Especializado en Extincién | S/ 2,572 02
de Dominio
Juzgado Transitorio
29 | 01129 2 |Especialista Judicial de Audiencias |Especializado en Extinciéon | S/ 2,972 02
de Dominio
TOTAL 50

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

Gerencia de Administracion Distrital (Vird, Chepén, Cartavio, Trujillo)
Juzgado Mixto de Huamachuco

Juzgado Civil de San Pedro de Lloc

Organo de Control Institucional de la Corte Superior
Médulo Penal Central D. Legislativo N° 1194
Unidad de Servicios Judiciales
Médulo Judicial Integrado en Violencia contra las Mujeres e Integrantes del Grupo Familiar (Trujillo y
Guadalupe)

Médulo Penal - Huamachuco
Juzgado de Paz Letrado — Chocope — Ascope

Sala de Apelaciones Transitoria Especializada en Extincién de dominio
Juzgado Transitorio Especializado en Extincién de Dominio

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:

Coordinacion de Personal de la Corte Superior de Justicia de La Libertad.

Il.- PERFIL DE LOS PUESTOS

RESOLUCIONES (Cédigo 00607_01)

2.1. APOYO EN LA ELABORACION DE INFORMES, TRNSCRIPCIONES Y PROYECTOS DE

especializacion

Inmediato (D. Leg. 1194).

Experiencia v Exper_iencia minima de un (1) afios en labores jurisdiccionales
y/o afines al cargo que postula.
v' Adaptabilidad, analisis, comprension lectora, control,
Habilidades _creativid:_:\,d, innov_qciér?,, memoria, (_)rganiz,agién de la _
informacion, planificacion, razonamiento l6gico, razonamiento
verbal, redaccidn, sintesis, autocontrol, orden, empatia.
Formacion
Zggggm:g?yg/gado v" Bachiller en la carrera de Derecho.
nivel de estudios
Cursos y/o v" Cursos y/o especializaciones en Derecho Penal, Derecho
estudios de Procesal Penal (Nuevo Codigo Procesal Penal) y/o Proceso




Conocimientos
para el puesto y/o
cargo

v' Cursos de ofimética (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 (Cédigo 00391_01 y
Codigo 00391_02)

. . v' Experiencia minim 2) afio en labores jurisdiccional
Experiencia periencia a de dos (2) afio en labores jurisdiccionales
y/o afines al cargo que postula.
v' Adaptabilidad, analisis, comprension lectora, control,
creatividad, innovacién, memoria, organizacion de la
Habilidades informacion, planificacién, razonamiento l6gico, razonamiento
verbal, redaccién, sintesis, autocontrol, orden, empatia y
liderazgo.
Formacion
académica, grado .
SN v' Bachiller en la carrera de Derecho.
académico y/o
nivel de estudios
v' Cursos y/o especializaciones en Derecho Civil, Procesal Civil,
Cursos y/o ;
estudios de Derecho Laboral, Nueva Ley Procesal del Trabajo, Derecho
o de Familia, Derecho Contencioso Administrativo y/o Procesos
especializacion .
No Contenciosos. Cursos en Derecho Penal.
Conocimientos
para el puesto y/o | v Conocimiento en ofimatica (Excel, Word y PowerPoint).
cargo

2.3. APOYO ADMINISTRATIVO EN EL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL_TRUJILLO
(Cédigo 01469):

v' Experiencia en auditoria publica o privada, no menor de dos
Experiencia (2) afios, de los cuales un (1) afio de experiencia en control
gubernamental.
v' Adaptabilidad, analisis, comprension lectora, control,
creatividad, innovacion, memoria, organizacion de la
Habilidades informacion, planificacién, razonamiento I6gico,
razonamiento verbal, redaccién, sintesis, autocontrol,
orden, empatia y liderazgo.
Formacion
académica, grado v' Titulo profesional de Contador, Economista o
académico y/o nivel Administrador, debidamente colegiado y habilitado.
de estudios
Cursos y/o estudios v' Cursos ylo es’pe_cializacién en Control_ Gubernamental,
de especializacion Presupuesto Publico, SIAF y/o Con_tratacpnes del Estado
(Ley N° 30225, su reglamento y modificatorias).




Conocimientos para | vV Conocimiento en Ofimatica (Word, Excel, Power Point,
el puesto y/o cargo Access).

2.4. ESPECIALISTA JUDICIAL DE AUDIENCIA- Médulo Penal Central D. Leg. 1307 (Codigo
01129)

v' Experiencia minima de dos (2) afios como Especialista
Judicial de Juzgado, Especialista Judicial de Audiencias o en

Experiencia el ejercicio de su profesion en labores vinculadas al Nuevo
Cdbdigo Procesal Penal o Sistema de Anticorrupcién de
Funcionarios.

v' Adaptabilidad, analisis, comprensién lectora, control,
creatividad, innovacién, memoria, organizacion de la

Habilidades informacion, planificacién, razonamiento I6gico, razonamiento
verbal, redaccion, sintesis, autocontrol, orden, empatia y
liderazgo.

Formacion

académica, grado
académico y/o
nivel de estudios

v' Titulo Profesional de Abogado (a) , colegiado y habilitado.

Cursos y/o v' Cursos y/o especializaciones en Derecho Penal, Procesal
estudios de Penal (Nuevo Cédigo Procesal Penal), Delitos de Corrupcion
especializacion de Funcionarios.

Conocimientos
para el puesto y/lo | v Cursos de ofiméatica (Excel, Word y PowerPoint).
cargo

2.5. APOYO ADMINISTRATIVO EN LAS AREAS DE NOTIFICACIONES (Cb6digo 00359):

v' Experiencia minima de un (1) afio como naotificador, tramite

Experiencia documentario o labores afines en entidades privadas y/o
publicas.

v' Adaptabilidad, andlisis, comprension lectora, control,
creatividad, innovacién, memoria, organizacion de la

Habilidades informacion, planificacién, razonamiento légico,

razonamiento verbal, redaccién, sintesis, autocontrol, orden,

empatia y liderazgo.

Formacion
académica, grado
académico y/o nivel
de estudios

Secundaria completa.
Contar con licencia para conducir vehiculos menores.

ANAN

Cursos y/o estudios

de especializacion No indispensable

Conocimientos para

v - o )
el puesto y/o cargo Conocimiento de ofimatica (Excel, Word y PowerPaint).




2.6. RESGUARDO, CUSTODIA Y VIGILANCIA (Co6digo 00448_01) — Viru:

v' Experiencia minima de seis (6) meses como agente de
E . . seguridad para instituciones publicas, empresa particular,
xperiencia o . L S ! ;
vigilante particular, atencion al publico o licenciado de las
FF.AA.
v' Adaptabilidad, andlisis, comprension lectora, control,
Habilidades creatividad, innovacion, autocontrol, orden, empatia y
liderazgo.
Formacion
Zggggngg'ﬁgag%a v" Secundaria completa
de estudios
Cursos y/o estudios | v Deseable: Cursos y/o especializaciones en temas de
de especializacién seguridad (acreditados).
Conocimientos para v" Conocimiento de las normas asociadas a su funcion.

el puesto y/o cargo

2.7. RESGUARDO, CUSTODIA Y VIGILANCIA (Cédigo 00448_02) — Chepén.

v' Experiencia minima de seis (6) meses como agente de
E . . seguridad para instituciones publicas, empresa patrticular,
xperiencia Y . . P ! .
vigilante particular, atencién al publico o licenciado de las
FF.AA.
v' Adaptabilidad, analisis, comprension lectora, control,
Habilidades creatividad, innovacion, autocontrol, orden, empatia y
liderazgo.
Formacion
Zgzgzm:gzﬁgagﬁ/el v' Secundaria completa
de estudios
Cursos y/o estudios | vv Deseable: Cursos y/o especializaciones en temas de
de especializacion seguridad (acreditados).
Conocimientos para v" Conocimiento de las normas asociadas a su funcion.

el puesto y/o cargo

2.8. RESGUARDO, CUSTODIA Y VIGILANCIA (Cédigo 00448 _03) — Ascope.




2.9. RESGUARDO, CUSTODIA Y VIGILANCIA (Coédigo 00448 04);
(Codigo 00448_06) — Truijillo.

2.10.

el puesto y/o cargo

v' Experiencia minima de seis (6) meses como agente de
E . . seguridad para instituciones publicas, empresa particular,
xperiencia Y . ., S ! .
vigilante particular, atencion al publico o licenciado de las
FF.AA.
v' Adaptabilidad, andlisis, comprension lectora, control,
Habilidades creatividad, innovacion, autocontrol, orden, empatia y
liderazgo.
Formacion
Zgggzm:gﬁ'ﬁ;agﬁ/el v' Secundaria completa
de estudios
Cursos y/o estudios | vv Deseable: Cursos y/o especializaciones en temas de
de especializacién seguridad (acreditados).
Conocimientos para v/ Conocimiento de las normas asociadas a su funcion.

(Cédigo 00448_05);

el puesto y/o cargo

v' Experiencia minima de seis (6) meses como agente de
E L seguridad para instituciones publicas, empresa particular,
Xperiencia s . ., L | .
vigilante particular, atencién al publico o licenciado de las
FF.AA.
v' Adaptabilidad, analisis, comprension lectora, control,
Habilidades creatividad, innovacién, autocontrol, orden, empatia vy
liderazgo.
Formacion
gggggm:ggﬁgagﬁ/el v/ Secundaria completa
de estudios
Cursos y/o estudios | v Deseable: Cursos y/o especializaciones en temas de
de especializacion seguridad (acreditados).
Conocimientos para | Conocimiento de las normas asociadas a su funcion.

ATENCION AL PUBLICO (Cédigo 0069_01):

v'  Experiencia minima de dos (02) afilos en tramite

Experiencia documentario, archivo, atenciéon al publico, registrador,
notificacién y/o afines.

v'  Adaptabilidad, andlisis, comprensién lectora, control,

Habilidades _creatlwdz_;\,d, innovacion,  memoria, organizacion d,e. la

informacion, planificacién, razonamiento I6gico,

razonamiento verbal, sintesis, autocontrol, orden, empatia y




2.11.

2.12.

liderazgo.

el puesto y/o cargo

Formacion L . . N . -
ormacto v" Educacioén Superior Universitaria o Estudios Técnicos

académica, grado concluidos en Administracién, Contabilidad, Informatica o
academico y/o nivel Secretariado Ejecutivo ' ,
de estudios J '

v' Conocimientos en Codigo Procesal Penal. Cursos de
Cursos y/o estudios Q|g|tac[op y/o ate:\nqon al usuario. Conocimientos en

o2 informatica y Estadistica.

de especializacién g . L .

v' Preferible: Con conocimiento y/o experiencia en Relaciones

Publicas
Conocimientos para o S .
P v" Conocimientos en Ofimatica (Excel, Word y PowerPoint.

APOYO ADMINISTRATIVO EN EL ARCHIVO CENTRAL(Cédigo 00375)

el puesto y/o cargo

v Experiencia minima de un (01) afio en trAmite
Experiencia documentario, archivo, atencién al publico, registrador,
notificador y/o afines.
v' Adaptabilidad, andlisis, comprensiéon lectora, control,
creatividad, innovaciéon, memoria, organizacién de la
- informacion, lanificacion, razonamiento l6gico,
Habilidades . p L . . 9
razonamiento verbal, redaccién, sintesis, autocontrol,
orden, empatia y liderazgo.
Formacion
académica, grado v Estudios Técnicos concluidos en  Administracion,
académico y/o nivel Contabilidad, Informatica o Secretariado Ejecutivo.
de estudios
Cursos y/o estudios | v Deseable: Cursos y/o especializaciones en archivistica,
de especializacién digitacién, atencién al publico o tramite documentario.
Conocimientos para C .
P v" Cursos de ofiméatica (Excel, Word y PowerPoint).

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Cédigo 01066):

E : . v' Experiencia de dos (2) afios en labores de Auxiliar de
xperiencia e o ; . )
Oficina, Administrativa o actividades equivalentes.
v" Adaptabilidad, analisis, comprension lectora, control,
creatividad, innovacién, memoria, organizacion de la
Habilidades informacion, planificacién, razonamiento l6gico,

razonamiento verbal, redaccién, sintesis, autocontrol, orden,
empatia y liderazgo.




2.13.

2.14.

Formacion
académica, grado
académico y/o nivel
de estudios

v

Técnico en Administraciéon, Contabilidad o Secretariado
Ejecutivo.

Cursos y/o estudios
de especializacién

v' Deseable: Cursos y/o capacitaciones en el TUO de la Ley

27444,

Conocimientos para
el puesto y/o cargo

v/ Conocimiento en ofimética (Excel, Word y PowerPoint)

SECRETARIO JUDICIAL (Cédigo 01417_01, 01417_02):

el puesto y/o cargo

v' Experiencia no menor de dos (2) afios como Secretario de
Experiencia Juzgad_o, oen el (_ejer_cicio de I_a pro_fesié_n 0 Qesempeﬁgndo
docencia universitaria en disciplina juridica, por igual

término.

v" Adaptabilidad, andlisis, comprension lectora, control,
creatividad, innovacién, memoria, organizacion de la

Habilidades informacion, planificacién, razonamiento légico,
razonamiento verbal, redaccién, sintesis, autocontrol, orden,
empatia y liderazgo.

Formacion

:ggggm:gz’ﬁ;agﬁlel v Profesional en Derecho, colegiado (a) y habilitado (a)

de estudios

v Cursos yl/o especializaciones en Derecho de Familia,
Derecho Constitucional, Ley N° 30364 y su reglamento,
Derecho Procesal.

Cursos y/o estudios | v Cursos y/o especializaciones afines a la tematica de

de especializacién violencia familiar, sexual, género y/o derechos humanos.

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

Conocimientos para v/ Conocimiento en ofimatica (Excel, Word y PowerPoint)

ASISTENTE JUDICIAL(CAdigo 01463 _01):

. . v i i q
Experiencia Exp_erlgnc_la no menor de dos (2) afios en labores
jurisdiccionales o similares.
v" Adaptabilidad, analisis, comprension lectora, control,
creatividad, innovacién, memoria, organizacion de la
Habilidades informacion, planificacion, razonamiento logico,

razonamiento verbal, redaccién, sintesis, autocontrol, orden,
empatia y liderazgo.




2.15.

2.16.

Formacion
académica, grado
académico y/o nivel
de estudios

Bachiller en Derecho.

Cursos y/o estudios
de especializacion

Cursos yl/o especializaciones en Derecho de Familia,
Derecho Constitucional, Ley N° 30364 y su reglamento.
Cursos yl/o especializaciones afines a la tematica de
violencia familiar, sexual, género y/o derechos humanos.
Cursos y/o especializaciones en enfoques y principios de la
atencion de casos de violencia contra la mujer e integrantes
del grupo familiar y violencia sexual.

Conocimientos para
el puesto y/o cargo

Cursos de ofimatica (Excel, Word y PowerPoint).

SEGURIDAD (C6digo 00433 _01)

v' Experiencia minima de seis (6) meses como agente de

seguridad para instituciones publicas, empresa particular,

académica, grado
académico y/o nivel
de estudios

Experiencia vigilante particular, atencion al publico o licenciado de las
FF.AA.
Adaptabilidad, analisis, comprensién lectora, control,

Habilidades creatividad, innovacién, autocontrol, orden, empatia y
liderazgo.

Formacion

Secundaria completa

Cursos y/o estudios
de especializacion

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

Conocimientos para
el puesto y/o cargo

Conocimiento de las normas asociadas a su funcion.

ANALISTA | (Cédigo 02008 _1):

Experiencia

v' Experiencia no menor de dos (2) afios en labores

administrativas.

académica, grado
académico y/o nivel
de estudios

v' Adaptabilidad, analisis, comprensiéon lectora, control,
creatividad, innovacion,  memoria, organizacion de la
Habilidades informacion, planificacién, razonamiento l6gico,
razonamiento verbal, redaccién, sintesis, autocontrol, orden,
empatia y liderazgo.
Formacion

Profesional en Administracién, Contabilidad, Economia,
Ingenieria Industrial, colegiado y habilitado.

10



2.17.

2.18.

Cursos y/o estudios
de especializacion

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

v’ Cursos y/o especializaciones en Gestién Publica.

v’ Cursos y/o especializaciones en Planificacion Estratégica.

v Cursos y/o especializaciones en Gestién de Procesos.

Conocimientos para
el puesto y/o cargo

v Conocimiento en ofimética (Word, Excel y PowerPoint).

ASISTENTE JURISDICCIONAL (Cédigo 00723_01):

el puesto y/o cargo

o v S - .
Experiencia Expenenma,n.umma de dos (2) afios en labores vinculadas
al Nuevo Cdédigo Procesal Penal.
v' Adaptabilidad, analisis, comprension lectora, control,
creatividad, innovacion, = memoria, organizacion de la
Habilidades informacion, planificacién, razonamiento I6gico,
razonamiento verbal, redaccién, sintesis, autocontrol,
orden, empatia y liderazgo.
Formacién
académica, grado .
N . v .
académico y/o nivel Bachiller de Derecho
de estudios
_ v T
Cursos y/o estudios Cursos yl/o espemahzamqngs en Derecho Penal, Derecho
d R Procesal Penal (Nuevo Caodigo Procesal Penal) y/o Proceso
e especializacion X
Inmediato (D. Leg. 1194).
Conocimientos para . L :
P v' Conocimiento en ofimatica (Excel, Word y PowerPoint).

APOYO EN LOS ORGANOS JURISDICCIONALES(C6digo 0022):

especializacion

Experiencia 4 Exper_iencia minima de un (1) afios en labores jurisdiccionales

y/o afines al cargo que postula.
v" Adaptabilidad, analisis, comprension lectora, control,

creatividad, innovacién, memoria, organizacion de la

Competencias informacion, planificacion, razonamiento l6gico, razonamiento
verbal, redaccién, sintesis, autocontrol, orden, empatia y
liderazgo.

Formacion

gggggm:g?ﬁ?do v' Bachiller en la carrera de Derecho.

nivel de estudios

Cursos y/o v" Cursos yl/o especializaciones en Derecho Penal, Derecho

estudios de Procesal Penal (Nuevo Cdadigo Procesal Penal) y/o Proceso

Inmediato (D. Leg. 1194).

11




Conocimientos
para el puesto y/o | v© Cursos de ofimatica (Excel, Word y PowerPoint).
cargo

2.19. APOYO EN LOS ORGANOS JURISDICCIONALES (ASISTENCIA A LOS JUECES,
SECRETARIOS Y RELATORES DE LAS SALAS EN LAS DILIGENCIAS)- (Cédigo
0393):

v' Experiencia minima de un (1) afio en labores jurisdiccionales

Experiencia :
y/o afines al cargo que postula.
v" Adaptabilidad, andlisis, comprensién lectora, control,
creatividad, innovacién, memoria, organizacion de la
Competencias informacion, planificacion, razonamiento l6gico, razonamiento
verbal, redaccién, sintesis, autocontrol, orden, empatia y
liderazgo.
Formacion

académica, grado
académico y/o
nivel de estudios
Cursos y/o
estudios de v" Cursos, diplomados y/o seminarios vinculados a materia penal.
especializacion
Conocimientos
para el puesto y/lo | v Cursos de ofiméatica (Excel, Word y PowerPoint).
cargo

v Bachiller en la carrera de Derecho.

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

v' Experiencia minima de dos (2) afios en labores similares al

Experiencia cargo o dos (2) afios en el ejercicio de la profesion en labores
vinculadas al Nuevo Cdadigo Procesal Penal.

v' Adaptabilidad, analisis, comprension lectora, control,
creatividad, innovacién, memoria, organizacion de la

Competencias informacion, planificacion, razonamiento légico, razonamiento
verbal, redaccién, sintesis, autocontrol, orden, empatia 'y
liderazgo.

Formacion v' Titulo Profesional de Abogado (a) , colegiado (a) y habilitado

académica, grado €)]

académico y/o
nivel de estudios

v' Cursos yl/o especializaciones en Derecho Penal, Derecho

Cursos y/o Procesal Penal (Nuevo Codigo Procesal Penal) y/o Proceso
estudios de Inmediato (D. Leg. 1194). Con conocimiento en el Nuevo
especializacion Cadigo Procesal Penal, preferentemente con los requisitos de

antigliedad establecidos para Juez de Paz Letrado.
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Conocimientos
para el puesto y/o
cargo

v/ Conocimiento en ofimética (Excel, Word y Power Point).

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

E . . v' Experiencia minima de tres (3) afios en labores similares al
xperiencia L - o S
cargo. Experiencia de un (1) afio en Instituciones Publicas.
v' Adaptabilidad, analisis, comprension lectora, control,
creatividad, innovacién, memoria, organizacion de la
Competencias informacion, planificacién, razonamiento I6gico, razonamiento
verbal, redaccidn, sintesis, autocontrol, orden, empatia y
liderazgo.
= .. v' Titulo Profesional de Administracién, Contabilidad, Economia,
ormacion o . . o
L Ingenieria Industrial, Derechocolegiado (a) y habilitado (a),
académica, grado d . . . .
P Psicologia, Relaciones Industriales u otras afines.
académico y/o Preferentemente con estudios de Postgrado en materias
nivel de estudios : 9
relacionadas al cargo.
v" Cursos ylo especializaciones en Derecho Penal, Derecho
Cursos y/o Procesal Penal (Nuevo Cddigo Procesal Penal) y/o Proceso
estudios de Inmediato (D. Leg. 1194). Con conocimiento en el Nuevo
especializacion Cédigo Procesal Penal, preferentemente con los requisitos de
antigiiedad establecidos para Juez de Paz Letrado.
Conocimientos
para el puesto y/o | v Conocimiento en ofimatica (Excel, Word y Power Point).
cargo

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

v'  Experiencia minima de dos (02) afios en tramite
Experiencia documentario, archivo, atencién al publico, registrador,
notificacién y/o afines.
v' Adaptabilidad, andlisis, comprension lectora, control,
creatividad, innovacién, memoria, organizacion de la
Competencias informacion, planificacion, razonamiento logico,
razonamiento verbal, redaccion, sintesis, autocontrol, orden,
empatia y liderazgo.
Formacion L . . o . o
- v" Educacién Superior Universitaria o Estudios Técnicos
académica, grado : - - . i
L . concluidos en Administracion, Contabilidad, Informética o
académico y/o nivel Secretariado Ejecutivo
de estudios J '
v" Conocimientos en Codigo Procesal Penal. Cursos de
. igitacion ncién al rio. nocimien n
Cursos y/o estudios Qgtacro_ ylo atg cion al usuario Conocimientos e
L informatica y Estadistica.
de especializacién oo o L .
v' Preferible: Con conocimiento y/o experiencia en Relaciones
Publicas
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Conocimientos para
el puesto y/o cargo

v/ Conocimientos en Ofimaética (Excel, Word y PowerPoint.

2.23. ASISTENTE DE CUSTODIA Y GRABACION (Cddigo 01635 ):

Experiencia

v Experiencia minima de dos (2) afios en tramite
documentario, archivo, atenciéon al publico, registrador,
notificacién y/o afines.

Competencias

v" Adaptabilidad, andlisis, comprension lectora, control,
creatividad, innovacién, memoria, organizacion de la
informacion, planificacién, razonamiento l6gico,
razonamiento verbal, redaccion, sintesis, autocontrol, orden,
empatia y liderazgo.

Formacion
académica, grado
académico y/o nivel
de estudios

v" Educacién Superior Universitaria 0 Estudios Técnicos
concluidos en Administracion, Contabilidad, Computacién,
Informatica o Secretariado Ejecutivo.

Cursos y/o estudios
de especializacion

v' Conocimientos en Codigo Procesal Penal. Cursos de
digitacién y/o atencién al usuario.

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

Conocimientos para
el puesto y/o cargo

v/ Conocimientos en Ofimatica (Excel, Word y PowerPoint.

2.24. ASISTENTE DE INFORMATICA (Cédigo 01327 ):

Experiencia

v'  Experiencia minima de dos (2) afios en tramite
documentario, archivo, atencion al publico, registrador,
notificacién y/o afines.

Competencias

v' Adaptabilidad, andlisis, comprension lectora, control,
creatividad, innovacién, memoria, organizacion de la
informacion, planificacion, razonamiento Idgico,
razonamiento verbal, redaccion, sintesis, autocontrol, orden,
empatia y liderazgo.

Formacion
académica, grado
académico y/o nivel
de estudios

v" Educacién Superior Universitaria o Estudios Técnicos
concluidos en Administracién, Contabilidad, Computacion,
Informatica o Secretariado Ejecutivo.

Cursos y/o estudios
de especializacion

Penal. Cursos de
Conocimientos en

v" Conocimientos en Codigo Procesal
digitacién y/o atenciébn al usuario.
informatica y Estadistica.

v" Conocimientos en el manejo de equipos de audio y/o video.
Cursos y/o capacitaciones en mantenimiento de equipos de
cémputo, Administracion de Redes y/o programacion.
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Conocimientos para

v . - :
el puesto y/o cargo Conocimientos en Ofimatica (Excel, Word y PowerPoint.

2.25. ASISTENTE DE COMUNICACIONES (Co6digo 01312 ):

v Experiencia minima de dos (2) afios en tramite
Experiencia documentario, archivo, atencion al publico, registrador,
notificacién y/o afines.

v" Adaptabilidad, andlisis, comprension lectora, control,

creatividad, innovacién, memoria, organizacion de la
Competencias informacion, planificacién, razonamiento l6gico,
razonamiento verbal, redaccion, sintesis, autocontrol, orden,
empatia y liderazgo.

Formacion v" Educacién Superior Universitaria o Estudios Técnicos
académica, grado concluidos en Administracion, Contabilidad, Computacién,
académico y/o nivel Informatica o Secretariado Ejecutivo o Educacion secundaria
de estudios completa

Cursos y/o estudios
de especializacion

Conocimientos basicos de computacion e informética.
Preferible licenciado en las fuerzas armadas.

AN

Conocimientos para

v - L .
el puesto y/o cargo Conocimientos en Ofimatica (Excel, Word y PowerPoint.

2.26. ASISTENTE ADMINISITRATIVO (Cédigo 01076 ):

v' Experiencia minima de dos (2) afios en labores similares al

Experiencia
cargo.
v' Adaptabilidad, andlisis, comprensién lectora, control,
creatividad, innovacién, memoria, organizacion de la
Competencias informacion, planificacion, razonamiento l6gico, razonamiento
verbal, redaccién, sintesis, autocontrol, orden, empatia y
liderazgo.
Formacion

v' Titulo Profesional de Administracion, Ingenieria de Sistemas,
Ingenieros Administrativos, Industriales, Derecho colegiado
(a) y habilitado (a) u otras afines.

académica, grado
académico y/o
nivel de estudios

v/ Conocimientos en normativa del sector publico

v' Cursos yl/o especializaciones en Derecho Penal, Derecho
Procesal Penal (Nuevo Codigo Procesal Penal) y/o Proceso
Inmediato (D. Leg. 1194).

Cursos y/o
estudios de
especializacién

Conocimientos
para el puesto y/o | v Conocimiento en ofimatica (Excel, Word y Power Point).
cargo
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2.27. ESPECIALISTA JUDICIAL DE JUZGADO (01128)

cargo

v' Experiencia minima de dos (2) afios como especialista de
juzgado, o dos (2) afios en el ejercicio de la profesion en
Experiencia labores vinculadas al Nuevo Cédigo Procesal Penal.
v"  Deseable: Experiencia en el Sistema anticorrupcion de
funcionarios.
v" Adaptabilidad, analisis, comprension lectora, control,
creatividad, innovacién, memoria, organizacion de la
Competencias informacion, planificacién, razonamiento I6gico, razonamiento
verbal, redaccion, sintesis, autocontrol, orden, empatia y
liderazgo.
Formacion
académica, grado | v*  Titulo Profesional de Abogado (a) , colegiado (a) y habilitado
académico y/o (®)
nivel de estudios
C v' Cursos y/o especializaciones en Derecho Penal y/o Derecho
ursos y/o P
estudios de Procesal Penal (quyo C_odlgo Procesgl Penal). '
oo v" Cursos yl/o especializaciones en delitos de corrupcién de
especializacion : !
funcionarios (D. Leg. 1307).
Conocimientos
para el puesto y/o | v Conocimiento en ofiméatica (Excel, Word y Power Point).

2.28. ASISTENTE JURISDICCIONAL (Cédigo 00723 2 ):

Experiencia

v Experiencia no menor de dos (2) afios en labores
jurisdiccionales o similares.

Competencias

v" Adaptabilidad, andlisis, comprensién lectora, control,
creatividad, innovacién, memoria, organizacion de la
informacion, planificacion, razonamiento logico,
razonamiento verbal, redaccion, sintesis, autocontrol, orden,
empatia y liderazgo.

Formacion
académica, grado
académico y/o nivel
de estudios

v" Bachiller en Derecho.

Cursos y/o estudios
de especializacién

v' Cursos Yylo especializaciones en Derecho de Familia,
Derecho Constitucional, Ley N° 30364 y su reglamento.

v' Cursos ylo especializaciones afines a la tematica de
violencia familiar, sexual, género y/o derechos humanos.

v' Cursos y/o especializaciones en enfoques y principios de la
atenciéon 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

v" Conocimiento en ofiméatica (Excel, Word y PowerPoint).

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

v' Experiencia minima de dos (2) afios como Especialista
Judicial de Juzgado, Especialista Judicial de Audiencias o en
Experiencia el ejercicio de su profesion en labores vinculadas al Nuevo
Cdbdigo Procesal Penal o Sistema de Anticorrupcién de
Funcionarios.
v' Adaptabilidad, andlisis, comprensién lectora, control,
creatividad, innovacién, memoria, organizacion de la
Competencias informacion, planificacién, razonamiento I6gico, razonamiento
verbal, redaccion, sintesis, autocontrol, orden, empatia y
liderazgo.
Formacion
académica, grado | v*  Titulo Profesional de Abogado (a) , colegiado (a) y habilitado
académico y/o (®)
nivel de estudios
Cursos y/o v' Cursos y/o especializaciones en Derecho Penal, Procesal
estudios de Penal (Nuevo Cédigo Procesal Penal), Delitos de Corrupcion
especializacion de Funcionarios.
Conocimientos
para el puesto y/lo | v Cursos de ofiméatica (Excel, Word y PowerPoint).
cargo

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

3.1.APOYO EN LA ELABORACION DE INFORMES, TRANSCRIPCIONES Y PROYECCION DE

RESOLUCIONES (Codigo 00607_ 01):

e Asistir a los Jueces y Secretarios de Juzgados en la elaboracién de informes, trascripciones
y proyeccion de resoluciones, oficios o decretos en las actuaciones o diligencias que se
realizan en o fuera del local jurisdiccional respectivo.

e Sacar copia y formar cuadernos.

e Descargar resoluciones y otros documentos en el sistema.

e Cumplir con las obligaciones que le sefiala la ley, los reglamentos y normatividad interna del
Poder Judicial.

e Otras labores que el superior jerarquico 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)- (Cédigo 00391 01), (Cédigo

00391_02):

e Asistir a los Jueces y Secretarios de Juzgados, y en las actuaciones o diligencias que se
realizan en o fuera del local jurisdiccional respectivo.

e Apoyo en la proyeccion oficios, decretos y otras resoluciones o documentos de tramite.

e Sacar copia y formar cuadernos.

e Descargar resoluciones y otros documentos en el sistema.

e Cumplir con las obligaciones que le sefiala la ley, los reglamentos y normatividad interna del
Poder Judicial.

e Otras labores que el superior jerarquico le indique, inherentes al puesto.

3.3.APOYO ADMINISTRATIVO EN EL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL_TRUJILLO

(Codigo 01469 01):

e Apoyar en la ejecucion los servicios de control simultdneo y posterior, asi como los servicios
relacionados con sujecion a las Normas Generales de Control Gubernamental y demas
disposiciones emitidas por la CGR.

e Apoyar en el proceso de integracién y consolidacién de la informacién referida al
funcionamiento, desempefio, limitaciones u otros aspectos vinculados al OCI de la
institucién, cuando la CGR lo disponga.

e Recibir y atender al pablico que concurre al OCI, brindando la informacién que soliciten.

e Custodiar y mantener actualizado el Archivo del OCI.

¢ Registrar informacion de los procesos de Seleccion que convoca la institucion y remitir dicha
informacion debidamente revisada a la Contraloria General.

e Registrar informacion de Veeduria a la ejecucion de los contratos de adquisicion de bienes,
contratacion de servicios y ejecucion de obras.

e Registrar informacién de seguimiento de medidas correctivas al Sistema de Control
Gubernamental.

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

e Apoyar en la elaboracién de Hojas Informativas.

e Cumplir con las obligaciones que le sefiala la ley, los reglamentos y normatividad interna del
Poder Judicial.

e Otras labores que el superior jerarquico le indique, inherentes al puesto.

3.4.ESPECIALISTA JUDICIAL DE AUDIENCIA - Mdédulo Penal Central D. Leg. 1307 (Codigo
01129 01):

18



Recibir por el sistema y/o fisicamente los cuadernos, expedientes y documentos
provenientes del Centro de Distribucidon General.

Registrar en el sistema informatico los cuadernos, expedientes y documentos relacionados
a casos de Procesos de delitos de corrupcién de funcionarios ingresados dentro del horario
de turno, ingresando los datos necesarios conforme a la Guia 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 carcel y segun la agenda del Juez.

Cumplir con los procedimientos especiales en delitos de corrupcion de funcionarios
establecidos en el Decreto Legislativo 1307.

Cumplir con las obligaciones que le sefala la ley, los reglamentos y normatividad interna del
Poder Judicial.

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

3.5.APOYO ADMINISITRATIVO EN LAS AREAS DE NOTIFICACIONES(Cédigo 00359_01)

3.6.

Notificar cédulas en la zona que el superior jerarquico le asigne.

Atender al publico cuando sea necesario

Digitar de cédulas en el sistema de Notificaciones

Redactar las Actas en las diferentes situaciones cuando el acto de notificacion lo amerite.
Ordenar las cédulas de Notificacion para su futuro traslado y archivo.

Apoyar en el inventario del acervo documentario, sistematico y logistico propios del area
cuando se amerite.

Cumplir con las obligaciones que le sefiala la ley, los reglamentos y normatividad interna del
Poder Judicial.

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

RESGUARDO, CUSTODIA Y VIGILANCIA (Cédigo 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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e Otras que le asigne su jefe inmediato en el marco de su competencia, inherentes al puesto.

3.7.ATENCION AL PUBLICO(CG6digo 0069_01):

e Ubicacion, ordenamiento, digitacion y archivo de expedientes, legajos administrativos y
otros documentos.

e Atencion al publico.

¢ Notificacion de documentos y otras actividades afines.

e Cumplir con las obligaciones que le sefiala la ley, los reglamentos y normatividad interna del
Poder Judicial.

e Otras labores que el superior jerarquico le indique, inherentes al puesto.

3.8.APOYO ADMINISTRATIVO EN EL ARCHIVO CENTRAL(C6digo 00375_01):

e Recepcidn de Expedientes.

e Clasificacion de expedientes y escritos.

¢ Atencion e informes al publico.

o Ubicacion, ordenamiento, digitacién y archivo de expedientes, legajos administrativos y
otros documentos.

¢ Cumplir con las obligaciones que le sefiala la ley, los reglamentos y normatividad interna del
Poder Judicial.

e Otras labores que el superior jerarquico le indique.

3.9. AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Codigo 01066_01):

e Recepcidn, clasificacién y distribucion de documentos

e Generacion de copias, anillados

e Otras labores propias de oficina.

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

¢ Recibe estrecha supervisién dado que las tareas del cargo son rutinarias y no exigen mayor
iniciativa.

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

e Cumplir con las obligaciones que le sefala la ley, los reglamentos y normatividad interna del
Poder Judicial.

e Otras labores que el superior jerarquico le indique, inherentes al puesto.

3.10. SECRETARIO JUDICIAL (Codigo 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 dia y hora en que se reciben.

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

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

Verificar que se cumplan los plazos y términos establecidos por ley respecto a los procesos.
Proyectar las resoluciones de mero tramite y las resoluciones dispuestas por el Juez.
Elaborar los oficios y toda documentacién necesaria para el cumplimiento de los mandatos
contenidos en las resoluciones de su Juzgado.

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

Cuidar que la foliacidon de los expedientes se haga por orden sucesivo de presentacién de
los escritos y documentos, y que las resoluciones se enumeren en orden correlativo.
Autorizar las diligencias y las resoluciones que correspondan segun la ley y el Reglamento.
Actuar personalmente en las diligencias a que estan obligados, salvo en los casos en que
por disposicion de la ley o mandato del Juez pueda comisionarse a los Oficiales Auxiliares
de Justicia u otro personal de auxilio judicial.

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

Emitir las razones e informes que ordene su Superior.

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

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

Expedir copias certificadas, previa orden judicial.

Participar en el inventario fisico de expedientes.

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

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

primer dia (til.
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3.11.

3.12.

Coordinar con los Oficiales Auxiliares de Justicia del Juzgado la atencion del despacho de
los decretos de mero tramite y redactar las resoluciones dispuestas por el Juez.
Confeccionar trimestralmente la relacién de los procesos en estado de pronunciar sentencia,
colocando la tabla de causas cerca de la puerta de la Sala de actuaciones del Juzgado.
Elaborar trimestralmente la relacion de las causas falladas y pendientes, con las referencias
que sirven para distinguirlas, a fin de remitirlas al superior jerarquico cuando lo solicite.
Controlar que los subalternos de su dependencia cumplan puntualmente las funciones de su
cargo, dando cuenta al Juez de las faltas u omisiones en que incurran en las actuaciones, y
de su comportamiento en general, a fin de que aquel imponga, en cada caso, la medida
disciplinaria que corresponda.

Cumplir con las obligaciones que le sefiala la ley, los reglamentos y normatividad interna del
Poder Judicial.

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

ASISTENTE JUDICIAL (Codigo 01463_01, 01463_02):

Generar las notificaciones y verificar su efectiva comunicacion a los sujetos procesales,
diligenciando las que corresponda mediante via id6nea (teléfono, SINOE, fax, correo
electrénico

Organizacion de expedientes, confeccion de cédulas, formacion de cuadernos de
incidentes, fotocopiado de anexos, transcripciones, apoyo en actuaciones o diligencias,
entre otros.

Busqueda de expedientes, apoyo en inventarios, control de ingresos y salidas de
expedientes, entre otros.

Proyectar oficios, decretos y otras resoluciones o documentos de tramite.

Cumplir con las obligaciones que le sefiala la ley, los reglamentos y normatividad interna del
Poder Judicial.

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

SEGURIDAD (C6digo 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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3.13.

3.14.

3.15.

Cumplir con las obligaciones que le sefiala la ley, los reglamentos y normatividad interna del
Poder Judicial.

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

ANALISTA | (Cédigo 02008_1):

Realiza labores administrativas de andlisis.

Llevar un control adecuado y estadistico de toda la informacién documental que maneja la
administracion.

Clasificacion y tramite de documentos.

Apoyar en los tramites de requerimientos logisticos.

Apoyar en la elaboraciéon de manuales, procedimientos, directivas e instructivos.

Apoyar en la gestion de procesos.

Apoyar en la organizacién del Médulo Judicial Integrado en Violencia contra las Mujeres e
Integrantes del Grupo Familiar.

Cumplir con las obligaciones que le sefiala la ley, los reglamentos y normatividad interna del
Poder Judicial.

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

ASISTENTE JURISDICCIONAL (Cédigo 00723_01):

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

Organizacion de expedientes, confecciébn de cédulas, formaciéon de cuadernos de
incidentes, fotocopiado de anexos, transcripciones, apoyo en actuaciones o diligencias,
entre otros.

Busqueda de expedientes, apoyo en inventarios, control de ingresos y salidas de
expedientes, entre otros.

Proyectar oficios, decretos y otras resoluciones o documentos de tramite.

Cumplir con las obligaciones que le sefiala la ley, los reglamentos y normatividad interna del
Poder Judicial.

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Administrador del Mo6dulo Penal,

inherentes al puesto.

APOYO EN LOS ORGANOS JURISDICCIONALES (Cddigo 0022_01):
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3.16.

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 proyeccion oficios, decretos y otras resoluciones o documentos de tramite.
Sacar copia y formar cuadernos.

Descargar resoluciones y otros documentos en el sistema.

Cumplir con las obligaciones que le sefiala la ley, los reglamentos y normatividad interna del
Poder Judicial.

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

APOYO EN LOS ORGANOS JURISDICCIONALES (ASISTENCIA A LOS JUECES EN

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

3.17.

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 proyeccion oficios, decretos y otras resoluciones o documentos de tramite.
Sacar copia y formar cuadernos.

Descargar resoluciones y otros documentos en el sistema.

Cumplir con las obligaciones que le sefiala la ley, los reglamentos y normatividad interna del
Poder Judicial.

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

ESPECIALISTA JUDICIAL DE SALA (Cdodigo 01314)

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

Registrar en el sistema informético los cuadernos, expedientes y documentos ingresados
dentro del horario de turno, cuando uno de sus magistrados actlle como Juez Superior de
Investigacion 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 segin la agenda de la Sala
de Apelaciones
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3.18.

3.19.

Dar cumplimiento para la ejecucion de resoluciones, oficiando a las instituciones
pertinentes, cuando corresponda.

Verificar causales de impedimento, recusacién o inhibicion de algin Juez Superior
integrante del colegiado y efectuar el procedimiento de llamamiento de nuevo integrante.
Responsable del descargo oportuno de Hitos Estadisticos sobre produccion del 6rgano
jurisdiccional en el sistema correspondiente.

Cumplir las demas obligaciones que sefiala la Ley, los reglamentos y manuales
correspondientes.

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

al puesto.

COORDINADOR DE CAUSA/AUDIENCIAS (Cédigo 02039 )

Realiza las estadisticas 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 informacién documental que maneja la Sala.
Lleva un registro actualizado de los procesos, asi como de las requisitorias y condenas
emitidas por el érgano jurisdiccional.

Archivar y registrar de manera sistematizada con ayuda de medios tecnolégicos
informaticos las sentencias emitidas para su posterior publicacion debidamente sumillados.
Supervisar la programacion 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 publicacién.

Verificar el cabal y oportuno cumplimiento de los Especialistas Judiciales de Sala y de
Audiencias en cuanto al descargo de hitos estadisticos 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.

ASISTENTE DE ATENCION AL PUBLICO (Cédigo 01634):

Atender e informar al publico sobre el estado de sus procesos en tramite.
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3.20.

Orientar al publico respecto a la fecha (s) y hora (s) y la Sala de Audiencia sonde se llevara
a cabo la sesion de audiencia.

Recibir y registrar en el sistema informatico las solicitudes, requerimientos o escritos
presentados por los diferentes sujetos procesales, anotando la fecha, hora de recepcion, 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; resaltandose la especial importancia de la
digitacion de la formalizacion de la investigacion preparatoria, asi como de la acusacién
fiscal, demanda, escritos resoluciones casatorias provenientes de la Corte Suprema, asi
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 estan impresos por ambos lados, sean
digitalizados completamente.

Entregar los cargos que emita el sistema informatico a los remitentes del documento.
Distribuir oportunamente la documentacion a sus destinatarios y de manera inmediata las
solicitudes de trdmite urgente.

Realizar el tramite oportuno y cuidadoso en la recepcion, registro y entrega de los
certificados de depésito judiciales.

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

Cumplir las demas obligaciones que le sefiala la Ley, los reglamentos y manuales
correspondientes.

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

puesto.

ASISTENTE DE CUSTODIA Y GRABACION(Cédigo 01635 ):

Archivar en forma organizada los cuadernos y expedientes judiciales que se encuentran con
mandato judicial de archivo provisional o definitivo.

Organizar y remitir periodicamente 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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3.21.

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 informéticos de la fecha del préstamo y la
devolucion.

Atender los requerimientos de lectura de cuadernos y expedientes judiciales en archivo
definitivo y de aquellos albergados en el médulo de custodia; el otorgamiento de cuadernos
y expedientes judiciales podra ser de forma fisica 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 fisica 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 fisica 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 autorizacion del
Administracién del Codigo Procesal Penal.

Apoyar en la atencidn de informes verbales y escritos respecto del estado de los procesos,
cuando la Unidad de Atencién al Publico lo requiere por afluencia del publico.

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 demas obligaciones que le sefiala la Ley, los reglamentos y manuales
correspondientes.

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

puesto.

ASISTENTE DE INFORMATICA(Cédigo 01327 ):

Proporcionar los servicios de soporte técnico a los usuarios de sistemas informaticos, en
coordinacion con el Area de Informatica 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 informaticos.

Verificar el efectivo funcionamiento del sistema de redes.
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3.22.

Coordinar y controlar el adecuado mantenimiento y seguridad de los equipos e instalaciones
del sistema informético.

Reportar las incidencias y requerimientos respecto al uso del sistema al Administrador del
CPP. En coordinacion con el Area de Informatica de la Corte Superior.

Realizar el mantenimiento y configuracién de los Sistemas Operativos y de Ofimatica.
Registrar en el servidor las copias de seguridad de audio y/o video de audiencias
provenientes de las sedes no interconectadas y remitirlas del Area de Custodia.

Elaborar aplicativos informaticos que faciliten el desarrollo o mejora de procesos,
compilacién estadistica y organizacion del despacho, en coordinacién con el Administrador
del Médulo Penal.

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

Proponer programas regulares de capacitacion para los diferentes operadores del sistema
en uso de tecnologias y aplicativos.

Responsable de brindar apoyo y respaldo técnico en video conferencias programadas.
Cumplir las demas obligaciones que le sefala la Ley, los reglamentos y manuales
correspondientes.

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

ASISTENTE DE COMUNICACIONES(C6digo 01312):

Recepcionar del jefe de area 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 area.

Descargar por sistema la recepcion y devolucién de las cédulas de notificacion y otros
documentos asignados antes de remitir al &rea competente.

Entregar al Jefe de area los cargos de natificaciones, provenientes de otras sedes o distritos
judiciales para la remision a través del correo electronico y luego en forma fisica.

Llevar el control manual o informatico de las notificaciones ingresadas, distribuidas a los
destinatarios y de los cargos devueltos al area competente.

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

Elaborar razones cuando corresponda.

Devolver los cargos de notificaciones, citaciones y comunicaciones al responsable del Area
de Comunicaciones.
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3.23.

Cumplir las demas obligaciones que le sefiala la ley, los reglamentos y manuales

correspondientes.

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

puesto.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO (Cédigo 01076 ):

En Materia de recursos Humanos:

Apoyo en la administracion al personal asignado a las diferentes areas de y trabajado
de CPP, de acuerdo a la carga procesal existente y segun politicas de RRHH
establecidas, ello en el ambito de las sedes a su cargo.

Apoyo en la coordinacion y supervisar el debido cumplimiento de las funciones del
personal de todas las areas de trabajo del CPPP las sedes a su cargo, garantizando
que este sea eficiente y organizado.

Apoyo en la elaboracién de los requerimientos de personal y logisticos de todas las
areas de trabajo, en las sedes a su cargo con conocimiento del Administrador del
Cédigo Procesal Penal.

En Materia de Recursos Logistico.

Apoyo en la coordinacién con el area de logistica de la Corte Superior, los
requerimientos de material logistico y de escritorio a fin de promover las areas del
Cédigo Procesal Penal en base a estdndares establecidos y con cronogramas
debidamente calendarizados, dando conocimiento al Administrador del Coédigo
Procesal Penal.

Monitoreo y Evaluacién:

Apoyo en la consolidacion de la estadistica del Distrito Judicial, supervisar el ingreso
de datos estadisticos ya sea a los formularios electrénicos o al sistema.

Apoyo en la identificacion de la problematica, coordinar y promover soluciones y/o
nuevos procedimientos sobre la gestién administrativa del despacho y dar cuenta
periddicamente al Administrador del Cédigo Procesal Penal.

Apoyo en la redistribucion de la carga de trabajo entre el personal de causas
jurisdiccionales, cuando el caso lo requiera en coordinacién con el Administrador del
Cédigo Procesal Penal, con aprobacién del presidente de Corte Superior , y en

coordinacion del Juez Coordinador.
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3.24.

Apoyo en la elaboracién de lineamientos para la elaboracion de la agenda logistica y
de recursos humanos de las sedes a su cargo.

Apoyo en la supervisién la programacién de audiencias dentro de los plazos, principios
de celeridad, asi como la realizacion efectiva de las mismas bajo los parametros 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 generacion y diligenciamiento oportuno de las
notificaciones, verificando y optimizando los flujos en los procedimientos.

Apoyo en la consolidacién la informacion estadistica e informes de todas las areas de
trabajo y remitirlas al Administrador del Médulo Penal, al area de Estadistica y demas
areas competentes de la Oficina de Administracién Distrital, en los plazos establecidos.
Apoyo en la coordinacién con las instituciones del Sistema de Administracion de
Justicia del Cédigo Procesal Penal e instituciones afines, en lo pertinente al &mbito de
su competencia a fin de mejorar la aplicacion del CPP.

Apoyo en la propuesta y coordinacién de los requerimientos de capacitacion del
personal del CPP, alcanzando planes Calendarizados a la Administracion del CPP a fin
que sean consolidados a nivel del Distrito Judicial.

OTRAS.

Apoyo en la evaluacion y autorizacién 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 demas obligaciones que impone la ley, los
reglamentos y manuales correspondientes y otras responsabilidades que le asigne el
Administrador del Codigo Procesal Penal, inherentes al puesto.

ESPECIALISTA JUDICIAL DE JUZGADO Cddigo 01128 ):

Recibir por el sistema y/o fisicamente los cuadernos, expedientes y documentos
provenientes del Centro de Distribucién General.

Registrar en el sistema informatico los cuadernos, expedientes y documentos relacionados
a casos de Procesos de Corrupcion de Funcionarios ingresados dentro del horario de turno,
ingresando los datos necesarios conforme a la Guia 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 segin la agenda del Juez.
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3.25.

3.26.

Formar los Expedientes de conformidad con los lineamientos del Sistema de Juzgado de
delitos de corrupcién de funcionarios — D. Leg. 1307

Cumplir con las obligaciones que le sefiala la ley, los reglamentos y normatividad interna del
Poder Judicial.

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Administrador del Mddulo Penal,
inherentes al puesto.

ASISTENTE JURISDICCIONAL Cdédigo 00723_2 ):

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

Organizacion de expedientes, confeccion de cédulas, formacion de cuadernos de
incidentes, fotocopiado de anexos, transcripciones, apoyo en actuaciones o diligencias,
entre otros.

Busqueda de expedientes, apoyo en inventarios, control de ingresos y salidas de
expedientes, entre otros.

Proyectar oficios, decretos y otras resoluciones o documentos de tramite.

Cumplir con las obligaciones que le sefiala la ley, los reglamentos y normatividad interna del
Poder Judicial.

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

inherentes al puesto.

ESPECIALISTA JUDICIAL DE AUDIENCIAS Codigo 01129 02 ):

Recibir por el sistema y/o fisicamente los cuadernos, expedientes y documentos
provenientes del Centro de Distribucién General.

Registrar en el sistema informatico los cuadernos, expedientes y documentos relacionados
a casos de Procesos de delitos de corrupcion de funcionarios ingresados dentro del horario
de turno, ingresando los datos necesarios conforme a la Guia 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 carcel y segin la agenda del Juez.
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e Cumplir con los procedimientos especiales en delitos de corrupcion de funcionarios
establecidos en el Decreto Legislativo 1307.

e Cumplir con las obligaciones que le sefala la ley, los reglamentos y normatividad interna del
Poder Judicial.

e Otras labores que el superior jerarquico le indique, inherentes al puesto.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

5.1. APOYO EN LA ELABORACION DE INFORMES, TRASCRIPCIONES Y PROYECCION DE
RESOLUCIONES (Cédigo 00607_01):

Lugar de Prestacion del Servicio | Gerencia de Administracion Distrital - Truijillo

Duracion del contrato .
Del 20 de mayo hasta 30 de Junio de 2019

S/ 1,300.00 (Un mil trecientos con 00/100 soles)
Retribucion econémica S/ Incluyen los montos vy afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales del
contrato

5.2. APOYO EN LOS ORGANOS JURISDICCIONALES (ASISTENCIA A LOS JUECES EN LAS
ACTUACIONES Y DILIGENCIAS DEL JUZGADO (Cédigo 00391_01):

Lugar de Prestacién del Servicio |Juzgado Mixto de Huamachuco

Duracion del contrato o
Del 20 de mayo hasta 30 de junio de 2019

S/ 1,720.00 (Un mil setecientos veinte con 00/100 soles)
Retribucion econdmica S/ Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales del
contrato

53. APOYO EN LOS ORGANOS JURISDICCIONALES (ASISTENCIA A LOS JUECES EN LAS
ACTUACIONES Y DILIGENCIAS DEL JUZGADO (Cédigo 00391_02):



5.4.

5.5.

5.6.

Lugar de Prestacion del Servicio

Juzgado Civil de San Pedro de Lloc

Duracién del contrato

Del 20 de mayo hasta 30 de junio de 2019

Retribuciéon econémica S/

S/ 1,720.00 (Un mil setecientos veinte con 00/100 soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales del
contrato

01469 _01):

APOYO ADMINISITRATIVO EN EL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Lugar de Prestacion del Servicio

Organo de Control Institucional de la Corte Superior de
Justicia de La Libertad - Trujillo

Duracién del contrato

Del 20 de mayo hasta 30 de junio de 2019

Retribucién econémica S/

S/ 2,900.00 (Dos mil novecientos con 00/100 soles)
Incluyen los montos vy afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales del
contrato

ESPECIALISTA JUDICIAL DE AUDIENCIA (Co6digo 01129_01):

Lugar de Prestacion del Servicio

Médulo Penal Central — Truijillo

Duracién del contrato

Del 20 de mayo hasta 30 de junio de 2019

Retribucién econémica S/

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

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales del
contrato

ESPECIALISTA JUDICIAL DE AUDIENCIA (Codigo 01129_02):
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Lugar de Prestacién del Servicio | Mdédulo Penal Central — Trujillo

Duracién del contrato .
Del 20 de mayo hasta 30 de junio de 2019

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

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador

Retribuciéon econémica S/

Otras condiciones esenciales del
contrato

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

Lugar de Prestacion del Servicio | Mdédulo Penal Central — Trujillo

Duracién del contrato o
Del 20 de mayo hasta 30 de junio de 2019

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

Incluyen los montos vy afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador

Retribucién econémica S/

Otras condiciones esenciales del
contrato

5.8. RESGUARDO, CUSTODIA Y VIGILANCIA (Cédigo 0448 01_ Vird); (Cédigo 0448 02:
Chepén); (Codigo 0448 _03 Trujillo);

Gerencia de Administracion Distrital (Vira, Chepén y

Lugar de Prestacién del Servicio ..
g Truijillo)

Duracion del contrato I
Del 20 de mayo hasta 30 de junio de 2019

S/ 1, 300.00 (Un mil trecientos con 00/100 soles)
Retribucion econdmica S/ Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales del
contrato




5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

ATENCION AL PUBLICO (Cédigo 00069 _01)

Lugar de Prestacion del Servicio

Gerencia de Administracion Distrital — Truijillo

Duracién del contrato

Del 20 de mayo hasta 30 de junio de 2019

Retribucion econémica S/

S/ 1, 300.00 (Un mil trecientos con 00/100 soles)
Incluyen los montos vy afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales del
contrato

APOYO ADMINISITRATIVO EN EL ARCHIVO CENTRAL (Cddigo 00375_01)

Lugar de Prestacion del Servicio

Unidad de Servicios Judiciales — Truijillo

Duracién del contrato

Del 20 de mayo hasta 30 de junio de 2019

Retribucién econémica S/

S/ 1, 300.00 (Un mil trecientos con 00/100 soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales del
contrato

Lugar de Prestacion del Servicio

AUXILIAR ADMINISITRATIVO (Cddigo 01066_01)

Médulo Judicial Integrado en Violencia contra las Mujeres
e Integrantes del Grupo Familiar

Duracién del contrato

Del 20 de mayo hasta 30 de junio de 2019

Retribucién econémica S/

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

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales del
contrato

SECRETARIO JUDICIAL (Cédigo 01417_01); (Cédigo 01417_02)
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5.13.

5.14.

Lugar de Prestacion del Servicio

Maodulo Judicial Integrado en Violencia contra las Mujeres
e Integrantes del Grupo Familiar

Duracién del contrato

Del 20 de mayo hasta 30 de junio de 2019

Retribuciéon econémica S/

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

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales del
contrato

ASISTENTE JUDICIAL (C6digo 01463 _01)

Lugar de Prestacion del Servicio

Mddulo Judicial Integrado en Violencia contra las Mujeres
e Integrantes del Grupo Familiar

Duracién del contrato

Del 20 de mayo hasta 30 de junio de 2019

Retribucién econémica S/

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

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales del
contrato

SEGURIDAD (Cédigo 00433_01) - Guadalupe

Lugar de Prestacion del Servicio

Médulo Judicial Integrado en Violencia contra las Mujeres
e Integrantes del Grupo Familiar - Guadalupe

Duracién del contrato

Del 20 de mayo hasta 30 de junio de 2019

Retribucién econémica S/

S/ 1,300.00 (Un mil trecientos con 00/100 soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales del
contrato




5.15.

5.16.

5.17.

ANALISTA | (Cédigo 02008_01)

Lugar de Prestacion del Servicio

Maodulo Judicial Integrado en Violencia contra las Mujeres
e Integrantes del Grupo Familiar

Duracién del contrato

Desde 10 de Mayo de hasta 30 de Junio

Retribucién econémica S/

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

Incluyen los montos vy afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales del
contrato

ASISTENTE JURISDICCIONAL (C6digo 00723_01)

Lugar de Prestacion del Servicio

Médulo Penal Central D. Leg. 1194

Duracién del contrato

Del 20 de mayo hasta 30 de junio de 2019

Retribucién econémica S/

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

00/100 soles)

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales del
contrato

APOYO EN LOS ORGANOS JURISDICCIONALES (Cédigo 00022_01)

Lugar de Prestacion del Servicio

Médulo Penal

Duracién del contrato

Del 20 de mayo hasta 30 de junio de 2019

Retribucién econémica S/

S/1,800.00 (Un mil ochocientos con 00/100 soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales del
contrato




5.18. APOYO EN LOS ORGANOS JURISDICCIONALES (ASISTENCIA A LOS JUECES,
SECRETARIOS Y RELATORES DE LA SALA EN LAS DILIGENCIAS (Cédigo 00393 _01)

Lugar de Prestacion del Servicio |Juzgado de Paz letrado — Chocope - Ascope

Duracién del contrato o
Del 20 de mayo hasta 30 de junio de 2019

S/ 1,520.00 (Un mil quinientos veinte con 00/100 soles)
Retribuciéon econémica S/ Incluyen los montos vy afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales del
contrato

5.19. ESPECIALISTA JUDICIAL DE SALA(CG6digo 01314 01); (Cédigo 01314 02); (Cédigo
01314_03); (C6digo 01314_04); (Codigo 01314 _05); (Cédigo 01314 _06)

Organos Jurisdiccionales Especializados en Extincion de

Lugar de Prestacion del Servicio .
Dominio

Duracion del contrato -
Del 20 de mayo hasta 30 de junio de 2019

S/3,722.00 (Tres mil setecientos veintidés con 00/100
soles)

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador

Retribucion econémica S/

Otras condiciones esenciales del
contrato

5.20. COORDINADOR DE CAUSAS / AUDIENCIAS (C6digo 02039 001); Cédigo 02039_02)

Organos Jurisdiccionales Especializados en Extincion de

Lugar de Prestacion del Servicio .
Dominio

Duracién del contrato o
Del 20 de mayo hasta 30 de junio de 2019

S/ 3,722.00 (Tres mil setecientos veintidés con 00/100
soles)

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador

Retribucién econémica S/
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5.21.

5.22.

5.23.

Otras condiciones esenciales del
contrato

01634 _ 03)

ASISTENTE DE ATENCION AL PUBLICO (Cédigo 01634_01); (Cédigo 01634_ 02); (Cédigo

Lugar de Prestacion del Servicio

Organos Jurisdiccionales Especializados en Extincion de
Dominio

Duracién del contrato

Del 20 de mayo hasta 30 de junio de 2019

Retribucién econémica S/

S/ 2,372.00 (Dos mil trecientos setenta 'y dos con
00/100 soles)

Incluyen los montos vy afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales del
contrato

ASISTENTE DE CUSTODIA Y GRABACION (Cédigo 01635 _01); (C6digo 01635 _ 02)

Lugar de Prestacion del Servicio

Organos Jurisdiccionales Especializados en Extincion de
Dominio

Duracién del contrato

Del 20 de mayo hasta 30 de junio de 2019

Retribucién econémica S/

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

Incluyen los montos vy afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales del
contrato

ASISTENTE DE INFORMATICA (Cédigo 01327 _01); (Cédigo 01327 _ 02)

Lugar de Prestacion del Servicio

Organos Jurisdiccionales Especializados en Extincion de
Dominio

Duracién del contrato

Del 20 de mayo hasta 30 de junio de 2019

Retribucion econémica S/

S/ 2,772.00 (Dos mil setecientos seta y dos con 00/100
soles)




5.24.

5.25.

5.26.

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales del
contrato

ASISTENTE DE COMUNICACIONES (Cédigo 01312 01); (Cédigo 01312 _ 02); (Cédigo

01312 _03); (Codigo 01312 _ 04)

Lugar de Prestacion del Servicio

Organos Jurisdiccionales Especializados en Extincion de
Dominio

Duracién del contrato

Del 20 de mayo hasta 30 de junio de 2019

Retribucién econémica S/

S/ 2,212.00 (Dos mil doscientos doce con 00/100 soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales del
contrato

ASISTENTE ADMINISTRATIVO (Cédigo 01076 _01)

Lugar de Prestacion del Servicio

Organos Jurisdiccionales Especializados en Extincion de
Dominio

Duracién del contrato

Del 20 de mayo hasta 30 de junio de 2019

Retribucién econémica S/

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

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales del
contrato

ESPECIALISTA JUDICIAL DE JUZGADO (Cédigo 01128 _01); (C6digo 01128 _ 02)

Lugar de Prestacion del Servicio

Organos Jurisdiccionales Especializados en Extincion de
Dominio

Duracién del contrato

Del 20 de mayo hasta 30 de junio de 2019
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S/ 2,972.00 (Dos mil novecientos setenta y dos con
00/100 soles)

Incluyen los montos vy afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador

Retribuciéon econémica S/

Otras condiciones esenciales del
contrato

5.27. ASISTENTE JURISDICCIONAL (Cédigo 00723 __2_01); (Cédigo 00723_2_02)

Organos Jurisdiccionales Especializados en Extincion de

Lugar de Prestacion del Servicio .
Dominio

Duracién del contrato o
Del 20 de mayo hasta 30 de junio de 2019

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

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador

Retribucion econémica S/

Otras condiciones esenciales del
contrato

5.28. ESPECIALISTA JUDICIAL DE AUDIENCIAS (Cédigo 01129 2 01); (Cédigo 011029 _2_01)

Organos Jurisdiccionales Especializados en Extincion de

Lugar de Prestacion del Servicio .
Dominio

Duracion del contrato I
Del 20 de mayo hasta 30 de junio de 2019

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

Incluyen los montos vy afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador

Retribucion econémica S/

Otras condiciones esenciales del
contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Oficina de Recursos

Aprobacién de la Convocatoria 16de abril de 2019 ;
Humanos y Bienestar

41



Publicacion del proceso en el
aplicativo para el registro y difusion
de las ofertas laborales del Estado —
Ministerio de Trabajo y Promocion
del Empleo

Publicacién de la convocatoria en el

Del 17 abril al 03
de mayo de 2019

Del 17abril al 03 de

Responsable del registro
en el MINTRA

Oficina de Recursos

Jr. Bolivar N° 547, Cercado de
Trujillo

1 Imk_O_portunldad Laboral del Poder mayo de 2019 Humanos y Bienestar
Judicial
Postulacion web - Sistema de
2 | Postulacion, Seleccion y Evaluacion IaneaI 004 da; ggfge Postulante
de Personal — PSEP Y
Presentacion fisica de hoja de vida Trémitgflg::)r::%r?\eentario
documentada:
0 Mesa de Partes
(solo aquellos postulantes que se
h o . 06 y 07 de mayo
3 | inscribieron via web)

de 2019

ii.m.

08 de mayo de

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

Oficina de Recursos

4 | Evaluacion Curricular — Sin puntajes 2019 Humanos y Bienestar
5 Resultados de la Evaluacion 09 de mayo de Oficina de Recursos
Curricular — Sin puntajes 2019 Humanos y Bienestar
6 | Evaluacion Curricular — Con puntajes 10 dezg116;)y0 de Comisién CAS Ad Hoc
7 Resgltados de la Evalu_acmn 13 de mayo de Comisién CAS Ad Hoc
Curricular — Con puntajes 2019
8 | Evaluacién Técnica 14 dezggyo de Comision CAS Ad Hoc
9 | Resultados de la Evaluacion Técnica 15 dzglzyo de Comision CAS Ad Hoc
Del 16 de mayo al
10 | Entrevista Personal 17 de mayo de Comision CAS Ad Hoc
2019
11 | Resultados de la Entrevista Personal 18de2rgfg o de Comisién CAS Ad Hoc
Resultados Finales — Declaracién de 20de mayo de Oficina de recursos
12
Ganadores 2019 humanos

21de mayo de

Oficina de recursos

13 | Suscripcion del contrato 2019 hUMANOS
. 21 de mayo de Oficina de recursos
14 | Registro de contrato 2019 hUMANoS
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VI. FASES DE EVALUACION:

6.1.APOYO EN LA ELABORACION DE INFORMES, TRNSCRIPCIONES Y PROYECTOS DE
RESOLUCIONES (Cb6digo 00607_01)

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
e Experiencia
- Experiencia minima de un (1) afio en labores
jurisdiccionales y/o afines al cargo que postula 08 puntos 08 puntos
(08 puntos)
- Por cada afio de experiencia adicional (02
puntos). 10 puntos
e Formacion
- Bachiller en Derecho (07 puntos) 07 puntos 07 puntos
- Cursos ylo especializaciones en Derecho
Penal, Derecho Procesal Penal (Nuevo 08 puntos
Codigo Procesal Penal) y/o Proceso
Inmediato (D. Leg. 1194). Hasta un maximo
de 04 cursos, 02 puntos c/u. (08 puntos)
- Conocimiento de ofimatica (Word, Excel, 02 puntos
Power Point) (02 puntos)
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25

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 (Coédigo 00391_01 y

Cé6digo 00391_02)

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

35

e Experiencia

Experiencia minima de un (2) afio en labores

jurisdiccionales y/o afines al cargo que postula

(08 puntos)
Por cada afio de experiencia adicional (02
puntos).

08 puntos

08 puntos

10 puntos

e Formacién

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 méaximo de 04 02 puntos
cursos, 02 puntos c/u. (08 puntos)

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

EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25

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

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
e Experiencia
- Experiencia en auditoria publica o privada, no 08 puntos 08 puntos

menor de dos (2) afios, de los cuales 01 afio
de experiencia en control gubernamental. (08
puntos) 10 puntos
- Por cada afo de experiencia adicional (02
puntos)
e Formacion
- Titulo profesional de Contador, Economista o
Administrador, debidamente colegiado y 07 puntos 07 puntos
habilitado (07 puntos)
- Capacitacion en control gubernamental (02 10 puntos
puntos)
- Capacitacion en Presupuesto Publico. (02
puntos)
- Capacitacion en SIAF (02 puntos)
- Capacitacion en Contrataciones del Estado (02
puntos)
- Cursos en Ofimatica (Word, Excel, Power Point,
Access). 02 puntos

EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25

6.4.ESPECIALISTA JUDICIAL DE AUDIENCIA - Mo6dulo Penal Central D. Leg. 1307
(Cdodigo 01129)

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
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e Experiencia
- Experiencia minima de dos (2) afios como 08 puntos 08 puntos
Especialista Judicial de Juzgado, Especialista
Judicial de Audiencias o en el ejercicio de su
profesion en labores vinculadas al Nuevo Caddigo
Procesal Penal o Sistema de Anticorrupcion de 10 puntos
Funcionarios. (08 puntos).

- Por cada afio de experiencia adicional (hasta un
maximo de cinco afios) (02 puntos)

e Formacion
- Titulo Profesional de Abogado (a) colegiado vigente 07 puntos 07 puntos
/ habilitado (07 puntos)

- Cursos y/o especializaciones en Derecho Penal,
Procesal Penal (Nuevo Codigo Procesal Penal),

Delitos de Corrupcién de Funcionarios (Maestria: 04 09 puntos
puntos, diplomados: 03 puntos, seminarios:02
punto) (09 puntos) 01 puntos
- Cursos de ofimética (Excel, Word y Power Point) (02
puntos)
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25

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

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
e Experiencia
- Experiencia minima de un (01) afio como 08 puntos 08 puntos

notificador y trdmite documentario.(08 puntos)
- Por cada afio de experiencia adicional (hasta

un maximo de ocho afios) (02 puntos) 16 puntos
e Formacion
- Secundaria completa (07 puntos) 07 puntos 07 puntos
- Cursos de ofimatica (Excel, Word y Power
Point).(02 puntos) 02 puntos
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25




6.6.RESGUARDO, CUSTODIA Y VIG7ILANCIA (Codigo 00448_01, 00448_02, 00448_03)

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
e Experiencia
- Experiencia laboral minima de seis (6) meses
como agente de seguridad para instituciones 08 puntos 08 puntos
publicas, empresa particular, vigilante particular,
atencion al publico o licenciado de las FF.AA.(08
puntos)
- Por cada afio de experiencia adicional (hasta un 14 puntos
maximo de siete afios) (02 puntos)
e Formacion
- Secundaria completa (acreditada) (07 puntos) 07 puntos 07 puntos
- Cursos de capacitacibn en temas de seguridad
(acreditados hasta un maximo de 03).(02 puntos 06 puntos
c/u)
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25

6.7.ATENCION AL PUBLICO (Cddigo 0069_01):

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

e Experiencia
- Experiencia minima de un (2) afio en tramite
documentario, atencion al publico, registrador,
notificacién y/o afines. (08 puntos).
- Por cada afio de experiencia adicional (hasta un
méaximo de cinco afios) (02 puntos).

08 puntos

08 puntos

10 puntos

- Formacion

- Educacion Superior Universitaria o Estudios
Técnicos concluidos en  Administracion,
Contabilidad, Informéatica o Secretariado
Ejecutivo. (07 puntos)

- Conocimientos en Cddigo Procesal Penal.
Cursos de digitacion y/o atencién al usuario.
Conocimientos en informatica y Estadistica.

- Preferible: Con conocimiento y/o experiencia
en Relaciones Publicas (06 puntos). 03 puntos
por c/u hasta 02.

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

07 puntos

07 puntos

06 puntos

04 puntos

EVALUACION TECNICA




ENTREVISTA 25

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

e Experiencia

- Experiencia minima de un (1) afio en tramite 08 puntos 08 puntos

documentario, archivo, atencién al publico,
registrador, notificacion y/o afines (08 puntos).

- Por cada afio adicional 02 puntos. (hasta 05 afios 10 puntos

extra).

e Formacion
- Estudios técnicos concluidos en Administracion,

Contabilidad, informatica o Secretariado Ejecutivo 07 puntos 07 puntos
(07 puntos)
- Cursos y/o especializaciones en archivistica, 08 puntos

digitacién, atencién al pudblico o tramite
documentario. (08 puntos) 02 puntos por c/u hasta
un maximo de 04.

- Conocimientos en Ofimética (Word, Excel, Power 02 puntos
Point) (02 puntos)
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25

6.9. AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Cédigo 01066):

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
e Experiencia
- Experiencia de dos (2) afios en labores de 08 puntos 08 puntos

auxiliar de oficina administrativa o actividades
equivalentes .(08 puntos)

- Por cada afio de experiencia adicional (hasta 12 puntos
un méaximo de seis afios) (02 puntos)

e Formacion

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

- Cursos y/o capacitaciones en el TUO Ley
27444, (6 puntos). 03 puntos por c/u hasta un 06 puntos
maximo de 02.
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- Cursos de ofimatica (Excel, Word y Power
Point).04 puntos 02 puntos
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25

6.10. SECRETARIO JUDICIAL (Co6digo 01417_01, 01417_02):

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
e Experiencia

- Experiencia no menor de dos (2) afios como 08 puntos 08 puntos
Secretario de Juzgado, o en el ejercicio de la
profesion o desempefiando docencia universitaria
en la disciplina juridica, por igual término. (08
puntos). 10 puntos

- Por cada afio de experiencia adicional (hasta un
méaximo de cinco afios) (02 puntos).
e Formacién

- Titulo Profesional en Derecho, Colegiado vy 07 puntos 07 puntos
habilitado (07 puntos).

- Cursos y/o especializaciones en Derecho de
Familia, Derecho Constitucional, Ley N° 30364 y su 09 puntos
reglamento. Cursos y/o especializaciones afines a
la tematica de violencia familiar, sexual, género y/o
derechos humanos. Cursos y/o especializaciones
en enfoques y principios de la atenciéon de casos
de violencia contra la mujer e integrantes del grupo
familiar y violencia sexual. (Maestria: 04 puntos,
diplomados: 03 puntos, seminarios: 02 puntos).

- Cursos de ofimética (Excel, Word y Power Point).

01 puntos. 01 punto
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25

6.11. ASISTENTE JUDICIAL(C6digo 01463 _01):

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
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e Experiencia
- Experiencia de dos (2) afios en labores
similares. (08 puntos).
- Por cada afio de experiencia adicional (hasta
un maximo de cinco afios) (02 puntos).

08 puntos

08 puntos

10 puntos

e Formacion

- Bachiller en derecho (07 puntos)

- Cursos y/o especializaciones en Derecho de
Familia, Derecho Constitucional, Ley N° 30364
y su reglamento. Cursos y/o especializaciones
afines a la tematica de violencia familiar,
sexual, género y/o derechos humanos. Cursos
yl/o especializaciones en enfoques y principios
de la atencién de casos de violencia contra la
mujer e integrantes del grupo familiar y
violencia sexual. (08 puntos). 02 puntos por
c¢/u hasta un maximo de 04.

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

07 puntos

07 puntos

08 puntos

02 puntos

EVALUACION TECNICA

40

ENTREVISTA

25

6.12.

SEGURIDAD (Cédigo 00433 _01)

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
e Experiencia
- Experiencia laboral minima de seis (6) meses
como agente de seguridad para instituciones 08 puntos 08 puntos
publicas, empresa particular, vigilante
particular, atencién al publico o licenciado de
las FF.AA. (08 puntos)
- Por cada afio de experiencia adicional(hasta
un maximo de siete afios) (02 puntos c/a) 14 puntos
e Formacion
- Secundaria completa (acreditada) (07 puntos) 07 puntos 07 puntos
- Cursos de capacitacion en temas de seguridad
(acreditados hasta un maximo de 03).(02 06 puntos
puntos c/u)
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25

6.13.

ANALISTA | (Cédigo 02008_1):




EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

15

35

e Experiencia

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

Por cada afio de experiencia adicional (hasta
un maximo de cinco afios) (02 puntos)

08 puntos

08 puntos

10 puntos

e Formacién

Profesional en Derecho, colegiado y habilitado
(07 puntos)

Cursos y/o especializaciones en normatividad
del sector publico (TUO de la Ley 27444, Ley
de Contrataciones del Estado, Gestién
Publica). Cursos y/o especializaciones afines a
la temaética de violencia familiar, sexual,
género y/o derechos humanos. Cursos ylo
especializaciones en enfoques y principios de
la atencién de casos de violencia contra la
mujer e integrantes del grupo familiar y
violencia sexual. (08 puntos). 02 puntos por
c¢/u, hasta un maximo de 04 certificados.
Conocimiento y manejo de ofimatica (Word,
Excel y PowerPoint). (02 puntos)

07 puntos

07 puntos

08 puntos

02 puntos

EVALUACION TECNICA

40

ENTREVISTA

25

6.14. ASISTENTE JURISDICCIONAL (Cédigo 00723_01):
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35

e Experiencia
- Experiencia no menor de dos (2) afios en
labores jurisdiccionales o  similares.(08
puntos)
- Por cada afo de experiencia adicional (hasta
un méaximo de cinco afios) (02 puntos)
e Formacion
- Bachiller en Derecho (07 puntos)
- Cursos y/o especializaciones en Derecho de
Familia, Derecho Constitucional, Ley N° 30364
y su reglamento. Cursos y/o especializaciones
afines a la temaética de violencia familiar,
sexual, género y/o derechos humanos. Cursos
y/o especializaciones en enfoques y principios
de la atencion de casos de violencia contra la
mujer e integrantes del grupo familiar y

08 puntos 08 puntos

10 puntos

07 puntos 07 puntos

08 puntos
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violencia sexual. (08 puntos). 02 puntos por
c/u hasta un maximo de 04.
- Cursos de ofimatica (Excel, Word y Power 02 puntos
Point). 02 puntos.
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25

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

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
e Experiencia
- Experiencia minima de un (01) afio en labores

jurisdiccionales y/o afines al cargo que postula. (08 08 puntos 08 puntos
puntos)
- Por cada afio de experiencia adicional (02 puntos) 10 puntos
e Formacion
- Bachiller en la carrera de Derecho (07 puntos) 07 puntos 07 puntos
- Cursos, diplomados y seminarios vinculados a
materia penal, 02 puntos por c/u hasta un maximo 08 puntos
de 04. (08 puntos)
- Cursos de ofimatica (Excel, Word y Power Paint) 02 puntos
(02 puntos).
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25

6.16. APOYO EN LOS ORGANOS JURISDICCIONALES (ASISTENCIA A LOS JUECES,
SECRETARIOS Y RELATORES DE LAS SALAS EN LAS DILIGENCIAS)- (Cadigo 0393):

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
e Experiencia
- Experiencia minima de un (01) afio en labores

jurisdiccionales y/o afines al cargo que postula. (08 08 puntos 08 puntos
puntos)
- Por cada afio de experiencia adicional (02 puntos) 10 puntos

e Formacion
- Bachiller en la carrera de Derecho (07 puntos) 07 puntos 07 puntos

- Cursos, diplomados y seminarios vinculados a
08 puntos
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materia penal, 02 puntos por c/u hasta un maximo
de 04. (08 puntos) 02 puntos
- Cursos de ofimética (Excel, Word y Power Point)
(02 puntos).
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25

6.17.

ESPECIALISTA JUDICIAL DE SALA - (Cddigo 01314 ):

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
e Experiencia
- Experiencia minima de dos (2) afios en labores 08 puntos 08 puntos
similares al cargo o dos (2) afios en el ejercicio
de la profesiéon en labores vinculadas al Nuevo
Cadigo Procesal Penal. (08 puntos)
10 puntos
- Por cada afio de experiencia adicional (hasta un
maximo de cinco afios) (02 puntos)
e Formacién
- Titulo Profesional de Abogado (a) , colegiado y | 07 puntos 07 puntos
habilitado(07 puntos)
- Cursos yl/o especializaciones en Derecho Penal,
Derecho Procesal Penal (Nuevo Cédigo Procesal 09 puntos
Penal) y/o Proceso Inmediato (D. Leg. 1194).
Con conocimiento en el Nuevo Cddigo Procesal
Penal, preferentemente con los requisitos de
antigledad establecidos para Juez de Paz 01 puntos
Letrado. (Maestria: 04 puntos, diplomados: 01
punto c/u hasta un maximo de 03 puntos,
seminarios: 01 punto c/u hasta un maximo de 02
puntos) (09 puntos).
- Conocimiento en ofimatica (Excel, Word y Power
Point) (01 punto)
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25

6.18.

COORDINADOR DE CAUSAS / AUDIENCIAS (ANALISTA 1) - (Cédigo 03039 ):

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

15

35
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e Experiencia

- Experiencia minima de tres (3) afios en labores
similares al cargo. Experiencia de un (1) afio en
Instituciones Publicas. (08 puntos)

- Por cada afio de experiencia adicional (hasta un
maximo de cinco afios) (02 puntos)

08 puntos

08 puntos

10 puntos

e Formacion

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

- Cursos yl/o especializaciones en Derecho Penal,
Derecho Procesal Penal (Nuevo Codigo Procesal
Penal) y/o Proceso Inmediato (D. Leg. 1194).
Con conocimiento en el Nuevo Cddigo Procesal
Penal, preferentemente con los requisitos de
antiglliedad establecidos para Juez de Paz
Letrado. (Maestria: 04 puntos, diplomados: 01
punto c/u hasta un maximo de 03 puntos,
seminarios: 01 punto c/u hasta un maximo de 02
puntos) (09 puntos).

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

07 puntos

07 puntos

09 puntos

01 puntos

EVALUACION TECNICA

40

ENTREVISTA

25

6.19. ASISTENTE DE ATENCION AL PUBLICO(Cédigo 01634 ):
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35

e Experiencia
- Experiencia minima de un (2) afio en tramite
documentario, atencion al publico, registrador,
notificacién y/o afines. (08 puntos).
- Por cada afio de experiencia adicional (hasta un
méaximo de cinco afios) (02 puntos).

08 puntos

08 puntos

10 puntos

- Formacion

- Estudios técnicos concluidos en
Administracion, contabilidad, informéatica o
Secretariado Ejecutivo (07 puntos)

- Conocimientos en Cdédigo Procesal Penal.
Cursos de digitacion y/o atencién al usuario.
Conocimientos en informatica y Estadistica.
Preferible: Con conocimiento y/o experiencia
en Relaciones Publicas (06 puntos). 03 puntos
por c/u hasta 02.

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

07 puntos

07 puntos

06 puntos

04 puntos

EVALUACION TECNICA
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6.20.

ENTREVISTA

ASISTENTE DE CUSTODIA Y GRABACION (C6digo 01635 ):

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
e Experiencia
- Experiencia minima de dos (2) afios en 08 puntos 08 puntos
trAmite documentario, archivo, atencion al
publico, registrador, notificacion y/o afines.
- . (08 puntos). 10 puntos
- Por cada afio de experiencia adicional (hasta
un maximo de cinco afios) (02 puntos).
- Formacion
- Educacion Superior Universitaria o Estudios 07 puntos 07 puntos
Técnicos concluidos en  Administracion,
Contabilidad, Computacién, Informatica o 08 puntos
Secretariado Ejecutivo (07 puntos)
- Conocimientos en Cédigo Procesal Penal. 02 puntos
Cursos de digitacion y/o atencion al usuario.
- Conocimientos en el manejo de equipos de
audio y/o video. (08 puntos). 02 puntos por
clu.
- Cursos de ofimética (Excel, Word y Power
Point). (02 puntos).
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25

6.21. ASISTENTE DE INFORMATICA (C6digo 01327 ):

- Por cada afio de experiencia adicional (hasta
un maximo de cinco afios) (02 puntos).

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
e Experiencia
- Experiencia minima de dos (2) afios en 08 puntos 08 puntos
trAmite documentario, archivo, atencion al
publico, registrador, notificacién y/o afines.
- as. (08 puntos). 10 puntos
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e Formacion
- Educacion Superior Universitaria o Estudios 07 puntos 07 puntos
Técnicos concluidos en Administracion,
Contabilidad, Computacién, Informatica o 08 puntos
Secretariado Ejecutivo. (07 puntos).
- Conocimientos en el manejo de equipos de 02 puntos
audio y/o video. Cursos y/o capacitaciones en
mantenimiento de equipos de cémputo,
Administracion de Redes y/o programacion.
(08 puntos). 02 puntos por c/u.
- Cursos de ofiméatica (Excel, Word y Power
Point). (02 puntos).
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25

6.22. ASISTENTE DE COMUNICACIONES (Cédigo 01312 ):

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
e Experiencia
- Experiencia minima de dos (2) afios en 08 puntos 08 puntos
tramite documentario, archivo, atencion al
publico, registrador, notificacién y/o afines.
- as. (08 puntos). 10 puntos
- Por cada afo de experiencia adicional (hasta
un maximo de cinco afios) (02 puntos).
e Formacion
- Educaciéon Superior Universitaria o Estudios 07 puntos 07 puntos
Técnicos concluidos en  Administracion,
Contabilidad, Computacién, Informética o 08 puntos
Secretariado Ejecutivo o} Educacién
Secundaria completa. (07 puntos). 02 puntos
- Conocimientos basicos en computacion e
informatica. Preferible licenciado en las
fuerzas armadas. (08 puntos). 02 puntos por
clu.
- Cursos de ofimética (Excel, Word y Power
Point). (02 puntos).
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25

6.23.  ASISTENTE ADMINISTRATIVO (Codigo 01076 ):



EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
e Experiencia
- Experiencia minima de dos (2) afios en labores 08 puntos 08 puntos
similares al cargo. (08 puntos)
- Por cada afio de experiencia adicional (hasta un
maximo de cinco afios) (02 puntos) 10 puntos
- Formacioén
- Titulo Profesional de Administracion, Ingenieria 07 puntos 07 puntos
de Sistemas, Ingenieros Administrativos,
Industriales, Derecho u otras afines. (07
puntos) 09 puntos
- Cursos ylo especializaciones en Derecho
Penal, Derecho Procesal Penal (Nuevo Cdadigo
Procesal Penal) y/o Proceso Inmediato (D. Leg.
1194). (Maestria: 04 puntos, diplomados: 01 01 puntos
punto c/u hasta un maximo de 03 puntos,
seminarios: 01 punto c/u hasta un maximo de
02 puntos) (09 puntos).
- Conocimiento en ofimatica (Excel, Word y
Power Point) (01 punto)
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25

6.24. ESPECIALISTA JUDICIAL DE JUZGADO (01128)

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

15

35

e Experiencia
- Experiencia minima de dos (2) afios como
Especialista Judicial de Juzgado, Especialista
Judicial de Audiencias o en el ejercicio de su
profesion en labores vinculadas al Nuevo Cédigo
Procesal Penal o Sistema de Anticorrupcién de
Funcionarios. (08 puntos).

- Por cada afio de experiencia adicional (hasta un
méaximo de cinco afios) (02 puntos)

08 puntos

08 puntos

10 puntos

e Formacion

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

- Cursos y/o especializaciones en Derecho Penal,
Procesal Penal (Nuevo Cdédigo Procesal Penal),
Delitos de Corrupciéon de Funcionarios (Maestria: 04

07 puntos

07 puntos

09 puntos

56




puntos, diplomados: 03 puntos, seminarios:02 01 puntos
punto) (09 puntos)

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

puntos)
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25

6.25. ASISTENTE JURISDICCIONAL(C6digo 0723_2):

6.26.

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
e Experiencia
- Experiencia minima de 02 afios en labores
vinculadas al Nuevo Cédigo Procesal Penal. (08 08 puntos 08 puntos
puntos)
- Por cada afio adicional (hasta un maximo de cinco
afios) (02 puntos) 10 puntos
e Formacion
- Bachiller en Derecho (07 puntos) 07 puntos 07 puntos
- Cursos y/o especializaciones en Derecho Penal,
Derecho Procesal Penal (Nuevo Cédigo Procesal 08 puntos
Penal) y/o Proceso Inmediato (D. Leg. 1194). 02
puntos por c/u hasta un maximo de 04.
- Cursos de ofimatica (Excel, Word y Power 02 puntos
Point).(02 puntos)
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25

01129 2 02)

ESPECIALISTA JUDICIAL DE AUDIENCIAS (Cédigo 01129 2 01);

(Cédigo

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

15

35
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e Experiencia
- Experiencia minima de dos (2) afios como 08 puntos 08 puntos
Especialista Judicial de Juzgado, Especialista
Judicial de Audiencias o en el ejercicio de su
profesion en labores vinculadas al Nuevo Caddigo
Procesal Penal o Sistema de Anticorrupcion de 10 puntos
Funcionarios. (08 puntos).

- Por cada afio de experiencia adicional (hasta un
maximo de cinco afios) (02 puntos)

e Formacion

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

- Cursos y/o especializaciones en Derecho Penal,
Procesal Penal (Nuevo Cdédigo Procesal Penal),

Delitos de Corrupcién de Funcionarios (Maestria: 04 09 puntos
puntos, diplomados: 03 puntos, seminarios:02
punto) (09 puntos) 01 puntos
- Cursos de ofimética (Excel, Word y Power Point) (02
puntos)
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25

Cada etapa tiene caracter de eliminatoria, razén por la cual, el/la postulante o candidato (a) que no
obtenga puntaje aprobatorio, no sera considerado como apto(a) para la siguiente etapa, ni podra ser
declarado (a) ganador (a) o elegible.

El puntaje minimo aprobatorio para ser declarado ganador es de SESENTA Y SEIS (66) puntos
que resulta obligatoriamente de la sumatoria _de los puntajes aprobatorios de las fases
(evaluacién curricular, evaluacion técnica y entrevista personal).

VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR:

e La informacién que el/la postulante registre en el Sistema de Postulacion, Seleccion y
Evaluacion de Personal (PSEP) tiene caracter de declaracién jurada, motivo por el cual el/la
postulante es responsable del registro de informacién que efectlie al momento de la postulacion,
asi como la impresién de su ficha de postulante y la declaracién jurada, las cuales deberan ser
presentadas debidamente suscritas. Asimismo, se somete al proceso de fiscalizacién posterior
que el Poder Judicial considere necesario.

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

v' Reporte de postulacién debidamente firmado.

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

v' Constancia de habilitacién profesional vigente, en caso corresponda.
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v" Declaracion Jurada — Anexo N. ° 1, el cual figura en las bases. Debidamente firmado.
v' Copia simple del documento que acredite su condicion de persona con discapacidad o
de licenciado (a) de las fuerzas armadas (en caso aplique).

e El sobre estara dirigido a la Gerencia de Recursos Humanos y Bienestar y etiquetado de la
siguiente manera:

Sefiores:
PODER JUDICIAL
Atencién: Gerencia de Administracion 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/ aguella postulante que no adjunte a su hoja de vida documentada el Reporte de
postulacion firmado emitido por el aplicativo web, asi como la Declaracion Jurada — Anexo N. ° 1,
debidamente firmada, sera eliminado (a) del proceso.

Asimismo, las observaciones, consultas, reclamos o discrepancias que surjan durante el desarrollo del
proceso, podran presentarse (por aquellos/ aquellas que tengan legitimo interés) una vez publicados
los resultados de cada evaluacién hasta antes de que se lleve a cabo la siguiente fase del proceso al
correo electrénico myupanqguie@pj.gob.pedebiendo ser resueltas por la instancia correspondiente.

Los documentos presentados por los/ las postulantes no seran devueltos por ninglin motivo.
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