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PODER JUDICIAL
DEL PERL

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE LORETO

PROCESO CAS N°080-2019

|.- GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria:

La Corte Superior de Justicia de Loreto pone en conocimiento el proceso de seleccion que se llevara a cabo para cubrir seis
(06) presupuestos CAS, conforme se detalla a continuacion:

PRESTACION Dependencia Ret. Econ. S/
1| 00723 | ASISTENTE JURISDICCIONAL Juzgado Transitorio Especializado en 2,572.00 2
Extincion de Dominio
ESPECIALISTA JUDICIAL DE Juzgado Transitorio Especializado en
2| 029 | AUDIENCIA Extincion de Dominio 2,972.00 2
ESPECIALISTA JUDICIAL DE Juzgado Transitorio Especializado en
8| 0128 | 5)z6AD0 Extincion de Dominio 2,972.00 2
2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante:
Juzgado Transitorio Especializado en Extincién de Dominio
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:
Area de Personal y Escalafon judicial de la Corte Superior de Justicia de Loreto.
Il.- PERFIL DE LOS PUESTOS
1. ASISTENTE JURISDICCIONAL (Codigo 00723)
\ REQUISITOS DETALLE
v/ Contar con experiencia laboral minima de un (01) afio en labores similares al
Experiencia cargo, acreditado con certificado o constancia de trabajo (nivel minimo préacticas
profesionales).
v' Adaptabilidad
Habilidades v Redaccion
v'Organizacion de informacion.
Formacién académica, grado
académico y/o nivel de v' Estudios en la carrera profesional de Derecho y Ciencias Politicas (8vo ciclo).
estudios
v' Diplomados, Seminarios, Talleres, Férums en Derecho Penal y/o Procesal Penal
Cursos y/o estudios de y/o NCPP. (deseable)
especializacion v' Contar con curso de ofiméatica (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Power
Point), diferente a la incluida en la carrera universitaria(deseable)
v/ Conocimiento en Organizaciéon de expedientes, confeccion de cédulas, formacién
Conocimientos para el de cuadernos de incidentes, fotocopiado, transcripciones, notificaciones.
puesto y/o cargo v/ Conocimiento en Atencion al publico.

v/ __Conocimiento de procesador de texto, hojas de célculo.

2. ESPECIALISTA JUDICIAL DE AUDIENCIA (Codigo 01129)

REQUISITOS DETALLE

v' Contar con experiencia laboral minima de DOS (02) afios en la especialidad penal
como Secretario(a) Judicial, Especialista Legal, Especialista Judicial, Asistente de
Juez ylo en el gjercicio de la profesién en labores similares al cargo, acreditado
con certificado o constancia de trabajo.

Habilidades v/ Comprensién Lectora.

Experiencia




v' Adaptabilidad
v" Redaccién
v__ Atencién.
Formacién académica, grado
académico y/o nivel de v’ Titulo profesional de Abogado(a), colegiado(a) y habilitado(a) (minimo 02 afios).
estudios
v Estudios de Post Grado, en Derecho Penal o Derecho Procesal Penal. (deseable)
v" Cursos en Derecho Penal y/o Procesal Penal NCPP. (deseable)
Cursos y/o estudios de v Diplomado en Derecho Procesal Penal y/o NCPP. (deseable)
especializacion v' Contar con estudios de mecanografia y/o redaccioén juridica (deseable).
v" Contar con curso de ofiméatica (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Power
Point), diferente a la incluida en la carrera universitaria. (deseable)
. v" Conocimiento de Derecho Penal, Procesal Penal y NCPP.
)Cl:/c;nco;rlg;lentos para el puesto 4 Conoc@m@ento de proqesador de texto, hojas de cél_culo.
v'_Conocimiento de equipos de audio, video y grabacién.

3. ESPECIALISTA JUDICIAL DE JUZGADO (Cédigo 01128)

REQUISITOS \ DETALLE
v' Contar con experiencia laboral minima de DOS (02) afios en la especialidad
Experiencia penal como Secretario(a) qui_c[aI, Especialis‘ta Legal, Espe_ciglista Judicial,
Asistente de Juez y/o en el gjercicio de la profesion en labores similares al cargo,
acreditado con certificado o constancia de trabajo.
v' Comprensién Lectora.
- v' Adaptabilidad
Habilidades v Redaccion
v'_ Atencion.
Formacién académica, grado
académico y/o nivel de v Titulo profesional de Abogado(a), colegiado(a) y habilitado(a) (minimo 02 afios).
estudios
v' Estudios de Post Grado, en Derecho Penal o Derecho Procesal Penal. (deseable)
v" Cursos en Derecho Penal y/o Procesal Penal NCPP. (deseable)
Cursos y/o estudios de v Diplomado en Derecho Procesal Penal y/o NCPP. (deseable)
especializacion v" Contar con estudios de mecanografia y/o redaccion juridica (deseable).
v" Contar con curso de ofimatica (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Power
Point), diferente a la incluida en la carrera universitaria. (deseable)
Conocimientos para el puesto v" Conocimiento de Derecho Penal, Procesal Penal y NCPP.
y/o cargo v/ Conocimiento de procesador de texto, hojas de célculo.

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

1. ASISTENTE JURISDICCIONAL - (Cédigo 00723)

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

Elaborar citaciones a audiencias de Juicio Oral y diligenciarlas con el procedimiento mas agil.

Realizar las coordinaciones pertinentes para la asistencia puntual de las partes procesales y sus abogados a las
diferentes audiencias programadas.

Realizar las coordinaciones necesarias para la comparecencia de los testigos,
intervinientes citados por la dependencia jurisdiccional.

Elaborar boletines de condenas, diligenciarlos y coordinar su remisién al Registro Central de Condenas.
Formar los cuadernos y expedientes judiciales que corresponda en el proceso con la documentacién pertinente.
Apoyar en la organizacién y mantencion actualizada de cada carpeta o Expediente Judicial.

Apoyar en el diligenciamiento de natificaciones, asi como con la atencién al publico cuando se requiera.
Cumplir las demés obligaciones que le sefiala la Ley, los reglamentos y manuales correspondientes.

Y otras funciones inherentes al puesto que su jefe inmediato le asigne.

Apoyar a la Administracion, cuando se requiera por necesidad de servicio.

peritos, intérpretes y otros
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2. ESPECIALISTA JUDICIAL DE AUDIENCIA - (Coédigo 01129)

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

v" Pregonar la realizacién de audiencia, verificar que los actores procesales se encuentren presentes antes de la
realizacion de audiencia, debiendo verificar su identidad

v" Realizar las grabaciones de audio o video y los registros de la audiencia en el sistema informéatico respectivo
(preferentemente contara con dispositivos de respaldo mp3).

v' Descargar y asociar las Audiencias grabadas y actas de registro en el sistema informéatico cuando corresponda.
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Reportar ante el Administrador del Mddulo Penal y el area de informatica, el mantenimiento y/o reposicién de los
equipos de audio y video; asi como del software correspondiente y atender las fallas que se presentan.

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

Elaborar los oficios y toda aquella documentacion de caréacter urgente en inaplazable ordenados por el juez en la
audiencia

Reprogramar en el sistema la siguiente fecha de audiencia en caso de frustraciéon o continuacién de la misma
previa verificacion de la agenda judicial

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

Y otras funciones inherentes al puesto que su jefe inmediato le asigne.

ESPECIALISTA JUDICIAL DE JUZGADO - (Codigo 01128)

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

Registrar en el sistema informatico los cuadernos, expedientes y documentos ingresados dentro del horario de
turno, en el caso de Juzgados 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.

Custodiar y conservar la integridad de los cuadernos y expedientes judiciales, asi como los documentos u objetos
a su cargo, siendo responsable por su perdida, mutilacién o alteracion.

Organizar y mantener actualizado (cuadernos y expedientes).

Certificar y entregar copia de las piezas procesales peticionadas por las partes.

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

Programar las audiencias en los plazos establecidos por ley y segln la agenda del Juez.

Verificar las causales de impedimento, recusaciéon o inhibicion del juez y coordinar el procedimiento para el

Remitir bajo responsabilidad al Especialista Judicial de Audiencia el cuaderno previa verificacion de la foliacion,
notificaciones, escritos pendientes y otros; con un plazo no menor de 24 horas de anticipacion a la realizacion de
la audiencia, salvo los pedidos de tramite urgente, en cuyo caso la entrega debera efectuarse de manera

Cumplir las demas obligaciones que le sefiale la ley, los reglamentos y manuales correspondientes.

v
Atencion al Publico.
v
v
v
v
v
v
v
v
llamamiento de nuevo Magistrado
v
inmediata.
v
v

Y otras funciones inherentes al puesto que su jefe inmediato le asigne.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacién del Servicio

CONDICIONES DETALLE

Los cédigos N° 00723, 01129 y
01128 laboraran en la Sede
Central de la Corte Superior de
Loreto.

Duracion del contrato

Del 10 de mayo al 31 de julio de
2019, pudiendo ser prorrogable.

Asistente Jurisdiccional
00723).

S/2,572.00 (Dos mil quinientos (codigo

setenta y dos y 00/100 soles).

Retribucién econémica S/

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

Especialista Judicial de Audiencia
(codigo 01129).

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

Especialista Judicial de Juzgado
(cédigo 01128)

Otras condiciones esenciales del contrato

e El/la postulante debe contar con nimero de RUC.
e El/la postulante no debe contar con antecedentes penales y

policiales.

e El/la postulante no debe estar inscrito en el Registro Nacional de

Deudores Alimentarios -REDAM.

® El/la postulante no debe estar inscrito en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucién y Despido —RNSDD.




V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

RESPONSABLE

Aprobacion de la Convocatoria

15 de abril de 2019

Oficina de recursos humanos

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

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en el link

Del 16 al 30 de abril de
2019

Del 16 al 30 de abril de

Responsable del registro

Av. Grau N° 720 - Sétano
Oficina de Personal y Escalafén Judicial

1 Oportunidad Laboral del Poder Judicial 2019 Oficina de recursos humanos
Postulacién web — Sistema de Postulacion,

2 Seleccion y Evaluacion de Personal — PSEP 02 de mayo de 2019 Postulante

e . . Oficina de

Presentacion fisica de hoja de vida ; -
v Personal y Essgtzlsgon Judicial —
(solo aquellos postulantes que se inscribieron

3 via web) 03 de mayo de 2019

Horario:

SELECCION

De 08:00 hs a 13:00 hs o de
14:00 hs a 16:30 hs

13

Ganadores

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

Suscripcién del contrato

4 Evaluacién Curricular — Sin puntajes 06 de mayo de 2019 Oficina de recursos humanos
5 Ef:ttgjtggos de la Evaluacion Curricular - Sin 06 de mayo de 2019 Oficina de recursos humanos
6 Evaluacién Curricular — Con puntajes 07 de mayo de 2019 Comision CAS Ad Hoc
7 Ej:tl;ljtggos de la Evaluacion Curricular — Con 07 de mayo de 2019 Comision CAS Ad Hoc
8 Evaluacion Técnica 08 de mayo de 2019 Comision CAS Ad Hoc
9 Resultados de la Evaluacion Técnica 08 de mayo de 2019 Comision CAS Ad Hoc
10 Entrevista Personal 09 de mayo de 2019 Comision CAS Ad Hoc
11 Resultados de la Entrevista Personal 09 de mayo de 2019 Comision CAS Ad Hoc
12 Resultados Finales — Declaracion de 09 de mayo de 2019 Oficina de recursos humanos

09 de mayo de 2019

Oficina de recursos humanos

Registro de contrato

09 de mayo de 2019

Oficina de recursos humanos




VI. FASES DE EVALUACION:

ASISTENTE JURISDICCIONAL (Cddigo 00723)

Puntaje Puntaje
EVALUACIONES ‘ minimo MA&XImo
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA (*) 15 35
e Experiencia
- Contar con experiencia laboral minima de un (01) afio en labores similares al cargo, 08 puntos 08 puntos
acreditado con certificado o constancia de trabajo.
- Por cada afio de experiencia adicional en labores similares (02 puntos) (méaximo hasta 10 puntos
cinco afos)
. Formacién académica
- Estudios en la carrera profesional de Derecho y Ciencias Politicas (8vo ciclo). 07 puntos 07 puntos
. (Cursos y/o estudios de especializacién
- Diplomados, Seminarios, Talleres, Férums en Derecho Penal y/o Procesal Penal y/o 06 puntos
NCPP. (02 punto por c/u) (maximo 6 puntos) (deseable)
- Curso de ofimatica (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Power Point) , diferente a 04
laincluida en la carrera universitaria. (deseable) puntos
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25
2. ESPECIALISTA JUDICIAL DE AUDIENCIA (Cdédigo 01129)
EVALUACIONES ‘ PLE]E Plls]s
minimo maximo
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA (*) 15 35
. Experiencia
- Contar con experiencia laboral minima de DOS (02) afios en la especialidad penal como
Secretario(a) Judicial, Especialista Legal, Especialista Judicial, Asistente de Juez y/o en el 08 puntos 08 puntos
ejercicio de la profesion en labores similares al cargo, acreditado con certificado o
constancia de trabajo.
- Por cada afio de experiencia adicional en labores similares (02 puntos) (maximo hasta 10 puntos
cinco afos)
. Formacién académica
- Titulo profesional de Abogado(a), colegiado (minimo 02 afios) y habilitado. 07 puntos 07 puntos
- Estudios de Post Grado, en Derecho Penal o Derecho Procesal Penal. (1.5 puntos por 06
puntos
semestre aprobado).
. Cursos y/o estudios de especializacion
- Diplomados, Seminarios, Talleres, Férums en Derecho Procesal Penal y/o NCPP. (01 02 puntos
punto por c/u) (maximo 2 puntos) (deseable)
- Curso estudios de mecanografia y/o redaccion juridica (deseable) 01 puntos
- Curso de ofimatica (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Power Point). (deseable) 01 puntos
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25
3. ESPECIALISTA JUDICIAL DE JUZGADO (Cédigo 01128)
EVALUACIONES PUENS P
minimo maximo
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA (*) 15 35
. Experiencia
- Contar con experiencia laboral minima de DOS (02) afios en la especialidad penal como
Secretario(a) Judicial, Especialista Legal, Especialista Judicial, Asistente de Juez y/o en el 08 puntos 08 puntos
ejercicio de la profesién en labores similares al cargo, acreditado con certificado o constancia
de trabajo.
- Pf)r (3ada afio de experiencia adicional en labores similares (02 puntos) (méaximo hasta cinco 10 puntos
afios
. Formacién académica
- Titulo profesional de Abogado(a), colegiado (minimo 02 afios) y habilitado. 07 puntos 07 puntos




- Estudios de Post Grado, en Derecho Penal o Derecho Procesal Penal. (1.5 puntos por
06 puntos
semestre aprobado).
. (Cursos y/o estudios de especializacién
- Diplomados, Seminarios, Talleres, Forums en Derecho Procesal Penal y/o NCPP. (01 punto 02 puntos
por ¢/u) (méximo 2 puntos) (deseable)
- Curso estudios de mecanografia y/o redaccion juridica (deseable) 01 puntos
- Curso de ofimética (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Power Point). (deseable) 01 puntos
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25

| PUNTAJE TOTAL |

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, evaluaciéon técnicay
entrevista personal).

VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR:

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

. Para ser considerado 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 postulacion debidamente firmado.

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

v' Constancia de habilitacion profesional vigente, en caso corresponda.

v" Declaracion Jurada — Anexo N. © 1, que 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).

v" Copiasimple de licencia de conducir, en caso corresponda.

. El sobre estara dirigido a la Gerencia de Administracion Distrital y etiquetado de la siguiente manera:

Sefiores:
CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE LORETO
Atencion: OFICINA DE ADMINISTRACION DISTRITAL

Proceso CAS N.° 080- 2019 —-CSJ de LORETO.
Nombre completo del postulante:

Dependencia a la que postula:
Puesto y codigo al que postula:

Se precisa que, aquel postulante que no adjunte a su hoja de vida documentada el Reporte de postulacién firmado emitido por
el aplicativo web, asi como la Declaracion Jurada — Anexo N. ° 1. Debidamente firmado, sera eliminado del proceso.

Asimismo, las observaciones, consultas, reclamos o discrepancias que surjan durante el desarrollo del proceso, podran
presentarse (por aquellos que tengan legitimo interés) una vez publicados los resultados de cada evaluacién hasta antes de que
se lleve a cabo la siguiente fase del proceso al correo electrénico pcaballero@pj.gob.pe (con el asunto del correo electrénico:
“PROCESO CAS N° 080-2019-CSJ de Loreto - Apellidos y Nombres del Postulante o interesado”), debiendo ser resueltas por la
instancia correspondiente.

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



