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CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE PUNO
GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL

PROCESO CAS N.° 004-2019-UE-PUNO

|.- GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria:

La Gerencia de Administracion Distrital de la Corte Superior de Justicia de Puno pone en
conocimiento el proceso de seleccion que se llevara a cabo para cubrir 23 presupuestos CAS
correspondientes a este Distrito Judicial, conforme se detalla a continuacion:

N° [ofe]s][cTe] PRESTACION DEPENDENCIA AREA RET. ECON. S/ CANTIDAD
Gerencia de Administracion Distrital — Centro de Distribucién
01 01629_1 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il R $/2,972.00 1
- Modulo Corporativo Laboral — Puno
Gerencia de Administracion Distrital — Pericias
02 01527 PERITO JUDICIAL R $/2,972.00 1
Modulo Corporativo Laboral — Puno
. - L Apoyo al Juez, Apoyo a las
Gerencia de Administracién Distrital —
03 02259 _1 | SECRETARIO (A) JUDICIAL i Causas, Apoyo a las $/2,972.00 1
Modulo Corporativo Laboral — Puno o
Audiencias
Gerencia de Administracidn Distrital — Centro de Distribucion
04 01629_2 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il Modulo Corporativo Laboral - San Roman $/2,972.00 1
- Juliaca
Gerencia de Administracidn Distrital — Administracién del MCL
05 01629_3 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il Modulo Corporativo Laboral - San Roman $/2,972.00 1
- Juliaca
Gerencia de Administracidn Distrital — Atencidn al Publico Y
ASISTENTE JURISDICCIONAL DE . ,
06 01528 e Modulo Corporativo Laboral - San Roman C.G.E S/2,572.00 1
T - Juliaca
Gerencia de Administracion Distrital — Apoyo al Juez, Apoyo a las
07 02259_2 | SECRETARIO (A) JUDICIAL Modulo Corporativo Laboral - San Roman Causas, Apoyo a las $/2,972.00 4
- Juliaca Audiencias
Gerencia de Administracién Distrital — Centro de Distribucion
08 01463 ASISTENTE JUDICIAL Modulo Corporativo Laboral - San Roman S/2,572.00 1
- Juliaca
01129 1 | ESPECIALISTA JUDICIAL DE MODULO EENAL CEN.TRAI._ — Juzgados Médulo Penal Central -
09 - de Corrupcioén de Funcionarios — PUNO- Puno S/2,972.00 1
AUDIENCIA DE JUZGADO PUNO
01128 1 MODULO PENAL CENTRAL — Juzgados Médulo Penal Central -
10 - ESPECIALISTA JUDICIAL DE JUZGADO | de Corrupcién de Funcionarios — PUNO- Puno S/2,972.00 2
PUNO
01128_2 MODULO PENAL CENTRAL — (D. L. N° Médulo Penal Central -
11 ESPECIALISTA JUDICIAL DE JUZGADO 1194 — PUNO-PUNO) Puno $/2,972.00 1
01129 2 | ESPECIALISTA JUDICIAL DE JUZGADO TRANSITORIO ) Ju;g.ado Transito-rio 3
12 - ESPECIALIZADO EN EXTINCION DE Especializado en Extincion $/2,972.00 1
AUDIENCIA DE JUZGADO DOMINIO de Dominio
JUZGADO TRANSITORIO Juzgado Transitorio
13 | 011283 | £SpECIALISTA JUDICIAL DE JUZGADO | ESPECIALIZADO EN EXTINCION DE Especializado en Extincion | $/2,972.00 1
DOMINIO de Dominio
01128 4 MODULO PENAL CENTRAL (D.L. N° Moédulo Penal — San
14 ESPECIALISTA JUDICIAL DE JUZGADO 1194 SAN ROMAN - JULIACA) Roman - Juliaca $/2,972.00 1
01312 MODULO PENAL CENTRAL — ( MODULO Modulo Penal — San
15 ASISTENTE DE COMUNICACIONES | 115U TARIO - SAN ROMAN - JULIACA) Roman - Juliaca §/2,212.00 !
GERENCIA DE ADMINISTRACION L
16 | 01381 | APOYO EN ACTIVIDADES DE DISTRITAL - COORDINACION DE Coordinacion de $/1,500.00 1
SOPORTE TECNICO INFORMATICA Informatica
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APOYO EN LA IMPLEMENTACION . Gerencia de
17 | 00612 | DEL SISTEMA INTEGRADO DE RN IA DE ADMINISTRACION Administracién Distrital — $/1,300.00

JUSTICIA San Roman - Juliaca

. GERENCIA DE ADMINISTRACION

18 | oossr |APOYOENLACONDUCCIONDE | 5orriTAL - COORDINACION DE Coordinacién de Logistica |~ S/1,300.00

VEHICULOS |

LOGISTICA

RESGUARDO, CUSTODIA Y OFICINA DE SEGURIDAD INTEGRAL - .

19 00448 VIGILANCIA osl Coordinacion de OSI S/1,300.00

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:
Gerencia de Administracion Distrital — Modulo Corporativo Laboral — Médulo Penal.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:
Oficina de Coordinacién de Personal de la Corte Superior de Justicia de Puno

Il.- PERFIL DEL PUESTO

1. ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il (Cédigos: 01629_1 / 01629_2).

REQUISITOS DETALLE

Experiencia v Experiencia laboral no menor de dos (02) afios.
v' Andlisis.
v' Orden.

Habilidades v' Autocontrol.
v' Adaptabilidad.
v/ Comprension Lectora.

Formacion académica, grado académico v Titulo universitario en Administracion, Derecho, ingenieria

y/o nivel de estudios industrial, Ingenieria de Sistemas u otras especialidades afines.
v e . . .

Cursos ylo estudios de especializacién Cursos y/o capa_mtamones relacionados al puesto (obligatorio).
v' Curso de ofimatica.

2. ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il (Cédigo: 01629_3).

REQUISITOS DETALLE
v L ~ e
Experiencia Exp(_enenma laboral no menor de dos (02) afios en instituciones
publicas
v’ Andlisis.
v' Adaptabilidad.
Habilidades v' Razonamiento Ldgico.
v' Sintesis.
v Iniciativa.
Formacién académica, grado académico v" Titulo universitario en estadistica o economia u otras
ylo nivel de estudios especialidades afines.
v o . . .
Cursos y/o estudios de especializacién Cursos y/o capqcﬁamones relacionados al puesto (obligatorio).
v' Curso de ofimatica.

3. PERITO JUDICIAL (Cédigo: 01527).

REQUISITOS DETALLE
Experiencia v Experiencia laboral no menor de dos (02) afios.
v' Andlisis.
v' Adaptabilidad.
Habilidades v' Memoria.
v" Razonamiento Ldgico.
v Sintesis.
Formacion académica, grado académico v Ser contador(a) publico colegiado con registro profesional
y/o nivel de estudios vigente.
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Cursos y/o estudios de especializacion

v" Cursos y/o capacitaciones relacionados al puesto (obligatorio).
v Curso de ofimatica.

4. ASISTENTE JURISDICCIONAL DE C.G.E. (Cédigo: 01528).

REQUISITOS DETALLE
v' Experiencia laboral no menor de dos (02) afios en labores
Experiencia similares.
v' Orden.
v' Autocontrol.
Habilidades v" Adaptabilidad.
v"Iniciativa.
v Empatia.
v" Titulo de Estudios Técnicos Superiores (03 afios) en
computacion e informatica, o estudios universitarios (Sexto ciclo
Formacién académica, grado académico concluid_o). . . .
’ v' Alternativa, estudios técnicos concluidos (03 afios) en

y/o nivel de estudios

computacion, informatica o especialidades afines, con 03 afios
de experiencia en labores similares.

Cursos y/o estudios de especializacion

v" Cursos y/o capacitaciones relacionados al puesto (obligatorio).
v' Curso de ofimatica.

5. SECRETARIO (A) JUDICIAL (Cédigos: 02259_1 / 02259_2).

REQUISITOS DETALLE
v' Experiencia laboral mayor de dos (02) afios como Secretario de
Juzgado, Especialista de Juzgado, o en el ejercicio profesional o
desempefiando docencia universitaria en disciplina juridica, por
Experiencia igual término. (Acreditada con contratos de trabajo, boletas de
pago o escritos presentados con sello de recepcion original
minimo uno por mes, o recibo por honorarios profesionales
minimo uno por mes) (obligatorio).
v' Adaptabilidad.
v" Comprension Lectora.
- v" Razonamiento Ldgico.
Habilidades v' Razonamiento Verbal.
v' Sintesis.
Formacién académica, grado académico v Titulo en derecho, con colegiatura y habilitacién vigente.
y/o nivel de estudios
v' Deseable: Estudios de Maestria, egresado (a) y/o el grado de
magister en derecho.
Cursos y/o estudios de especializacion v' Cursos y/o capacitacion en derecho constitucional, laboral,
procesal laboral y procesal civil.
v Curso de ofimatica.

6. ASISTENTE JUDICIAL (Cédigo: 01463).

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

AN

Experiencia laboral no menor de dos (02) afios en labores
similares

Habilidades

AR N N NN

Orden.
Adaptabilidad.
Cooperacion.
Iniciativa.
Comunicacion Oral.

Formacién académica, grado académico
y/o nivel de estudios

Estudios universitarios en derecho (Octavo ciclo concluido).

Cursos y/o estudios de especializacion

Cursos y/o capacitacion en derecho constitucional, laboral,
procesal laboral y procesal civil.

v/ Curso de ofimatica.
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7. ESPECIALISTA JUDICIAL DE JUZGADO - Cédigos: 01128_1; 01128_2; 01128_3; Y, 01128_4).

REQUISITOS DETALLE

v' Experiencia laboral no menor de dos (02) afios en la
especialidad penal y/o en el Nuevo Cdédigo Procesal Penal, como
Secretario y/o Especialista Judicial, en otros puestos afines en el

Experiencia Poder Judicial o en el ejercicio de la profesion (Acreditada con

contratos de trabajo, boletas de pago o escritos presentados con

sello de recepcion original minimo uno por mes, o recibo por
honorarios profesionales minimo uno por mes) (obligatorio).

Redaccion
Andlisis.
Autocontrol.
Adaptabilidad.
Sintesis.
Iniciativa.

Habilidades

AN N NN

AN

Profesional en Derecho con colegiatura y habilitacion vigente.
(obligatorio).
Estudios de Maestria en Derecho (opcional).

Formacion Académica, grado académico
y/o nivel de estudios.

<

v' Cursos y/o capacitaciones en Derecho Penal y/o Nuevo Cddigo
Procesal Penal (obligatorio). De preferencia en Delitos de
Corrupcién de Funcionarios, Extincién de Dominio, y procesos
inmediatos.

Cursos y/o estudios de especializacion v' Curso de Ofimética (obligatorio).

v' Deseable: Estudios de Maestria, egresado (a) y/o el grado de
magister en derecho. penal y/o procesal penal (opcional).

v" Diplomado en temas de derecho penal y/o procesal penal
(opcional).

8. ESPECIALISTA JUDICIAL DE AUDIENCIA DE JUZGADO - Cédigos: 01129_1y 01129_2).

REQUISITOS DETALLE

v' Experiencia laboral no menor de dos (02) afios en la
especialidad penal y/o en el Nuevo Cédigo Procesal Penal, como
Secretario y/o Especialista Judicial, en otros puestos afines en el

Experiencia Poder Judicial o en el ejercicio de la profesién (Acreditada con

contratos de trabajo, boletas de pago o escritos presentados con

sello de recepcion original minimo uno por mes, o recibo por
honorarios profesionales minimo uno por mes) (obligatorio).

Redaccion
Andlisis.
Autocontrol.
Adaptabilidad.
Sintesis.
Iniciativa.

Habilidades

AN N NN

<

Profesional en Derecho con colegiatura y habilitacion vigente.
(obligatorio).
v' Estudios de Maestria en Derecho (opcional).

Formacion Académica, grado académico
ylo nivel de estudios.

v' Cursos y/o capacitaciones en Derecho Penal y/o Nuevo Cddigo
Procesal Penal (obligatorio) y de preferencia en Delitos de
Corrupcién de Funcionarios, Extincién de Dominio, y procesos
inmediatos.

Cursos y/o estudios de especializaciéon v' Curso de Ofimatica (obligatorio).

v' Grado de Magister o estudios de Maestria (titulado) en temas
de derecho penal y/o procesal penal (opcional).

v" Diplomado en temas de derecho penal y/o procesal penal
(opcional).

9. ASISTENTE DE COMUNICACIONES - Cédigo 01312.
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REQUISITOS DETALLE

Experiencia laboral no menor de dos (02) afios, en labores de
Experiencia Auxiliares de Oficina o actividades similares o afines en la
Administracién de Justicia

v" Dinamismo.
v
Habilidades Orden. N
v' Cooperacion.
v' Iniciativa.
Formacion Académica, grado académico v Secundaria Completa.

ylo nivel de estudios

. T, v' Cursos de especializacion afines al puesto de trabajo.
Cursos y/o estudios de especializacion v Curso de Ofimatica (obligatorio).

10. APOYO EN ACTIVIDADES DE SOPORTE TECNICO — AREA DE INFORMATICA - Cédigo 01381.

REQUISITOS DETALLE

Experiencia Experiencia laboral no menor de dos (02) afios, en labores
similares.
v' Adaptabilidad.
v' Creatividad/innovacion.
Habilidades v" Razonamiento Ldgico.
v' Razonamiento Matematico.
v' Autocontrol.
Formacion Académica, grado académico v' Titulo de Estudios Superiores (03 afios) en computacion e
ylo nivel de estudios informatica, o estudios universitarios (6to ciclo).
Cursos y/o estudios de especializacion v" Cursos de la especialidad.

11. APOYO EN LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE JUSTICIA — CODIGO 00612.

REQUISITOS DETALLE

Experiencia laboral no menor do! 2) afios en labori

Experiencia periencia lal 0 me de dos (02) afios abores
similares.

- v' Empatia, Atencién, organizacién de informacion, cooperacion

Habilidades ‘mpatia, Atencion, organizacio de info 6n, cooperaciol
dinamismo y comunicacién oral.

Formacion Académica, grado académico v' Estudios técnicos concluidos (3 afos) o estudios universitarios

yl/o nivel de estudios (sexto ciclo concluido).

) o v" Cursos relacionados al puesto de trabajo.
Cursos y/o estudios de especializacion »
v' Curso de ofiméatica.

12. APOYO EN LA CONDUCCION DE VEHICULOS - CODIGO 00587.

REQUISITOS DETALLE

Experiencia laboral no menor de tres (03) afios, en labores

Experiencia
similares.

Autocontrol.

Adaptabilidad.

Memoria.

Comunicacién Oral.

Iniciativa.

Cooperacion.

Secundaria Completa.

Licencia de Conducir - Categoria A2.

Habilidades

Formacion Académica, grado académico
ylo nivel de estudios

AN ENENE NN NN
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v" Cursos de mecanica automotriz.

Cursos y/o estudios de especializacion v' Curso de Seguridad vial y sensibilizacion del infractor.

13. RESGUARDO, CUSTODIA Y VIGILANCIA — CODIGO 00448

REQUISITOS DETALLE

v' Experiencia laboral minima de 03 meses como agente de
S seguridad para instituciones del Estado o empresas de
Experiencia seguridad, licenciados de la FF.AA., vigilante particular o
experiencia en atencioén al publico.
v' Autocontrol.
- v' Orden.
Habilidades v Adaptabilidad.
v' Control.
Form_acmn Acade!mca, grado académico v Secundaria Completa.
y/o nivel de estudios
Cursos y/o estudios de especializaciéon v Deseable curso en temas de seguridad.

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

Asistente Administrativo Il (Codigos 01629_1 / 01629_2)

a. Controlar las actividades de recepcion, registro, digitalizacion e integracion en los sistemas informaticos por el
Asistente Judicial y el Técnico Administrativo Il y disponer las subsanaciones que correspondan.

b. Clasificar y distribuir la documentacion ingresada segun la asignacion aleatoria de los sistemas informaticos del
Poder Judicial a los secretarios judiciales de las areas de apoyo a la funcion jurisdiccional.

c. Remitir a la Administracion del Médulo Corporativo Laboral toda la informacion referida al Centro de Distribucion
Modular, a efecto de que el Asistente Administrativo Il de dicha Administracion, cumpla con sus funciones de
recopilacién, compendio, elaboracion y analisis de las estadisticas del Modulo. En caso la Administracion del
Maddulo no cuente con un Asistente Administrativo Il, debera elaborar las estadisticas del Centro de Distribucion
Modular.

d. Velar por el correcto uso de los sistemas informaticos asignado, informando al Administrador los requerimientos
para su mantenimiento y actualizacién.

e. Recoger a la hora de corte dispuesta por el Administrador del Médulo, los escritos de contestacion y otros
presentados en las audiencias de conciliacién, para su registro y digitalizacién en el Centro de Distribucién Modular.

f.  Oftras que la normatividad establezca, y el Administrador en cumplimiento de la misma le asigne.

Asistente Administrativo Il (Cédigo 01629_3)

a. Apoyar al Administrador del Moédulo a ejecutar las medidas administrativas dispuestas para la correcta
implementacion y marcha administrativa del Médulo.

b.  Apoyar al Administrador del Médulo en la identificacién de las necesidades del Mddulo y la canalizacion de su
atencion oportuna ante la Oficina de Administracion de la Corte Superior; asi como en la elaboracién de propuestas
de mejora sobre la marcha del Médulo.

c. Apoyar al Administrador del Médulo en la organizacion, direccién y supervisién administrativa al personal que
integra las areas de apoyo indicadas en el articulo 17° del Reglamento, conforme a las funciones especificas
atribuidas al Administrador en el literal c. de la Hoja de Especificacién de Funciones de éste.

d. Informar al Administrador del Médulo sobre la necesidad de redistribucion y rotacién del personal dentro de las
areas del Médulo, en atencion a la carga procesal de cada area u otros factores; y apoyarlo en la ejecucion de las
medidas adoptadas por aquel sobre distribucién, redistribucién y rotacion del personal.

e. Apoyar al Administrador del Modulo en la supervision del cumplimiento de los plazos procesales y elaboracion de
informes a las areas correspondientes sobre incumplimiento de dichos plazos.

f.  Apoyar al Administrador del Médulo en el control de asistencia, puntualidad y permanencia del personal del Médulo,
y la elaboracién de informes a la Oficina de Personal de la Corte Superior sobre incumplimiento de las normas de
asistencia de dicho personal.
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Apoyar al Administrador del Médulo en la administracion de la agenda de audiencias. En caso de los Sub Médulos
a nivel de Salas Laborales: Controlar y supervisar el registro informatico obligatorio de la programacién de
audiencias por el Area de Relatoria, e informar al Administrador del Médulo.

Apoyar al Administrador del Médulo a mantener informacién actualizada sobre la programacion, reprogramacion,
realizacién y duracion de las audiencias llevadas a cabo por los érganos jurisdiccionales que integran el Médulo.

Elaborar estadisticas correspondientes al Médulo, como seguimiento de la carga y produccién de los secretarios
judiciales, duracion de la tramitacion del expediente en cada sub area del area de apoyo a las causas,
programacion y realizacion de audiencias, entre otros; y apoyar al Administrador del mismo en la recopilacién y
compendio mensual, de quien corresponda, de informacién estadistica relacionada al Médulo.

Apoyar al Administrador del Médulo en la elaboracién de informes a la Presidencia de la Corte Superior, Juez
Coordinador y Equipo Técnico Institucional de Implementacion de la Nueva Ley Procesal del Trabajo.

Apoyar al Administrador del Médulo en la elaboracion de informes a las areas correspondientes, respecto al
incumplimiento de sus funciones por parte del personal del area a la funcion jurisdiccional del Modulo.

Apoyar al Administrador del Médulo en la supervision del adecuado desempefio y funcionamiento de las areas de
apoyo a la funcion jurisdiccional, conforme a las funciones especificas atribuidas al Administrador en el literal n. de
la Hoja de Especificacion de Funciones de éste.

Proponer al Administrador del Médulo las metas e indicadores de produccion, celeridad, de desempefio y otras
para el area de apoyo a la funcion jurisdiccional, y apoyarlo en el monitoreo del cumplimiento de las metas
aprobadas por éste.

Apoyar al Administrador del Médulo en la realizacién de los cursos de induccién al personal recientemente
incorporado al Médulo Laboral.

Apoyar al Administrador del Médulo para que las notificaciones y comunicaciones sean diligenciadas de forma
oportuna.

Apoyar al Administrador del Moédulo en la ejecuciéon de las medidas adoptadas por éste para evitar la frustracion
de audiencias.

Apoyar al Administrador del Médulo en la elaboracién, y mantenimiento cronolégico y actualizado, del registro
informatico de las sentencias y autos finales que fueron proyectados por el area de apoyo al juez.
Informar al Administrador del Médulo respecto a cualquier contingencia advertida en el Médulo.

Verificar la entrega de los materiales necesarios para el funcionamiento del Médulo.
Encargarse de la correspondencia y documentacién del Médulo.

Cumplir las demas obligaciones que la normativa establezca, y el administrador en cumplimiento de la misma le
asigne.

Perito Judicial (Cédigo 01527).

a.

b.

Apoyar a los jueces en el analisis técnico-contable de las causas.

Seguln sea requerido, presentar al Juez la informacion obtenida de la documentacién contable referida a un
proceso.

Elaborar y remitir los informes técnicos-contables requeridos por el Juez, dentro de los plazos indicados.
Mantener actualizados los archivos de documentos generados y recibidos.

Cumplir con registrar en el sistema de peritos contables, la atenciéon de las solicitudes de elaboracion de los
informes periciales a su cargo.

Registrar en el sistema integrado judicial, los informes contables derivados de la etapa de ejecucion.

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

Asistente Jurisdiccional De C.G.E. (Cédigo 01528)

a.

Recibir y clasificar los expedientes fisicos, asi como los registros de audio y video de las audiencias que sean
remitidos al Centro de Custodia.
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Elaborar el inventario de expedientes fisicos, asi como los registros de audio y video de las audiencias que reciba,
manteniendo actualizado el registro de los mismos.

Vigilar y ejecutar las acciones necesarias para la adecuada conservacion de los expedientes fisicos.

Vigilar y ejecutar las acciones necesarias para el adecuado mantenimiento de los registros de audios y videos de
las audiencias.

Facilitar a las partes procesales, sus representantes y/o abogados, los expedientes fisicos que requieran consultar,
previa solicitud.

Facilitar en el dia, el acceso a los expedientes fisicos y registros de audio y video de las audiencias, cuando le sea
requeridos por los jueces y personal del Mddulo para el desempefio de su labor, registrando la entrega y devolucion
de los mismos en el sistema informatico. Los jueces y el personal solicitante deberan registrar en dicho sistema, la
recepcion y envio en devolucion de los expedientes y registros de audio y video que le fueron entregados.

Buscar y localizar los expedientes judiciales para facilitar su rapido acceso a los jueces y el personal del Médulo
solicitante, asi como su rapida consulta por las partes procesales, sus representantes y/o abogados.

Vigilar que las consultas de expedientes judiciales por parte de los usuarios de justicia se realicen Unicamente en
el interior de la Sala de Lectura del Mddulo, siendo responsable de la pérdida, mutilaciones o alteraciones de los
expedientes fisicos asi como los registros de audio y videos que se encuentren bajo su custodia, cuando sea por
negligencia en el desempefio de su cargo.

Entregar a las partes procesales, sus representantes y/o abogados, copia del registro de audio y video de las
audiencias, dejando constancia de su entrega y previa autorizacion del Administrador del Médulo.

Entregar a las partes procesales, sus representantes y/o abogados, copias simples y/o copias certificadas,
debidamente autorizadas.

Otras que la normatividad establezca, y el Administrador en cumplimiento de la misma le asigne.

Secretario (A) Judicial (Codigos: 02259_1 / 02259_2) — Area de Apoyo al Juez, Area de Apoyo a las Causas y
Apoyo a las Audiencias

Apoyo al Juez

a.

Prestar apoyo, en la proyeccion de autos finales, incluidos los emitidos en los procesos no contenciosos cuando
se ha formulado contradiccion; sentencias, incluidas las emitidas en los procesos de ejecucion cuando se ha
formulado contradiccion; y también de los proyectos de resoluciones que resuelven las solicitudes de medidas
cautelares, asi como las que resuelven las apelaciones contra autos que declaran el rechazo, improcedencia o
concesorio de medida cautelar con efecto distinto a lo solicitado.

Efectuar la busqueda de jurisprudencia y precedentes vinculantes que sean aplicables a las sentencias.
Coordinar la Agenda del Juez.

Solicitar a través del sistema de peritos contables, los informes contables que el juez requiera para la resolucion
de los procesos, precisando minimamente los datos esenciales para su elaboracion, como los conceptos y periodos

a calcularse.

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el juez.

Apoyo a las Causas

a.

Presentar dentro del plazo de Ley ante el Juez, los proyectos de resolucion para su revision, correccion y, de ser
el caso, aprobacion.

Recibir demandas asignadas al Juzgado, elaborando el proyecto de resoluciéon que declara su inadmisibilidad,
rechazo, improcedencia o admision, asi como de las que declaran la inhibicion o incompetencia cuando se
adviertan en la etapa de calificacion de la demanda.

En los procesos laborales abreviados y ordinarios asignara dia, hora y lugar de las audiencias, procediendo luego
a su inmediato y obligatorio registro en el sistema informatico, de acuerdo a los pardmetros generales de asignacion
racionalizada del dia, hora y lugar de las mismas, que han sido consensuados documentalmente entre el
Administrador, Juez Coordinador y los Jueces del Modulo.
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Recibir recursos de apelacién, en caso de apelacion de auto que declara el rechazo o la improcedencia de la
demanda, o inhibicién o incompetencia cuando éstas hayan sido advertidas en la etapa de calificacion de la
demanda, elaborando el proyecto de la resolucion que declare inadmisible, deniega o concede la apelacion.

En instancia de revision de expedientes, recibir el expediente y elaborar el proyecto de resolucion que fija fecha de
vista de la causa, asignando dia, hora y lugar de las audiencias, procediendo luego a su inmediato y obligatorio
registro en el sistema informatico, de acuerdo a los parametros generales de asignacion racionalizada del dia, hora
y lugar de las mismas, que han sido consensuados documentalmente entre el Administrador, Juez Coordinador y
los jueces del Médulo.

Preparar la documentacion necesaria derivada de las resoluciones.

Cuando corresponda, remitir el expediente fisico al Area de Atencién al Publico y Custodia de Grabaciones y
Expedientes para su custodia.

Verificar y actualizar el registro del expediente en los medios informaticos del Poder Judicial, con apoyo del
asistente judicial.

Realizar el seguimiento de los procesos, controlando e informando los plazos de ley al Juez y Administrador del
Médulo.

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

Realizar las notificaciones electrénicas en forma debida y oportuna.

Vigilar la conservacion de los expedientes a su cargo, siendo responsable por su pérdida, mutilaciones o
alteraciones, sin perjuicio de las responsabilidades del personal auxiliar.

Con el apoyo del Asistente Judicial del Area de Apoyo a las Causas, elaborar los cuadernos correspondientes.
Proyectar los autos que resuelven las nulidades relacionadas a la inhibicién, incompetencia, rechazo o
improcedencia de la demanda; asi como las planteadas previamente a la notificacién del auto admisorio de la
demanda.

Elaborar los proyectos de resolucion que resuelven las quejas formuladas en la etapa de calificacion.

Proyectar el acta de otorgamiento de poderes.

Verificar que los expedientes judiciales sean elevados al superior jerarquico, de forma completa.

Cumplir las demas obligaciones que la normativa establezca, y el administrador en cumplimiento de la misma le
asigne.

Sub Area de Tramite de Expedientes.

Presentar dentro de plazo de ley ante el Juez, los proyectos de resolucién para su revision, correccion, y, de ser el
caso, aprobacion.

Recibir y atender escritos, descargando en una “nota” del Sistema Integrado Judicial - SIJ, aquellos que no
necesiten la expedicion de una resolucion.

Elaborar proyectos de decretos y autos de tramite (incluidos los de consentimiento de autos finales y sentencias;
y concesién o denegatoria de apelacién contra autos finales y sentencias), asi como de autos de inhibicion o
incompetencia cuando se adviertan en el tramite del proceso.

Proyectar el acta de otorgamiento de poderes.

Elaborar proyecto de resolucién para la remisién de expediente al archivo provisional.

Preparar la documentacion necesaria derivada de las resoluciones.

Cuando corresponda, remitir el expediente fisico al Area de Atencién al Publico y Custodia de Grabaciones y
Expedientes para su custodia.

Verificar y actualizar el registro del expediente en los medios informaticos del Poder Judicial, con apoyo del
asistente judicial.
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Realizar el seguimiento de los procesos controlando e informando los plazos de ley al Juez y al Administrador del
Modulo.

De acuerdo a lo dispuesto por el Juez correspondiente, elaborar el proyecto de autos y decretos derivados de los
expedientes asignados.

Realizar las notificaciones electrénicas en forma debida, oportuna.

De resultar justificado, cumplir las funciones del Secretario Judicial del Area de Apoyo a las Audiencias en los
casos especificos sefialados por el Administrador del Médulo Laboral.

Vigilar la conservacion de los expedientes a su cargo, siendo responsable por su pérdida, mutilaciones o
alteraciones, sin perjuicio de las responsabilidades del personal auxiliar.

Con el apoyo del Asistente Judicial del Area de Apoyo a las Causas, elaborar los cuadernos correspondientes.

Recibir recursos de apelacién contra el auto que declara la admisién de la demanda, elaborando el proyecto de la
resolucién que declara inadmisible, deniega o concede dicho recurso.

Verificar en caso de procesos abreviados, si el escrito de contestacion de la demanda contiene errores
subsanables, elaborando el proyecto de resolucion que dispone su subsanacion antes o en la misma audiencia.

Verificar que las notificaciones hayan sido correctamente realizadas, dando cuenta al Juez y al Administrador sobre
cualquier error o vicio detectado, y subsanarlos.

En el caso del Mddulo Laboral a nivel de Juzgados Laborales, notifica en estrado: Los autos finales derivados de
audiencias, y las sentencias derivadas de los procesos abreviados y ordinarios, elaborando la constancia de
notificacion o inasistencia al acto de notificacién, o resolucién de reprogramacién de la fecha de notificacion, segun
corresponda. La constancia de notificacion o inasistencia al acto de notificaciéon debera ser descargada por dicho
Secretario Judicial, en el dia de realizado el acto de notificacion.

En el proceso de ejecucion: Elaborar el proyecto del auto que ordena llevar adelante la ejecucion (denominado asi
cuando no hay contradicciéon o cuando ésta ha sido declarada improcedente o rechazada liminarmente); del auto
que califica la contradiccién; del auto que concede o deniega la apelacion contra él auto final o la sentencia
(denominada asi cuando existe contradiccién); del auto qué declara consentido el auto final o sentencia; y cualquier
otro proyecto que responda a la etapa de tramite de dicho proceso.

En el proceso no contencioso: Elaborar el proyecto del auto final cuando no exista contradiccion; del auto que
califica la contradiccion; del auto que concede o deniega la apelacién contra el auto final; y del auto que declara
consentido el auto final; y cualquier otro proyecto que responda a la etapa de tramite de dicho proceso.

Proyectar los autos que resuelven las nulidades planteadas después de la notificacion del auto admisorio de la
demanda hasta la notificacion del consentimiento del auto final o sentencia; siempre que dichas nulidades no sean
infundadas o improcedentes y ademas puedan atenderse mediante notas para ser resueltas en la audiencia.

Elaborar los proyectos de resolucion que resuelven las quejas formuladas en la etapa de tramite.

Elaborar los proyectos de resolucién de reprogramacion de audiencias, asignando dia, hora y lugar de las
audiencias, procediendo luego a su inmediato y obligatorio registro en el sistema informatico, de acuerdo a los
parametros generales de asignacion racionalizada del dia, hora y lugar de las mismas, que han sido consensuados
documentalmente entre el Administrador, Juez Coordinador y los jueces del Modulo.

Proyectar el acta de otorgamiento de poderes.

Verificar que los expedientes judiciales sean elevados al superior jerarquico, de forma completa.
Cumplir las demas obligaciones que la normativa establezca, y el administrador en cumplimiento de la misma le
asigne.

Sub Area de Ejecucién de Sentencias.

Presentar dentro de plazo de ley ante el Juez, los proyectos de resolucion para su revision, correccion y, de ser el
caso, aprobacion.

Elaborar proyecto de decreto de: Requerimiento de pago principal y cuaderno de ejecucion anticipada, traslado de
intereses legales y costas procesales, traslado de medidas de ejecucion, apersonamiento y variaciones de
domicilio presentados en etapa de ejecucion, requerimiento de pago de beneficios sociales y apercibimiento de
denuncia penal, pago anticipado y pago a favor del demandante derivadas de la medida de ejecucion del embargo
en forma de retencion.

Elaborar proyecto de auto de: Apelacion del auto que ordena llevar adelante la ejecucién cuando no se interpuso
contradiccion, o cuando ésta fue declarada improcedente o rechazada preliminarmente; apelacion de resoluciones
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distintas a la sentencia emitidas en etapa de ejecucién, nulidades presentadas con posterioridad a la notificacion
del auto que declara el consentimiento del auto final o sentencia, auto que resuelve la oposiciéon a las medidas
cautelares, observacién de intereses legales, observacion de liquidacion de remuneraciones devengadas,
aprobacién de liquidacion de indemnizacién por despido arbitrario, multas por incumplimiento de mandato en etapa
de ejecucion, medidas de ejecucion de embargo, variacion de medida de ejecucion, oposicion de las medidas de
ejecucioén, aprobacidon o desaprobacion de cronogramas de pago de instituciones publicas, declaracion de
procedencia o improcedencia de la retencion de Ley, pedidos de suspension de ejecucion anticipada.

Realizar las funciones encomendadas por el Juez fuera del local del juzgado, constituyéndose en instituciones
publicas y/o privadas, asi corno a la dependencia policial respectiva.

Elaborar proyecto de resoluciones de los expedientes principales resueltos y devueltos por las Salas Superiores
Laborales.

Elaborar proyectos de resoluciones que dictan medidas de ejecucion.
Elaborar proyectos de resoluciones que aprueban intereses legales y costas procesales.
Preparar la documentacion necesaria derivada de las resoluciones.

Cuando corresponda, remitir el expediente fisico al Area de Atencién al Publico y Custodia de Grabaciones y
Expedientes para su custodia.

Verificar y actualizar el registro del expediente en los medios informaticos del Poder Judicial, con apoyo del
asistente judicial.

Realizar el seguimiento de los procesos controlando e informando los plazos de ley al Juez y al Administrador del
Modulo.

De acuerdo a lo dispuesto por el Juez correspondiente, elaborar el proyecto de autos y decretos derivados de los
expedientes asignados.

Realizar las notificaciones electrénicas en forma debida, oportuna y cuando corresponda.
Encargarse de la ejecucion de las medidas cautelares.

Vigilar la conservacion de los expedientes que se encuentran a su cargo, siendo responsable por su pérdida,
mutilaciones o alteraciones, sin perjuicio de las responsabilidades del personal auxiliar.

Con el apoyo del Asistente Judicial del Area de Apoyo a las Causas, elaborar los cuadernos correspondientes.
Proyectar el acta de otorgamiento de poderes.
Verificar que los expedientes judiciales sean elevados al superior jerarquico, de forma completa.

En caso el expediente judicial sea devuelto por la instancia superior conteniendo algun fallo que deba ejecutarse,
debera elaborar el proyecto del auto que dispone el cumplimiento de lo ejecutoriado.

Elaborar los proyectos de resolucion que resuelven las quejas formuladas en la etapa de ejecucion.

Cumplir las demas obligaciones que la normativa establezca, y el administrador en cumplimiento de la misma le
asigne.

Area de Apoyo a las Audiencias

a.

Tres dias antes como minimo de la audiencia respectiva, desarchivar el expediente del Area de Atencion al Publico
y Custodia de Grabaciones y Expedientes.

Preparar una ficha resumen con los puntos relevantes del expediente para la revision del Juez antes de la
audiencia, haciendo presente lasnulidades y omisiones que advierta en los autos y la suficiencia de poderes.

Asegurar que el dia de la audiencia se encuentren presentes los elementos materiales y personales que se
requieren para su realizacion. Asi, verificara la adecuacion de la Sala de Audiencia, el funcionamiento de los
equipos requeridos (computadora, sistema informatico, audio y video), asi como la presencia de las partes
procesales y sus abogados.

Coordinar con el Juez, la asignacion del dia, hora y lugar para la realizacion de la audiencia de juzgamiento o su
reprogramacion, cuando esta se dicte en audiencia, procediendo luego a su inmediato y obligatorio registro en el
sistema informatico, de acuerdo a los parametros generales de asignacion racionalizada del dia, hora y lugar de
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las mismas, que han sido consensuados documentalmente entre el Administrador, Juez Coordinador y los Jueces
del Médulo.

Dar fe publica de los actos desarrollados en audiencia.

Verificar que los actores procesales se encuentren presentes antes y durante la realizacion de la audiencia,
verificando la correcta acreditacion de las partes o apoderados y sus abogados.

Realizar las grabaciones de video y los registros de la audiencia y descargarlas en el sistema informatico.

Prestar apoyo al Juez en la verificacion de la presentacion del escrito de contestacién y sus anexos, en audiencia
de conciliacion.

Clasificar los escritos de contestaciones y otros presentados en las audiencias de conciliacién; y entregar los
mismos al Asistente Administrativo Il del Centro de Distribucion Modular, a la hora de corte dispuesta por el
Administrador del Modulo, para su respectivo registro y digitalizacion en el sistema.

Realizar las copias de seguridad de los registros de video de las audiencias en los medios de almacenamiento de
datos correspondiente, identificandolas adecuadamente para su facil ubicacion y uso.

Elaborar el Acta de la audiencia y redactar las resoluciones emitidas por el Juez en dicho acto.

Agregar al expediente lo actuado en la audiencia.

Devolver o entregar al area que corresponda, el expediente correspondiente al proceso en el cual se ha
desarrollado la audiencia, como maximo al dia siguiente de realizada la misma.

Cargar al Sistema Integrado Judicial, el acta de audiencia, debidamente suscrita.

Registrar en el Sistema Integrado Judicial, la sumida que resuma lo actuado en la audiencia respectiva.
Necesariamente, se indicara en lasumilla la fecha de la préxima audiencia programada o de la notificacion de la

sentencia.

Cumplir las demas obligaciones que la normativa establezca, y el administrador en cumplimiento de la misma le
asigne.

Asistente Judicial (Cédigo: 01463).

a.

b.

Organizar y mantener actualizado el expediente judicial.

Apoyar al Secretario Judicial del Area de Apoyo a las Causas, en la preparacion de oficios y cuadernos derivados
del trémite del expediente.

Apoyar al Secretario Judicial del Area de Apoyo a las Causas, en la preparacién de las notificaciones por cédula,
y derivarlas a la Central de Notificaciones.

Apoyar al Secretario Judicial del Area de Apoyo a las Causas, en la actualizacion del registro del expediente en
los medios informaticos del Poder Judicial.

Revisar los cargos de notificacion por cédula, registrarlos en el sistema informatico e incorporarlos al expediente
fisico.

Apoyar al Secretario Judicial del Area de Apoyo a las Causas, remitiendo los expedientes fisicos al Area de
Atencién al Publico y Custodia de Grabaciones y Expedientes.

Apoyar en la formulacion de los requerimientos logisticos y de personal de los Juzgados Especializados de Trabajo
y de los Juzgados de Paz Letrado Laborales, a la administraciéon del modulo corporativo laboral.

Emitir los informes que se les soliciten.

Apoyar al Secretario Judicial del Area de Apoyo a las Causas, cuando éste lo disponga, en la realizacién de las
notificaciones electrénicas, bajo responsabilidad de aquel.

Verificar que las notificaciones hayan sido correctamente realizadas, dando cuenta al Secretario Judicial del Area
de Apoyo a las Causas y al Administrador sobre cualquier error o vicio detectado, y coadyuvar a su subsanacion.
En especifico, debera dar cuenta a dicho secretario judicial, las devoluciones de cédulas fisicas entregadas por el
Servicio de Notificaciones del Poder Judicial, en el dia de recibido los cargos de las cédulas devueltas.
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k.  Cumplir las demas obligaciones que la normativa establezca, y el administrador en cumplimiento de la misma le
asigne.

Especialista Judicial de Juzgado (Médulo Penal Central - Juzgados de Corrupcion de Funcionarios; Juzgado
Transitorio Especializado en Extincion de Dominio; Médulo Penal Central — Decreto Legislativo 1194 — Puno —
Puno); Médulo Penal Central — Decreto Legislativo 1194 — San Roman - Juliaca) — Cédigos 01128_1; 01128_2:
01128_3; 01128_4:

a. Recibir virtualmente a través del sistema y fisicamente los documentos provenientes del Area de Atencién al
Publico. En caso, los documentos sean ingresados al érgano jurisdiccional, procederan a su registro en el sistema.

b. Dar cuenta al Juez de los requerimientos o solicitudes presentados por las partes que requieran el dictado de autos
o sentencias, asi como también de los boletines de condena, los oficios de imposicion o levantamiento de érdenes
de captura y demas actos relevantes del proceso.

c. Proyectar los autos que no hayan requerido la realizacion previa de una audiencia o el traslado a las partes.

d. Elaborary firmar los decretos de citacion a audiencia y demas actos de impulso procesal.

e.  Cumplir con los plazos legales de todos los actos procesales, especialmente cuando el imputado se encuentre
privado de la libertad.

f.  Custodiar y conservar la integridad de los cuadernos y expedientes judiciales, asi como los documentos u objetos

a su cargo, siendo responsables por su pérdida, mutilacion o alteracién.

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

Programar las audiencias en forma tematica y dentro de los plazos legales.

Ejecutar lo resuelto en autos y sentencias en sus propios términos.

Actuar en las diligencias realizadas fuera del juzgado por mandato legal o disposicién del Juez.

Verificar las causales de impedimento del Juez y comunicar al Coordinador Judicial de Causas el llamamiento de

otro Juez.

. Remitir al Especialista Judicial de realizaciéon de Audiencias el cuaderno y/o expediente judicial, previa verificaciéon
de la foliacion, el diligenciamiento de notificaciones, citaciones y comunicaciones, los escritos pendientes de
resolver, entre otros; con un plazo no menor de veinticuatro (24) horas de anticipacion a la audiencia programada,
salvo los pedidos de tramite urgente e inaplazable, en cuyo caso la entrega debera efectuarse en forma inmediata.

m. Descargar los hitos estadisticos de produccion del érgano jurisdiccional en el sistema.

n. Guardar el secreto en todos los asuntos que se encuentran a su cargo hasta cuando se hayan materializado en
actos procesales comunicados a las partes.

o. Cumplir las demas obligaciones inherentes al cargo previstas en el Cddigo, el Reglamento y demas normas
administrativas.

=~z

Especialista Judicial de Audiencia de Juzgado (Médulo Penal Central - Juzgados de Corrupcion de
Funcionarios; Juzgado Transitorio Especializado en Extincion de Dominio) - Cédigos: 001129_1 y 001129_2:

a. Conservar el buen funcionamiento de los equipos informaticos y de los equipos de grabacion o reproduccion de
audios y/o video.

b. Identificar a las partes y Organos de prueba presentes en la Sala de audiencias, mediante la exhibicion de su
Documento Nacional de Identidad (DNI) o pasaporte.

c. Mantener abierta la puerta de la Sala desde el inicio de la audiencia hasta su finalizacion por el Juez, salvo que
ordene la reserva de la audiencia con el retiro del publico y el cierre de la puerta.

d. Hacer cumplir las prohibiciones establecidas durante la audiencia, como el uso de celulares, ingerir alimentos o

bebidas, fumar, conversar, portar pancartas, distintivos gremiales, partidarios o de asociaciones, portar armas de

fuego u objetos peligrosos, ingreso de menores de edad salvo que sean testigos; ingreso de personas que sean

renuentes a identificarse, ingreso de personas en estado etilico o bajo los efectos de estupefacientes, ingreso de

camaras de audio y/o video sin la autorizacion del Juez.

Dar fe publica de todo lo ocurrido en el desarrollo de la audiencia.

Realizar las grabaciones de audio y/o video en el sistema.

Descargar y asociar las audiencias grabadas y las actas de registro en el sistema.

Realizar las copias de seguridad de los registros de audio y/o video de las audiencias en los medios de

almacenamiento de datos correspondiente (CD, DVD, etc.), identificandolas adecuadamente para su facil ubicacion

Yy USO.

Reportar al Administrador y al Area de Informatica la reposicién inmediata de los equipos informaticos y de los

equipos de audio y/o video que tengan fallas y/o desperfectos

j.  Redactar el acta de registro de audiencia y agregarla al cuaderno o expediente judicial, foliarla y entregarla al
Especialista Judicial de Causas dentro del plazo de los dos dias habiles.

k. Descargar en el sistema los hitos estadisticos de produccion del Organo Jurisdiccional de los autos y sentencias
expedidos en la misma audiencia.

. Elaborar los oficios y toda aquella documentacién de caracter urgente e inaplazable ordenados por el Juez en la
audiencia.

m. Comunicar al Area de Informatica cualquier error en el descargo de las actas, audios y/o videos en el sistema a fin
de que sean asociados correctamente.

sa ™o



RIE
IRl

PODER JUDICIAL
DEL PERU

Reprogramar en el sistema la siguiente fecha de audiencia en caso de frustracion o continuacion de la misma,
previa verificacion de la agenda judicial y sistema de audiencia, para cuyo efecto debera realizar directamente la
notificacion y/o citacion por medio electrénico a las partes u érganos de prueba inconcurrentes a la audiencia en
cuanto cuenten con casilla electronica, caso contrario sera remitido para su tramite correspondiente al area de
causas jurisdiccionales.

Cumplir las demas obligaciones inherentes al cargo previstas en el Cadigo, el Reglamento y demas normativas
administrativas.

Asistente de Comunicaciones — (Modulo Penal Central — Médulo Tributario — San Roman - Juliaca) — Cédigo

01312:

a. Recibir del Jefe del area las notificaciones, oficios, cuadernos y/o expedientes judiciales asignados que requieren
ser diligenciados.

b.  Recibir las notificaciones y oficios provenientes de otras sedes y/o distritos judiciales asignadas por el jefe del area.

c. Descargar en el sistema la recepcion y devolucion de las cédulas de notificacion y otros documentos asignados
antes de remitir al area competente.

d. Entregar al Jefe del area los cargos de notificaciones, provenientes de otras sedes o distritos judiciales para la
remisién a través del correo electrénico y luego en forma fisica.

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

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

g. Devolver los cargos de notificaciones, citaciones y comunicaciones al responsable del area de comunicaciones.

h.  Elaborar razones cuando corresponda.

Cumplir las demds obligaciones inherentes al cargo previstas en el Cédigo, el Reglamento y demas normas
administrativas.

Apoyo en Actividades de Soporte Técnico — (Coordinacion de Informatica) — Codigo 01381:

L

sa ~

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

Proporcionar los servicios de soporte técnico a los usuarios de sistemas informaticos en coordinacién con el Area
de Informética de la Corte.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informaticos.

Verificar el efectivo funcionamiento del sistema de redes.

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

Administrar el Servidor de Sistema de Base de Datos y la Red de Comunicaciones.
Mantener actualizado y organizado el legajo de los 6rganos jurisdiccionales que atiende.
Mantenimiento y configuracion de los Sistemas Operativos y de ofimatica.

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

Apoyo en la Implementacién del Sistema Integrado de Justicia — (Gerencia de Administracion Distrital) — Cédigo

00612:

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

b. Orientar al publico respecto a la fecha, hora y ubicacién de las salas donde se llevaran a cabo las audiencias.
Recibir y registrar en el sistema las solicitudes, requerimientos o escritos presentados, anotando la fecha, hora de
recepcion y todos los datos requeridos por el sistema de manera correcta.

c. Digitalizar e integrar en los sistemas informaticos del Poder Judicial, documentos que ingresan a la ventanilla del
Centro de Distribucion.

d. Entregar en forma inmediata los cargos que emita el sistema informatico judicial a las personas que presentaron
los documentos en las ventanillas.

e. Entregar al area jurisdiccional la documentacién ingresada a mas tardar el primer (01) dia habil siguiente de
recibido; salvo los requerimientos y las solicitudes de tramite urgente e inaplazable, los cuales seran entregados
de manera inmediata, bajo responsabilidad.

f. Realizar el tramite de recepcion, registro y entrega de los certificados de depdsitos judiciales. Y en aquellos
érganos jurisdiccionales donde se esta implementando el deposito judicial electrénico, se valida el registro y las
autorizaciones virtuales se efectuara en los despachos.

g. Otras que la normatividad establezca.

Apoyo en Conduccion de Vehiculos — (Gerencia de Administracién Distrital) — Cédigo 00587:

Conducir el vehiculo motorizado para el transporte del funcionario al que se le asigne.

Trasladar a los magistrados y personal de las Salas Penales, Sala Civil, Juzgados Penales, Civiles y otros al
Ministerio Publico, con expedientes en tramite.

Efectuar comisiones locales en apoyo a la Presidencia de Corte y ODECMA.
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Efectuar el mantenimiento y reparaciones mecanicas de cierta complejidad del vehiculo asignado.
Solicitar el oportuno abastecimiento de combustible y carburantes para el vehiculo.
Manejar en forma eficiente asi como verificar el buen estado del vehiculo asignado.
Velar por la adecuada conservacion y uso racional del vehiculo asignado.
Cumplir las demas funciones afines que le asigne el Coordinador | de Logistica.

Resguardo, Custodia y Seguridad (Oficina de Seguridad Integral) — Codigo 00448:

Q0T o

Efectuar rondas permanentes por el interior de la Sede Judicial.
Efectuar un eficiente control de los bienes y acervo documentario de la Sede Judicial.
Estar familiarizado con el funcionamiento de los equipos de seguridad asignados.
Efectuar un eficiente control de ingreso de personal y material a la Sede Judicial.
Cumplir con las disposiciones del Manual de Seguridad del Poder Judicial.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

Lugar de prestacion del
servicio

DETALLE

Gerencia de Administracién Distrital — Cddigos:
01381; 00612; 00587; y, 00448.

Médulo Corporativo Laboral — Coédigos: 01629_1;
01629_2; 01629_3; 01527; 01528; 02259_1;
02259_2; 01463.

Médulo Penal - Cddigos: 01128_1; 01128_2;
01128 3y 01128 4; 01129 _1;y 01129 _2; 01312.

Duracion del contrato

Inicio: 01 de setiembre del 2019
Término: 30 de noviembre del 2019
(Pudiendo ser prorrogable)

PRESTACION

Retribuciéon mensual de: S/ 2972.00

(Dos mil novecientos setenta y dos 00/100 Soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador.

Asistente Administrativo Il
(Cédigo 01629_1; 01629_2)

Retribuciéon mensual de: S/ 2972.00

(Dos mil novecientos setenta y dos 00/100 Soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador.

Asistente Administrativo Il
(Cédigo 01629_3)

Retribuciéon mensual de: S/ 2972.00

(Dos mil novecientos setenta y dos 00/100 Soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador.

Perito Judicial- (Codigo
01527)

Retribuciéon mensual de: S/ 2572.00

(Dos mil quinientos setenta y dos 00/100 Soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador.

Asistente de C.E.G. (Cédigo
01528)

Retribuciéon mensual de: S/ 2972.00

(Dos mil novecientos setenta y dos 00/100 Soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador.

Secretario Judicial(Cédigo
02259_1; 02259_2)

Retribuciéon mensual de: S/ 2572.00

(Dos mil quinientos setenta y dos 00/100 Soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador.

Asistente Judicial (Cédigo
01463)

Retribucion mensual de: S/ 2972.00 (Dos mil
novecientos setenta y dos 00/100 Soles). Incluyen
los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Especialista Judicial de
Juzgado — Médulo Penal
Central — Juzgados de
Corrupcién de Funcionarios;
Modulo Penal Central —
Decreto Legislativo 1194 —
Puno — Puno; Juzgado
Transitorio Especializado en
Extincién de Dominio;
Decreto Legislativo 1194 —
San Romén — Juliaca
(Cédigo 01128_1; 01128_2;
01128 3y 01128 4).

Retribucion mensual de: S/ 2972.00 (Dos mil
novecientos setenta y dos 00/100 Soles). Incluyen
los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Especialista Judicial de
Audiencia de Juzgado —
Modulo Penal Central —
Juzgados de Corrupcion de
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Funcionarios; Juzgado
Transitorio Especializado en
Extincién de Dominio
(Cédigo 01129 _1;y

01129 2).

Retribucion mensual de: S/ 2,212.00(Dos mil
doscientos doce 00/100 Soles). Incluyen los montos
y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Asistente de
Comunicaciones — Médulo
Penal Central — Médulo
Tributario — San Roman
Juliaca (Codigo 01312)

Retribucion mensual de: S/. 1,500.00(Mil quinientos
00/100 Soles). Incluyen los montos y afiliaciones de
ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

Apoyo en Actividades de
Apoyo Técnico (Cédigo
01381)

Retribuciéon mensual de: S/. 1,300.00(Mil quinientos
00/100 Soles). Incluyen los montos y afiliaciones de
ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Apoyo en la Implementacion
del Sistema Integrado de
Justicia (Cdédigo 00612)

Retribucién mensual de: S/. 1,300.00(Mil
trescientos 00/100 Soles). Incluyen los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Apoyo en Conduccién de
Vehiculos (Cédigo 00587)

Retribucién mensual de: S/. 1,300.00(Mil
trescientos 00/100 Soles). Incluyen los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Resguardo, Custodia y
Seguridad (Cédigo 00448)

Otras condiciones
esenciales del contrato

Contar con Registro Unico de Contribuyente (RUC).

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

Aprobacion de la Convocatoria

CRONOGRAMA

22 de julio de 2019

RESPONSABLE

Gerencia de Administracion
Distrital

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

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en el link Oportunidad
Laboral del Poder Judicial

Del 24 de julio al 08 de
agosto de 2019 (10 dias
habiles)

Del 24 de julio al 08 de
agosto de 2019 (10 dias
habiles)

Responsables del registro en el
MINTRA

Responsable del registro

Postulacion web — Sistema de Postulacion, Seleccion

2 y Evaluacion de Personal — PSEP 09 de agosto de 2019 Postulante
Presentacion .fISIca de hoja de vida Mesa de partes de la
documentada: U

. -~ . Coordinacién de Personal
(solo aquellos postulantes que se inscribieron via
3 web) 12 de agosto de 2019 Horario:
Jr. Tacna N° 860 — Ciudad de Puno De 08:00 h a 13:(?0 h o de 14:00hs
a17:00 h
SELECCION
Gerencia de Administracion
4 Evaluacién Curricular — Sin puntajes 13 y 14 de agosto de 2019 Distrital
5 Resultados de la Evaluacion Curricular — Sin 14 de agosto de 2019 Gerencia de Administracion

puntajes

Distrital
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15, 16 y 19 de agosto de

6 Evaluacién Curricular — Con puntajes 2019 Comisién CAS Ad Hoc
7 Resul_tados de la Evaluacion Curricular — Con 19 de agosto de 2019 Comision CAS Ad Hoc
puntajes
8 Evaluacién Técnica 20 de agosto de 2019 Comisién CAS Ad Hoc
9 Resultados de la Evaluacion Técnica 20 de agosto de 2019 Comision CAS Ad Hoc
10 Entrevista Personal 21y 22 gg 12905t° de Comisién CAS Ad Hoc
11 Resultados de la Entrevista Personal 22 de agosto de 2019 Comisién CAS Ad Hoc
12 | Resultados Finales — Declaracion de Ganadores 23 de agosto de 2019 Gerencia de Administracion

Distrital

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

Coordinacién de Recursos

13 | Suscripcién del contrato 26y 27 de agosto de 2019 Humanos

Coordinacion de Recursos

14 | Registro de contrato 28 de agosto de 2019
Humanos

V1. FASES DE EVALUACION:

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccién tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose
de esta manera:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il- CODIGOS:01629 1 /01629 2

PUNTAJE A
EVALUACIONES MiNIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
A. EXPERIENCIA 10 20
> Experiencia laboral no menor de dos (02) afios (10
puntos). 10 puntos 10 puntos
> Por cada afio de experiencia adicional 02 puntos |
(méximo 05 afios) 10 puntos
B. CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION 05 15

RELACIONADOS CON LA FUNCION A DESEMPENAR
» Titulo universitario en Administracion, Derecho,
Ingenieria industrial, Ingenieria de Sistemas u otras | 05 puntos 05 puntos
especialidades afines.
» Cursos relacionados al puesto (maximo 08 cursos, 01 | -

punto por cada curso) 08 puntos

> Cursos de ofimatica (02 puntos). | 02 punto
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25

PUNTAJE TOTAL - 100

ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il - CODIGO 01629 3

PUNTAJE
EVALUACIONES MiNIMO

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35

PUNTAJE MAXIMO
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A. EXPERIENCIA 10 20
» Experiencia laboral no menor de dos (02) afios (10 10 puntos 10 puntos
puntos).
» Por cada afo de experiencia adicional 02 puntos
. o mmmmE mEEEE T R e 10 puntos
(maximo 05 afios)
B. CURSOS O ESTUDIOS DE E$PECIALIZACIO[1 05 15
RELACIONADOS CON LA FUNCION A DESEMPENAR
» Titulo universitario en Estadistica o Economia u otras
- ) 05 puntos 05 puntos
especialidades afines
»  Cursos relacionados al puesto (maximo 08 cursos, 01 |  --—-----
punto por cada curso) 08 puntos
> Cursos de ofimatica (02 puntos). | 02 punto
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25

PUNTAJE TOTAL - 100

PERITO JUDICIAL- CODIGOS:01527

PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES MiNIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
A. EXPERIENCIA 10 20
»  Experiencia laboral no menor de dos (02) afios(10 puntos). 10 puntos 10 puntos
> Por cada afio de experiencia adicional 02 puntos (maximo 05 10
~ puntos
anos)
B. CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION RELACIONADOS CON LA 05 15
FUNCION A DESEMPENAR

> Ss:tt;‘sd)or (a) Publico Colegiado (a) con registro profesional vigente. (05 05 puntos 05 puntos

»  Cursos relacionados al puesto (maximo 08 cursos, 01 punto por 08 puntos

cada curso) (08 puntos)

» Cursos de ofimética (02 puntes). | T 02 punto
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25
PUNTAJE TOTAL _ 100

ASISTENTE JURISDICCIONAL DE C.G.E.- CODIG0S:01528

PUNTAJE PUNTAJE
2L ‘ MINIMO MAXIMO

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35

A. EXPERIENCIA 10 20
> Experiencia laboral no menor de dos (02) afios, en labores
o 10 puntos 10 puntos
similares (10 puntos).
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» Por cada afo de experiencia adicional 02 puntos (maximo 05

afios) T 10 puntos

B. CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

RELACIONADOS CON LA FUNCION A DESEMPENAR = 19

» Titulo como Profesional Técnico (03 afios) en computacion e
informatica, o estudios universitarios en carreras afines (6to

ciclo) (05 puntos). 05 puntos 05 puntos

» Curso de ofimatica (02 puntos) | e

» Cursos relacionados al manejo de equipos de audio o video 02 puntos
o 08 puntos
(02 puntos por cada curso, maximo 04)
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25

PUNTAJE TOTAL \_ 100

SECRETARIO JUDICIAL - CODIGOS: 02259 1 /02259 2

EVALUACIONES PUNTAJE PUNTAJE

MINIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
A. EXPERIENCIA 03 13

» Experiencia laboral mayor de dos afios como secretario de juzgado; en
puestos afines dentro del Poder Judicial, en el ejercicio profesional, o
desempefiando docencia universitaria en disciplina juridica, por igual
término (Acreditada con contratos de trabajo, boletas de pago o recibo
por honorarios profesionales minimo uno por mes) (obligatorio). (03

03 puntos 03 puntos

puntos).
» Por cada afo de experiencia adicional (maximo 05 afios, 02 puntos por
~ 10 puntos
cada afio) (10 puntos).
> B. CURSOS O ESTUDIOS DE E§PECIALIZACION RELACIONADOS 12 22
CON LA FUNCION A DESEMPENAR
» Titulo en Derecho, con colegiatura y habilitacion vigente (07 puntos). 07 puntos 07 puntos
» Estudios de Maestria y/o egresado (a) en derecho (03 puntos). 03 puntos
» Grado de magister en derecho (04 puntos). 04 puntos

» Cursos y/o capacitaciones en Derecho Constitucional, Laboral, Procesal

Laboral y Procesal Civil (01 punto por cada uno maximo 06). 03 puntos 06 puntos

»  Curso de ofimatica (02 puntos) 02 puntos 02 puntos
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25

PUNTAJE TOTAL _ 100

ASISTENTE JUDICIAL - CODIGO 01463

EVALUACIONES PUNTAJE ‘ PUNTAJE

MINIMO | MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35

A. EXPERIENCIA 07 17
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»  Experiencia laboral no menor de dos (02) afos, en labores similares 07 puntos 07 puntos
» Por cada afio de experiencia adicional 02 puntos (maximo 05 afios) 10 puntos
B. CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION RELACIONADOS CON 08 18
LA FUNCION A DESEMPENAR
» Estudios universitarios en derecho (8vo ciclo concluidos)
05 puntos 05 puntos
(5 puntos).
» Curso de ofimatica (01 punto) 02 puntos
» Cursos y/o capacitaciones en Derecho Constitucional, Laboral, 01 punto 13 puntos
Procesal Laboral y Procesal Civil (03 puntos c/u, maximo 11). P
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25
PUNTAJE TOTAL B o

ESPECIALISTA JUDICIAL DE JUZGADO - CODIGOS: 01128_1; 01128_2; 01128_3; 01128_4

PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES ‘ MiNIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
A. EXPERIENCIA 03 13
» Experiencia laboral no menor de dos (02) afios en la especialidad penal
y/o en el Nuevo Cadigo Procesal Penal, como Secretario y/o Especialista
Judicial, en otros puestos afines en el Poder Judicial o en el ejercicio de la 03 puntos 03 puntos
profesion (Acreditada con contratos de trabajo, boletas de pago o escritos P P
presentados con sello de recepcion original minimo uno por mes, o recibo
por honorarios profesionales minimo uno por mes) (obligatorio). (03 puntos).
» Por cada afo de experiencia adicional (maximo 05 afos, 02 puntos por
< 10 puntos
cada afo) (10 puntos).
B. CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION RELACIONADOS 12 22
CON LA FUNCION A DESEMPENAR
» Titulo Profesional en Derecho con colegiatura y habilitacién vigente (07 07 puntos 07 puntos
puntos).
» Estudios de Maestria y/o egresado (a) (03 puntos). 03 puntos
» Maestria (con titulo) en temas de derecho penal y/o procesal penal (04 04 puntos
puntos).
» Cursos y/o capacitaciones en Derecho Penal y/o Nuevo Cédigo Procesal
Penal y/o delitos de corrupcién de funcionarios, extincién de dominio, | 03 puntos 06 puntos
procesos inmediatos (06 cursos, 01 punto por cada curso) (06 puntos).
» Curso de ofimatica (02 puntos) 02 puntos 02 puntos
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25

ESPECIALISTA JUDICIAL DE AUDIENCIA DE JUZGADO - CODIGOS: 01129_1; 01129_2

EVALUACIONES

PUNTAJE
MINIMO

PUNTAJE
MAXIMO
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EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35

A. EXPERIENCIA 03 13
» Experiencia laboral no menor de dos (02) afios en la especialidad penal
y/o en el Nuevo Cadigo Procesal Penal, como Secretario y/o Especialista
Judicial, en otros puestos afines en el Poder Judicial o en el ejercicio de la 03 puntos 03 puntos
profesion (Acreditada con contratos de trabajo, boletas de pago o escritos P P
presentados con sello de recepcion original minimo uno por mes, o recibo
por honorarios profesionales minimo uno por mes) (obligatorio). (03 puntos).
» Por cada afo de experiencia adicional (maximo 05 afos, 02 puntos por 10 puntos
cada afo) (10 puntos). P

B. CURSOS O ESTUDIOS DE I;SPECIALIZACION RELACIONADOS 12 22
CON LA FUNCION A DESEMPENAR
» Titulo Profesional en Derecho con colegiatura y habilitaciéon vigente (07 07 puntos 07 puntos
puntos).
» Estudios de Maestria y/o egresado (a) (03 puntos). 03 puntos
» Maestria (con titulo) en temas de derecho penal y/o procesal penal (04 04 puntos
puntos). P
» Cursos y/o capacitaciones en Derecho Penal y/o Nuevo Cédigo Procesal
Penal y/o delitos de corrupcion de funcionarios, extincion de dominio, | 03 puntos 06 puntos
procesos inmediatos (06 cursos, 01 punto por cada curso) (06 puntos).
» Curso de ofimatica (02 puntos) 02 puntos 02 puntos
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25

ASISTENTE DE COMUNICACIONES - CODIGO 01312

PUNTAJE A
EVALUACIONES MiNIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
A. EXPERIENCIA 10 puntos 20 puntos
» Experiencia laboral no menor de dos (02) afios, en
labores de Auxiliares de Oficina o actividades similares o
afines en la Administracion de Justicia de preferencia en | 10 puntos 10 puntos
la especialidad penal y/o en el Nuevo Codigo Procesal
Penal (10 puntos).
» Por cada afio de experiencia adicional (maximo 05 afios, 10 puntos
02 puntos por cada afno) (10 puntos). P
B. CURSOS O ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION RELACIONADOS CON LA | 05puntos 15 puntos
FUNCION A DESEMPENAR
» Secundaria Completa (05 puntos). 05 puntos 05 puntos
» Cursos de especializacion afines al puesto de trabajo, 09 puntos
(maximo 09 cursos, 01 punto por cada curso) (9 puntos) P
» Curso de ofimatica basica (01 punto). 01 punto
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25
PUNTAJE TOTAL ] 100
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APOYO EN ACTIVIDADES DE SOPORTE TECNICO - AREA DE INFORMATICA - CODIGO 01381

PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES MiNIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
A. EXPERIENCIA 10 puntos 20 puntos
» Experiencia laboral no menor de dos (02) afios, en labores 10
o puntos 10 puntos
similares (10 puntos).
» Por cada afo de experiencia adicional (maximo 05 afios, 02 puntos 10
~ puntos
por cada afo) (10 puntos).
B. CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION
RELACIONADOS CON LA FUNCION A 05 puntos 15 puntos
DESEMPENAR
» Titulo de Estudios Superiores (03 afios) en computacion e 05 puntos 05 puntos
informatica, o estudios universitarios (6to ciclo). (05 puntos). P P
» Cursos de la especialidad (maximo 10 cursos, 01 punto por cada 10
puntos
curso) (10 puntos)
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25
PUNTAJE TOTAL B

APOYO EN LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE JUSTICIA - CODIGO

00612
EVALUACIONES ‘ ol s
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
A. EXPERIENCIA 10 puntos 20 puntos
» Experiencia laboral no menor de dos (02) afios, en labores 10 puntos 10 puntos
similares (10 puntos). P P
» Por cada afo de experiencia adicional (maximo 05 afos, 02 10 puntos
puntos por cada afio) (10 puntos). P
B. CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION
RELACIONADOS CON LA FUNCION A
DESEMPENAR
» Estudios técnicos concluidos (03 afios) o estudios universitarios 05 puntos 05 puntos
(sexto ciclo). (05 puntos). P P
»  Cursos relacionados con el puesto (un punto por cada uno, 08 puntos
maximo 08 cursos). P
» Curso de ofimatica basica (01 punto). 02 puntos
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25
PUNTAJE TOTAL B

APOYO EN LA CONDUCCION DE VEHICULOS - CODIGO 00587
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PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES ‘ MiNIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
A. EXPERIENCIA 10 puntos 20 puntos
> Experiencia laboral no menor de tres (03) afos, en labores 05 puntos 05 puntos
similares (10 puntos).
» Por cada afio de experiencia adicional (maximo 05 afios, 03 15
o puntos
puntos por cada afio) (15 puntos).
B. CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION
RELACIONADOS CON LA FUNCION A
DESEMPENAR
» Secundaria Completa. (03 puntos). 05 puntos 05 puntos
» Licencia de Conducir - Categoria A2. (05 puntos) 05 puntos 05 puntos
» Cursos de mecanica automotriz, Curso de Seguridad vial y
sensibilizacion del infractor (05 PUNTOS) (un punto por cada 05 puntos
curso)
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25
PUNTAJE TOTAL B
RESGUARDO, CUSTODIA Y VIGILANCIA — CODIGO 00448
PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES MiNIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
A. EXPERIENCIA
» Experiencia laboral minima de 03 meses como agente de
seguridad para instituciones del Estado o empresas de seguridad, 10 puntos 10 puntos
licenciados de la FF.AA., vigilante particular o experiencia en P P
atencion al publico.
» Por cada mes de experiencia adicional (maximo 05 meses, 02
10 puntos
puntos por cada mes) (10 puntos).
B. CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION
RELACIONADOS CON LA FUNCION A
DESEMPENAR
» Secundaria Completa. (05 puntos). 05 puntos 05 puntos
» Cursos de seguridad o afines 10 puntos
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25
PUNTAJE TOTAL B

Cada etapa tiene caracter de eliminatoria, razén por la cual, ellla 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, evaluacién técnica
y entrevista personal).
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VIIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR:

. La informacion 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 efectie al momento de la postulacion, asi como la impresion de su ficha de postulante y la
declaracion 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
v
v
v
v

v

Reporte de postulacion debidamente firmado.

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

Constancia de habilitacion profesional vigente, en caso corresponda.

Declaracién Jurada — Anexo N. ° 1, que figura en las bases. Debidamente firmado.

Copia simple del documento que acredite su condicion de persona con discapacidad o de licenciado (a)
de las fuerzas armadas (en caso aplique).

Copia simple de licencia de conducir, en caso corresponda.

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

Sefiores:

PODER JUDICIAL ] )
Atencion: GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL - COORDINACION DE PERSONAL

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

Lugar de Prestacién del Servicio: L Puno [ JuLiaca

PROCESO CAS N.° 004-2019-UE-PUNO

Se precisa que, aquel 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 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 evaluacion hasta antes de
que se lleve a cabo la siguiente fase del proceso al correo electronico convocatoriacaspuno@pj.gob.pe, debiendo ser
resueltas por la instancia correspondiente.

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



