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CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE LIMA ESTE
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PODER JUDICIALI

DEL PERT

PROCESO CAS N° 006-2019-UE-LIMA ESTE

|.- GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria:

La Corte Superior de Justicia de Lima Este pone en conocimiento el proceso de seleccion que se llevara a cabo para cubrir
treinta y tres (33) presupuestos CAS, conforme se detalla a continuacion:

| N° CODIGO PRESTACION DEPENDENCIA REMUNERACION CANTIDAD
1 |o1417 1 SECRETARIO JUDICIAL MODULO LABORAL - ZONA 01 2,972 7
2 | 01529 1| TECNICO ADMINISTRATIVO | MODULO LABORAL - ZONA 01 2,372 1
3 | 01463 1 ASISTENTE JUDICIAL MODULO LABORAL - ZONA 01 2,572 2
4 | 01528 1 | ASISTENTE JURISDICCIONAL DE | mopyi o LABORAL - ZONA 01 2,572 1
5 | 01076 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | MODULO LABORAL - ZONA 01 2,072 1
6 | 01527 PERITO JUDICIAL MODULO LABORAL - ZONA 02 2,072 1
7 |o1417 2 SECRETARIO JUDICIAL MODULO LABORAL - ZONA 02 2,072 4
8 | 01463 2 ASISTENTE JUDICIAL MODULO LABORAL - ZONA 02 2,572 3
9 | 01528 2 | ASISTENTE J%ﬁélsg'CC'ONAL DE | MODULO LABORAL - ZONA 02 2,572 1
10 | o1315 | ASISTENTE DEATENCIONAL | vi5h5 0 LABORAL - ZONA 02 2,372 1
PUBLICO
11 | 01529 2| TECNICO ADMINISTRATIVO | MODULO LABORAL - ZONA 03 2,372 1
12 | 01417 3 SECRETARIO JUDICIAL MODULO LABORAL - ZONA 03 2,972 4
13 | 01463_3 ASISTENTE JUDICIAL MODULO LABORAL - ZONA 03 2,572 1
14 | 01417 4 SECRETARIO JUDICIAL SALA LABORAL 2,072 3
15 | 01463 4 ASISTENTE JUDICIAL SALA LABORAL 2,572 1
16 | 01530 SECRETARIO DE SALA SALA LABORAL 3,722 1

2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante:
Médulo Corporativo Laboral de la Corte Superior de Justicia de Lima Este.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:

Gerencia de Administracion Distrital de la Corte Superior de Justicia de Lima Este.
Coordinacién de Recursos Humanos de la Corte Superior de Justicia de Lima Este.



Il.- PERFIL DE LOS PUESTOS

1. SECRETARIO JUDICIAL (Cdédigo: 01417_1; 01417_2; 01417_3; 01417_4)

REQUISITOS DETALLE
Experiencia 4 Experiencia Iab.oral' no menor de gos (02) afios en labores
similares o en ejercicio de la profesion.
v' Adaptabilidad
v' Andlisis
Habilidades v/ Comprension lectora
v Memoria
v' Organizacién de informacion
Formacién académica, grado v . . .
académico y/o nivel de estudios Profesional en Derecho colegiado(a) y habilitado(a).
v" Diplomado en Derecho Procesal Laboral y/o Derecho
Cursos y/o estudios de Laboral. ]
especializacion v' Diplomado en la Nueva Ley Procesal de T.rabajo.
v' Curso en la Nueva Ley Procesal de Trabajo.
v Curso de Ofimatica.
Conocimientos para el puesto v/ Conocimiento en labores jurisdiccionales.
ylo cargo v/ Conocimiento en redaccién de documentos.

2. TECNICO ADMINISTRATIVO (Cddigo: 01529_1; 01529_2)

REQUISITOS ‘ DETALLE
. . v' Experiencia laboral no menor de dos (02) afios en labores
Experiencia administrativas, tales como recepcion, clasificacién, digitacién
y tramite de documentos, manejo de expedientes, etc.
v' Adaptabilidad
v' Andlisis
Habilidades v/ Comprensién lectora
v Memoria
v' Organizacién de informacién
Formacion académica, grado v Estudios Técnicos (03 afios), en Administracién Contabilidad,
académico y/o nivel de estudios Economia o carreras afines a la carrera.
v' Diplomado en Gestién Publica
Cursos y/o estudios de v" Curso yl/o capacitaciones en Derecho Laboral y/o Nueva Ley
especializacion Procesal de Trabajo y/o Derecho Procesal Laboral.
Curso de Ofimética.
Conocimientos para el puesto v/ Conocimiento en redaccién de documentos.
ylo cargo

3. ASISTENTE JUDICIAL (Cé6digo: 01463_1; 01463_2; 01463 _3; 01463_4)

REQUISITOS ‘ DETALLE
Experiencia v E_xp_eriencia laboral no menor de dos (02) afios en labores
similares.

v/ Atencién
v L

Habilidades Comprgnsmn lectora
v Memoria
v' Organizacién de informacién




Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Estudios universitarios en Derecho (8vo. ciclo).

Cursos y/o estudios de
especializacion

Curso y/o capacitaciones en Derecho Laboral y/o Nueva Ley
Procesal de Trabajo y/o Derecho Procesal Laboral.
Curso de Ofimética.

Conocimientos para el puesto

ylo cargo

Conocimiento en redacciéon de documentos.

4. ASISTENTE JURISDICCIONAL DE C.G.E. (Codigo: 01528_1; 01528_2)

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia 4 Expenenma Laboral no menor de qlos (02) afios en labores
similares en el Sector Publico y/o Privado.
v' Atencién
v L
Habilidades Comprension lectora
v" Control
v" Organizacién de informacion
Formacion académica, grado v Estudios Técnicos (carrera de 03 afios) en Computacion e
académico y/o nivel de estudios Informética, o estudios universitarios (8vo. Ciclo)
Cursos y/o estudios de v' Curso y/o Capacitacion en Nueva Ley Procesal del Trabajo
ializacio y/o Derecho Procesal Laboral y/o Derecho Laboral
especializacion v' Curso de ofimatica.
Conocimientos para el puesto - . . .
P P v/ Conocimiento en el manejo de audio y video.

yl/o cargo

5. ASISTENTE ADMINISTRATIVO (Co6digo 01076)

REQUISITOS ‘ DETALLE
) _ v' Experiencia laboral no menor de dos (02) afios en labores
Experiencia administrativas, de los cuales 01 de ellos debe de ser en
Instituciones Publicas.

v' Organizacién de informacion
v

Habilidades Autocontrol
v" Dinamismo
v/ Cooperacion

Formacion académica, grado ’ ) L L )
v/ Titulo profesional en Administracién u otras carreras afines.

académico y/o nivel de estudios

Cursos y/o estudios de
especializacion

Curso y/o capacitaciones en derecho laboral, Nueva Ley
Procesal de Trabajo y Derecho Procesal Laboral.
Curso de ofimatica.

Conocimientos para el puesto
ylo cargo

Conocimiento de normativas del Sector Publico

6. PERITO JUDICIAL (Cédigo 01527)

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

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




v' Andlisis
- v/ Comprension lectora
Habilidades p. L ) .
v" Organizacién de informacion
v' Dinamismo
Formacion académica, grado v Profesional colegiado(a) y habilitado(a) en Contabilidad,
académico y/o nivel de estudios Economia, Administracion o carreras afines a la carrera.
_ v' Curso y/lo Capacitacion en Nueva Ley Procesal del Trabajo
Cursos y/o estudios de ylo Derecho Procesal Laboral y/o Derecho Laboral.
especializacion v" Diplomado en Peritaje Contable.
v/ Curso de ofimatica.

Conocimientos para el puesto
ylo cargo

Conocimiento de Normatividad del Sector Publico

7. ASISTENTE DE ATENCION AL PUBLICO (Cddigo 01315)

REQUISITOS ‘ DETALLE
Experiencia v E_xp_erlenma laboral no menor de dos (02) afios en labores
similares.
v' Organizacién de informacion
v' Adaptabilidad
Habilidades v' Empatia
v' Autocontrol
v/ Dinamismo
Formacién académica, grado “; Eetcudndariatqompleta. id 3 a wdi
académico ylo nivel de estudios studios  técnicos  concluidos (3 afios) o estudios
universitarios (6to. Ciclo).
v' Curso yl/o capacitaciones en atencion al publico y/o

Cursos y/o estudios de
especializacion

relaciones publicas.
Curso de ofimatica.

Conocimientos para el puesto
ylo cargo

Conocimiento en tramites judiciales

8. SECRETARIO DE SALA (Cédigo 01530)

REQUISITOS

Experiencia

AN

DETALLE

Experiencia laboral como secretario judicial de dos (02) afios;
haber servido ininterrumpidamente durante mas de 02 como
secretario de juzgado, o haber ejercido la abogacia o
desempefiando docencia universitaria por igual termino.

Habilidades

CORRS

Adaptabilidad

Andlisis

Comprensién lectora
Organizacion de informacion
Planificacion

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

\

Profesional en Derecho colegiado(a) y habilitado(a).

Cursos y/o estudios de
especializacion

ANAN

Diplomado en el Nuevo Proceso Laboral

Diplomado en la Nueva Ley Procesal de Trabajo Ley N°
29497

Diplomado en Derecho Procesal Civil.

Curso Especializado en temas del Nuevo Proceso Laboral —
Ley 29497 y derecho procesal laboral.

Cursos de ofimatica.




Conocimientos para el puesto v/ Conocimiento en labores jurisdiccionales.
ylo cargo

v" Conocimiento en redaccioén de documentos.

lll. CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Principales funciones a desarrollar:

Il.- PERFIL DE LOS PUESTOS

1. SECRETARIO JUDICIAL (Cdédigo: 01417_1; 01417_2; 01417_3; 01417_4)

Recepcionar los expedientes y escritos provenientes de Secretaria de Sala, y devolver expedientes
una vez hayan diligenciado, verificando que estén bien cosidos y foliados, con las sentencias, las
resoluciones, decretos, escritos y las cedulas de notificacion respectivas, para su tramitacion.

Copiar los extractos de Autos y Sentencias de las diversas materias, en los libros donde
corresponda, y archivar las resoluciones archivadas por la Sala Laborar.

Elaborar el rol de audiencias de la Sala Laboral.

Previo a llevarse a cabo la vista o informe oral de las causas debe preparar el expediente, y una vez
culminada la vista o informe de las causas debe dar razdn de las mismas.

Asistir en las audiencias a los sefiores Jueces Superiores.

Proveer todo tipo de escritos de los expedientes a su cargo.

Atender a los litigantes y abogados respecto a los expedientes a su cargo.

Elaborar proyectos de resoluciones del despacho (decreto y autos), y apoyar en la proyeccién de
Informes, sentencias y ponencias.

Elaborar las cedulas de notificacién de cada uno de los expedientes a su cargo, y/o redactar los
oficios que correspondan, debiendo fotocopiar las resoluciones a notificar (autos y sentencias de
vista), verificando que las copias de las resoluciones estén adjuntas en sus respectivas cedulas de
notificacion, las cuales deben estar debidamente firmadas y selladas, obteniendo el reporte
respectivo de las cedulas elaboradas en el dia y debiendo entregarlas a la Central de notificaciones
para su diligenciamiento.

Apoyar a la confeccion de expedientes.

Remitir los expedientes a la Relatoria, a sus Juzgados de origen, Fiscalia o Corte Suprema, segun
corresponda, dentro de los plazos establecidos.

Elaborar las de Crénicas Judiciales, y las estadisticas mensuales de la Sala.

Ubicar las cedulas de notificacion devueltas, ordenar los escritos, anexo, resoluciones y pasarlo
para la costura correspondiente.

Rectificar foliatura de los expedientes que vienes en apelacion.

Cumplir las demés funciones afines que se le asigne el jefe inmediato, dentro del ambito de su
competencia.

Otras funciones inherentes al puesto.

2. TECNICO ADMINISTRATIVO (Cddigo: 01529_1; 01529_2)

Comparar las copias ingresadas con el escrito o demanda original, para verificar la coincidencia
entre el numero de folios del documento original con el nimero de folios de la copia.

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

Reorganizar y compaginar la documentacion de acuerdo a la clasificacion realizada por el asistente
administrativo Il, y entregar dicha documentacién a éste para su distribucion.

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

Otras funciones inherentes al puesto.

3. ASISTENTE JUDICIAL (Cédigo: 01463 _1; 01463 2; 01463_3; 01463_4)

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 tramite 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, cuando éste lo disponga, en la
realizacién de las naotificaciones electrénicas, bajo responsabilidad de aquel.

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



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

Verificar que las naotificaciones 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 subsanacién. En especifico, deberd 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.

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

Apoyar en la formulacién de los requerimientos logisticos y de personal de los Juzgados
Especializados de Trabajo y de los Juzgados de Paz Letrado Laborales, a la administracion del
maédulo corporativo laboral.

Emitir los informes que se les soliciten.

Recibir y registrar en los medios informéticos del Poder Judicial los documentos que ingresan a la
ventanilla del Centro de Distribucion.

Verificar la conformidad de los documentos presentados por los justiciables o sus abogados; en
particular, que contengan las copias y anexos que el escrito presentado indica y, cuando
corresponda, que contengan la tasa judicial.

Entregar a quien corresponda el cargo de los documentos recibidos.

Brindar informacion a los justiciables o sus abogados sobre el estado de sus procesos judiciales.
Cumplir las demés obligaciones que le sefiala le ley, los reglamentos y manuales correspondientes.
Otras funciones inherentes al puesto.

ASISTENTE JURISDICCIONAL DE C.G.E. (Cédigo: 01528 1; 01528 _2)

Recibir y clasificar los expedientes fisicos, asi como los registros de audio y video de las audiencias
que sean remitidos al Centro de Custodia.

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 sean requeridos por los jueces y personal del Mddulo para el desempefio de su labor,
registrando la entrega y devolucién 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 Mddulo solicitante, asi como su rapida consulta por las partes procesales, sus representantes
ylo 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 audios 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 Modulo.

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

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

Otras funciones inherentes al puesto.

5. ASISTENTE ADMINISTRATIVO (C6digo 01076)

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

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 funcién
jurisdiccional.



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 Administraciéon, cumpla
con sus funciones de recopilaciéon, compendio, elaboracion y andlisis de las estadisticas del Modulo.
En caso la Administracion del Médulo no cuente con un Asistente Administrativo Il, debera elaborar
las estadisticas del Centro de Distribuciéon Modular.

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

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

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

Otras funciones inherentes al puesto.

PERITO JUDICIAL (Cédigo 01527)

Recibir a través de CDG, previa firma del cargo correspondiente, los expedientes que los juzgados
envian en consulta y grado de apelacion, asi como los escritos y demandas que entreguen las
partes y/o interesados del proceso.

Consignar al margen de las notas de remision y de los escritos y recursos cuando sean de término o
lo pida el interesado, bajo su firma o la del empleado que los recibe, la fecha y hora que llegan a la
Mesa de Partes (CDG) y anotar en la correspondiente libreta de los procesos y copias que sean
entregados.

Vigilar que se cumplan en el menor tiempo posible, las peticiones y devoluciones de expedientes en
trdmite para mejor resolver.

Vigilar que se cumplan en el menor tiempo posible, las peticiones y devoluciones de expedientes en
trdmite para mejor resolver.

Informar diariamente al Presidente de la Sala sobre los procesos en que hayan vencido los
términos, para que sean resueltos.

Certificar las copias ordenadas.

Guardar secreto de los que ocurra en la Sala.

Facilitar a los interesados y a sus abogados en la Oficina de Secretaria, el estudio de los
expedientes.

Cuidar que se notifiquen las resoluciones en los términos y formas de Ley.

Cuidar que las actas de audiencia de las Salas Penales sean agregadas al expediente respectivo en
el término de cuarenta y ocho horas de realizada la diligencia.

Dar cuenta al Presidente de la Sala Penal en forma inmediata del retardo en que se incurra en la
redaccion de las actas correspondientes.

Recibir mediante Mesa de Partes los expedientes que los Magistrados o Salas envian en consulta y
los escritos que entregan los interesados.

Entregar a Relatoria los expedientes para ser proveidos.

Informar a su jefe inmediato la ocurrencia de novedades; de no existir dicho informe la
responsabilidad del error u omisién correspondera al servidor que no efectud correctamente los
procedimientos o que se percaté de su existencia y no la informé debidamente.

Refrendar las Resoluciones expedidas por la Sala.

Autorizar las Actas de Audiencias, poderes y constancias.

Recibir, previa firma del cargo correspondiente, los expedientes que le deriva la Mesa de Partes.
Supervisar el plazo de vencimiento de los expedientes y devolverlos a los Juzgados y
dependencias, al vencimiento de los mismos, dando cuenta a la Sala. Elaborar oficios dirigidos a la
Corte Suprema, Juzgados, y demas dependencias del Poder Judicial.

Facilitar los expedientes para su lectura en Sala.

Devolver los expedientes resueltos a los Juzgados de procedencia.

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

Velar por la confidencialidad de la informacion que maneja el Area.

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

Cumplir las demas funciones afines que le asigne el Presidente de Sala.

Otras funciones inherentes al puesto.

ASISTENTE DE ATENCION AL PUBLICO (Cddigo 01315)

Atender e informar al publico sobre el estado de las causas y sobre los servicios del Mddulo
Corporativo Laboral.

Orientar al publico respecto a la fecha, hora y ubicacion de las salas donde se llevaran a cabo las
audiencias.



Prestar apoyo en la sala de lectura, reportando cualquier acto o circunstancia que afecte la
integridad o estado de conservacion de los expedientes.
Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Administrador del Modulo.

8. SECRETARIO DE SALA (Cédigo 01530)

Recibir a través de CDG, previa firma del cargo correspondiente, los expedientes que los juzgados
envian en consulta y grado de apelacion, asi como los escritos y demandas que entreguen las
partes y/o interesados del proceso.

Consignar al margen de las notas de remisién y de los escritos y recursos cuando sean de término o
lo pida el interesado, bajo su firma o la del empleado que los recibe, la fecha y hora que llegan a la
Mesa de Partes (CDG) y anotar en la correspondiente libreta de los procesos y copias que sean
entregados.

Vigilar que se cumplan en el menor tiempo posible, las peticiones y devoluciones de expedientes en
tramite para mejor resolver.

Vigilar que se cumplan en el menor tiempo posible, las peticiones y devoluciones de expedientes en
tramite para mejor resolver.

Informar diariamente al Presidente de la Sala sobre los procesos en que hayan vencido los
términos, para que sean resueltos.

Certificar las copias ordenadas.

Guardar secreto de los que ocurra en la Sala.

Facilitar a los interesados y a sus abogados en la Oficina de Secretaria, el estudio de los
expedientes.

Cuidar que se notifiquen las resoluciones en los términos y formas de Ley.

Cuidar que las actas de audiencia de las Salas Penales sean agregadas al expediente respectivo en
el término de cuarenta y ocho horas de realizada la diligencia.

Dar cuenta al Presidente de la Sala Penal en forma inmediata del retardo en que se incurra en la
redaccion de las actas correspondientes.

Recibir mediante Mesa de Partes los expedientes que los Magistrados o Salas envian en consulta y
los escritos que entregan los interesados.

Entregar a Relatoria los expedientes para ser proveidos.

Informar a su jefe inmediato la ocurrencia de novedades; de no existir dicho informe la
responsabilidad del error u omisién correspondera al servidor que no efectud correctamente los
procedimientos o que se percaté de su existencia y no la informo debidamente.

Refrendar las Resoluciones expedidas por la Sala.

Autorizar las Actas de Audiencias, poderes y constancias.

Recibir, previa firma del cargo correspondiente, los expedientes que le deriva la Mesa de Partes.
Supervisar el plazo de vencimiento de los expedientes y devolverlos a los Juzgados y
dependencias, al vencimiento de los mismos, dando cuenta a la Sala. Elaborar oficios dirigidos a la
Corte Suprema, Juzgados, y demas dependencias del Poder Judicial.

Facilitar los expedientes para su lectura en Sala.

Devolver los expedientes resueltos a los Juzgados de procedencia.

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

Velar por la confidencialidad de la informacion que maneja el Area.

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

Cumplir las demas funciones afines que le asigne el Presidente de Sala.

Otras funciones inherentes al puesto.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES ‘ DETALLE PRESTACION

Lugar de

prestacion del

Moédulo Laboral - Zona 01
Moédulo Laboral - Zona 02
Moédulo Laboral - Zona 03

servicio
Sala Laboral
Desde 02 de setiembre hasta el 30 de
Duracién del noviembre de 2019, el mismo que
contrato podra ser prorrogable conforme a la

necesidad del servicio.




Retribucion
econdémica S/

S/ 2972.00 (Dos mil novecientos
setenta y dos con 00/100 soles)

Secretario Judicial (01417_1,
01417_2,01417_3, 01417 _4)

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

Técnico administrativo (01529 1,
01529 2)

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

Asistente judicial (01463 _1,
01463_2, 01463_3, 01463_4)

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

Asistente jurisdiccional de C.G.E.
(01528 1, 01528 2)

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

Asistente administrativo ( 01076)

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

Perito judicial (01527)

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

Asistente de atencién al publico
(01315)

S/ 3,722.00 (Tres mil setecientos

veintidds con 00/100 soles)

Secretario de sala (01530)

Otras condiciones

esenciales del

- REDAM.
contrato

= Contar con numero de RUC.
= No contar con antecedentes penales y policiales.
= No estar inscrito en el Registro Nacional de Deudores Alimentarios

= No estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido — RNSDD.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

Aprobacion de la Convocatoria

CRONOGRAMA

01 de agosto de 2019

RESPONSABLE

Gerencia de Administracion
Distrital

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

05 de agosto al 16 de
agosto de 2019
(10 dias habiles)

Responsable de Registro

4

Av. Ingenieros N-° 301-ATE 3er piso
(frente al colegio la Merced)

SELECCION

Evaluacién Curricular — Sin puntajes y
resultados de la evaluacion (APTO/ NO
APTO-sin puntajes

CONVOCATORIA
1 Publicacién de la convocatoria en el link | 05 de agosto al 16 de Coordinacién de Recursos
Oportunidad Laboral del Poder Judicial agosto de 2019 Humanos
Postulacion web — Sistema de
2 Postulacién, Seleccién y Evaluacion de 19 de agosto de 2019 Postulante
Personal — PSEP
Presentacion fisica de hoja de vida
documentada: 20 de agosto de 2019
(solo aquellos postulantes que se Horario:
3 inscribieron via web) ' Postulante

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

21 de agosto de 2019

Coordinacién de Recursos
Humanos




Resultados de la Evaluacién Curricular -

Coordinacién de Recursos

5 sin puntajes 21 de agosto de 2019 Humanos

6 Evaluacioén Curricular — Con puntajes 22 de agosto de 2019 Comisién CAS Ad Hoc
7 Resultados declgnEgSrl]L::j(zgn Curricular — 22 de agosto de 2019 Comision CAS Ad Hoc
8 Evaluacion Técnica 23 de agosto de 2019 Comision CAS Ad Hoc
9 Resultados de la Evaluacion Técnica 23 de agosto de 2019 Comisién CAS Ad Hoc
10 Entrevista Personal 26y27 ggle;gosto de Comision CAS Ad Hoc
11 | Resultados de la Entrevista Personal 27 de agosto de 2019 Comision CAS Ad Hoc
12 Resultados Finales — Declaracién de 27 de agosto de 2019 Coordinacion de Recursos

Ganadores

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

Humanos

Coordinacién de Recursos

13 | Suscripcion del contrato 28 de agosto de 2019 H
umanos
. Coordinacion de Recursos
14 | Registro de contrato 28 de agosto de 2019 HUMANoS
VI. FASES DE EVALUACION:
1. SECRETARIO JUDICIAL (Cddigo: 01417_1; 01417 _2; 01417_3; 01417_4)
2 2 . » A » £\
O A O
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
Experiencia
e Experiencia laboral no menor de dos (02) afios en labores 08 puntos 08 puntos
similares o en ejercicio de la profesion. (08 puntos)
e Por cada afio adicional (hasta un maximo de cinco afios) 10 puntos
(02 puntos)
Formacion Académica
e Profesional en Derecho colegiado(a) y habilitado(a). (07 07 puntos 07 puntos
puntos)
Cursos y/o especializaciones
e Diplomado en Derecho Procesal Laboral y/o Derecho 02 puntos
Laboral. (02 puntos)
e Diplomado en la Nueva Ley Procesal de Trabajo. (02 02 puntos
puntos) ) 02 puntos
e Curso en la Nueva Ley Procesal de Trabajo. (02 puntos)
L 04 puntos
e  Curso de Ofimatica. (04 puntos)
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA PERSONAL 25

PUNTAJE TOTAL ‘

10




2. TECNICO ADMINISTRATIVO (Cédigo: 01529 1; 01529 _2)

ALUACIO ® A ®
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
Experiencia

e Experiencia laboral no menor de dos (02) afios en labores 08 puntos 08 puntos

administrativas, tales como recepcién, clasificacion,
digitacion y tramite de documentos, manejo de
expedientes, etc. (08 puntos)
e Por cada afio adicional (hasta un maximo de cinco afios) 10 puntos
(02 puntos)
Formacién Académica

e Estudios Técnicos (03 afios), en Administracion 07 puntos 07 puntos
Contabilidad, Economia o carreras afines a la carrera. (07
puntos)
Cursos y/o especializaciones
e Diplomado en Gestién Publica. (03 puntos) 03 puntos
e Curso y/o capacitaciones en Derecho Laboral y/o Nueva 03 puntos

Ley Procesal de Trabajo y/o Derecho Procesal Laboral.
(03 puntos)

e  Curso de Ofimatica. (04 puntos) 04 puntos
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA PERSONAL 25

PUNTAJE TOTAL

3. ASISTENTE JUDICIAL (Cé6digo: 01463_1; 01463_2; 01463 _3; 01463_4)

» A » A

ALUACIO 5 ; 5
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
Experiencia
e Experiencia laboral no menor de dos (02) afios en labores 08 puntos 08 puntos
similares. (08 puntos)
e Por cada afio adicional (hasta un maximo de cinco afios) 10 puntos
(02 puntos)
Formacion Académica
e Estudios universitarios en Derecho (8vo. ciclo). (07 07 puntos 07 puntos

puntos)

Cursos y/o especializaciones

e Curso y/o capacitaciones en Derecho Laboral y/o Nueva 06 puntos
Ley Procesal de Trabajo y/o Derecho Procesal Laboral.
(hasta un maximo de dos cursos) (03 puntos)

e  Curso de Ofimatica. 04 puntos
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA PERSONAL 25

PUNTAJE TOTAL \

11



4. ASISTENTE JURISDICCIONAL DE C.G.E. (Codigo: 01528_1; 01528_2)

» A » A

A A .
® A ®
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
Experiencia
e Experiencia Laboral no menor de dos (02) afios en 08 puntos 08 puntos
labores similares en el Sector Publico y/o Privado. (08
puntos)
e Por cada afio adicional (hasta un maximo de cinco afios) 10 puntos
(02 puntos)
Formacion Académica
e  Estudios Técnicos (carrera de 03 afios) en Computacion e 07 puntos 07 puntos
Informatica, o estudios universitarios (8vo. Ciclo). (07
puntos)
Cursos y/o especializaciones
e Curso ylo Capacitacién en Nueva Ley Procesal del 06 puntos
Trabajo y/o Derecho Procesal Laboral y/o Derecho
Laboral. (hasta un maximo de dos cursos) (03 puntos)
e  Curso de ofimatica. 04 puntos
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA PERSONAL 25

PUNTAJE TOTAL \

5. ASISTENTE ADMINISTRATIVO (Co6digo 01076)

ALUACIO ® A ®
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
Experiencia

e  Experiencia laboral no menor de dos (02) afios en labores 08 puntos 08 puntos

administrativas, de los cuales 01 de ellos debe de ser en
Instituciones Publicas. (08 puntos)
e Por cada afio adicional (hasta un méaximo de cinco afios) 10 puntos
(02 puntos)
Formacién Académica
e Titulo profesional en Administracion u otras carreras 07 puntos 07 puntos
afines.

Cursos y/o especializaciones

e Curso y/o capacitaciones en derecho laboral, Nueva Ley 06 puntos
Procesal de Trabajo y Derecho Procesal Laboral. (hasta
un maximo de dos cursos) (03 puntos)

e Curso de ofimatica. (04 puntos) 04 puntos
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA PERSONAL 25

PUNTAJE TOTAL ‘

12



6. PERITO JUDICIAL (Cédigo 01527)

ALUACIO ® A ®
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
Experiencia

e Experiencia laboral no menor de dos (02) afios en labores 08 puntos 08 puntos
similares. (08 puntos)
e Por cada afio adicional (hasta un maximo de cinco afios) 10 puntos

(02 puntos)
Formacion Académica
e Profesional colegiado(a) y habilitado(a) en Contabilidad, 07 puntos 07 puntos
Economia, Administraciéon o carreras afines a la carrera.
(07 puntos)
Cursos y/o especializaciones

e Curso y/o Capacitacion en Nueva Ley Procesal del 03 puntos
Trabajo y/o Derecho Procesal Laboral y/o Derecho
Laboral. (03 puntos)

Diplomado en Peritaje Contable. (03 puntos) 03 puntos

e Curso de ofimatica. (04 puntos) 04 puntos
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA PERSONAL 25

PUNTAJE TOTAL \

7. ASISTENTE DE ATENCION AL PUBLICO (Cdédigo 01315)

ALUACIO ® A ®
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
Experiencia

e  Experiencia laboral no menor de dos (02) afios en labores 08 puntos 08 puntos
similares. (08 puntos)
e Por cada afio adicional (hasta un maximo de cinco afios) 10 puntos
(02 puntos)
Formacion Académica
e Secundaria completa. (07 puntos) 07 puntos 07 puntos
e Estudios técnicos concluidos (3 afios) o estudios 04 puntos
universitarios (6to. Ciclo). (04 puntos)
Cursos y/o especializaciones
e Curso y/o capacitaciones en atencion al publico y/o 03 puntos
relaciones publicas. (03 puntos)
e Curso de ofimatica. (03 puntos) 03 puntos
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA PERSONAL 25

PUNTAJE TOTAL \

13



8. SECRETARIO DE SALA (Cédigo 01530)

A A . P A P A
O A O
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
Experiencia
e Experiencia laboral como secretario judicial de dos (02) 08 puntos 08 puntos
afios; haber servido ininterrumpidamente durante mas de
02 como secretario de juzgado, o haber ejercido la
abogacia o desempefiando docencia universitaria por
igual termino. (08 puntos)
e Por cada afio adicional (hasta un maximo de cinco afos) 10 puntos
(02 puntos)
Formacién Académica 07 puntos 07 puntos
e Profesional en Derecho colegiado y habilitado. P P
Cursos y/o especializaciones
e Diplomado en el Nuevo Proceso Laboral. (02 puntos) 02 puntos
e Diplomado en la Nueva Ley Procesal de Trabajo Ley N° 02 puntos
29497. (02 puntos)
¢ Diplomado en Derecho Procesal Civil. (02 puntos) 02 puntos
e  Curso Especializado en temas del Nuevo Proceso Laboral 02 puntos
— Ley 29497 y derecho procesal laboral. (02 puntos)
e Cursos de ofimatica. (02 puntos) 02 puntos
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA PERSONAL 25

PUNTAJE TOTAL \

VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR:

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 (No se aceptaran Declaraciones

Juradas).

v/ Constancia de habilitacién profesional vigente, en caso corresponda.
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Cada etapa tiene caracter de eliminatoria, razon por la cual, el/lla 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 (evaluacion curricular,
evaluacion técnica y entrevista personal).

La informacion que el/la postulante registre en el Sistema de Postulacion, Seleccion y Evaluacién de
Personal (PSEP) tiene caracter de declaracion jurada, motivo por el cual el/lla 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




v' Declaracién Jurada — Anexo N. ° 1, que se encuentra en las bases del concurso. Debidamente
firmado.

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

v' Copia simple de licencia de conducir, en caso corresponda.

e Los postulantes deberan presentar obligatoriamente la documentacién en una carpeta o folder
debidamente foliada las hojas presentados de manera ordenada, organizada mediante un indice
con sus respectivos separadores segun corresponda.

El sobre estara dirigido a la Corte Superior de Justicia de Lima Este y etiquetado de la siguiente manera:

Sefores:

PODER JUDICIAL

Atencion: Comision CAS Ad Hoc

Corte Superior de Justicia de Lima Este

Proceso CAS N° 006-2019-UE-LIMA ESTE

Nombre completo del postulante:

Cadigo - Prestacion:

Dependencia a la que postula:

N° de folios:

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, seré eliminado del proceso.

Asimismo LAS OBSERVACIONES, CONSULTAS O DISCREPANCIAS QUE SURJAN DURANTE EL
DESARROLLO DEL PROCESO PODRAN PRESENTARSE POR AQUELLOS QUE TENGAN LEGITIMO LOS
RESULTADOS DE CADA EVALUACION HASTA ANTES DE QUE SE LLEVE A CABO LA SIGUIENTE FASE
DEL PROCESO al correo electronico convocatoriascaslimaeste@pj.gob.pe debiendo ser resueltas por la
instancia correspondiente.

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

15



