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CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE AYACUCHO

PROCESO CAS N°003-2019-UE-AYACUCHO

|.- GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria:
La Gerencia de Administracion Distrital de la Corte Superior de Justicia de Ayacucho pone

en conocimiento el proceso de seleccidn que se llevara a cabo para cubrir 14 presupuestos
CAS correspondientes a este Distrito Judicial, en el marco de la Implementacion de la Nueva
Ley Procesal del Trabajo, conforme se detalla a continuacion:

Prestacion Dependencia Ret. Econ. S/ Cantidad
ADMINISTRACION
1 01651 | ADMINISTRADOR (A) DEL GERENCIA DE DEL MODULO 5 82200 1
MODULO LABORAL ADMINISTRACION DISTRITAL | CORPORATIVO ocs
LABORAL
SECRETARIO (A) SERENCIA DE AREA DE APOYO
2 | 01417_1 JUDICIAL ADMINISTRACION DISTRITAL AL JUEZ 2,972.00 2
SECRETARIO (A) GERENCIA DE AREA DE APOYO
3 | 014172 JUDICIAL ADMINISTRACION DISTRITAL | "7/ o e 2,972.00 1
GERENCIA DE AREA DE APOYO
4 | 014173 SECRETARIO () ADMINISTRACION DISTRITAL ALAS 2,972.00 2
AUDIENCIAS
GERENCIA DE
ASISTENTE - CENTRO DE
5 01629 ADMINISTRACION DISTRITAL | DISTRIBUCION 2,972.00 1
ADMINISTRATIVO II
MODULAR
GERENCIA DE
6 01527 PERITO JUDICIAL ADMINISTRACION DISTRITAL PERICIAS 2,972.00 1
GERENCIA DE AREA DE APOYO
7 | 014631 ASISTENTE JUDICIAL | ADMINISTRACION DISTRITAL | ©FF/ 1 o 2,572.00 1
GERENCIA DE CENTRO DE
8 01463_2 ASISTENTE JUDICIAL ADMINISTRACION DISTRITAL DISTRIBUCION 2,572.00 1
MODULAR
ASISTENTE A;E';fl'gg é"
o | o1528 JURISDICCIONAL DE GERENCIA DE CUSTODIA 2,572.00 1
CUSTODIA Y GRABACION | ADMINISTRACION DISTRITAL | GRABACION DE
DE EXPEDIENTES EPDIENTES
GERENCIA DE
ASISTENE DE - SOPORTE
10 | 01327 INEORMATICA ADMINISTRACION DISTRITAL TECNICO 2,772.00 1
ATENCION AL
PUBLICO Y
1| owesa |, ASSTENTE D o GERENCIA DE CUSTODIA, 2,372.00 1
ADMINISTRACION DISTRITAL GRABACION Y
EXPEDIENTES
sG 0. CUSTO GERENCIA DE MODULO
12 | oo44g | RESGUARDO, CUSTODIA | \p\iNISTRACION DISTRITAL | CORPORATIVO 1,300.00 1
Y VIGILANCIA | ABORAL

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:
Gerente de Administracién Distrital de la Corte Superior de Justicia de Ayacucho.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:
Coordinacion de Personal de la Corte Superior de Justicia de Ayacucho
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Il.- PERFIL DE LOS PUESTOS

1)
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ADMINISTRADOR (A) DEL MODULO LABORAL (Cédigo 01651)

Experiencia

Experiencia laboral minima de dos (02) afios en Instituciones
Puablicas, de preferencia el Poder Judicial.

Habilidades

Creatividad/Innovacion
Planificacion
Dinamismo

Empatia

Negociacion

Formacion Académica,
grado académico y/o nivel
de estudios

Titulo universitario en administracion, ingenieria industrial o
ingenieria sistemas.

Otro profesional (titulo universitario) sera considerado si se ha
desempefiadoen el cargo por un minimo de dos 02 afios.

Solo en caso de Titulo de administracién deberan contar con
colegiatura y habilitacion vigente.

Cursos y/o Estudios de
Especializacion

De preferencia con estudios de Postgrado en materias
relacionadas con el cargo.

De preferencia, Cursos de especializacion en Gestién Publica,
Normatividad del Sector Publico

Conocimiento para el puesto
y/o cargo

Conocimientos de Ofiméatica

2) SECRETARIO (A) JUDICIAL — AREA DE APOYO AL JUEZ(Cédigo 01417_1)
Requisitos Detalle
E : . v' Experiencia laboral minima de dos (02) afios como Secretario
xperiencia e e ; ~
(@) Judicial; o en ejercicio profesional o desempefiando
docencia universitaria en disciplina juridica, por igual termino.
v' Adaptabilidad.
Habilidades j Comprengién Legtqra.
Razonamiento Ldgico.
v' Razonamiento Verbal.
v Sintesis.
Formacion Académica,
grado académico y/o nivel v'  Titulo Profesional de Abogado (a) con colegiatura y
de estudios habilitacién vigente
v' Diplomados y/o Cursos de especializacion de Derecho
Cursos ylo Estudios de Constitucional, Ia_boral, procesal,laboral y procesal civil.
Especializacién v Dese:abl_e: Estud|o§ de maestria, egresado (a) y/o el grado
académico de magister en derecho.
v Cursos y/o capacitaciones enDerecho Constitucional, Laboral,
Procesal Laboral o Procesal Civil
Conocimiento para el puesto
ylo cargo v' Conocimientos de Ofimatica
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3) SECRETARIO (A) JUDICIAL AREA DE APOYO A LAS CAUSAS (CdAdigo 01417_2)
Requisitos Detalle
Experiencia v' Experiencia laboral minima de dos (02) afios en labores
similares o en el ejercicio profesional.
v' Adaptabilidad.
v ”
Habilidades Compren§|on Le(;tqra.
v" Razonamiento Légico.
v' Razonamiento Verbal.
v Sintesis.
Formacion Académica,
grado académico y/o nivel v’ Titulo Profesional de Abogado (a) con colegiatura y habilitacion

de estudios

vigente

Cursos y/o Estudios de v Desegbl_e: Estudios de maestria, egresado (a) y/o el grado
Especializacién académico de ma_glst_er en derecho. o
v" Cursos y/o capacitaciones en Derecho Constitucional, Laboral
Procesal Laboral o Procesal Civil
Conocimiento para el puesto
v' Manejo de Ofiméatica

y/o cargo

4) SECRETARIO (A) JUDICIAL - AREA DE APOYO A LAS AUDIENCIAS (Codigo
01417_3)
Requisitos Detalle
Experiencia v' Experiencia laboral minima de dos (02) afios en labores
similares o en el ejercicio profesional.
v Adaptabilidad.
v o
Habilidades Comprengon Legtqra.
v" Razonamiento Légico.
v' Razonamiento Verbal.
v/ Sintesis.
Formacion Académica,
grado académico y/o nivel v' Titulo Profesional de Abogado (a) con colegiatura y

de estudios

habilitacion vigente

ylo cargo

v" Deseable: Conocimientos comprobados del idioma quechua
Cursos ylo Estudios de v Dese:abl_e: Estud|o§ de maestria, egresado (a) y/o el grado
E ializacic académico de magister en derecho.
specializacion v' Cursos y/o capacitaciones de Procesal Laboral y Procesal
Civil.
Conocimiento para el puesto
v' Manejo de Ofiméatica
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5) ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il — CENTRO DE DISTRIBUCION MODULAR(C6digo
01629)
Requisitos Detalle
£ . . v Experiencia laboral minima de dos (02) afios en labores
xperiencia T
similares, de los cuales uno (01) de ellos debe ser en
Entidades Publicas.
v Andlisis.
- v Orden.
Habilidades v Autocontrol.
v Adaptabilidad.
v' Comprensién Lectora.
Formacion Académica, v Titulo universitario en Administracién, ingenieria industrial u
grado académico y/o nivel otras especialidades afines.
de estudios v. En caso de Titulo de Administracion debera tener
obligatoriamente colegiatura y habilitacién vigente.
Cursos y/o Estudios de v De preferepma con cursos relacionados a la normatividad del
£ alizacis sector publico
specializacion v" De preferencia con estudios del idioma quechua
Conocimiento para el puesto
ylo cargo v" Conocimientos y manejo de ofimatica

6) PERITO JUDICIAL (C6digo 01527)
Requisitos Detalle
Experiencia v Experiencia laboral minima de dos (02) afios en labores
similares.

v' Analisis.
v .

Habilidades Adaptabilidad.
v" Memoria.
v" Razonamiento Légico.
v Sintesis.

Formacion Académica,

grado académico y/o nivel v' Ser contador(a) publico colegiado con registro profesional

de estudios

vigente.

Cursos y/o Estudios de

£ lizaci v" Preferentemente con Diplomado o curso de especializacion
specializacion de Peritaje contable.

Conocimiento para el puesto . . C
/ P P v/ Conocimientos y manejo de Ofimatica,

y/o cargo v" Conocimientos de normatividad del sector publico.

7) ASISTENTE JUDICIAL — AREA DE APOYO A LAS CAUSAS(01463 1)

Requisitos

Detalle

Experiencia

v' Experiencia laboral no menor de un (01) afio en labores

similares
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Orden.
Adaptabilidad.
Cooperacion.
Iniciativa.
Comunicacion Oral.

Habilidades

AN N NN

Formacion Académica,
grado académico y/o nivel

, v’ Estudios universitarios en derecho (Octavo ciclo concluido).
de estudios
Cursos y/o Estudios de v De preferencia conocimientoscomprobados de Ofimética, o
Especializacion cursos relacionados a derecho

Conocimiento para el
puesto y/o cargo | = -eeeeeee-

8) ASISTENTE JURISDICCIONAL DE CUSTODIA Y GRABACION DE EXPEDIENTES (01528)

Requisitos Detalle

Experiencia v Experiencia no menor de tres (03) afios, de preferencia 01 afio en
labores similares.

Orden.
Autocontrol.
Adaptabilidad.
Iniciativa.
Empatia.

Habilidades

SNENENENEN

Formaciéon Académica,

1A _ ST . - . ~
grado académico y/o nivel Titulo de.' Estqdlos :I'gcmcos Su.perlor(_es (93_ afios) en
_ computacién e informatica, o estudios universitarios (Octavo
de estudios ciclo concluido).
Cursos y/o Estudios de v" De preferencia conocimientoscomprobados de Ofimatica.
Especializacién v Deseables conocimientos en el manejo de equipos de audio y

video

Conocimiento para el
puesto y/o cargo | = -mmmmmemmeemeeee-

9) ASISTENTE JUDICIAL — CENTRO DE DISTRIBUCION MODULAR (Cdédigo (01463_2)

Requisitos Detalle

Experiencia v Experiencia laboral no menor de un (01) afio en labores
similares

Orden.
Adaptabilidad.
Cooperacion.
Iniciativa.
Comunicacion Oral.

Habilidades

AN N NN
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Formacion Académica,
grado académico y/o nivel

, v’ Estudios universitarios en derecho (Octavo Ciclo concluido).
de estudios

Cursos y/o Estudios de

L v' Deseable: Conocimientos comprobados del idioma quechua
Especializacion

v' De preferencia conocimientoscomprobadosde Ofimatica.

Conocimiento para el
puesto y/ocargo | = -

10) ASISTENTE DE INFORMATICA(01327)

Requisitos Detalle

Experiencia v/ Experiencia laboral minima de dos (02) afios en cargos
similares.
v' Adaptabilidad.
v Creatividad/innovacion.
Habilidades v" Razonamiento Légico.
v Control
v' Empatia
v/ Titulo de Estudios Técnicos Superiores (3 afos) en
Formacion Académica, computacién e informatica, o estudios universitarios en la
grado académico y/o nivel carrera mencionada como minimo el sexto ciclo concluido.
de estudios v/ Alternativamente, estudios técnicos concluidos (3 afios) en
computacién, informatica o especialidades afines, con 03 afios
de experiencia en laborales similares
Cursos y/o Estudios de v’ Preferentemente conocimientos comprobables de ofimatica
Especializacion v Deseable conocimiento comprobables en manejo de equipos
de audio y/o video
Conocimiento para el
puesto y/ocargo | = -

11) ASISTENTE DE ATENCION AL PUBLICO(01634)

Requisitos Detalle

Experiencia v' Experiencia laboral minima de dos afios(02), en labores
similares.

Empatia
Atencion
Cooperacién
Organizacion
Dinamismo

Habilidades

AN N N NN

Formaciéon Académica,

grado académico y/o nivel Estudios técnicos concluidos (03 afios) o estudios
de estudios universitarios (sexto ciclo concluido)

AN
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Cursos y/o Estudios de v" Deseable: Conocim.ier)tos comprobados del idioma quech'ua
Especializacién v Dgsgables congmmeqtos comprobables en relaciones
publicas o atencion al pablico.
Conocimiento para el
puesto y/o cargo v Conocimientos de Ofimatica

12) RESGUARDO, CUSTODIA Y VIGILANCIA(Codigo 00448)

Requisitos Detalle

S v Experiencia laboral no menor de un (01) afio como agente de
Experiencia . . . oo
seguridad y/o similares en empresas particulares o instituciones
del estado, licenciado de las FF. AA.
v' Autocontrol
. v ili
Habilidades Adaptgpllldad -
v" Vocacién de servicio
v/ Atencién
v' Dinamismo
Formacion Académica,
grado académico y/o nivel v' Secundaria completa
de estudios
Cursos y/o Estudios de v' De preferencia curso en temas de Primeros Auxilios y afines,
Especializacion curso en temas de capacitacion en materia de seguridad
v" De preferencia licenciado de las Fuerzas Armadas
Conocimiento para el
puesto y/o cargo v' Conocimientos del idioma quechua

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

1) Administrador (a) del médulo laboral (Codigo 01651)

a. Coordinar con el Juez Coordinador y los encargados de las areas administrativas de la
Corte Superior, la correcta implementacién y marcha administrativa del Médulo; y disponer
las medidas administrativas necesarias para el correcto funcionamiento del mismo.

b. Identificar las necesidades logisticas y de personal del Médulo, supervisando el estado de
conservacion e higiene de los ambientes de trabajo; recibir los requerimientos al respecto; y
canalizar su oportuna atencion con la Oficina de Administracién de la Corte Superior de
Justicia; asi como formular propuestas de mejora sobre la marcha del Médulo.

c. Organizar, dirigir y supervisar administrativamente al personal que integra las areas de
apoyo indicadas en el articulo 17° del Reglamento, garantizando su adecuado desempefio;
en ese sentido, debera:

c.1. Establecer la (las) hora (s) de corte en el Centro de Distribucién Modular, asi como el
horario de entrega de demandas y escritos a los secretarios judiciales, y supervisar su
cumplimiento.

c.2. Establecer y supervisar los procedimientos de control y seguridad interna para la
lectura de los expedientes.

c.3. Fijar dia y hora para la realizacion de actos externos derivados de los procesos,
evitando la frustracion o retraso de otras labores del Modulo.

c.4. Establecer otras disposiciones administrativas para la mejor organizacion y
funcionamiento del Médulo, y supervisar su cumplimiento.
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Asimismo, vigilard el cumplimiento del horario de despacho entre elpersonal y los
jueces del Modulo, que ha sido definido previamente entreéste y el Juez Coordinador
con intervencion de los jueces del Médulo.

d. Administrar la designacién del personal del Médulo Laboral, distribuyendo yrotando al
mismo dentro de las areas del Médulo, de la manera mas eficientepara su trabajo con los
magistrados, atendiendo a la carga de cada area ynecesidades del Médulo. Ninguna de las
sub areas y areas del Médulo,debera dejar de ser atendida por el personal del mismo.

e. Supervisar mensualmente, el cumplimiento de los plazos previstos en la Nueva Ley
Procesal del Trabajo, informando al Presidente del Equipo Técnico Distrital de
Implementacién de la Nueva Ley Procesal del Trabajo al respecto,conforme a lo previsto en
el articulo 20 del Reglamento.

f. Controlar la asistencia, puntualidad y permanencia del personal del Méduloinformando a la
Oficina de Personal de la Corte Superior, respecto alincumplimiento de las normas de
asistencia de dicho personal.

g. Administrar el fondo fijo de caja chica autorizado por el funcionariocompetente, cifiéndose al
limite, autorizaciones, rendicion de cuentas y otrascondiciones establecidas en la
autorizacion.

h. En caso del Mddulo a nivel de Juzgados Laborales: Administrar la agenda deaudiencias.
Dicha agenda debe ser previamente consensuada documentalmente con elJuez
Coordinador y con intervencion de los jueces del M6dulo, en cuanto a suestructura semanal
de programacion, asi como los parametros generales deasignacion racionalizada del dia,
hora, lugar y duracion de las mismas.

El Administrador del Médulo controlard y supervisara el cumplimiento de lamencionada
estructura y parametros, asi como el registro informaticoobligatorio por el (los) secretario(s)
de la sub area de calificacion o tramite, odel area de apoyo a las audiencias, segun
corresponda.

En caso del Modulo a nivel de las Salas Superiores Laborales: Es el Area deRelatoria la
encargada de programar dia, hora, lugar y duracién para larealizacion de las audiencias, de
conformidad con lo dispuesto por el articulo263° del Texto Unico Ordenado de la Ley
Organica del Poder Judicial.

El Administrador del Médulo controlara y supervisara el registro informaticoobligatorio de la
programacion de audiencias por el Area de Relatoria.

En ambos casos, se considerard las 100 Reglas de Brasilia sobre acceso a lajusticia de las
personas en situacion de vulnerabilidad.”

i. Mantener informacién actualizada sobre la programacion, reprogramacion,realizaciéon y
duracion de las audiencias llevadas a cabo por los drganosjurisdiccionales que integran el
Mddulo.

j. Recopilar y compendiar mensualmente de quien corresponda, asi comoanalizar la
informacion estadistica de los 6rganos jurisdiccionales que integranel Médulo, adoptando
las medidas pertinentes para la optimizacion del servicioprestado en base a la informacion
estadistica analizada.

k. Emitir los informes requeridos por la Presidencia de la Corte Superior, elJuez Coordinador y
el Equipo Técnico de Implementacion de la Nueva LeyProcesal del Trabajo.

I. Registrar, custodiar y entregar, previa autorizacion judicial, los Certificados deDepésito
Judicial de los 6rganos jurisdiccionales que integran el médulo; ysupervisar el registro
informético de los depdsitos judiciales electrénicos.

m. Supervisar que el personal del area de apoyo a la funcion jurisdiccional delIM6dulo, cumpla
con sus funciones previstas en la Ley Orgénica del PoderJudicial, el Reglamento y el
Manual de Organizacion y Funciones del MéduloCorporativo Laboral, informando en caso
de incumplimiento de las mismas a laOficina de Personal de la Corte Superior o Gerencia
de Recursos Humanos yBienestar del Poder Judicial.

n. Supervisar el adecuado desempefio y funcionamiento de las areas de apoyo ala funcion
jurisdiccional; en ese sentido debera:

n.1l. Supervisar y controlar el correcto y oportuno registro de motivos deingreso, actos
procesales e hitos estadisticos por parte de los jueces ypersonal que labora en el
Mddulo.

n.2. Vigilar la oportuna distribucion de los documentos ingresados en elCentro de
Distribucion Modular, a los secretarios judiciales del Area deApoyo a la Funcién
Jurisdiccional.
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n.3. Supervisar el mantenimiento sistematico y organizado de losexpedientes fisicos, asi
como de los registros de audio y video de lasaudiencias, a fin de proporcionar un
servicio agil, eficiente y de calidad alos usuarios de justicia, asi como a los jueces y
personal que integra eIM6dulo.

n.4. Supervisar el uso de los servicios internos de la dependencia a sucargo, como:
fotocopiado, impresion, sala mdaltiple, entre otros.

n.5. Verificar que los sistemas informaticos utilizados por los jueces y elpersonal del
Médulo, funcionen correctamente, solicitando al area desoporte técnico del Médulo u
Oficina de Informética de la Corte Superiorrespectiva, su intervencién de ser
necesaria.

n.6. Verificar que el sistema informatico distribuya de forma equitativa yaleatoria, las

demandas y escritos a los secretarios judiciales del area deapoyo a las causas,
comunicando inmediatamente al Centro deDistribucion Modular sobre la ausencia de
alguno de dichos secretarios,adoptando las medidas pertinentes en caso ello no se
cumpla, conforme alarticulo 20 del Reglamento.
En caso, el sistema informatico no realice la reasignaciéon automatica,equitativa y
aleatoria de los expedientes judiciales entre los secretarios delas sub areas de
calificacién, tramite y ejecucion del area de apoyo a lascausas, de acuerdo a la etapa
en la que se encuentre el proceso, deberasolicitar al Centro de Distribucion Modular,
tal reasignacion en el referidosistema, la cual debera ser informada al Juez
Coordinador.

. Establecer metas e indicadores de produccion, celeridad, de desempefio yotras a las areas

del Médulo, y monitorear su cumplimiento.

. Realizar en coordinacion con el Area de Capacitacion de su Corte, o a falta deésta con la

Sub Gerencia de Capacitacion de la Gerencia General del PoderJudicial, cursos de
induccion al personal recientemente incorporado al MéduloLaboral.

. Adoptar las medidas administrativas necesarias a efecto de evitar lasfrustraciones de

audiencias programadas.

. Controlar el diligenciamiento oportuno de las notificaciones y comunicacionesjudiciales,

procurando entre otras, la elevacion oportuna de las apelaciones ala instancia superior,
coordinando eficiente y anteladamente con la Central deNotificaciones o SERNOT, respecto
a tal diligenciamiento.

. Atender las observaciones efectuadas por el 6rgano de control en el marco desus

competencias.

Elaborar y mantener actualizado un registro informético, ordenadocronoldégicamente, sobre
sentencias y autos finales debidamente sumillados,que fueron proyectados por el Area de
Apoyo al Juez.

Participar en los procesos de seleccion del personal del Médulo a su cargo,convocados por
la Corte Superior respectiva.

v. Cumplir con las demas obligaciones que impone la Ley, los reglamentos,manuales y

normativa conexa.

2) Secretaria Judicial — Area de Apoyo al Juez (Codigo 01417 _1)

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 ejecuciébn cuando se ha formulado contradiccién; 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.

La elaboracién de los proyectos de las sentencias y resoluciones sefaladas, respondera a
los lineamientos e indicaciones establecidas por el Juez.

Efectuar la busqueda de jurisprudencia y precedentes vinculantes que sean aplicables a la
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 elaboracién, como los conceptos y periodos a calcularse.

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el juez.
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3) Secretaria Judicial - Area de Apoyo a las Causas (Codigo 01417 _2)
3.1. Sub Area de Calificacién de Escritos y Demandas.

a. Presentar dentro del plazo de Ley ante el Juez, los proyectos deresolucion para su
revision, correccién y, de ser el caso, aprobacién.

b. Recibir demandas asignadas al Juzgado, elaborando el proyecto deresoluciéon que
declara su inadmisibilidad, rechazo, improcedencia oadmisién, asi como de las que
declaran la inhibicién o incompetenciacuando se adviertan en la etapa de calificacién de
la demanda.

c. En los procesos laborales abreviados y ordinarios asignara dia, horay lugar de las
audiencias, procediendo luego a su inmediato yobligatorio registro en el sistema
informatico, de acuerdo a losparametros generales de asignacion racionalizada del dia,
hora ylugar de las mismas, que han sido consensuados documentalmenteentre el
Administrador, Juez Coordinador y los Jueces del Modulo.

d. Recibir recursos de apelacién, en caso de apelaciéon de auto quedeclara el rechazo o la
improcedencia de la demanda, o inhibicibn oincompetencia cuando éstas hayan sido
advertidas en la etapa decalificacion de la demanda, elaborando el proyecto de la
resoluciénque declare inadmisible, deniega o concede la apelacion.

e. En instancia de revisién de expedientes, recibir el expediente yelaborar el proyecto de
resolucién que fija fecha de vista de la causa,asignando dia, hora y lugar de las
audiencias, procediendo luego asu inmediato y obligatorio registro en el sistema
informético, deacuerdo a los parametros generales de asignacion racionalizada deldia,
hora y lugar de las mismas, que han sido consensuadosdocumentalmente entre el
Administrador, Juez Coordinador y losjueces del Médulo.

f. Preparar la documentacion necesaria derivada de las resoluciones.

g. Cuando corresponda, remitir el expediente fisico al Area de Atencional Publico y Custodia
de Grabaciones y Expedientes para sucustodia.

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

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

j. De acuerdo a lo dispuesto por el Juez, elaborar el proyecto de autos

y decretos derivados de los expedientes asignados.

k. Realizar las notificaciones electronicas en forma debida y oportuna.

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

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

n. 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 notificacion del auto admisorio de la demanda.

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

p. Proyectar el acta de otorgamiento de poderes.

g. 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.

-

3.2. Sub Area de Tramite de Expedientes.

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

b. Recibir y atender escritos, descargando en una “nota” del Sistema Integrado Judicial —
Sl1J, aquellos que no necesiten la expedicion de una resolucion.

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

d. Proyectar el acta de otorgamiento de poderes.

e. Elaborar proyecto de resolucién para la remision de expediente alarchivo provisional.
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f. Preparar la documentacién necesaria derivada de las resoluciones.

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

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

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

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

k. Realizar las notificaciones electrénicas en forma debida, oportuna y cuando corresponda.

. 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 Modulo
Laboral.

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

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

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

p. 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.

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

r. En el caso del Médulo 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 natificacion o inasistencia al acto
denotificacién, o resoluciéon de reprogramacion de la fecha de notificacion, segin
corresponda. La constancia de notificacion o inasistencia al acto de notificacion debera
ser descargada por dicho Secretario Judicial, en el dia de realizado el acto de
notificacion.

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

t. 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.

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

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

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

X. Proyectar el acta de otorgamiento de poderes.

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

3.3. Sub Area de Ejecucién de Sentencias.

a. Presentar dentro de plazo de ley ante el Juez, los proyectos de resolucion para su
revision, correccién y, de ser el caso, aprobacién.

b. 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
ejecucioén del embargo en forma de retencion.

c. Elaborar proyecto de auto de: Apelacion del auto que ordena llevar adelante la ejecucion
cuando no se interpuso contradiccion, o cuando ésta fue declarada improcedente o
rechazada liminarmente; apelacion de resoluciones distintas a la sentencia emitidas en
etapa de ejecucioén, nulidades presentadas con posterioridad a lanotificacién del auto que
declara el consentimiento del auto final o sentencia, auto que resuelve la oposicion a las
medidas cautelares, observacién de intereses legales, observacion de liquidaciéon de
remuneraciones devengadas, aprobacién de liquidacién deindemnizacién por despido
arbitrario, multas por incumplimiento de mandato en etapa de ejecucién, medidas de
ejecucion de embargo, variacién de medida de ejecucién, oposicidon de las medidas de
ejecucion, aprobacion o desaprobacion de cronogramas de pago de instituciones
publicas, declaracién de procedencia o improcedencia de la retencién de Ley, pedidos de
suspensidn de ejecucion anticipada.

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

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

f. Elaborar proyectos de resoluciones que dictan medidas de ejecucion.

g.Elaborar proyectos de resoluciones que aprueban intereses legales y costas procesales.

h. Preparar la documentacion necesaria derivada de las resoluciones.

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

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

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

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

m. Realizar las notificaciones electrénicas en forma debida, oportuna y cuando corresponda.

n. Encargarse de la ejecucion de las medidas cautelares.

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

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

g. Proyectar el acta de otorgamiento de poderes.

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

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

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

u. Cumplir las demas obligaciones que la normativa establezca, y el administrador en
cumplimiento de la misma le asigne.
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Secretaria Judicial - Area de Apoyo a las Audiencias (Cédigo 01417_3)

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.

b. Preparar una ficha resumen con los puntos relevantes del expediente parala revision del
Juez antes de la audiencia, haciendo presente las nulidadesy omisiones que advierta en los
autos Yy la suficiencia de poderes.

c. Asegurar que el dia de la audiencia se encuentren presentes los elementosmateriales y
personales que se requieren para su realizacion. Asi, verificarala adecuacion de la Sala de
Audiencia, el funcionamiento de los equiposrequeridos (computadora, sistema informatico,
audio y video), asi como lapresencia de las partes procesales y sus abogados.

d. Coordinar con el Juez, la asignacion del dia, hora y lugar para la realizacionde la audiencia
de juzgamiento o su reprogramacion, cuando esta se dicteen audiencia, procediendo luego
a su inmediato y obligatorio registro en elsistema informatico, de acuerdo a los parametros
generales de asignaciénracionalizada del dia, hora y lugar de las mismas, que han
sidoconsensuados documentalmente entre el Administrador, Juez Coordinadory los Jueces
del Médulo.

e. Dar fe publica de los actos desarrollados en audiencia.

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

g. Realizar las grabaciones de video y los registros de la audiencia ydescargarlas en el sistema
informético.

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

i. Clasificar los escritos de contestaciones y otros presentados en lasaudiencias de conciliacion;
y entregar los mismos al AsistenteAdministrativo Il del Centro de Distribucion Modular, a la
hora de cortedispuesta por el Administrador del Moédulo, para su respectivo registro
ydigitalizacion en el sistema.

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

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

I. Agregar al expediente lo actuado en la audiencia.

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

n. Cargar al Sistema Integrado Judicial, el acta de audiencia, debidamentesuscrita.

0. Registrar en el Sistema Integrado Judicial, la sumilla que resuma lo actuadoen la audiencia
respectiva. Necesariamente, se indicara en la sumilla lafecha de la proxima audiencia
programada o de la notificacién de lasentencia.

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

Asistente Administrativo Il — Area del Centro Distribuciéon Modular (C6digo 01629)

a. Controlar las actividades de recepcion, registro, digitalizaciéon e integracién en los sistemas
informéticos ejecutadas por el Asistente Judicial y el Técnico Administrativo Il y disponer las
subsanaciones que correspondan.

b. Clasificar y distribuir la documentacién ingresada segun la asignacién aleatoria de los
sistemas informaticos del Poder Judicial a los secretarios judiciales de las areas de apoyo a
la funcién jurisdiccional.

c. Remitir a la Administracion del Mddulo 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 recopilacion, compendio, elaboraciéon y
andlisis de las estadisticas del Modulo. En caso la Administracién del M6dulo no cuentecon
un Asistente Administrativo Il, deberd elaborar las estadisticas delCentro de Distribucion
Modular.

d. Velar por el correcto uso de los sistemas informéaticos asignado, informando al Administrador
los requerimientos para su mantenimiento y actualizacion.
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e. Recoger a la hora de corte dispuesta por el Administrador del Modulo, los escritos de
contestaciones y otros presentados en las audiencias de conciliacion, para su registro y
digitalizacién en el Centro de Distribucién Modular.

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

Perito Judicial (C6digo 01527)

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

b. Segun sea requerido, presentar al Juez, la informaciéon obtenida de la documentacion
contable referida a un proceso.

c. Elaborar y remitir los informes técnicos-contables requeridos por el Juez,dentro de los plazos
indicados.

d. Mantener actualizados los archivos de documentos generados yrecibidos.

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

f. Registrar en el sistema integrado judicial, los informes contablesderivados de la etapa de
ejecucion.

g. Cumplir las demas obligaciones que determina la ley, los reglamentos ymanuales
correspondientes.
El perito judicial que elabore un informe técnico-contable en primera instancia, no podra
elaborar un informe técnico-contable en segunda instancia respecto al mismo expediente; a
excepcion que el Médulo a nivel de Juzgados cuente con un solo perito judicial.

7) Asistente Judicial — Area de Apoyo a las Causas (01463_1)

8)

a. Organizar y mantener actualizado el expediente judicial.

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

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

d. 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.

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

f. Apoyar al Secretario Judicial del Area de Apoyo a las Causas, remitiendo losexpedientes
fisicos al Area de Atencion al Publico y Custodia de Grabaciones yexpedientes.

g. Apoyar en la formulacion de los requerimientos logisticos y de personal de losJuzgados
Especializados de Trabajo y de los Juzgados de Paz Letrado Laborales, ala administracion
del médulo corporativo laboral.

h. Emitir los informes que se les soliciten.

i. Apoyar al Secretario Judicial del Area de Apoyo a las Causas, cuando éste lodisponga, en la
realizacion de las notificaciones electrénicas, bajo responsabilidadde aquel.

j. Verificar que las notificaciones hayan sido correctamente realizadas, dando cuentaal
Secretario Judicial del Area de Apoyo a las Causas y al Administrador sobre cualquier error
0 vicio detectado, y coadyuvar a su subsanacién. 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.

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

Asistente Jurisdiccional de Custodia de C.G.E. (01528)

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

b. Elaborar el inventario de expedientes fisicos, asi como los registros deaudio y video de las
audiencias que reciba, manteniendo actualizado elregistro de los mismos.

c. Vigilar, y ejecutar las acciones necesarias para la adecuada conservacionde los expedientes
fisicos.

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

e. Facilitar a las partes procesales, sus representantes y/o abogados, losexpedientes fisicos
que requieran consultar, previa solicitud.
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g.

h.
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Facilitar en el dia, el acceso a los expedientes fisicos y registros de audio yvideo de las
audiencias, cuando le sean requeridos por los jueces ypersonal del Moédulo para el
desempefio de su labor, registrando la entregay devolucién de los mismos en el sistema
informatico. Los jueces y elpersonal solicitante deberan registrar en dicho sistema, la
recepcion y envioen devolucion de los expedientes y registros de audio y video que le
fueronentregados.

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

Vigilar que las consultas de expedientes judiciales por parte de los usuariosde justicia se
realicen Unicamente en el interior de la Sala de Lectura delMédulo, siendo responsable de la
pérdida, mutilaciones o alteraciones delos expedientes fisicos asi como los registros de
audios y videos que seencuentren bajo su custodia, cuando sea por negligencia en el
desempefiode su cargo.

Entregar a las partes procesales, sus representantes y/o abogados, copiadel registro de
audio y video de las audiencias, dejando constancia de suentrega y previa autorizacion del
Administrador del M6dulo.

j- Entregar a las partes procesales, sus representantes y/o abogados, copiassimples y/o copias

k.

certificadas, debidamente autorizadas.
Otras que la normativa establezca, y el Administrador en cumplimiento de lamisma le asigne.

9) Asistente Judicial — Area del Centro Distribucion Modular (Cédigo (01463_2)

a.

b.

C.

d.

e.

Verificar que la documentacion presentada concuerde con lacompetencia jurisdiccional de
los érganos jurisdiccionales que conforman elMédulo.

Verificar la conformidad y legibilidad de los documentos y soportesdigitales presentados por
los justiciables o sus abogados, en particular, aquellos que indiquen contener copia y
anexos; y cuando corresponda, quecontengan la respectiva tasa judicial.

Recibir, cotejar y registrar correctamente, en los sistemas informaticosdel Poder Judicial, los
documentos y expedientes devueltos por el superiorjerarquico, que ingresan a la ventanilla
del Centro de Distribucién,identificando la sub area del area de apoyo a la funcion
jurisdiccional a laque corresponde remitir el expediente devuelto por el superior, de
acuerdoa lo resuelto por éste.

Orientar a los usuarios sobre las omisiones y/o correcciones que lodocumentos pudieran
requerir, y registrar dichas observaciones en lossistemas informaticos del Poder Judicial, en
caso no sean subsanadas almomento de su presentacion.

Imprimir, en original y copia, un cargo de ingreso de la documentacion,colocar el sello
correspondiente y entregar el cargo de recepcion al usuarioque presento la documentacion.

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

10) Asistente de Informética (01327)

a.

b.

C.

d.
e.

Atender consultas e instruir al personal usuario en el manejo de losequipos informaticos
asignados al Médulo Corporativo Laboral.

Atender consultas e instruir al personal del Mddulo Corporativo Laboral en eladecuado
registro del expediente en los medios informaticos del PoderJudicial.

Proporcionar los servicios de soporte técnico a los usuarios de sistemasinformaticos, en
coordinacién con la Oficina de Informatica de la CorteSuperior.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equiposinformaticos.

Verificar el efectivo funcionamiento del sistema de redes.

f. Coordinar y controlar el adecuado mantenimiento y seguridad de los equipos e instalaciones

g.
h.

del sistema informético.
Administrar el servidor del sistema de base de datos y la red decomunicaciones.

Supervisar el efectivo funcionamiento del sistema de audio y video de lassalas de
audiencias.

i. Mantener y configurar los sistemas operativos a su cargo.
j- Llevar el registro y control de los equipos informéticos asignados al M6duloLaboral.

k.

Otras funciones inherentes a su cargo que le asigne el Administrador delM6dulo Laboral, en
coordinacién con el responsable de Informatica de laCorte Superior.
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11) Asistente de Atencidn al Pablico (01634)

a. Atender e informar al piblico sobre el estado de las causas y sobre los serviciosdel Médulo
Corporativo laboral.

b. Orientar al publico respecto a la fecha, hora y ubicaciéon de las salas donde sellevaran a
cabo las audiencias.

c. Prestar apoyo en la sala de lectura, reportando cualquier acto ocircunstancia que afecte la
integridad o estado de conservacion de losexpedientes.

d. Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Administrador del Médulo.
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12) Resguardo, Custodiay Vigilancia (C6digo 00448)

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

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

Estar familiarizado con el funcionamiento de los equipos de seguridad asignados.
Controlar las situaciones de riesgo que se presentan con tranquilidad y habilidad.

Efectuar un eficiente control de los bienes y acervo documentario de la sede judicial.
Efectuar rondas permanentes por el interior de la sede judicial.

Ejercer la vigilancia y proteccién de bienes muebles e inmuebles, asi como la proteccion
de las personas que puedan encontrarse en los mismos.

Efectuar controles de identidad en el acceso o en el interior de inmuebles determinados,
sin que en ningun caso puedan retener la documentacion personal.

Evitar la comision de actos delictivos o infracciones en relacion con el objeto de su
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proteccion.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL - MODULO
CORPORATIVO LABORAL

Lugar de prestacion del servicio

Duracién del contrato

Del 04 de noviembre de 2019 al 31 de diciembre de 2019,
pudiendo ser renovable.

Administracién del
Modulo Laboral
(01651)

S/5,822.00

(Cinco mil ochocientos veintidés con
00/100 soles) Incluye los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

Secretario Judicial

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

(01414) o -
y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.
S/2,972.00
Asistente (Dos mil novecientos setenta y dos
Administrativo Il con 00/100 soles) Incluye los montos
(01629) y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccioén aplicable al trabajador.

Perito Judicial
(01527)

S/2,972.00

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

Asistente Judicial
(01463)

S/ 2,572.00

(Dos mil quinientos setenta y dos con
00/100 soles)

Incluye los montos y afiliaciones de
ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.
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Asistente
Jurisdiccional de
C.G.E. (01528)

S/2,572.00

(Dos mil quinientos setenta y dos con
00/100 soles)

Incluye los montos y afiliaciones de
ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

Asistente de
Informatica (01327)

S/ 2,772.00

(Dos mil setecientos setenta y dos con
00/100 soles)

Incluye los montos y afiliaciones de
ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

Asistente de
Atencion al
Publico(01634)

S/ 2,372.00

(Dos mil trescientos setenta y dos con
00/100 soles)

Incluye los montos y afiliaciones de
ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

Resguardo,
Custodia y
Vigilancia (00448)

S/ 1,300.00

(Un mil trescientos con 00/100 Soles)
Incluye los montos y afiliaciones de
ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del
contrato

- Contar con nimero de Ruc.

V. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO ‘

Aprobacién de la Convocatoria

CRONOGRAMA

13 de setiembre de
2019

| RESPONSABLE

Coordinacién de Personal

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

Promocion del Empleo.

CONVOCATORIA

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

16 al 27 de setiembre
de 2019 (10 dias
habiles)

16 al 27 de setiembre
de 2019 (10 dias
habiles)

Responsable de Registro

Coordinacién de Personal

Postulacién web:

> | Sistema de Postulacion,
Selecciéon y Evaluacion de
Personal (PSEP)

Del 30 de setiembre
al 02 deoctubre de
2019

Postulante

Presentacion fisica de hoja
de vida documentada:

(Solo aquellos postulantes que
se inscribieron por la web)

Portal Constitucion N° 20,
Corte Superior de Justicia de
Ayacucho

Mesa de Partes de la Oficina

de Personal

03 de octubre de
2019

Oficina de Tramite Documentario o

Mesa de Partes

Horario:

De 08:00 hs a 13:30 hs o de 14:30
hs a 17:00 hs




g, 1]a]
s o

SELECCION

4 Evalugmon Curricular — Sin 4y 7 de octubre de Coordinacion de Personal
puntajes 2019

5 Resgltados de. la Evalgacmn 9 de octubre de 2019 Coordinacion de Personal
Curricular — Sin puntajes

6 Evalugmon Curricular — Con Del 10 al 14 de Comisién CAS Ad Hoc
puntajes octubre de 2019

7 ReSL_JItados de la Evalu'acmn 15 de octubre de Comisién CAS Ad Hoc
Curricular — Con puntajes 2019

8 Evaluacion Técnica 16 dezo(;:;gbre de Comisién CAS Ad Hoc

9 Rgsu_ltados de la Evaluacién 16 de octubre de Comisién CAS Ad Hoc
Técnica 2019

10 | Entrevista Personal 17y18 gglo;tubre de Comisién CAS Ad Hoc

11 Resultados de la Entrevista 18 de octubre de Comisién CAS Ad Hoc
Personal 2019
Resultados Finales — 18 de octubre de o

12 Declaracion de Ganadores 2019 Coordinacion de Personal

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

13 | Suscripcién del contrato 21al25 ggi)gtubre de

21 al 25 de octubre
de 2019

Coordinacién de Personal

14 | Registro de contrato Coordinacion de Personal

VI. FASES DE EVALUACION:

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccidn tendrdn un méaximo y un minimo de
puntos, distribuyéndose de esta manera:

1. ADMINISTRADOR DEL MODULO LABORAL (Cédigo 01651)

PUNTAJE MINIMO PUNTAJE

EVALUACIONES APROBATORIO MAXIMO

EVALUACION CURRICULAR 15 35
A. EXPERIENCIA 09 19
Experiencia laboral no menor de dos (02) afios en instituciones
publicas, de preferencia en el Poder Judicial. (09 puntos). 09 puntos 09 puntos
Por cada afio de experiencia adicional 02 puntos (maximo 05 afios) 10 Puntos
B. CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION 06 21
RELACIONADOS CON LA FUNCION A DESEMPENAR
Titulo Profesional en Administracién, Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Sistemas o afines, u otro profesional que se 06 06
encuentre desempafiando el cargo por un minimo de dos (02)
afios. (06 puntos).
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Estudios de post grado en materias relacionadas con el cargo (03 09
puntos por (c/u) maximo 03)

Cursos yl/o capacitaciones en Gestion Publica, Normatividad del 06
Sector Publico (02 puntos por c/u, maximo 03)

EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25

PUNTAJE TOTAL \

2. SECRETARIO (A) JUDICIAL — AREA DE APOYO AL JUEZ(C6digos 01417 1)
PUNTAJE MINIMO PUNTAJE

EVALUACIONES

APROBATORIO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
A. EXPERIENCIA 03 13
Experiencia laboral mayor de dos (02) afios como secretario (a) de
juzgado; o en ejercicio profesional o desempefiando docencia 03 t 03 t
universitaria en disciplina juridica, por igual término. (03 puntos) puntos puntos
Por cada afio de experiencia adicional (Maximo 05 afios, 02 puntos
por cada afio (10 puntos) 10 puntos
B. CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION
RELACIONADOS CON LA FUNCION A 12 22
DESEMPENAR
Titulo en Derecho, con colegiatura y habilitacién vigente 09 puntos 09 puntos
(09 puntos)
Estudios de Maestria y/o egresado (a) en derecho (03 03
puntos)
. 04
Grado de magister en derecho (04 puntos)
Cursos y/o capacitaciones en Derecho Constitucional, 03 puntos 06
Laboral, Procesal Laboral y Procesal Civil
(01 punto por cada uno maximo 06).
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25 25
PUNTAJE TOTAL ‘ 66 100

3. SECRETARIO (A) JUDICIAL— AREA DE APOYO A LAS CAUSAS(Co6digos 01417_2)

EVALUACIONES PUNTAJE MINIMO PUNTAJE

APROBATORIO MAXIMO

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35

A. EXPERIENCIA 03 13
Experiencia laboral mayor de dos afios en labores similares o en
ejercicio profesional. (Acreditada con contratos de trabajo, boletas 03 puntos 03 puntos
de pago o recibo por honorarios profesionales minimo uno por P P
mes) (Obligatorio). (03 puntos)
Por cada afio de experiencia adicional (Maximo 05 afios, 02 puntos
por cada afio (10 puntos) 10 puntos
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B. CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

RELACION~ADOS CON LA FUNCION A 12 22

DESEMPENAR
Titulo en Derecho, con colegiatura y habilitacién vigente 09 puntos 09 puntos
(09 puntos)
Estudios de Maestria y/o egresado (a) en derecho 03
(03 puntos)

. 04

Grado de magister en derecho (04 puntos)
Cursos y/o capacitaciones en Derecho Constitucional, 03 puntos 06
Laboral, Procesal Laboral o Procesal Civil (01 punto por
cada uno maximo 06).
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25 25
PUNTAJE TOTAL 66 100

4. SECRETARIO JUDICIAL — AREA DE APOYO A LAS AUDIENCIAS (Codigos 01417_3)

PUNTAJE MINIMO PUNTAJE
EVALUACIONES APROBATORIO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
A. EXPERIENCIA 03 13
Experiencia laboral mayor de dos afios en labores similares o en
ejercicio profesional. (03 puntos) 03 puntos 03 puntos
Por cada afio de experiencia adicional (Maximo 05 afios, 02 puntos
por cada afio (10 puntos) 10 puntos
B. CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION
RELACIONADOS CON LA FUNCION A 12 22
DESEMPENAR
Titulo en Derecho, con colegiatura y habilitacién vigente 09 puntos 09 puntos
(09 puntos)
Estudios de Maestria y/ egresado (a) en derecho (03 03
puntos)
. 04
Grado de magister en derecho (04 puntos)
Cursos y/o capacitaciones de Procesal Laboral y Procesal 03 puntos 05
Civil (01 punto por cada uno maximo 05).
01
Conocimientos comprobados del idioma quechua (01 punto)
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25 25
PUNTAJE TOTAL 66 100
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5. ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il — CENTRO DE DISTRIBUCION MODULAR(Cd6digo

01629)
PUNTAJE MINIMO PUNTAJE
2 ELAGIONIES APROBATORIO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
A. EXPERIENCIA 10 13
Experiencia laboral mayor de dos afios en labores similares, de los 10 puntos 10 puntos
cuales uno de ellos debe ser en Entidades Publicas. (03 puntos) P P
Por cada afio de experiencia adicional (Maximo 05 afios, 02 puntos 10 puntos
por cada afio (10 puntos) P
B. CURSOS O ESTUDIOS DE ESPEQIALIZACION
RELACION~ADOS CON LA FUNCION A 05 15
DESEMPENAR
Titulo universitario en Administracion, Ingenieria industrial u otras 05 puntos 05 puntos
especialidades afines.
En caso de Titulo de Administracion debera tener obligatoriamente
colegiatura y habilitacion vigente.
Cursos relacionados a la normatividad del sector publico, (maximo 09
09 cursos, 01 punto por cada curso)
01
Conocimientos comprobados del idioma quechua (01 punto)
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25 25
PUNTAJE TO 66 100
6. PERITO JUDICIAL(Cb6digo 01527)
PUNTAJE MINIMO PUNTAJE
SALLACIORIES APROBATORIO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
A. EXPERIENCIA 10 20
Experiencia laboral mayor de dos afios en labores similares. 10 puntos 10 puntos
Por cada afio de experiencia adicional (Maximo 05 afios, 02 puntos 10 puUNtos
por cada afio (10 puntos) P
B. CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION
RELACIONADOS CON LA FUNCION A 05 15
DESEMPENAR
Contador (a) Publico Colegiado (a) con registro profesional vigente. 05 puntos 05 puntos
(05 puntos).
Diplomado o cursos de especializacion en peritaje contable 10 puntos
(méximo 10 cursos, 01 punto por cada curso) (10 puntos)
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25 25
PUNTAJE TOTAL ‘ 66 100
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7. ASISTENTE JUDICIAL -AREA DE APOYO A LAS CAUSAS(Co6digo 01463_1)

PUNTAJE MINIMO PUNTAJE
STALEACGIOIN 2 APROBATORIO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
A. EXPERIENCIA 10 20
Experiencia laboral mayor de un afio en labores similares. 09 puntos 09 puntos
Por cada afio de experiencia adicional 03 puntos por afio (Maximo
02 afios) 06 puntos
B. CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION
RELACIONADOS CON LA FUNCION A 05 15
DESEMPENAR
06 puntos 06 puntos
Estudios universitarios de derecho (8vo ciclo concluidos)
Conocimientos comprobables de ofimética (01 puntos) 09 puntos
Cursos comprobables de derecho (01 ¢/u Puntos) (maximo 08)
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25 25
PUNTAJE TOTAL | 66 100

8. ASISTENTE JURISDICCIONAL DE CUSTODIA Y GRABACION DE

EXPEDIENTES(C6digo 01528)

PUNTAJE MINIMO PUNTAJE
EVALUACIONES APROBATORIO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
A. EXPERIENCIA 10 20
Experiencia no menor de tres (03) afos. (10 puntos) 10 puntos 10 puntos
Un (01) afio en labores similares 02 puntos
Por czada afio de experiencia adicional 02 puntos por afio (Maximo 08 puntos
04 afos)
B. CURSOS O ESTUDIOS DE ESPEQIALIZACION
RELACIONADOS CON LA FUNCION A 05 15
DESEMPENAR
Titulo de Estudios Técnicos Superiores (03 afios) en computacion 05 puntos 05 puntos
e informatica, o estudios universitarios (8vo. ciclo) (05 puntos).
Conocimientos comprobables de ofimatica (02 puntos) 10 puntos
Conocimientos comprobables relacionado a manejo de equipos de
audio o video (02 puntos por cada curso, maximo 04)
EVALUACION TECNICA 26 40
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ENTREVISTA 25 25
PUNTAJE TOTAL | 66 100

9. ASISTENTE JUDICIAL - AREA DE DISTRIBUCION MODULAR(C6digo 01463 2)

EVALUACIONES PUNTAJE MINIMO PUNTAJE

APROBATORIO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
A. EXPERIENCIA 09 15
Experiencia laboral no menor de un (01) afio, en labores similares. 09 puntos 09 puntos
Por (Eada afo de experiencia adicional 02 puntos por afio (Maximo 06 puntos
03 afios)
B. CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION
RELACIONADOS CON LA FUNCION A 05 10
DESEMPENAR
Estudios universitarios en derecho (8vo ciclo concluidos) 05 puntos 05 puntos
(5 puntos).
Conocimientos comprobados del idioma quechua (02 puntos) 05 puntos
Conocimientos comprobables de ofimatica(03 puntos)
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA

PUNTAJE T

10. ASISTENTE DE INFORMATICA(C6digo 01327)
EVALUACIONES

PUNTAJE PUNTAJE

MINIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
A. EXPERIENCIA 10 20
» Experiencia no menor de dos afios en cargos similares 10 puntos 10 puntos
(10 puntos).
» Por cada afio de experiencia adicional 02 puntos (méximo 05 |  ------------- 10 puntos
afos)
B. CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION RELACIONADOS 05 15

CON LA FUNCION A DESEMPENAR

» Titulo de estudios técnicos superiores (03 afios) en computacion e
informatica, o estudios universitarios (6to ciclo concluidos).
(05 puntos).

» Alternativa, estudios técnicos concluidos (3 afios) sin titulo de 05 puntos 05 puntos
estudios técnicos en computacion, informatica o especialidades
afines, siempre que cuente con 03 afios de experiencia en
laborales similares

» Conocimientos comprobables de ofimatica (02 punto) | —ememeeeeee
» Conocimientos comprobables de manejo de equipos de audio o
video (02 puntos por cada curso, maximo 04)

10 puntos
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EVALUACION TECNICA 26 40

ENTREVISTA 25

PUNTAJE TOTAL

11. Asistente de Atencién al Publico (Codigo 01634)

EVALUACIONES PUNTAJE PUNTAJE

MINIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
A. EXPERIENCIA 10 20
» Experiencia no menor de dos afios en labores similares (10 10 puntos 10 puntos
puntos).
» Por cada afio de experiencia adicional 02 puntos (maximo 05 |  -------- 10 puntos
afos)
B. CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION RELACIONADOS 05 15
CON LA FUNCION A DESEMPERNAR
» Estudios técnicos concluidos (03 afios) o estudios universitarios 05 puntos 05 puntos
(6to ciclo). (05 puntos).
» Conocimientos comprobables relaciones publicas o atenciénal | --------
- s 10 puntos
publico (02 puntos por cada curso, maximo 03)
» Conocimientos comprobados del idioma quechua (04 puntos)
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA 25

PUNTAJE TOTAL

PUNTAJE PUNTAJE
MINIMO MAXIMO

12. RESGUARDO, CUSTODIA Y VIGILANCIA(Codigo 00448)
EVALUACIONES

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

A. EXPERIENCIA 10 20

» Experiencia no menor de un afio en labores similares, como

agente de seguridad y/o similares en empresas particulares 10 puntos 10 puntos
0 instituciones del estado, licenciado de las FF. AA. (10
puntos).

> Por cada afio de experiencia adicional 02 puntos (maximo |  -------- 10 puntos
05 afios)

B. CURSOS O ESTUDIOS DE ~ESPECIALIZACIC')N RELACIONADOS 05 15
CON LA FUNCION A DESEMPENAR

» Secundaria Completa 05 puntos 05 puntos

» Licenciado de las Fuerzas Armadas (comprobable) (04 puntos) | = --—--—--—--

» Conocimientos comprobables en materia de seguridad 01 punto 10 puntos

por cada curso (maximo 02)
» Conocimientos comprobables en temas de primeros auxilios y
afines, 01 punto por cada curso (maximo 02)
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» Conocimientos comprobables de quechua (02 puntos)

EVALUACION TECNICA 26 40

ENTREVISTA 25

PUNTAJE TOTAL - 100

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

El puntaje minimo aprobatorio para ser declarado ganador es de sesenta y
seis (66) puntos en la sumatoria de las fases (evaluacion curricular,
evaluacion técnicay entrevista personal).

VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR:

e La informacién que el/la postulante registre en el Sistema de Postulacion, Seleccién y
Evaluacion de Personal (PSEP) tiene caracter de declaracion jurada, motivo por el cual
el/la postulante es responsable del registro de informacidon que efectle 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 fiscalizacién posterior que el Poder Judicial considere necesario

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

v"  Reporte de postulacion debidamente firmado.

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

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

v' Declaracion Jurada — Anexo N. ° 1, que figura en las bases. Debidamente firmado.

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

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

e El sobre estara dirigido a la Gerencia de Administracién Distrital de la Corte Superior de
Justicia de Ayacucho y etiquetado de la siguiente manera:

Sefiores:

PODER JUDICIAL

Atencion:Coordinacién de Recursos Humanos de la Corte Superior de Justicia de AYACUCHO
PROCESO CAS N°003-2019-UE-AYACUCHO

MODULO CORPORATIVO LABORAL — NUEVA LEY PROCESAL DEL TRABAJO

Nombre completo del postulante:

Dependencia a la que postula:

Puesto al que postula:
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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 electrénico mmendozasu@pj.gob.pe, debiendo ser resueltas por la instancia
correspondiente

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



