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PODER JUDICIAL
DEL PERC

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE LIMA
PROCESO CAS N° 009-2019-UE-LIMA

|.- GENERALIDADES
1. Objeto de la Convocatoria:

La Corte Superior de Justicia de Lima pone en conocimiento el proceso de seleccion que se llevarad a cabo para cubrir doce
(12) presupuestos CAS, conforme se detalla a continuacion:

[\ CcODIGO PRESTACION DEPENDENCIA REMUNERACION CANTIDAD
APOYO EN LOS ORGANOS
1 00392 JURISDICCIONALES (ASISTENCIA A 27° JUZGADO DE TRABAJO 2,000.00 o1

LOS JUECES Y SECRETARIOS EN LAS PERMANENTE
DILIGENCIAS PROPIAS DEL JUZGADO)

APOYO EN LOS ORGANOS
JURISDICCIONALES (ASISTENCIA A

2 00393 LOS JUECES, SECRETARIOS Y JUZGADO PENAL-LA VICTORIA 1,720.00 01
RELATORES DE LA SALA EN LAS
DILIGENCIAS )
APOYO EN LA PROYECCION DE MODULO CORPORATIVO 2 DE LOS

3 00620 RESOLUCIONES Y OTROS JUZGADOS DE TRABAJO 1,620.00 01
DOCUMENTOS PERMANENTE
APOYO EN LOS ORGANOS

4 00392_1 JURISDICCIONALES (ASISTENCIA A 3° JUZGADO ESPECIALIZADO EN LO 1,520.00 o1

LOS JUECES Y SECRETARIOS EN LAS CONSTITUCIONAL
DILIGENCIAS PROPIAS DEL JUZGADO)

APOYO EN LOS ORGANOS
JURISDICCIONALES (ASISTENCIA A 7° JUZGADO ESPECIALIZADO EN LO

5 00391 || s JUECES EN LAS ACTUACIONES Y | PENAL 1,300.00 01
DILIGENCIAS DEL JUZGADO)
APOYO ADMINISTRATIVO EN LAS 2° JUZGADO DE PAZ LETRADO DE

6 00359 | AREAS DE NOTIFICACIONES BRENA 1,300.00 01
ASISTENTE INFORMATICO PARA EL CROGRAMA PRESUPUESTAL
PROGRAMA PRESUPUESTAL CELERIDAD DE LOS PROCESOS

7 01161 | CELERIDAD DE LOS PROCESOS D O PR o 4,000.00 o1
JUDICIALES EN MATERIA CIVIL- QIDICALES
COMERCIAL

8 01822 | SOPORTE TECNICO UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y 1,300.00 01

DESARROLLO

APOYO EN LA UNIDAD OPERATIVA DE
9 00628 MANTENIMIENTO COORDINACION DE LOGISTICA 1,300.00 01

10 00751 DIGITADOR UNIDAD DE SERVICIOS JUDICIALES 1,300.00 01
11 00037 APOYO ADMINISTRATIVO UNIDAD DE SERVICIOS JUDICIALES 1,300.00 01
12 01202 CONDUCCION DE VEHICULO SALAS PENALES LIQUIDADORAS 1,300.00 01

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

Gerencia de Administracion Distrital de la Corte Superior de Justicia de Lima

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién:

Coordinacion de Recursos Humanos de la Corte Superior de Justicia de Lima.

Il.- PERFIL DE LOS PUESTOS

APOYO EN LOS ORGANOS JURISDICCIONALES (ASISTENCIA A LOS JUECES Y SECRETARIOS EN LAS DILIGENCIAS PROPIAS DEL

JUZGADO) - (Cédigo 00392)
- 27° Juzgado Laboral Permanente

REQUISITOS DETALLE



«

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

Experienci . - .
periencia (acreditado), preferentemente con especialidad en materia laboral.
Comprensién lectora.
Andlisis.
Habilidades Redaccion.

Capacidad para trabajar bajo presion.
Comunicacién oral.

Formacion académica, grado académico y/o

nivel de estudios Estudios Universitarios en Derecho (8vo. Ciclo) (acreditado).

AN N AN

Cursos comprobables en la Nueva Ley Procesal de Trabajo y/o
Derecho Laboral y/o Procesal Laboral como minimo 30 horas lectivas
acumuladas a mas.

Cursos y/o estudios de especializacion

v" Curso de Ofimatica, este deberd contener como minimo los

Conocimientos para el puesto y/o cargo .
m P pu y g programas Word y Excel y/o Power Point.

2. APOYO EN LOS ORGANOS JURISDICCIONALES (ASISTENCIA A LOS JUECES, SECRETARIOS Y RELATORES DE LA SALA EN LAS
DILIGENCIAS) - (Cédigo 00393)
- Juzgado Penal - La Victoria

REQUISITOS DETALLE

E . v/ Experiencia no menor de un (01) afio en labores similares
xperiencia : - .
(acreditado), preferentemente con especialidad en materia penal.
v' Comprension lectora.
v' Andlisis.
Habilidades v/ Redaccion.
v' Capacidad para trabajar bajo presion.
v/ Comunicacion oral.
Formacion académica, grado académico y/o . . . . .
h - ' v

nivel de estudios Estudios Universitarios en Derecho (8vo. Ciclo) (acreditado).

Cursos y/o estudios de especializacion Cursos comprobables en el Nuevo Codigo Propgsal Penal y/o Dere_cho
Penal y/o Derecho Procesal Penal como minimo 30 horas lectivas
acumuladas a mas.

P v" Curso de Ofiméatica, este deberd contener como minimo los

Conocimientos para el puesto y/o cargo ’ .

P P y 9 programas Word y Excel y/o Power Point.

3. APOYO EN LA PROYECCION DE RESOLUCIONES Y OTROS DOCUMENTOS - (Cédigo 00620)
- Médulo Corporativo 2 de los Juzgados de Trabajo Permanente

REQUISITOS DETALLE
E S v' Experiencia no menor de un (01) afio en labores similares
xperiencia : - .
(acreditado), preferentemente con especialidad en materia laboral.
v' Comprension lectora.
v' Andlisis.
Habilidades v' Redaccion.
v' Capacidad para trabajar bajo presion.
v/ Comunicacion oral.
Formacion académica, grado académico y/o . . . . .
nivel de estudios v' Estudios Universitarios en Derecho (8vo. Ciclo) (acreditado).
B o v' Cursos comprobables en la Nueva Ley Procesal de Trabajo y/o
Cursos y/o estudios de especializacion Derecho Laboral y/o Procesal Laboral como minimo 30 horas lectivas
acumuladas a mas.
o v Curso de Ofimdtica, este debera contener como minimo los
Conocimientos para el puesto y/o cargo ’ .
P P y 9 programas Word y Excel y/o Power Point.

4. APOYO EN LOS ORGANOS JURISDICCIONALES (ASISTENCIA A LOS JUECES Y SECRETARIOS EN LAS DILIGENCIAS PROPIAS DEL
JUZGADO) - (Codigo 00392_1)
- 3° Juzgado Especializado en lo Constitucional

REQUISITOS DETALLE

N ‘



AN

Experiencia no menor de un (01) afio en labores similares
Experiencia (acreditado), preferentemente con especialidad en materia
constitucional.

Comprension lectora.

Andlisis.

Redaccion.

Capacidad para trabajar bajo presion.

Comunicacion oral.

Habilidades

AN AN NI N NN

Formacion académica, grado académico y/o

nivel de estudios Estudios Universitarios en Derecho (8vo. Ciclo) (acreditado).

AN

Cursos y/o estudios de especializacion Cursos comprobables en Derecho Constitucional como minimo 30

horas lectivas acumuladas a mas.

v" Curso de Ofiméatica, este deberd contener como minimo los

C imient | to y/ .
onocimientos para el puesto y/o cargo programas Word y Excel y/o Power Point.

5. APOYO EN LOS ORGANOS JURISDICCIONALES (ASISTENCIA A LOS JUECES EN LAS ACTUACIONES Y DILIGENCIAS DEL JUZGADO)
- (Cédigo 00391)
- 7° Juzgado Especializado en lo Penal

6. APOYO ADMINISTRATIVO EN LAS AREAS DE NOTIFICACIONES - (Cédigo 00359)
- 2°Juzgado de Paz Letrado de Brefia

REQUISITOS DETALLE

E . . v/ Experiencia no menor de seis (06) meses en labores de Auxiliar de
xperiencia s - - ;
Oficina o actividades equivalentes (acreditado).
v" Dinamismo y pro actividad.
v' Sentido de responsabilidad.
Habilidades v/ Trato amable y cortés.
v' Confidencialidad y fiabilidad.
v Orden.
Formacion académica, grado académico y/o . . o . .
h - ' v
nivel de estudios Estudios Universitarios en Derecho (3er. Ciclo) (acreditado).
Cursos y/o estudios de especializaciéon v" Cursos comprobables en Derecho como minimo 12 horas lectivas
acumuladas a mas.
Conocimientos para el puesto y/o cargo v" Curso de Ofiméatica, este debera contener como minimo los
programas Word y Excel y/o Power Point.

7. ASISTENTE INFORMATICO PARA EL PROGRAMA PRESUPUESTAL CELERIDAD DE LOS PROCESOS JUDICIALES EN MATERIA
CIVIL_COMERCIAL - (C6digo 01161)
- Programa Presupuestal Celeridad de los Procesos Judiciales en Materia Civil-Comercial

REQUISITOS DETALLE

<«

Experiencia no menor de dos (02) afios en labores propias de su
Experiencia especialidad, preferentemente con experiencia en temas relacionados
a monitoreo y evaluacion de sistemas informaticos (acreditado).
Orientacion a Resultados .

Andlisis.

Trabajo en Equipo.

Capacidad para trabajar bajo presion.

Organizacion de Informacion

Razonamiento Légico.

Formacion académica, grado académico y/o Bachiller en Ingenieria de Sistemas y/o Ingenieria Informatica
nivel de estudios (acreditado).

Habilidades

NESENENENENN

Cursos y/o estudios de especializacion Con especializacion en Gestlon de Proyecto_s, Herramientas y AnalIS’IS
de Procesos con minimo 30 horas lectivas acumuladas a mas
(acreditado).

Conocimientos para el puesto y/o cargo v Conocimiento en analisis Funcional, Sistema y/o afines (acreditado).

8. SOPORTE TECNICO - (Cédigo 01822)



REQUISITOS

Experiencia

- Unidad de Planeamiento y Desarrollo - Area de Informaética

«

DETALLE

Experiencia no menor de seis (06) meses en labores de
mantenimiento y soporte de equipos de computo (acreditado).

Habilidades

Analisis

Razonamiento Logico.
Creatividad / Innovacién
Orientacién a Resultados
Trabajo en Equipo.

Formacion académica, grado académico y/o
nivel de estudios

AN NN N NN

Estudios Técnicos concluidos (03 afios), en Computaciéon e
Informatica, o Estudios universitarios (6to. Ciclo) (acreditado).

Cursos y/o estudios de especializacion

«

Cursos yl/o capacitaciones comprobables en mantenimiento de
computadoras, ensamblaje de PC'S como minimo 12 horas lectivas
acumuladas a mas.

Cursos y/o capacitaciones comprobables en Implementacion de
Redes como minimo 12 horas lectivas acumuladas a més.

Conocimientos para el puesto y/o cargo

Curso de Ofimatica, este deberd contener como minimo los
programas Word y Excel y/o Power Point.

9. APOYO EN LA UNIDAD OPERATIVA DE MANTENIMIENTO - (cédigo 00628)

10.

11.

- Coordinacion de Logistica

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia Experl_enua no menor de seis (06) meses en labores similares
(acreditado).
v' Dinamismo.
Habilidades v' Trato Amable y Cortés.
v'__ Sentido de responsabilidad.
Formacion académica, grado académico y/o . S - .
. ; ; v

nivel de estudios Estudios Técnicos (minimo 03 meses) (acreditado).

Cursos y/o estudios Curso _y/o capacitaciones en mantenimiento _tales como: gnfe_na,
instalaciones eléctricas, pintura, etc. como minimo 12 horas lectivas
acumuladas a mas (acreditado).

Conocimientos para el puesto y/o cargo v' Ofimética y labores administrativas.

DIGITADOR - (cédigo 00751)
- Unidad de Servicios Judiciales
APOYO ADMINISTRATIVO - (Codigo 00037)
- Unidad de Servicios Judiciales
REQUISITOS DETALLE
v' Experiencia no menor de seis (06) meses en labores de Auxiliar de
Oficina o actividades equivalentes, tales como recepcion, clasificacion,

Experiencia procesamiento de informacion y tramite de documentos, manejo de
expedientes administrativos asi como, otras labores propias de la
oficina (acreditado).

v' Facilidad de comunicacién oral.
Habilidades Sentido de responsgblhdad.
v' Trato amable y cortés.
v’ Facilidad de comunicacién oral.
Formacion académica, grado académico y/o . . . .
. - ! v

nivel de estudios Estudios Técnicos (minimo 03 meses) (acreditado).

Cursos y/o estudios v' Curso de Ofiméatica, este debera contener como minimo los
programas Word y Excel y/o Power Point (acreditado).

Conocimientos para el puesto y/o cargo v D‘,)m'.n'o de comunicacion no ve_rpal .

v' Técnicas de atencién y orientacién al usuario.

12. CONDUCCION DE VEHICULO - (Cédigo 01202)

- Salas Penales Liquidadoras




REQUISITOS DETALLE

Experiencia Experiencia no menor de un (01) afio en labores similares (acreditado).
Adecuacion juicio y sentido comun.
Habilidades Trato Amable y cortés.

Confidencialidad y fiabilidad.

Adecuada coordinacién 6culo manual.

Estudios Técnicos (minimo 03 meses) (acreditado).

Licencia de Conducir: Clase A- Categoria II-A (acreditado).

Cursos y/o capacitaciones de mecanica general y/o automotriz como
Cursos yl/o estudios minimo 12 horas lectivas acumuladas a mas (acreditado).

Formacion académica, grado académico y/o
nivel de estudios

AYANENENENENEN RN

v' Cursos y/o capacitaciones de Seguridad Vial como minimo 12 horas
lectivas acumuladas a mas (acreditado).
Conocimientos para el puesto y/o cargo v' Ofimética y en labores administrativas.

v" No contar con multas (papeletas) ni sanciones pendientes de
cumplimiento por infracciones de transito.

Otros v/ Conocimiento de avenidas, calles y manzanas de los distritos de
competencia de la Corte Superior de Justicia de Lima.

v No contar con antecedentes penales ni policiales.

lll.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:
Principales funciones a desarrollar:

1.APOYO EN LOS ORGANOS JURISDICCIONALES (ASISTENCIA A LOS JUECES Y SECRETARIOS EN LAS DILIGENCIAS PROPIAS DEL
JUZGADO) - (Cédigo 00392)
- 27° Juzgado Laboral Permanente

e Apoyar al Secretario Judicial del Area de Apoyo a las Causas.

e Proyectar Resoluciones que el Juez disponga.

e Proyectar sentencias y autos de casos vistos.

e Informar al Juez sobre las audiencias.

e Transcribir las conciliaciones al libro respectivo.

e Efectuar proveidos de oficios, dirigidos al Despacho del Juez.

e Atender e informar a litigantes y abogados.

e Instructivas, preventivas y testimoniales

e Foliar y coser los expedientes.

e Cumplir las demas funciones afines que le asigne su jefe inmediato.

2.APOYO EN LOS ORGANOS JURISDICCIONALES (ASISTENCIA A LOS JUECES, SECRETARIOS Y RELATORES DE LA SALA EN LAS
DILIGENCIAS) - (Cédigo 00393)
- Juzgado Penal - La Victoria

e Recepcionar expedientes y escritos provenientes de Mesa de Partes

e Sortear los expedientes para la vista de la causa con el Juez

e Recepcionar las ponencias de los sefiores Jueces.

e Archivar las resoluciones dictadas por la Sala.

e Llevar adelante el desarrollo de las Actas de juicios orales con reos libres hasta su culminacion.

e Tramitar los expedientes en los juicios orales con reos libres.

e Apoyar a los sefiores Jueces en los proyectos de resoluciones y trascripcion de las mismas.

e Efectuar las notificaciones a los involucrados en los procesos (juicio oral) para el cumplimiento de las diligencias.
e Hacer firmar a los sefiores Jueces los formatos de asistencia diaria y remitirlos a la Presidencia de Corte.
e Remitir los expedientes a sus Juzgados de origen, Fiscalia o Corte Suprema.

e Mantener actualizada la informacion del sistema de requisitorias.

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

e Cumplir las demas funciones afines que le asigne su jefe inmediato.

3.APOYO EN LA PROYECCION DE RESOLUCIONES Y OTROS DOCUMENTOS - (Cédigo 00620)
- Médulo Corporativo 2 de los Juzgados de Trabajo Permanente

e Organizar y mantener actualizado el expediente judicial.
e Apoyar al Secretario Judicial del Area de Apoyo a las Causas, en la preparacion de oficios y cuadernos derivados del tramite del expediente.



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

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

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

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

e 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 administraciéon del médulo corporativo laboral.

e Emitir los informes que se les soliciten.

e Cumplir las demas obligaciones que le sefiala la ley, los reglamentos y manuales correspondientes y las demas funciones afines que le asigne
el Juez.

4.APOYO EN LOS ORGANOS JURISDICCIONALES (ASISTENCIA A LOS JUECES Y SECRETARIOS EN LAS DILIGENCIAS PROPIAS DEL
JUZGADO) - (Cédigo 00392_1)
- 3° Juzgado de Paz Letrado de Brefa

e Formar los cargos de las cédulas de notificacion con los anexos respectivos y remitirlos al Administrativo de Notificaciones.
e Anexar los cargos de notificacion a los expedientes.
o Verificar los datos contenidos en las cédulas de notificacion y revisar que las resoluciones a ser adjuntadas hayan sido firmadas.

e Apoyar en la elaboracion de decretos, oficios de elevacion a Sala Superior, remision a Fiscalia y Exhortos, asi como documentos de mero
tramite, por encargo y conforme a las indicaciones de los Especialistas Legales.

e Apoyar en la preparacién de piezas procesales y su certificacion.
e Imprimir las caratulas de los diferentes tomos de los expedientes y de los cuadernos incidentales.
e Preparar y foliar los expedientes en proceso, de acuerdo a las normas establecidas por el Poder Judicial.

e Entregar los expedientes al Administrativo de Notificaciones cuando se requiera su remisién a algin destino fuera del Médulo (Sala Superior,
Fiscalia, etc.).

e Remitir al Archivo del Médulo los expedientes luego de haber concluido su labor con ellos.
e Archivar los documentos generados y recibidos, correspondientes a su Juzgado.

e Llevar el control de la documentacion derivada a otras areas.

e Cumplir las demas funciones afines que le asigne su jefe inmediato.

5.APOYO EN LOS ORGANOS JURISDICCIONALES (ASISTENCIA A LOS JUECES EN LAS ACTUACIONES Y DILIGENCIAS DEL
JUZGADO) - (Cédigo 00391)
- 7° Juzgado Especializado en lo Penal

6.APOYO ADMINISTRATIVO EN LAS AREAS DE NOTIFICACIONES - (Cédigo 00359)
- 2° Juzgado de Paz Letrado de Brefia

e Recepcionar expedientes.

e Sellar la documentacion generada en el Juzgado.

e Remitir cédulas de Notificaciones.

e Remitir el Despacho a la Mesa de Partes.

e Fotocopiar la documentacién que le sean requeridas.

e Foliar y coser los expedientes.

o Diligenciar la documentacién del Juzgado.

e Formar cuadernos en embargo, excepciones, apelaciones, etc.

e Cumplir las demas funciones afines que le asigne su jefe inmediato.

7. ASISTENTE INFORMATICO PARA EL PROGRAMA PRESUPUESTAL CELERIDAD DE LOS PROCESOS JUDICIALES EN MATERIA
CIVIL_COMERCIAL - (Cédigo 01161)
- Programa Presupuestal Celeridad de los Procesos Judiciales en Materia Civil-Comercial

e Participar activamente en el desarrollo de planes de trabajo de nuevas implementaciones.
e Brindar asesoria técnica para las propuestas de nuevas tecnologias en el ambito jurisdiccional.
e Apoyo en el estudio de propuestas de solucion y evaluacion para mejoramiento de procesos.

e Coordinar con el Area de Informatica de la Corte y de ser necesario con el personal de la Gerencia de Informatica, areas usuarias internas y
externas.

e Apoyo en la gestién del proyecto y participacion en las diferentes reuniones de trabajo.

e Supervision del cumplimiento de las especificaciones técnicas minimas establecidas en los proyectos, siempre en coordinacion en el area de
informética de la Corte.

e Coordinacién con los usuarios del ambito jurisdiccional con la finalidad de recopilar sus requerimientos informaticos.

e Elaboracién de términos de referencia y especificaciones técnicas de requerimientos de servicios y bienes que se solicitan, coordinando con el
area de informatica de la Corte.

e Cumplir las demas funciones afines que le asigne su jefe inmediato.



8.SOPORTE TECNICO - (Codigo 01822)
- Unidad de Planeamiento y Desarrollo - Area de Informatica

e Instalar equipos de computo en todas las dependencias de la Corte Superior de Justicia, instruyendo al usuario sobre su uso.

e Configurar e instalar el software autorizados en los equipos de computo, efectuando el control correspondiente de las licencias.
e Efectuar y/o supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de cémputo.

e Revisar y/o verificar la operatividad de los equipos de computo, efectuando la actualizacién de los sistemas operativos.

e Brindar soporte técnico en equipos de comunicacion a los usuarios, asi como programar los servicios y facilidades que brinda la Central
Telefénica, mantenimiento, instalacion, traslados y programacion de anexos.

e Efectuar el mantenimiento y soporte al cableado estructurado de datos, circuito eléctrico y UPS en las Unidades Organizativas.

9. APOYO EN LA UNIDAD OPERATIVA DE MANTENIMIENTO - (Cédigo 00628)
- Coordinacion de Logistica

e Efectuar labores de mantenimiento y reparaciones de las griferias, instalaciones eléctricas, pintura, etc.
e Apoyar en la revisién de los Sistemas de Agua en las mafianas y en las noches.

e Realizar trabajos de pintura.

e Medir, cortar y colocar vidrios.

e Chequear y reparar las ventanas de las diferentes sedes.

e Realizar labores de apoyo en carpinteria, gasfiteria, etc.

e Cumplir las demas funciones afines que le asigne su jefe inmediato.

10. DIGITADOR - (Cédigo 00751)
- Unidad de Servicios Judiciales

e Registrar las Cédulas de Notificacion en el aplicativo informatico, cuando estas no hayan sido recolectadas mediante transferencia.

o Digitar las Cédulas de Notificacion que no hayan sido ingresadas al Sistema Informético mediante transferencia.

e Apoyar en la generacion de las etiquetas en el aplicativo informatico e imprimirlos, para su entrega Personal Recolector, a fin de identificar las
Cedulas de Notificacion.

e Recepcionar a través del aplicativo informatico, las Guias de Envio, que contienen las Cédulas de Notificacion y las Guias de Retorno que
contienen los cargos de notificacién, provenientes de otras Oficinas de Servicio de Notificaciones de otras Cortes del Pais.

e Realizar el descargo en el aplicativo informatico de las Cédulas de Notificacion diligenciadas (entregadas por el Personal Notificador).

¢ Entregar las Cédulas de Notificacion, ya registradas en el aplicativo informatico, al Area de Clasificaciéon de Rutas para su procesamiento.

e Generar las Guias de Salida conteniendo las Cédulas de Notificacion, para los Notificadores y Casillas Judiciales.

e Apoyar en la recepcion de los cargos de las Cédulas de Notificaciones diligenciadas, provenientes del Area de Clasificacion de Cargos para
elaborar las Guias de Retorno, si fuera el caso de dirigirlas a otras Oficinas de Servicio de Notificaciones de otras Cortes del Pais; o las Guias
de Devolucion, si corresponden a la misma Oficina.

e Velar por mantener el cuidado de los documentos que se encuentran bajo su custodia.

e Procesar las Cédulas de Notificacion asignadas, conforme a su estado.

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

e Cumplir las demas funciones afines que le asigne su Jefe inmediato.

11. APOYO ADMINISTRATIVO - (Cédigo 00037)
- Unidad de Servicios Judiciales

e Informar a los litigantes sobre el estado de los expedientes de materia contenciosa (Mayores de 60 afios se da reportes gratuitos).
o Informar sobre la redistribucién de expedientes.

e Realizar la ubicacion de expedientes por las partes en el sistema.

o Administrar el SINOE (Sistema de naotificaciones electronicas), habilitacion de casillas para los abogados.

e Apoyar en el ingreso de escritos en Ventanilla.

e Registrar en el cuaderno de anulaciones cuando se haya ingresado de manera errénea el escrito.

o Informar al Administrador sobre las correcciones para que pueda hacerlo por sistema.

e Cumplir las demas funciones afines que le asigne su Jefe inmediato.

12. CONDUCCION DE VEHICULO - (Codigo 01202)
- Coordinacion de Logistica

e Conducir el Conducir el vehiculo para el transporte de los Magistrados, asi como del personal jurisdiccional y administrativo cuando
corresponda.

e Trasladar a los Magistrados Superiores al Centro Penitenciario para la realizacion de las audiencias y diligencias pertinentes.

e Trasladar a los Jueces Penales para la realizacion de las diligencias programadas en el &mbito territorial del Distrito Judicial.

e Efectuar el mantenimiento y reparaciones mecanicas de cierta complejidad del vehiculo asignado.

e Transportar el cargamento liviano que se le encargue.



e Solicitar el oportuno abastecimiento de combustible y carburantes para el vehiculo.
e Realizar las tareas encomendadas en comision de servicios con la respectiva solicitud aprobada por su jefe inmediato.
e Manejar en forma eficiente asi como verificar el buen estado del vehiculo asignado.
e Velar por la adecuada conservacion y uso racional del vehiculo asignado.

e Cumplir con las demas funciones afines que le asigne su jefe inmediato.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

Lugar de prestacion del
servicio

DETALLE

Corte Superior de Justiciade Lima

PRESTACION

Duracion del contrato

Del 30 de diciembre de 2019 hasta el 31 de
diciembre de 2019, pudiendo ser
prorrogable.

S/. 2,000.00

(Dos mil con 00/100 soles).

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

Apoyo en los Organos Jurisdiccionales
(Asistencia a los Jueces y Secretarios en las
Diligencias Propias del Juzgado (Cédigo
00392).

S/.1,720.00

(Un mil setecientos y vente con 00/100 soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador.

Apoyo en los Organos Jurisdiccionales
(Asistencia a los Jueces, Secretarios y
Relatores de la Sala en las Diligencias)
(Codigo 00393).

S/.1,620.00

(Un mil seiscientos y vente con 00/100 soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

Apoyo en la Proyeccion de Resoluciones y
otros Documentos (Cédigo 00620).

S/.1,520.00

(Un mil quinientos y vente con 00/100 soles).
Incluyen los montos vy afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

Apoyo en los Organos Jurisdiccionales
(Asistencia a los Jueces y Secretarios en las
Diligencias Propias del Juzgado (Cédigo
00392_1).

S/.1,300.00

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

Apoyo en los Organos Jurisdiccionales
(Asistencia a los Jueces en las Jueces en las
Actuaciones y Diligencias del Juzgado)
(Cédigo 00391).

S/. 1,300.00

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

Apoyo Administrativo en las Areas de
Notificaciones (Cédigo 00359).

S/. 4,000.00

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

Asistente Informético para el Programa
Presupuestal Celeridad de los Procesos
Judiciales en Materia Civil-Comercial (Cédigo
01161)

S/. 1,300.00

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

Soporte Técnico (Cadigo 01822)

S/. 1,300.00

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

Apoyo en la Unidad Operativa de
Mantenimiento (C6digo 00628).




S/. 1,300.00

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

Digitador (Cédigo 00751).

S/. 1,300.00

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

Apoyo Administrativo (Cédigo 00037).

S/. 1,300.00

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

Conduccién de Vehiculo (Cédigo 01202).

Otras condiciones esenciales
del contrato

Indispensable que contar con nimero de RUC

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

Aprobacion de la Convocatoria

CRONOGRAMA

02 de diciembre de 2019

RESPONSABLE

Coordinacién de Recursos
Humanos

Publicacion del proceso en el aplicativo
informético para el registro y difusién de las
ofertas laborales del Estado - Autoridad
Nacional del Servicio Civil - Servir

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en el link

03 al 16 de diciembre de
2019
(10 dias habiles)

03 al 16 de diciembre de

Responsable de Registro

Coordinacion de Recursos

1 f . 2019
Oportunidad Laboral del Poder Judicial. (10 dias hébiles) Humanos
Postulaciébn web - Sistema de Postulacion, .-

2 Seleccién y Evaluacion de Personal (PSEP) 17 de diciembre de 2019 Postulante
Presentacion fisica de hoja de vida
documentada: 18 de diciembre de 2019 Coordinacion de Recursos
(solo aquellos postulantes que se inscribieron Humanos

3 via web) Horario:
Edificio Javier Alzamora Valdez entre las De 09:00 am a 01:30 pm
avenidas Abancay s/n y Nicolas de Piérola s/n 02:30 pm a 04:30 pm Postulante

- Coordinacion de Personal - iiso 12

19 al 20 de diciembre de

Coordinacion de Recursos

4 Evaluacién Curricular - Sin puntajes 2019 HUManos

5 sfr?ttgjtggos de la Evaluacion Curricular - Sin 20 de diciembre de 2019 Coordinaﬁijémn 6<IjneOSRecursos
6 Evaluacién Curricular - Con puntajes 23al24 dgodigiembre de Comision CAS Ad Hoc

7 Ejr?t‘gjt:‘gos de la Bvaluacion Curricular - Con 24 de diciembre de 2019 Comision CAS Ad Hoc

8 Evaluacién Técnica 26 de diciembre de 2019 Comision CAS Ad Hoc

9 Resultados de la Evaluacion Técnica 26 de diciembre de 2019 Comision CAS Ad Hoc
10 Entrevista Personal 27 de diciembre de 2019 Comision CAS Ad Hoc

Resultados de la Entrevista Personal

27 de diciembre de 2019

Comision CAS Ad Hoc




Resultados Finales — Declaracién de . s
12 Ganadores 27 de diciembre de 2019 Comision CAS Ad Hoc
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
13 Suscripcion del contrato 30 de diciembre de 2019 Coordinacion de Recursos
Humanos
. . Coordinacion de Recursos
14 Registro de contrato 30 de diciembre de 2019 Humanos

VI. FASES DE EVALUACION:

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

1. APOYO EN LOS ORGANOS JURISDICCIONALES (ASISTENCIA A LOS JUECES Y SECRETARIOS EN LAS DILIGENCIAS PROPIAS
DEL JUZGADO) - (Cédigo 00392)
- 27° Juzgado Laboral Permanente

EVALUACIONES PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35

e  Experiencia

- Experiencia no menor de un (01) afio en labores similares
(acreditado), preferentemente con especialidad en materia laboral
(05 puntos). 05 puntos 05 puntos

e Formacién Académica

- Estudios Universitarios en Derecho (8vo. Ciclo) (acreditado) (10 10 puntos 10 puntos
puntos).

e  Cursos y/o especializaciones

- Cursos comprobables en la Nueva Ley Procesal de Trabajo y/o
Derecho Laboral yo/ Procesal Laboral como minima 30 horas

lectivas acumuladas a mas (10 puntos). 10 puntos
- Cursos de Ofimatica, este deberd contener como minimo los
programas Word y Excel y/o Power Point (acreditado) (10 puntos). 10 puntos
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA PERSONAL 25
PUNTAJE TOTAL 100

2. APOYO EN LOS ORGANOS JURISDICCIONALES (ASISTENCIA A LOS JUECES, SECRETARIOS Y RELATORES DE LA SALA EN LAS
DILIGENCIAS) - (C6digo 00393)
- Juzgado Penal - La Victoria

EVALUACIONES PUNTAJE MINIMO ‘ PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35

e Experiencia

- Experiencia no menor de un (01) afio en labores similares
(acreditado), preferentemente con especialidad en materia penal (05 05 puntos 05 puntos
puntos).

. Formacion Académica

- Estudios Universitarios en Derecho (8vo. Ciclo) (acreditado) (10 10 puntos 10 puntos
putos).




e Cursos y/o especializaciones

- Cursos comprobables en el Nuevo Cdédigo Procesal Penal y/o
Derecho Penal y/o Derecho Procesal Penal como minima 30 horas

DEL JUZGADO) - (Cédigo 00392_1)
- 3° Juzgado Especializado en lo Constitucional

A A O

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

15

lectivas acumuladas a mas (10 puntos). 10 puntos
- Cursos de Ofimatica, este deberd contener como minimo los
programas Word y Excel y/o Power Point (acreditado) (10 puntos). 10 puntos
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA PERSONAL 25
PUNTAJE TOTAL 100
3. APOYO EN LA PROYECCION DE RESOLUCIONES Y OTROS DOCUMENTOS - (Codigo 00620)
- Médulo Corporativo 2 de los Juzgados de Trabajo Permanente
A A . A A A
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
e  Experiencia
- Experiencia no menor de un (01) afio en labores similares
(acreditado), preferentemente con especialidad en materia laboral
(05 puntos). 05 puntos 05 puntos
e Formacién Académica
- Estudios Universitarios en Derecho (8vo. Ciclo) (acreditado) (10 10 puntos 10 puntos
puntos).
e Cursos y/o especializaciones
- Cursos comprobables en la Nueva Ley Procesal de Trabajo y/o
Derecho Laboral yo/ Procesal Laboral como minima 30 horas
lectivas acumuladas a mas (10 puntos). 10 puntos
- Cursos de Ofimética, este deberd contener como minimo los
programas Word y Excel y/o Power Point (acreditado) (10 puntos). 10 puntos
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA PERSONAL 25
PUNTAJE TOTAL 100

4. APOYO EN LOS ORGANOS JURISDICCIONALES (ASISTENCIA A LOS JUECES Y SECRETARIOS EN LAS DILIGENCIAS PROPIAS

35

e  Experiencia

- Experiencia no menor de un (01) afio en labores similares
(acreditado), preferentemente con especialidad en materia
constitucional (05 puntos).

05 puntos

05 puntos

. Formacién Académica

- Estudios Universitarios en Derecho (8vo. Ciclo) (acreditado) (10

puntos).

10 puntos

10 puntos
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5. APOYO EN LOS ORGANOS JURISDICCIONALES (ASISTENCIA A LOS JUECES EN LAS ACTUACIONES Y DILIGENCIAS DEL

6.

e Cursos y/o especializaciones

- Cursos comprobables en Derecho Constitucional como minima 30

horas lectivas acumuladas a més (10 puntos). 10 puntos
- Cursos de Ofimatica, este deberd contener como minimo los
programas Word y Excel y/o Power Point (acreditado) (10 puntos). 10 puntos
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA PERSONAL 25
PUNTAJE TOTAL 100

JUZGADO) - (Cédigo 00391)

- 7° Juzgado Especializado en lo Penal

APOYO ADMINISTRATIVO EN LAS AREAS DE NOTIFICACIONES - (Codigo 00359)
- 2° Juzgado de Paz Letrado de Brefia

EVALUACIONES

PUNTAJE MINIMO ‘ PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
e  Experiencia
- Experiencia no menor de seis (06) meses en labores de Auxiliar de
Oficina o actividades equivalentes (acreditado) (05 puntos). 05 puntos 05 puntos
e Formacién Académica
- Estudios Universitarios en Derecho (3er. Ciclo) (acreditado) (10 10 puntos 10 puntos
putos).
e Cursos y/o especializaciones
- Cursos comprobables en derecho como minima 12 horas lectivas
acumuladas a mas (10 puntos). 10 puntos
- Cursos de Ofimatica, este deberd contener como minimo los
programas Word y Excel y/o Power Point (acreditado) (10 puntos). 10 puntos
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA PERSONAL 25
PUNTAJE TOTAL ‘ 100

CIVIL-COMERCIAL - (Codigo 01161)

- Programa Presupuestal Celeridad de los Procesos Judiciales en Materia Civil-Comercial

EVALUACIONES

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

PUNTAJE MINIMO

5

7. ASISTENTE INFORMATICO PARA EL PROGRAMA PRESUPUESTAL CELERIDAD DE LOS PROCESOS JUDICIALES EN MATERIA

PUNTAJE MAXIMO

35

e Experiencia

Experiencia no menor de dos (02) afios en labores propias de su
especialidad, preferentemente con experiencia en temas
relacionados a monitoreo y evaluacion de sistemas informaticos
(acreditado) (05 puntos).

05 puntos

05 puntos

. Formacion Académica

- Bachiller en Ingenieria de Sistemas y/o Ingenieria Informatica
(acreditado). (10 puntos).

10 puntos

10 puntos
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e Cursos y/o especializaciones

Con especializacion en Gestion de Proyectos, Herramientas y
Andlisis de Procesos con minimo 30 horas lectivas acumuladas a

més (acreditado). (10 puntos) 10 puntos
- Conocimiento en andlisis Funcional, Sistema y/o afines (acreditado).

(10 puntos) 10 puntos
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA PERSONAL 25
PUNTAJE TOTAL 100

8. SOPORTE TECNICO - (Cédigo 01822)

- Unidad de Planeamiento y Desarrollo - Area de Informatica

EVALUACIONES

PUNTAJE MINIMO

PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

15 35
e  Experiencia
- Experiencia no menor de seis (06) meses en labores de
mantenimiento y soporte de equipos de computo (acreditado) (05 05 puntos 05 puntos
puntos).
e Formacion Académica
- Estudios Técnicos concluidos (03 afos), en Computacion e
Informatica, o Estudios universitarios (6to. Ciclo) (10 puntos). 10 puntos 10 puntos
e  Cursos y/o especializaciones
- Cursos ylo capacitaciones comprobable en mantenimiento de
computadoras, ensamblaje de PC'S como minima 12 horas lectivas
acumuladas a mas (08 puntos). 08 puntos
- Cursos y/o capacitaciones comprobable en Implementacion de
Redes como minimo 12 horas lectivas acumuladas a méas (08 08 puntos
puntos).
- Cursos de Ofimatica, este deberd contener como minimo los
programas Word y Excel y/o Power Point (acreditado) (04 puntos). 04 puntos
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA PERSONAL 25
PUNTAJE TOTAL 100

9. APOYO EN LA UNIDAD OPERATIVA DE MANTENIMIENTO - (Cédigo 00628)

- Coordinacion de Logistica

EVALUACIONES

PUNTAJE MINIMO

PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
e  Experiencia
- Experiencia no menor de seis (06) meses en labores similares
(acreditado) (05 puntos). 05 puntos 05 puntos
- Por cada afio adicional (hasta un méximo de cinco afos)
(acreditado) (02 puntos). 10 puntos
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10.

11.

12.

. Formacion Académica

- Estudios Técnicos (minimo 03 meses) (acreditado) (10 puntos). 10 puntos 10 puntos
e  Cursos y/o especializaciones
- Cursos y/o capacitaciones en mantenimiento tales como: griferia,
instalaciones eléctricas, pintura, etc. como minimo 12 horas lectivas
acumuladas a mas (acreditado) (10 puntos). 10 puntos
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA PERSONAL 25
PUNTAJE TOTAL 100

DIGITADOR - (C6digo 00751)

- Unidad de Servicios Judiciales

APOYO ADMNISTRATIVO - (Cédigo 00037)
- Unidad de Servicios Judiciales

EVALUACIONES

PUNTAJE MINIMO

PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
e Experiencia
- Experiencia no menor de seis (06) meses en labores de Auxiliar de
Oficinas o actividades equivalentes, tales como recepcion,
clasificacion, procesamiento de informaciéon y tramite de
documentos, manejo de expedientes administrativos asi como, otras
labores propias de la oficina (acreditado) (05 puntos). 05 puntos 05 puntos
- Por cada afio adicional (hasta un méaximo de cinco afos)
(acreditado) (02 puntos). 10 puntos
e Formacién Académica
- Estudios Técnicos (minimo 03 meses) (acreditado) (10 puntos). 10 puntos 10 puntos
e Cursos y/o especializaciones
- Cursos de Ofimatica, este deberd contener como minimo los
programas Word y Excel y/o Power Point (acreditado) (10 puntos). 10 puntos
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA PERSONAL 25
PUNTAJE TOTAL 100

CONDUCCION DE VEHICULO - (Cédigo 01202)
- Salas Penales Liquidadoras

EVALUACIONES

PUNTAJE MINIMO

PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 15 35
e  Experiencia
- Experiencia no menor de seis (06) meses en labores similares
(acreditado) (05 puntos). 05 puntos 05 puntos
- Por cada afio adicional (hasta un méximo de cinco afos)
(acreditado) (02 puntos). 10 puntos
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. Formacion Académica

- Estudios Técnicos (minimo 03 meses) (acreditado) (10 puntos). 10 puntos 10 puntos
- Con licencia de Conducir: Clase A - Categoria Il-A (acreditado).

e Cursos y/o especializaciones

- Cursos y/o capacitaciones de mecanica general y/o automotriz como

minimo 12 horas lectivas acumuladas a mas (acreditado) (05 05 puntos
puntos).
- Cursos y/o capacitaciones de Seguridad Vial como minimo 12 horas
lectivas acumuladas a mas(acreditado) (05 puntos). 05 puntos
EVALUACION TECNICA 26 40
ENTREVISTA PERSONAL 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 ganador 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 técnicay entrevista personal).
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