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DEL PERT

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE APURIMAC
PROCESO CAS N° 004-2021
(NECESIDADES TRANSITORIAS)
I.- GENERALIDADES
1. Objeto de la Convocatoria:

La Corte Superior de Justicia de Apurimac pone en conocimiento el proceso de seleccion que se
llevara a cabo para cubrir nueve (09) presupuestos CAS, conforme se detalla a continuacion:

N° cODIGO PRESTACION DEPENDENCIA RET. ECON. S/ CANTIDAD
Gerencia de Administracion
1 01319 ANALISTA Distrital - OFICINA DE IMAGEN S/ 3,400.00 1
INSTITUCIONAL ABANCAY
ESPECIALISTA JUDICIAL DE Juzgado Penal Unipersonal -
2 1128 1 .
01128 JUZGADO CHUQUIBAMBILLA SI 2,972.00 !
ESPECIALISTA JUDICIAL DE Juzgado de la Investigacion
3 01128 2 " )
- JUZGADO Preparatoria CHALHUANCA S/ 2,972.00 1
Gerencia de Administracion
4 01417 SECRETARIO JUDICIAL o .
Distrital - ABANCAY S/ 2,972.00 L
Gerencia de Administracion
01527 PERITO JUDICIAL .
5 Distrital- ABANCAY S/ 2,972.00 1
ASISTENTE JURISDICCIONAL DE Juzgado Penal Unipersonal -
11 .
6 01130 JUZGADO CHUQUIBAMBILLA S/ 2,572.00 1
APOYO EN LOS ORGANOS
JURISDICCIONALES (ASISTENCIA A . . L
7 00393 LOS JUECES, SECRETARIOS Y GereDr.u:lz.a dle ':%T::St;ic'on S/ 1,720.00 1
RELATORES DE LA SALA EN LAS istrital - c
DILIGENCIAS)
APOYO EN LOS ORGANOS
JURISDICCIONALES (ASISTENCIA A . . .
8 00392 LOS JUECES Y SECRETARIOS EN GDe‘I’EIthIIa TNADdAn:rJZtﬁ_ic;n S/ 1,520.00 1
LAS DILIGENCIAS PROPIAS DEL istrital -
JUZGADO)
APOYO ADMINISTRATIVO EN LAS Gerencia de Administracion
° 00359 AREAS DE NOTIFICACIONES Distrital - CHINCHEROS S/ 1,300.00 1

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

Gerencia de Administracion Distrital

Administracion del Nuevo Cédigo Procesal Penal.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:

Coordinacion de Recursos Humanos de la Corte Superior de Justicia de Apurimac

4. Tipo de proceso de seleccion

4.1 Proceso de seleccion CAS de necesidades transitorias




Il.- PERFIL DE LOS PUESTOS

1. ANALISTA - (Cédigo 01319) — OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL
REQUISITOS ‘ DETALLE
E . . Experiencia laboral minima de dos (02) afios en labores similares al puesto, siendo de
xperiencia - = e 2
este minimo 01 afio en instituciones Publicas.
Habilidades Redaccién, andlisis, orden, razonamiento légico y creatividad.

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Titulado Colegiado y Habilitado en Ciencias de la Comunicacion

Cursos y/o estudios de
especializacion

Cursos y/o Capacitaciones en Relaciones Publicas,

Curso de ofimatica nivel intermedio , debidamente acreditado

Curso de Idioma Quechua debidamente acreditado

Los certificados deberan tener vigencia no mayor a 05 afios de antigiedad

Conocimientos para el puesto y/o
cargo

Conocimientos en la normatividad del sector publico
Conocimiento de ofimética

Dominio fluido del idioma Quechua

DESEABLE: Haber laborado en Programas radiales

2. ESPECIALISTA JUDICIAL DE JUZGADO - (Cédigo 01128 _1_2)
REQUISITOS DETALLE
Experiencia laboral minima de dos (02) afios (Acreditada con contratos de trabajo,
E . . boletas de pago o escritos presentados con sello de recepcién original minimo uno por
xperiencia / ) ; -
mes, o recibo por honorarios profesionales minimo uno por mes) de los cuales 01 de
ellos debe ser en la especialidad Penal
Habilidades Redaccion, andlisis, orden, Comprension Lectora, razonamiento légico.

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Titulo de Abogado (a) con colegiatura vigente y habilitado (a)

Cursos y/o estudios de
especializacion

Curso y/o Capacitaciones en Derecho Penal y Procesal Penal.

Curso de ofimdtica basica, debidamente acreditado

Estudios de especializacién comprobables en Derecho Penal y Procesal Penal
Los certificados deberan tener vigencia no mayor a 05 afios de antigiiedad

Conocimientos para el puesto y/o
cargo

Conocimiento en Derecho Penal y Procesal Penal.
Capacidad para el maneja de Sistemas Informaticos.

3.  SECRETARIO JUDICIAL - (Cédigo 01417)
REQUISITOS ‘ DETALLE ‘
Experiencia profesional minima de 02 afios como Secretario Judicial,
Experiencia Especialista Legal o Especialista Judicial o en el ejercicio de la profesion.
Habilidades Redaccién, andlisis, orden, Comprension Lectora, razonamiento légico.

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Titulo de Abogado (a) con colegiatura y habilitacién profesional vigente.

Cursos y/o estudios de
especializacion

Diplomados de especializacion de Derecho laboral y procesal laboral
Curso de ofimética basica, debidamente acreditado
Los certificados deberan tener vigencia no mayor a 05 afios de antigiiedad

Conocimientos para el puesto y/o
cargo

Conocimiento en Derecho Laboral y Procesal Laboral.
Capacidad para el maneja de Sistemas Informaticos.




4. PERITO JUDICIAL - (C6digo 01527 )

REQUISITOS DETALLE ‘
Experiencia Experiencia laboral minima de dos (02) afios en su especialidad.
Habilidades Redaccién, andlisis, orden, Comprension Lectora, razonamiento légico.

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Titulo Profesional Universitario en Contabilidad con colegiatura y habilitacion

profesional vigente.

Cursos y/o estudios de
especializacion

Diplomado de especializacién de Peritaje contable.

Diplomado y/o Curso de Especializacion en la normatividad del sector publico
Curso de Ofimética, debidamente acreditado

Los certificados deberan tener vigencia no mayor a 05 afios de antigiiedad

Conocimientos para el puesto y/o
cargo

Conocimiento en Derecho Laboral y Procesal Laboral.
Conocimiento de normatividad del sector publico
Capacidad para el maneja de Sistemas Informéticos.

5. ASISTENTE JURISDICCIONAL DE JUZGADO - (C6digo 01130)

REQUISITOS DETALLE
Experiencia Experiencia laboral minima de 01 afio en labores judiciales o similares al cargo
Habilidades Redaccién, Orden, Comprensién Lectora, razonamiento Légico, Cooperacion

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Estudios Universitarios en Derecho (8vo Ciclo), y/o Bachiller en Derecho y/o Titulo

Cursos y/o estudios de
especializacion

Cursos y/o certificados relacionados al puesto debidamente acreditado.
Curso de ofimatica basica, debidamente acreditado
Los certificados deberan tener vigencia no mayor a 05 afios de antigtiedad

Conocimientos para el puesto y/o
cargo

Conocimiento en Derecho Penal y Procesal Penal.

6. APOYO EN LOS ORGANOS JURISDICCIONALES (Asistencia a los Jueces, Secretarios y Relatores de la Sala en
las diligencias) — (C6digo 00393)

REQUISITOS DETALLE
Experiencia Experiencia laboral minima de 01 afio en labores judiciales o similares al cargo
Habilidades Adaptabilidad, andlisis, Razonamiento Légico, control y dinamismo.

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Estudios Universitarios en Derecho (8vo Ciclo), y/o Bachiller en Derecho y/o Titulo

Cursos y/o estudios de
especializacion

Cursos y/o certificados en derecho Civil o Penal debidamente acreditado
Curso de ofimética basica, debidamente acreditado

Conocimientos para el puesto y/o
cargo

Conocimiento de derecho Civil y Penal,

7.  APOYO EN LOS ORGANOS JURISDICCIONALES (Asistencia a los Jueces y Secretarios en las diligencias
propias del Juzgado — (Codigo 00392)

REQUISITOS DETALLE
Experiencia Experiencia laboral minima de 01 afio en labores judiciales o similares al cargo
Habilidades Adaptabilidad, andlisis, Razonamiento Ldgico, control y dinamismo.

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Estudios Universitarios en Derecho (8vo Ciclo), y/o Bachiller en Derecho y/o Titulo

Cursos y/o estudios de
especializacion

Cursos y/o certificados en derecho Civil o Penal debidamente acreditado .
Curso de ofiméatica basica, debidamente acreditado
Los certificados deberan tener vigencia no mayor a 05 afios de antigliedad

Conocimientos para el puesto y/o
cargo

Conocimiento de derecho Civil y Penal,




8. APOYO ADMINISTRATIVO EN LAS AREAS DE NOTIFICACIONES - (C6digo 00359)

REQUISITOS DETALLE

Experiencia Experiencia laboral minima de seis (06) meses en labores similares.

Habilidades Adaptabilidad, Autocontrol, Cooperacién, Dinamismo, Iniciativa.

Formacién académica, grado

P . . Estudios Técnicos (Minimo de 03 meses)
académico y/o nivel de estudios

Cursos y/o certificados relacionados al puesto.
Curso de ofimatica basica, debidamente acreditado
Con Licencia de conducir clase B, categoria Il-b

Cursos y/o estudios de
especializacion

Conocimientos para el puesto y/o
cargo

Conocimientos del entorno de la actividad.

lll. CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Principales funciones a desarrollar:
1. ANALISTA - (Coédigo 01319) — OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

a) Efectuar el andlisis y seguimiento de documentos que se encuentren dentro del &mbito de su competencia

b) Dar atencién a la documentacién recibida proporcionando a los usuarios internos y externos la informacion
solicitada, dentro del plazo razonable

c) Elaborar informes , proyectos de resolucion, oficios

d) Administrar y difundir la informacion relacionada con las actividades de comunicaciones e imagen institucional en la
pagina web y redes sociales.

e) Brindar apoyo a las dependencias que lo requieran, en el desarrollo de actividades de comunicacién y desarrollo de
materiales de difusion.

f) Difundir informacién de interés y las actividades institucionales a los medios de comunicacion social.

g) Coordinar estrategias conjuntas de comunicacién e imagen institucional.

h)  Cumplir las resoluciones administrativas, Normas, Directivas y lineamientos emitidos por los érganos de Direccion
en el ambito de su competencia.

i) Cuidar el adecuado uso y racionalizacion de los bienes insumos y materiales asignados para su uso.

i) Cumplir las demas funciones que sefiale la ley , los reglamentos y manuales correspondientes

k)  Cumplir las demas funciones afines que le asigne el jefe inmediato, dentro del &ambito de su competencia.

2. ESPECIALISTA JUDICIAL DE JUZGADO - (Cédigo 01128 _1_2)

a) Recibir por sistema y/o fisicamente los cuadernos, expedientes y documentos provenientes del area de Atencion al
Publico.

b) Registrar en el Sistema Informatico los cuadernos, expedientes y documentos ingresados dentro del horario de
turno, en el caso de Juzgado de Investigacion Preparatoria.

c) Dar cuenta del despacho elaborar y suscribir los decretos y proyectar los autos que no requieren pronunciamiento
de fondo en los plazos establecidos por ley

d) Organizar y mantener actualizado (cuadernos y expedientes)

e) Certificar las copias de la piezas procesales que sean solicitadas al Juzgado

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

g) Programar las audiencias en los plazos establecidos por ley y segun la agenda del juez.

h)  Ejecutar las disposiciones consignadas en autos y sentencias oficiando a las instituciones pertinentes cuando
corresponda.

i) Verificar causales de impedimentos , recusacion o inhibicién del Juez y coordinar el procedimientos para el
llamamiento del Nuevo Magistrado

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

k) Guardar en secreto en toso los asuntos a su cargo, hasta cuando se hayan traducido en actos procesales
concretos y controlar los plazos fijados por ley.

1) Proyectar resoluciones, oficios entre otros documentos.

m) Responsable del descargo oportuno de Hitos Estadisticos sobre produccion del 6rgano jurisdiccional en el sistema
correspondiente

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

0) Cumplir las demés funciones que le asigne el Administrador del NCPP dentro del &mbito de su competencia.

p) Otras que le asigne su jefe inmediato en el marco de su competencia.

3.  SECRETARIO JUDICIAL - (Cédigo 01417)
a) Dar cuenta de los recursos escritos recibidos, a mas tardar dentro del dia siguiente de su recepcion verificando

previamente que se coloque al margen de los escritos y recursos el dia y hora que se reciben, formando la
constancia respectiva cuando no existe control automético de recepcion.
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Dar cuenta de los expedientes para sentenciar y/o resolver

Llevar a cabo las diligencias programadas tanto en el local del Juzgado como fuera del local

Dictaminar las resoluciones de mero tramite y autorizarlas

Autorizarlas las audiencias y diligencias y las resoluciones que corresponden segun la ley y el reglamento.

Actuar personalmente en las audiencias y diligencias a que estan obligados, salvo en los casos en que por
disposicion de la ley o mandato del Juez pueda comisionarse a los Oficiales Auxiliares de Justicia u otro personal
de auxilio judicial.

Vigilar que se notifique la resolucién al dia siguiente de su expedicién salvo el caso de sentencia en que la
notificacion se debe hacer dentro de 2 dias de dictado proveer todo tipo de escritos de los expedientes a su cargo
Emitir las razones e informes que se le soliciten u orden el superior a mas tardar dentro del dia siguiente de su
recepcion.

Facilitar el conocimiento de asistentes a las partes y a sus abogados y a las personas que tienen interés legitimo
acreditado y brindar atencién respecto a los expedientes a su cargo

Remitir los expedientes vencidos después de 5 afios al archivo central de la corte superior de acuerdo a la
licenciada exigida por la norma administrativa y mediante paquetes cuidar que la foliacion de los expedientes se
haga por orden sucesivo de presentacion de los escritos y documentos y que las resoluciones enumere en orden
correlativo

Proveer todo tipo de escritos de los expedientes a su cargo

Cuidar que la foliacién de los expedientes se haga por orden sucesivo de presentacion de los escritos y
documentos y que las resoluciones se enumeren en orden correlativo.

Confeccionar trimestralmente la relacion de los procesos en estado de pronunciar en sentencia

Apoyar al juez en la calificacién de las demandas y en la proyeccién de las sentencias

Autenticar las copias de las piezas procesales

Elaborar los reportes estadisticos sobre ingreso de aranceles tasas judiciales honorarios de peritos, auxilio judicial
depositos prescritos y otros

Confeccionar las cédulas de notificacion de las resoluciones emitidas impulsar los procesos cada 15 dias de oficio
Actuar personalmente las audiencias y diligencias a que estan obligados

Autorizar las audiencias y diligencias y las resoluciones que correspondan segun la ley y el reglamento

Llevar a cabo las diligencias programadas tanto en el local de juzgado como fuera de local

Otras que le asigne su jefe inmediato en el marco de su competencia.

PERITO JUDICIAL - (Codigo 01527)

a)

b)

h)
i)
)
k)

Asistir con el andlisis de actos y documentos técnicos relacionados a las actividades periciales en los Juzgados
que soliciten ante el Jefe de Unidad — responsable de Servicios Judiciales

Emitir informes periciales que correspondan de acuerdo a su especialidad dentro de los plazos establecidos y/o
liquidaciones de intereses legales laboral convencionales y otros a solicitud del 6rgano jurisdiccional o
administrativo.

Obtener informacion técnico — contable de empresas publicas y privadas, emitiendo el informe pertinente.

Analizar actas, documentos técnicos y otros relacionados con la actividad laboral de las empresas y emitir opinion.
Asistir con el andlisis de actos y documentos técnicos relacionados

Programar las visitas a empresas o instituciones demandadas para efectuar las verificaciones correspondientes
cuando el caso lo requiera

Llevar a cabo el registro de ingreso de expedientes y salida de informes realizados efectuando los inventarios de
informes emitidos asi como de la carga pendiente cuando lo solicitan

Analizar las normas legales aplicables a la materia en el informe pericial

Absolver las observaciones generadas por las partes respecto al informe

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

Otras que le asigne su jefe inmediato en el marco de su competencia.

ASISTENTE JURISDICCIONAL DE JUZGADO - (Cédigo 001130)

a)

b)
c)

d)

Generar las notificaciones, citaciones y comunicaciones ordenadas en el proceso y enviarlas al Area de
Comunicaciones para su diligenciamiento, agregando oportunamente al cuaderno o expediente judicial los cargos
respectivos.

Elaborar situaciones audiencias de juicio oral y diligenciar las con el procedimiento mas agil.

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

Realizar las coordinaciones necesarias para la comparecencia de los testigos peritos intérpretes y otros
intervinientes citados por la dependencia jurisdiccional.

Elaborar los boletines de condenas diligenciarlos y coordinar su remision al registro central de condenas.

Apoyar en la organizacion y mantenimiento actualizado de cada carpeta o expediente judicial.

Realizar directamente las notificaciones y citaciones a través del uso de las tecnologias de la informacién y las
comunicaciones.

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

Cumplir las deméas funciones afines es que le asigne la administradora del NCPP dentro del ambito de su
competencia

APOYO EN LOS ORGANOS JURISDICCIONALES (Asistencia a los Jueces, Secretarios y Relatores de la Sala en
las diligencias) - (Cédigo 00393)

a)

b)
©)

Realizar labores jurisdiccionales de asistencia a los jueces en las actuaciones o diligencias que se realicen dentro o
fuera del local jurisdiccional.

Proyectar resoluciones, oficios entre otros documentos.

Organizacion de expedientes, confeccion de cedulas, formacion de cuadernos de incidentes, fotocopiado de
anexos, transcripcion, apoyo en actuaciones o diligencias, entre otros.

Apoyar al secretario judicial del juzgado en los despachos de los decretos de mero tramite

Redactar las resoluciones dispuestas por el juez

Informar sobre las audiencias



q)
)

s)
t)

u)
V)
w)

X)

Ejecutar la bisqueda de los expedientes cuando se presenten escritos por los litigantes a fin de que sean
proveidos por el secretario
Apoyar al secretario en la confeccion de las cédulas de notificacién es fotocopiado de anexos y remisién a la central
de notificaciones
Facilitar los expedientes a los litigantes y abogados en la sala de lectura por indicacién del secretario
Pegar en los expedientes los cargos de notificacion
Formar los cuadernos de incidentes
Coser y foliar expedientes conservando los en buen estado
Agregar una copia del acta del libro de conciliaciones
Elaboracion de oficios y exhortos por indicacion del secretario
Descargar en el libro correspondiente los exhortos diligenciados que se devuelven
Confeccionar la estadistica mensual trimestral y la que se requiera para ser remitida periédicamente a la
administracion de la corte superior de justicia velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su
cargo
Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo.
Informar a su jefe inmediato la ocurrencia de novedades transcribir las conciliaciones al libro respectivo
Transcribir las conciliaciones al libro respectivo
Efectuar proveidos de oficios dirigidos al despacho del juez
Atender e informar a litigantes y abogados
Realizar instructivas preventivas y testimoniales
Cumplir las demas funciones deberes obligaciones que sefiala la ley organica y el reglamento interno de trabajo
Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de su competencia

APOYO EN LOS ORGANOS JURISDICCIONALES (Asistencia a los Jueces y Secretarios en las diligencias
propias del Juzgado) - (Codigo 00392)

a)

Realizar labores jurisdiccionales de asistencia a los jueces en las actuaciones o diligencias que se realicen dentro o
fuera del local jurisdiccional.
Proyectar resoluciones, oficios entre otros documentos.
Organizacion de expedientes, confeccion de cedulas, formaciéon de cuadernos de incidentes, fotocopiado de
anexos, transcripcion, apoyo en actuaciones o diligencias, entre otros.
Apoyar al secretario judicial del juzgado en los despachos de los decretos de mero tramite
Redactar las resoluciones dispuestas por el juez
Informar sobre las audiencias
Ejecutar la busqueda de los expedientes cuando se presenten escritos por los litigantes a fin de que sean
proveidos por el secretario
Apoyar al secretario en la confeccion de las cédulas de notificacién es fotocopiado de anexos y remisién a la central
de notificaciones
Facilitar los expedientes a los litigantes y abogados en la sala de lectura por indicacién del secretario
Pegar en los expedientes los cargos de notificacion
Formar los cuadernos de incidentes
Coser y foliar expedientes conservando los en buen estado
Agregar una copia del acta del libro de conciliaciones
Elaboracion de oficios y exhortos por indicacion del secretario
Descargar en el libro correspondiente los exhortos diligenciados que se devuelven
Confeccionar la estadistica mensual trimestral y la que se requiera para ser remitida peridicamente a la
administracion de la corte superior de justicia velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su
cargo
Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo.
Informar a su jefe inmediato la ocurrencia de novedades transcribir las conciliaciones al libro respectivo
Transcribir las conciliaciones al libro respectivo
Efectuar proveidos de oficios dirigidos al despacho del juez
Atender e informar a litigantes y abogados
Realizar instructivas preventivas y testimoniales
Cumplir las deméas funciones deberes obligaciones que sefiala la ley organica y el reglamento interno de trabajo
Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de su competencia

APOYO ADMINISTRATIVO EN LAS AREAS DE NOTIFICACIONES - (C6digo 00359)

a)
b)
0)
d)
o)
)

9)
h)

Realizar labores de apoyo administrativo, clasifica, notifica y tramita documentos y ejecuta otras labores propias de
oficina.

Recepcionar notificaciones, oficios, cuadernos y/o expedientes judiciales asignados que requieren ser
diligenciados

Recepcionar las notificaciones y oficio provenientes de otras sedes y/o distritos Judiciales asignados por el jefe de
area

Descargar por sistema la recepcion y devolucién de las cedulas de notificacion y otros documentos asignados
antes de remitir al &rea competente

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

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

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

Cumplir las demés funciones que le asigne su jefe inmediato de acuerdo al &mbito de su competencia.



CONDICIONES

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

DETALLE

Prestacion del Servicio se
realizara en la modalidad.

Analista (01319) - Provincia de Abancay - Trabajo Presencial
Especialista Judicial de Juzgado (01128_1) - Provincia de Grau -

Trabajo Mixto.

Especialista Judicial de Juzgado (01128_2) - Provincia de Aymaraes

- Trabajo Mixto.

Secretario Judicial (01417) - Provincia de Abancay - Trabajo Mixto.
Perito Judicial (01527) - Provincia de Abancay - Trabajo Mixto

Especialista

Asistente Jurisdiccional (01130) - Provincia de Grau - Trabajo Mixto.
Apoyo en los 6rganos jurisdiccionales (Asistencia a los Jueces,
Secretarios y Relatores de la Sala en las diligencias) — (Codigo
00393) - Provincia de Abancay - Trabajo Mixto

Apoyo en los 6rganos jurisdiccionales (Asistencia a los Jueces y
Secretarios en las diligencias propias del Juzgado) — (Cédigo
00392) - Provincia de Andahuaylas - Trabajo Mixto

Apoyo Administrativo en las Areas de Notificaciones - (Cédigo
00359- Provincia de Chincheros - Trabajo Mixto

La entidad podra variar la modalidad de trabajo de acuerdo a la

necesidad de servicio

Duracién del contrato

Desde 28 de Abril del 2021 hasta el 31 de Julio del 2021,
pudiendo prorrogarse solo hasta el 31/12/2021. No requiere de
aviso para la culminacién del contrato.

Retribucién econémica S/

S/ 3,400.00 (Tres Mil Cuatrocientos
Con 00/100 Soles).

Analista (01319)

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

Especialista Judicial de Juzgado-
(Codigo 01128_1 2)

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

Secretario Judicial - (Cédigo 01417)

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

Perito Judicial - (Cédigo 01527)

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

Asistente Jurisdiccional de Juzgado
(Cédigo 01130)

S/1,720.00 (Un mil setecientos veinte
con 00/100 soles)

Apoyo en los 6rganos
jurisdiccionales (Asistencia a los
Jueces, Secretarios y Relatores de la
Sala en las diligencias) — (Cédigo
00393)

S/1,520.00 (Un mil quinientos veinte
con00/100 soles)

Apoyo en los 6rganos
jurisdiccionales (Asistencia a los
Jueces y Secretarios en las
diligencias propias del Juzgado) —
(Codigo 00392)

S/1,300.00 (Un mil trescientos con
00/100 soles)

Apoyo Administrativo en las Areas
de Notificaciones - (Codigo 00359)

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién

aplicable al trabajador

Indispensable que contar con nimero de RUC

Otras condiciones esenciales del
contrato

Contar con equipo informatico e Internet
La entidad podra variar la modalidad de trabajo de acuerdo a la necesidad de
servicio




V. CRONOGRAMA Y FASES DEL PROCESO

1) Procesos de seleccién para cubrir necesidades transitorias

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE

Gerencia de Administracion

Aprobacion de la Convocatoria 15 de Abril del 2021 Distrital
Publicacion del proceso en el aplicativo

para el registro y difusién de las ofertas 16 al 20 de Abril del

laborales de la Autoridad Nacional del 2021 Responsable del registro
Servicio Civil - SERVIR, denominado 03 dias habiles

Talento Per(

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en el link 16 al 20 de Abril del

1 . - 2021 Oficina de recursos humanos

Oportunidad Laboral del Poder Judicial : s
03 dias habiles

Postulacion web — a través del Sistema
de Postulacion, Seleccion y Evaluacion
de Personal — PSEP y envio del reporte
de postulacion y las imagenes de la
documentacion que sustenta los registros
realizados al momento de la postulacion.
Asi como los anexos |y Il que figuran en
las bases del proceso, e imagen del
Documento Nacional de Identidad.

La documentacién sera enviada al
Correo electrénico:
convocatoria_casapurimac@pj.gob.pe

Los correos remitidos deberan de
2 contener en el asunto como minimo: 21 de Abril del 2021 Postulante
Cadigo - Prestacion - Apellidos y
Nombres del postulante.

Los documentos presentados deberan
de estar en un solo archivo en formato
PDF, con el nombre del archivo:
"Cadigo - Prestacion - Apellidos y
Nombres del postulante” y en el orden
indicado

Horario: Todo el dia 21 de abril - hasta
las 23:59:59 Hrs

(Los correos recibidos fuera del plazo
establecido no seran considerados)

SELECCION

Evaluacioén Curricular — Sin puntajes (en

; - 22 de Abril del 2021 Oficina de recursos humanos
base a lo registrado en la postulacion)

Resultados de la Evaluacion Curricular —
4 | Sin puntajes (en base a lo registrado en 22 de Abril del 2021 Oficina de recursos humanos
la postulacion)




Evaluacion Curricular — Con puntajes (en

5 ; > 23 de Abril del 2021 Comision CAS Ad Hoc
base a lo registrado en la postulacién)
Resultados de la Evaluacién Curricular —

6 Con puntajes (en base a lo registrado en 23 de Abril del 2021 Comision CAS Ad Hoc
la postulacion)

9 Entrevista Personal 26y 272((1)esznl del Comision CAS Ad Hoc

10 | Resultados de la Entrevista Personal 26y 272((1)esznl del Comision CAS Ad Hoc

12 | Resultados Finales 27 de Abril del 2021 Comision CAS Ad Hoc

13 | Declaracion de Ganadores/as 27 de Abril del 2021 Oficina de recursos humanos

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

14

Suscripcion del contrato

28 al 30 de Abril del
2021

Oficina de recursos humanos

15

Registro de contrato

28 al 30 de Abril del
2021

Oficina de recursos humanos




VI. FASES DE EVALUACION:

1) Procesos de seleccion con fases D.U. N° 034-2021, cuenta con los siguientes
puntajes:

1. ANALISTA — (Codigo 01319) — OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

Fases del proceso de selecciéon a cargo de la Puntaje Puntaie maximo
Comision CAS Ad Hoc minimo !
Evaluacion curricular con puntajes 25 puntos 35 puntos
Experiencia
- Experiencia laboral minima de dos (02) afios
en labores similares al puesto, siendo de este 15 15
minimo 01 afio en instituciones Publicas. (15
puntos)
- Por cada afio de experiencia adicional
debidamente acreditada (hasta un méaximo de 05
cinco afios) (01 punto c/u)
Formacion
- Titulado Colegiado y Habilitado en Ciencias de 10 10

la Comunicacion (10 puntos)
Cursos y/o Especializaciones
- Curso de Ofimatica nivel intermedio

debidamente acreditado (01 punto) 01
- Cursos yl/o Capacitaciones en Relaciones

Publicas (01 punto c/u) 03
- Curso de Idioma Quechua debidamente

acreditado (01 punto) 01

Los certificados deberan tener vigencia no_mayor_a
05 afios de antiguedad

Entrevista personal 10 puntos 65 puntos

TOTAL 100 puntos

2. ESPECIALISTA JUDICIAL DE JUZGADO - (Cédigo 01128_1_2)

Fases del proceso de seleccion a cargo de la Puntaje Puntaie maximo
Comision CAS Ad Hoc minimo !
Evaluacion curricular con puntajes 25 puntos 35 puntos
Experiencia
- Experiencia laboral minima de dos (02) afios
(Acreditada con contratos de trabajo, boletas 10 10

de pago o escritos presentados con sello de
recepcion original minimo uno por mes, o
recibo por honorarios profesionales minimo
uno por mes) de los cuales 01 de ellos debe
ser en la especialidad Penal (10 puntos)

= L . 05
- Por cada afio de experiencia adicional
debidamente acreditada (hasta un méaximo de
cinco afios) (01 punto c/u)
Formacion
Titulo de Abogado (a) con colegiatura vigente y 15 15
habilitado (a) (15 puntos)
Cursos y/o Especializaciones
- Estudios de especializacion comprobables en
Derecho Penal y Procesal Penal. (01 punto 02
clu)
- Cursos y/o Capacitaciones en Derecho Penal y
Procesal Penal. (01 punto c/u) 01

- Curso de Ofimética, debidamente acreditado

(02 puntos)
Los certificados deberan tener vigencia no _mayor a 02
05 afios de antigiiedad

Entrevista personal 10 puntos 65 puntos

TOTAL - 100 puntos
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3. SECRETARIO JUDICIAL - (C6digo 01417)

Fases del proceso de selecciéon a cargo de la Puntaje Puntaie maximo
Comision CAS Ad Hoc minimo !
Evaluacién curricular con puntajes 25 puntos 35 puntos
Experiencia
- Experiencia laboral minima de dos (02) afios
en labores similares o en el ejercicio de la 10 10
profesién. (10 puntos)
- Por cada afio de experiencia adicional
debidamente acreditada (hasta un maximo de 05
cinco afos) (01 punto C/U)
Formacién
Titulo de Abogado (a) colegiado y habilitado(a) 15 15
(15 puntos)
Cursos y/o Especializaciones
- Diplomados de especializaciéon de Derecho 03
laboral y procesal laboral (01 puntos c/u)
- Curso de Ofimética, debidamente acreditado 02
(02 puntos)
Los certificados deberan tener vigencia no mayor a
05 afios de antigiedad
Entrevista personal 10 puntos 65 puntos
TOTAL 100 puntos

4. PERITO JUDICIAL - (C6digo 01527)

Fases del proceso de seleccion a cargo de la Puntaje Puntaie Maximo
Comisién CAS Ad Hoc minimo !
Evaluacion curricular con puntajes 25 puntos 35 puntos
Experiencia
- Experiencia laboral minima de dos (02) afios
en su especialidad. (10 puntos) 10 10
- Por cada afio de experiencia adicional
debidamente acreditada (hasta un maximo de 05
cinco afios) (01 punto C/U)
Formacion
- Titulo Profesional Universitario en Contabilidad
con colegiatura y habilitacién profesional 15 15
vigente. (15 puntos)
Cursos y/o Especializaciones
- Diplomado de especializacion de Peritaje
contable. (01 punto c/u) 02
- Diplomado y/o Curso de Especializacion en la
normatividad del sector publico(01 punto c/u) 02
- Curso de Ofimatica, debidamente acreditado
(01 punto) 01
Los certificados deberan tener vigencia no mayor a
05 afios de antigiedad
Entrevista personal 10 puntos 65 puntos
TOTAL - 100 puntos
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5. ASISTENTE JURISDICCIONAL DE JUZGADO - (Cédigo 01130)

Fases del proceso de seleccion a cargo Puntaje . .
S . Puntaje maximo

de la Comision CAS Ad Hoc minimo
Evaluacion curricular con puntajes 25 puntos 35 puntos
Experiencia

- Experiencia laboral minima de 01 afio en
labores judiciales o similares al cargo (10 10 10
puntos)
05

- Por cada afio de experiencia adicional (hasta
un maximo de cinco afios) (01 punto c/u)

Formacion
- Estudios Universitarios en Derecho (8vo Ciclo) 15 15
(15 puntos) 01
- Bachiller en Derecho (+01 punto) 02

- Titulo (+02 puntos)

Cursos y/o Especializaciones

- Cursos y/o certificados relacionados al puesto 01
debidamente acreditados (01 punto)
- Curso de ofimética debidamente acreditado
(01 punto) 01
Los certificados deberan tener vigencia no mayor a
05 afios de antigiiedad

Entrevista personal 10 puntos 65 puntos

TOTAL 100 puntos

6. APOYO EN LOS ORGANOS JURISDICCIONALES (Asistencia a los Jueces, Secretarios y Relatores de
la Sala en las diligencias) - (Cédigo 00393)

Fases del proceso de seleccion a cargo de la Puntaje Puntaie maximo
Comision CAS Ad Hoc minimo !
Evaluacién curricular con puntajes 25 puntos 35 puntos
Experiencia
- Experiencia laboral minima de 01 afio en 10 10
labores judiciales o similares al cargo (07
puntos)
05

- Por cada afio de experiencia adicional (hasta
un maximo de cinco afos) (02 puntos c/u)

Formacion
- Estudios Universitarios en Derecho (8vo Ciclo) 15 15
(15 puntos)
- Bachiller en Derecho (+01 punto) 01
- Titulo (+02 puntos) 02

Cursos y/o Especializaciones

- Cursos y/o certificados en derecho Civil o 01
Penal debidamente acreditado (01 punto)

- Estudios de ofimatica debidamente acreditado 01
(01 punto)

Los certificados deberan tener vigencia no mayor a
05 afios de antigiiedad

Entrevista personal 10 puntos 65 puntos

TOTAL 100 puntos
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7. APOYO EN LOS ORGANOS JURISDICCIONALES (Asistencia a los Jueces y Secretarios en las
diligencias propias del Juzgado) - (Cédigo 00392)

Fases del proceso de seleccion a cargo de la Puntaje Puntaie Maximo
Comision CAS Ad Hoc minimo !
Evaluacion curricular con puntajes 25 puntos 35 puntos
Experiencia
- Experiencia laboral minima de 01 afio en 10 10
labores judiciales o similares al cargo (07
puntos)
- Por cada afio de experiencia adicional (hasta 05
un maximo de cinco afios) (02 puntos c/u)
Formacién
- Estudios Universitarios en Derecho (8vo Ciclo) 15 15
(15 puntos)
- Bachiller en Derecho (+01 punto) 01
- Titulo (+02 puntos) 02
Cursos y/o Especializaciones
- Cursos y/o certificados en derecho Civil o 01
Penal debidamente acreditado (01 punto)
- Estudios de ofimatica debidamente acreditado 01
(01 punto)
Los certificados deberan tener vigencia no mayor a
05 afios de antigiiedad
Entrevista personal 10 puntos 65 puntos
TOTAL 100 puntos

8. APOYO ADMINISTRATIVO EN LAS AREAS DE NOTIFICACIONES - (C6digo 00359)

Fases del proceso de seleccion a cargo de la Puntaje Puntaie Maximo
Comision CAS Ad Hoc minimo !
Evaluacién curricular con puntajes 25 puntos 35 puntos
Experiencia
- Experiencia laboral minima de seis (06) meses 10 10
en labores similares. (10 puntos)
- Por cada afio de experiencia adicional (hasta 05
un maximo de cinco afos) (01 punto c/u)
Formacion
- Estudios Técnicos (Minimo de 03 meses) (15 15 15
puntos)
Cursos y/o Especializaciones
- Estudios de ofiméatica debidamente acreditada. 02
(02 puntos)
- Licencia de conducir clase B, categoria II-B.(02 02
puntos)
- Cursos y/o certificado relacionado al puesto 01
debidamente acreditado. (01 punto)
Entrevista personal 10 puntos 65 puntos
TOTAL 100 puntos

Cada fase tiene caracter de eliminatoria, razén por la cual, el/la postulante que no obtenga puntaje
aprobatorio, o haya sido descalificado, 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
gue resulta obligatoriamente de la sumatoria de los puntajes aprobatorios de las fases (evaluacion
curricular y entrevista personal).
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DOCUMENTACION PARA PRESENTAR:

La informacién que el/la postulante registre en el Sistema de Postulacién, Seleccion y
Evaluacion de Personal (PSEP) tiene caracter de declaracién jurada, motivo por el
cual el/la postulante es responsable del registro de informacién que efectie al
momento de la postulacion, asi como la presentacion del reporte de postulacion, las
imagenes del documento de identidad y de la documentacion que sustenta los
registros realizados al momento de la postulacién, asi como las declaraciones juradas
I y Il que figuran en las bases del proceso, las cuales deberan ser presentadas
debidamente llenadas y suscritas le mismo dia de la postulacién, al correo que figura
en las seccion de postulacion del cronograma. Asimismo, se somete al proceso de
fiscalizacion posterior que el Poder Judicial considere necesario.

La documentacion que debera presentar es la siguiente (a través del correo
electrénico):

v Documento de identidad

v Declaraciones Juradas que figuran en la presente bases: anexo N.° 01 y
anexo 02.

v Reporte de postulacién debidamente llenado y, suscrito por el/la postulante.

v Constancias de estudios, trabajo y/o certificados que acrediten la informacién
registrada en el aplicativo web de postulacion, debidamente escaneadas o
tomas fotogréficas visibles y nitidas (en caso de que el documento tenga
informacién en ambas caras, estas deberan ser incluidas en la presentacion)

v Constancia de habilitacién profesional vigente, en caso corresponda.

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

v Licencia de conducir, en caso corresponda.

v Certificaciones solicitadas.

Asimismo, las observaciones, consultas, reclamos o discrepancias que surjan durante
el desarrollo del proceso, podrdn 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, conforme se precisa a continuacion:

a) Observaciones, consultas, reclamos o discrepancias a los Resultados a la
Evaluacion Curricular sin puntajes: convocatoria_casapurimac@pj.gob.pe

b) Observaciones, consultas, reclamos o discrepancias a los Resultados de la

evaluacion curricular con puntaje, Resultados de la entrevista personal, y resultados
finales: convocatoria_casapurimac@pj.gob.pe
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