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PODER JUDICIALI
DEL PERL

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE PUNO

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL

PROCESO CAS N.° 010-2021-UE-PUNO

(DECRETO DE URGENCIA N°083-2021)
l.- GENERALIDADES
1. Objeto de la Convocatoria:

La Gerencia de Administracion Distrital de la Corte Superior de Justicia de Puno pone en conocimiento el proceso de
seleccion que se llevara a cabo para cubrir dieciséis (16) presupuestos CAS, conforme se detalla a continuacién:

N° ‘ cODIGO ‘ PRESTACION DEPENDENCIA RET.ECON.  CANTIDAD
e .S

01 01128 ESPECIALISTA JUDICIAL DE JUZGADO MODULO PENAL CENTRAL S1.2,972.00 6
02 00723 ASISTENTE JURISDICCIONAL MODULO PENAL CENTRAL S/.2,572.00 6
03 01635 ASISTENTE CUSTODIA Y GRABACION MODULO PENAL CENTRAL S1.2,572.00 2
04 01312 ASISTENTE DE COMUNICACIONES MODULO PENAL CENTRAL S/.2,212.00 2

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

Mddulo Penal Central
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:

Oficina de Coordinacion de Personal de la Corte Superior de Justicia de Puno.
4. Tipo de proceso de seleccion.

Proceso de seleccion CAS de necesidades transitorias

I.- PERFIL DE LOS PUESTOS

1. ESPECIALISTA JUDICIAL DE JUZGADO

REQUISITOS DETALLE

v’ Experiencia laboral no menor de dos (02) afios de los cuales 01 de

L. ellos debe ser en la especialidad de penal.
Experiencia




Habilidades

AN N NN

Habilidad para redactar documentos
Capacidad para trabajar en equipo
Confidencialidad y fiabilidad

Aptitud para digitacién rapida

Formacién académica, grado v' Titulo Profesional de Abogado/a con colegiatura y habilitacién
académico y/o nivel de estudios vigente. (obligatorio).
v Cursos y/o capacitaciones en Derecho Penal y/o Nuevo Cédigo
] Procesal Penal.
Cursos y/o estudios de v Curso de ofimatica a nivel basico acreditado
especializacion
Conocimientos para el puesto y/o
P P y v Conocimiento en tramites judiciales
cargo
2. ASISTENTE JURISDICCIONAL
REQUISITOS DETALLE
Experiencia v' Experiencia de preferencia 01 afio en labores similares en el sector
publico y/o Privado (Obligatorio).
v Habilidad para redactar documentos
. v Capacidad para trabajar en equipo
Habilidades v Confidencialidad y fiabilidad
v Capacidad para trabajar bajo presion
v Trato amable y cortes juicio y sentido comun
Formacién académica, grado v’ Estudios universitarios en Derecho (8vo, ciclo)
académico y/o nivel de estudios
. Cursos y/o capacitaciones en Derecho penal y en el nuevo
Cursos ylo estudios de cdigo procesal penal.
especializacion v Curso de ofimatica a nivel basico acreditado
c imient I to y/
onocimientos para el puesto y/o v NINGUNO
cargo

3. ASISTENTE CUSTODIA Y GRABACION

REQUISITOS ‘ DETALLE
Experiencia v' Experiencia laboral minima de un (1) afio en labores administrativas
ylo jurisdiccionales o similares en el sector publico y/o privado
(obligatorio)
v' Compresion de lectura
. v’ sentido de orden y responsabilidad
Habilidades v confidencialidad
v’ capacidad para trabajar bajo presion
Formacién académica, grado v Titulo Prof(?sioqal técnjcp (carrera Qe 03 .aﬁos.) en
. . . computacién e informatica o estudios universitarios (8vo.
académico y/o nivel de estudios Ciclo)




) v" Curso de ofimética.
Cursos y/o estudios de v" Manejo de equipos de audio y/o video

especializacion

Conocimientos para el puesto y/o
cargo

v NINGUNO

4. ASISTENTE DE COMUNICACIONES

REQUISITOS DETALLE

Experiencia v' Experiencia laboral no menor de 06 meses en labores similares en
el sector publico (Obligatorio).
v" Dinamismo y pro actividad
. v Sentido de responsabilidad
Habilidades v Confidencialidad y fiabilidad
v orden
Formacién académica, grado v' Estudios técnicos (minimo 06 Meses)
académico y/o nivel de estudios
] v" Licencia de conducir A-Il (registrar en estudios realizados)
Cursos y/o estudios de v Cursos de tramites judiciales acreditado.
especializacion
Conocimientos para el puesto y/o
cargo P P y v Conocimiento de tramites judiciales

lll. CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Principales funciones a desarrollar:

ESPECIALISTA JUDICIAL DE JUZGADO (MODULO PENAL CENTRAL) - CODIGOS 01129:

a. Recibir virtualmente a través del sistema y fisicamente los documentos provenientes del Area de Atencion al
Publico. En caso, los documentos sean ingresados al 6rgano jurisdiccional, procederan a su registro en el sistema.

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

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

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

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

f.  Custodiar y conservar la integridad de los cuadernos y expedientes judiciales, asi como los documentos u
objetos a su cargo, siendo responsables por su pérdida, mutilacién o alteracion.

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

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

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

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

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

otro Juez.

Remitir al Especialista Judicial de realizacién de Audiencias el cuaderno y/o expediente judicial, previa verificacién

de la foliacion, el diligenciamiento de notificaciones, citaciones y comunicaciones, los escritos pendientes de

resolver, entre otros; con un plazo no menor de veinticuatro (24) horas de anticipacion a la audiencia programada,
3



Se —~ o

salvo los pedidos de tramite urgente e inaplazable, en cuyo caso la entrega debera efectuarse en forma inmediata.
Descargar los hitos estadisticos de produccion del érgano jurisdiccional en el sistema.

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

Cumplir las demas obligaciones inherentes al cargo previstas en el Codigo, el Reglamento y deméas normas
Cumplir las demés obligaciones inherentes al cargo previstas en el Codigo, el Reglamento y deméas normativas
administrativas.

ASISTENTE JURISDICCIONAL

Generar las notificaciones y verificar su efectiva comunicacion a los sujetos procesales, diligenciando las que
corresponda mediante via idonea (teléfono, fax, correo electrénico).

Elaborar citaciones a audiencias de Juicio Oral y diligenciarlas con el procedimiento mas &gil.

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 actualizada de cada carpeta o expediente judicial.

Cumplir las demas obligaciones que le sefiala la Ley, los reglamentos y manuales correspondientes.

Cumplir las demas funciones afines que le asigne el Administrador del NCPP, dentro del ambito de su
competencia.

ASISTENTE CUSTODIA Y GRABACION - 01635 - 1

Archivar en forma organizada los cuadernos y expedientes judiciales que se encuentran con mandato judicial de
archivo provisional o definitivo.

Organizar y remitir periédicamente el archivo general los cuadernos y expedientes judiciales con mandato judicial
de archivo definitivo y en los cuales se haya superado un periodo razonable.

Verificar permanentemente la seguridad de los cuadernos y expedientes judiciales.

Proporcionar los cuaderno y expedientes judiciales a los auxiliares jurisdiccionales cuando les sean requeridos,
tomando registro en medios informaticos de la fecha delpréstamo y la devolucion

Atender los requerimientos de copias simples de los cuadernos y expedientes judiciales a los sujetos procesales
debidamente acreditados, de forma fisica o virtual, dejando constancia de su entrega.

Efectuar la entrega de copias certificadas debidamente autorizadas.

Atender los requerimientos de copias de los registros de audio y/o video de las audiencias a los sujetos procesales
debidamente acreditados, dejando constancia de su entrega y de aquellos solicitados por terceros no intervinientes
en el proceso siempre con autorizacion del Administrador del Nuevo Cédigo Procesal Penal.

Apoyar en la atencion de informe verbales y escritos respecto del estado de los procesos, cuando la Unidad de
Atencion al Publico lo requiere por afluencia de publico.

Almacenar en forma organizada las copias de seguridad provenientes de las sedes no interconectadas (CD.
DVDs), una vez efectuado el registro en el servidor.

Cumplir las demas obligaciones que le sefiala la Ley, los reglamentos y manuales correspondientes.

Cumplir las demas funciones afines que le asigne el Administrador del NCPP, dentro del &mbito de su
competencia.

Atender consultas e instruir al personal usuario en el manejo de los equipos informaticos asignados al Méddulo
Corporativo Penal.

proporcionar los servicios de soporte técnico a los usuarios de sistemas informaticos, en coordinacion con la
Oficina de Informatica de la Corte Superior.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informaticos.
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0. Verificar el efectivo funcionamiento del sistema de redes.

p. Coordinary controlar el adecuado mantenimiento y seguridad de los equipos e instalaciones del sistema
Informatico.

g. Administrar el servidor del sistema de bases de datos y la red de comunicaciones.

r.  Supervisar el efectivo funcionamiento del sistema de audio y video de las salas de audiencias.

s.  Mantener y configurar los sistemas operativos a su cargo.

t.  Llevar el registro y control de los equipos informaticos asignados al Médulo penal

u.  Cumplir las demas funciones afines que le asigne el administrador del médulo Penal, dentro del &mbito de su

competencia

ASISTENTE DE COMUNICACIONES

a. Recepcionar del jefe de area las notificaciones, oficios, cuadernos y/o expedientes judiciales asignados que
requieren ser diligenciados.

b.  Recepcionar las notificaciones y oficios provenientes de otras sedes y/o Distritos Judiciales asignadas por el jefe
de é&rea.

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

d. Entregar al jefe de are los cargos de notificaciones, provenientes de otras sedes o distritos judiciales para la
remision a través del correo electronico y luego en forma fisica.

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

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

g. Devolver los cargos de notificaciones, citaciones y comunicaciones al responsable del CPP, de acuerdo a su
ambito de competencia.

h.  Cumplir con las demas funciones afines que le asigne administrador del CPP de acuerdo a su ambito de
competencia

i.  Recibir, clasificar, distribuir, registrar, codificar, procesar, actualizar, hacer seguimiento y archivar los diferentes
documentos relacionados a su ambito funcional en las diversas dependencias del Poder Judicial.

j- Apoyar en la atencién de los requerimientos presentados por las diversas dependencias del Poder Judicial.

k.  Elaborar informes, proyectos de resolucidn, oficios, cartas, memorandums y demas documentos en los plazos
previstos.

. Actualizar permanentemente la informacién que permita elaborar cuadros estadisticos, reportes y otros
documentos que contribuyan a una mejor gestion.

m. Absolver consultas de los usuarios internos y externos sobre el estado del tramite, segun reportes del sistema.

Cumplir las demés funciones afines que le asigne el jefe inmediato, dentro del &mbito.

>

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE

Prestacion del Servicio se realizaraenla | - Mddulo Penal Central - ESPECIALISTA JUDICIAL DE JUZGADO
modalidad. Caodigos: 01128. Modalidad: Presencial.

- Mddulo Penal Central — ASISTENTE JURISDICCIONAL
Cédigo 00723 Modalidad: Presencial.

- Mddulo Penal Central — ASISTENTE CUSTODIA'Y GRABACION
Cédigo 01635 Modalidad: Presencial.

- Médulo Penal Central — ASISTENTE DE COMUNICACIONES
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Cbdigo 01312 Modalidad: Presencial.

Desde el 01 de octubre del 2021 hasta el 31 de octubre del 2021,
pudiendo prorrogarse sélo hasta el 31/12/2021. No requiere de
aviso para la culminacion del contrato.

Duracion del contrato

o o ESPECIALISTA JUDICIAL DE JUZGADO: CODIGO 01128: S/
Retribucion economica S/ 2,972.00 ((Dos mil novecientos setenta y dos 00/100 Soles). Incluyen
los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al

trabajador

ASISTENTE JURISDICCIONAL: CODIGO 0723: S/ 2572.00 (Dos mil
quinientos setenta y dos 00/100 Soles). Incluyen los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.
ASISTENTE CUSTODIA'Y GRABACIONL: CODIGO 01635: S/ 2572.00
(Dos mil quinientos setenta y dos 00/100 Soles). Incluyen los montos y|
afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

ASISINTE DE COMUNICACIONES: CODIGO 01312: S/ 2212.00 (Dos
mil doscientos y doce 00/100 Soles). Incluyen los montos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales del - Contar con Registro Unico de Contribuyente (RUC).
- Disponibilidad para prestar servicios en cualquiera de las sedes del

contrato
distrito judicial de puno (Provincias)

V. CRONOGRAMA Y FASES DEL PROCESO (POR TIPO DE PROCESO)

1) Procesos de seleccién con necesidades transitorias

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE

Aprobacion de la Convocatoria 27 de S;é'g ;n bre de Oficina de Recursos Humanos

Publicacion del proceso en el aplicativo para 28 de setiembre al 30
el registro y difusién de las ofertas laborales de setiembre de 2021 Responsable del registro
de la Autoridad Nacional del Servicio Civil — (03 dias)
SERVIR, denominado Talento Per '

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en el link 28 de setiembre al 30 -
de setiembre de 2021 Oficina de Recursos Humanos

1 Oportunidad Laboral del Poder Judicial

(03 dias).
Postulacién web — a través del Sistema de
Postulacién, Seleccién y Evaluaciéon de .
Personal — PSEP y envio del reporte de 29y30 dzgg?embre de
2 | postulacion 'y las imagenes de |la Postulante

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, al correo:
convocatoriacaspuno@pj.gob.pe
SELECCION

3 Evaluaqon Curricular - Sin p.u'ntajes (en base 01 de Octubre de 2021 Oficina de recursos humanos
alo registrado en la postulacion)
Resultados de la Evaluacién Curricular — Sin

4 | puntajes (en base a lo registrado en la 04 de Octubre de 2021 Oficina de recursos humanos
postulacion)
Evaluacion Curricular — Con puntajes (en -~

5 . g 05 de Octubre de 2021 Comisién CAS Ad Hoc
base a lo registrado en la postulacion)
Resultados de la Evaluacién Curricular — Con

6 | puntajes (en base alo registrado en la 05 de Octubre de 2021 Comision CAS Ad Hoc
postulacion)

7 | Entrevista Personal 06 de Octubre de 2021 Comisién CAS Ad Hoc

8 | Resultados de la Entrevista Personal 06 de Octubre de 2021 Comisién CAS Ad Hoc

9 | Resultados Finales 06 de Octubre de 2021 Comision CAS Ad Hoc

10 | Declaracién de Ganadores/as 06 de Octubre de 2021 Oficina de Recursos Humanos

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
11 | Suscripcion del contrato 07 de Octubre de 2021 | Oficina de Recursos Humanos
12 | Registro de contrato 07 de Octubre de 2021 | Oficina de Recursos Humanos

VI. FASES DE EVALUACION:

1.

ESPECIALISTA JUDICIAL DE JUZGADO - CODIGOS: 01128

Fases del proceso de seleccion a cargo de la Comision CAS Ad Hoc

PUNTAJE

PUNTAJE MINIMO MAXIMO

EVALUACION CURRICULAR CON PUNTAJE

25 puntos 35 puntos



mailto:convocatoriacaspuno@pj.gob.pe

o  Experiencia
- Experiencia laboral no menor de dos (02) de los cuales 01 de ellos sebe seren la 09 puntos 09 puntos
especialidad penal. (obligatorio)
06 puntos
- Por cada afio de experiencia adicional (maximo 03 afios, 02 puntos por cada afio) pu
e Formacion Académica
- Titulo Profesional de Abogado/a con colegiatura y habilitacién vigente. 09 puntos 09 puntos
(obligatorio).
e Cursos ylo estudios de especializacién
- Estudios de Maestria y/o egresado en Derecho Penal. (opcional). 01 puntos
- Grado de magister en derecho (opcional) 03 puntos
- Cursos y/o capacitaciones en Derecho Penal ylo Nuevo Cédigo Procesal Penal. 05 puntos 05puntos
(01 punto por cada curso, maximo 05 cursos).
- Curso de Ofimatica (obligatorio). 02 puntos 02 puntos
ENTREVISTA PERSONAL 10 puntos 65 puntos

(EET 3 EEm

2. ASISTENTE JURISDICCIONAL - CODIGOS: 00723

PUNTAJE
MAXIMO

Fases del proceso de seleccion a cargo de la Comision CAS Ad Hoc PUNTAJE MINIMO

EVALUACION CURRICULAR CON PUNTAJE 25 puntos 35 puntos

o  Experiencia

- Experiencia laboral no menor de un (01) en labores similares. (Obligatorio). 09 puntos 09 puntos

- Por cada afio de experiencia adicional (maximo 03 afios, 02 puntos por cada afio) 06 puntos

e Formacién Académica
- Estudios universitarios en Derecho (8vo Ciclo) (obligatorio). 10 puntos 10 puntos

e  Cursos ylo estudios de especializacién

- Cursos y/o capacitaciones en Derecho penal y en el nuevo cddigo procesal

penal (01 puntos por cada curso, maximo 09 cursos) 06 puntos 09 puntos
- Curso de Ofimética (obligatorio). 01 puntos
ENTREVISTA PERSONAL 10 puntos 65 puntos

. $ $ EEm

3. ASISTENTE DE CUSTODIA Y GRABACION - CODIGOS: 01635



PUNTAJE
MAXIMO

Fases del proceso de seleccion a cargo de la Comision CAS Ad Hoc PUNTAJE MINIMO

EVALUACION CURRICULAR CON PUNTAJE 25 puntos 35 puntos

o  Experiencia

- Experiencia laboral no menor de tres (03), de preferencia 01 afio en labores 08 puntos 08 puntos
similares (Obligatorio).

- Por cada afio de experiencia adicional (maximo 05 afios, 02 puntos por cada afio) 10 puntos

o Formacién Académica

- Titulo profesional técnico (carrera de 03 afios) en computacion e 10 puntos 10 puntos
informatica o estudios universitarios (8vo) ciclo (obligatorio).

e  Cursos ylo estudios de especializacion

- Cursos y/o capacitaciones en Derecho penal y/o en manejo de equipos de

audio y video ( maximo 05 cursos, 01 punto por cada curso) 05 puntos 05 puntos
- Curso de Ofimatica (obligatorio). 02 puntos 02 puntos
ENTREVISTA PERSONAL 10 puntos 65 puntos

(EET 3 EEm

4. ASISTENTE DE COMUNICACIONES - CODIGOS: 01312

PUNTAJE
MAXIMO

Fases del proceso de seleccion a cargo de la Comision CAS Ad Hoc PUNTAJE MINIMO

EVALUACION CURRICULAR CON PUNTAJE 25 puntos 35 puntos

o  Experiencia

- Experiencia laboral no menor de 06 meses en labores similares (Obligatorio). 08 puntos 08 puntos
(Obligatorio).

- Por cada afio de experiencia adicional (méaximo 05 afios, 02 puntos por cada afio) 10 puntos

e Formacién Académica
- Estudios técnicos (minimo 06 meses) (obligatorio). 10 puntos 10 puntos

e  Cursos ylo estudios de especializacion

- Curso de Ofimética (obligatorio).

03 puntos 03 puntos
- Licencia d ducir A-ll (obligatori
icencia de conducir A-Il (obligatorio) 04 puntos 04 puntos
ENTREVISTA PERSONAL 10 puntos 65 puntos
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Cada fase tiene caracter de eliminatoria, razén por la cual, el/la postulante que no obtenga puntaje aprobatorio, 0 haya
sido descalificado, 0 no haya rendido la evaluacién de integridad, de corresponder, no sera considerado como apto/a
para la siguiente etapa, ni podra ser declarado/a ganador/a o elegible.

El puntaje minimo aprobatorio para ser declarado ganador es de SESENTA Y SEIS (66) puntos que resulta
obligatoriamente de la sumatoria de los puntajes aprobatorios de las fases (evaluacidn curricular y entrevista personal,
segun tipo de proceso de seleccion que corresponda).

. DOCUMENTACION PARA PRESENTAR:

« La informacién que ellla postulante registre en el Sistema de Postulacion, 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 efectlie al momento de la postulacion, asi como la presentacion del reporte
de postulacion, las imagenes del documento de identidad y de la documentacién que sustenta los
registros realizados al momento de la postulacion, asi como las declaraciones juradas |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.° 01y anexo 02.

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

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

v Constancia de habilitacion 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, 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:
convocatoriacaspuno@pj.gob.pe. Debiendo ser resueltas por la instancia correspondiente.
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