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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA DE LA REPUBLICA

PROCESO CAS N° 365-2021
(DECRETO DE URGENCIA N° 083-2021)

|.- GENERALIDADES
1. Objeto de la Convocatoria:

La Corte Suprema de Justicia de la Republica, pone en conocimiento el proceso de seleccion que
se llevara a cabo para cubrir (05) presupuestos CAS, conforme se detalla a continuacion:

N° CODIGO PRESTACION H DEPENDENCIA RET. SE/CON' CANTIDAD

1 - - . o1
01319 ANALISTA Oficina de Administracion 6.000.00

2 | 01076 ASISTENTE ADMINISTRATIVO Oficina de Administracion 4.750.00 01
APOYO JURISDICCIONAL EN —_ - L,

3 |01870 DESCARGA PROCESAL Oficina de Administracion 4,500.00 01
AUXILIAR EN TEMAS DE - - L,

4 102754 1 MANTENIMIENTO Oficina de Administracion 1.900.00 01
AUXILIAR EN TEMAS DE - - L,

5 102754 2 MANTENIMIENTO Oficina de Administracion 1.900.00 01

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

Oficina de Administracion de la Corte Suprema de Justicia de la Republica
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:
Oficina de Administracion de la Corte Suprema de Justicia de la Republica
4. Tipo de proceso de seleccion

4.1 Proceso de seleccion CAS de necesidades transitorias

Il.- PERFIL DE LOS PUESTOS

1. ANALISTA (COD. 01319)

REQUISITOS DETALLE ‘

Experiencia general minima de tres (03) afios en el Sector
Publico y/o privado.
Experi ; v' Experiencia especifica minima de dos (02) afios, realizando
periencia i , . .
labores relacionadas al perfil a partir de la colegiatura.
v' Experiencia especifica minima de un (01) afio en el Sector
Publico (nivel analista).
v' Andlisis
v' Adaptabilidad
Habilidades v' Comprension lectora
v" Planificacién
v/ Redaccion
Formacion académica, v' Titulo de Abogado(a) con colegiatura y habilitacién vigente
grado académico y/o nivel v Deseable con estudios de maestria en Derecho Laboral,
de estudios Derecho Administrativo y/o Gestién publica




Cursos y/o estudios de v Derecho laboral, derecho administrativo, gestién publica

especializacion sobre normatividad administrativa y otros

Conocimientos para el v Normatt.iv.iéjaéi Iaé)oral, admilnié'chJal\}XEILde ?estién publica,
normatividad sobre personal, y otros

puesto yfo cargo v Ofimatica (nivel basico)

2. ASISTENTE ADMINISTRATIVO (COD. 01076)

REQUISITOS DETALLE
v' Experiencia general minima de dos (02) afios en el Sector
Puablico y/o privado.
Experiencia v Expgnenma especmca_ minima de _ dos (02) afios,
realizando labores relacionadas al perfil
v/ Experiencia especifica minima de un (01) afio en el Sector
Publico, (nivel auxiliar/asistente).
Habilidades v Analisis, qrganizacién de informacién, dinamismo,
comprension lectora
Formaciéon académica, grado L, . ) o
académico y/o nivel de T_|tulo de Abogado(a) con colegiatura y habilitacién
: vigente
estudios
Cursos y/o estudios de 4 Diplomad_os O cursos en D_erech_o Ad_min?strativo C:eneral,
especializacion Procedimiento Administrativo Disciplinario (Ley N° 30057
- Ley del Servicio Civil), Gestién Publica.

o v' Derecho  Administrativo  General,  Procedimiento
Conocimientos para el Administrativo Disciplinario (Ley N° 30057 - Ley del
puesto y/o cargo Servicio Civil), Gestion Publica

v' Ofimatica nivel intermedio

3. APOYO JURISDICCIONAL EN DESCARGA PROCESAL- COD 01870

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia general minima de dos (02) afios en el Sector
Publico y/o privado.

v' Experiencia especifica minima de un (01) afio, realizando
labores relacionadas al perfil.
Experiencia v' Experiencia especifica minima de un (01) afio en el Sector
Publico, realizando labores relacionadas al perfil, nivel
(auxiliar o asistente). De preferencia en el Poder Judicial o
entidades afines.
v Organizacion de informacién
v' Comprensién lector
Habilidades v' Capacidad de andlisis
v Planificacion
v Redaccién
Formaciéon académica,
grado académico y/o nivel v' Bachiller en la carrera de Derecho
de estudios
Cursos y/o estudios de v Deseable diplomados y/o cursos en Derecho Constitucional
especializacion y/o Civil y/o Administrativo y/o Procesal
Conocimientos para el v Conqc_imier]to de Derecho Constitucional y/o Civil ylo
puesto y/o cargo Ad.mlp[stratl.vo y/q I?rocesal
v Ofimética nivel bésico

4. AUXILIAR EN TEMAS DE MANTENIMIENTO (COD. 02754 1)

DETALLE

REQUISITOS




Experiencia

Experiencia general minima de un (01) afio en el Sector
Publico y/o privado.

Experiencia especifica minima de un (01) afio, realizando
labores relacionadas al perfil a partir de la colegiatura.

Deseable con experiencia especifica minima de un (01) afio
en el Sector Puablico.

Habilidades

Agilidad fisica en armado
Calibracién (regulador de objetos)
Comprobacion de objetos -desarmar

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de
estudios

Secundaria completa

Cursos y/o estudios de
especializacion

Deseable con cursos en pintura en general

Conocimientos para el
puesto y/o cargo

Trabajos relacionados a pintura en general

5. AUXILIAR EN TEMAS DE MANTENIMIENTO COD. 02754 2)

REQUISITOS DETALLE
v' Experiencia general minima de un (01) afio en el Sector
Puablico y/o privado.
Experiencia v' Experiencia gspeciﬁca minima de un (01) afio, realizando
labores relacionadas al perfil.
v' Deseable con experiencia especifica minima de un (01)
afio en el Sector Publico.
v Agilidad fisicas- armar
Habilidades v' Calibracién -regulador de objetos
v/ Comprobacion de objetos-desarmar
Formacion académica, grado ] ) o
académico y/o nivel de 4 Secur_1d_ar|a completa con estudios técnicos en
electricidad

estudios

Cursos y/o estudios de
especializacion

v" Curso de electricidad y/o afines

Conocimientos para el
puesto y/o cargo

v' Trabajos relacionados a instalaciones eléctricas

lll. CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Principales funciones a desarrollar:

1. ANALISTA (COD. 01319)

a) Formular iniciativas sobre normatividad administrativa respecto a la gestion de personal
b) Elaborar lineamientos y/o documentos de gestién respecto a la gestibn administrativa del

area de personal.

¢) Elaborar informes técnico legales sobre la gestion del &rea, dando cuenta al jefe inmediato
d) Apoyar en la elaboracion de informes técnicos legales respecto a inspecciones laborales y

afines

e) Elaborar resoluciones e informes respecto a mandatos judiciales, medidas cautelares y
asignacion de los mismos, observando la normatividad vigente.

f) Mantener actualizada la informacién respectiva a la normativa sobre las condiciones
laborales en Pandemia — COVID 19




)
h)

a)

b)
c)

d)

f)
9)

b)
c)

e)

f)

a)

c)

e)

f)

9)

a)
b)
c)

d)
e)

9)
h)

Monitorear los informes mensuales de trabajo remoto conforme lo dispuesto por la Gerencia
de Recursos Humanos y Bienestar

Otras funciones que designe el Jefe inmediato superior, inherentes al puesto, conforme a
las leyes y reglamentos

ASISTENTE ADMINISTRATIVO (COD. 01076)

Tramitar las denuncias verbales o por escrito de terceros y los reportes que provengan de
la propiedad entidad, guardando las reservas del caso.

Brindar orientacion a los servidores sobre materia disciplinaria

Tramitar los informes de control relacionados con el procedimientos administrativo
disciplinario

Analizar y proyectar el informe de precalificacion en funcion a los hechos expuestos en la
denuncia y las investigaciones realizadas

Apoyar a las autoridades de PAD durante todo el procedimiento, documentar la actividad
probatoria.

Administrar y custodiar los expedientes administrativos del PAD, de acuerdo a la ley servir.
Otras funciones que designe el Jefe inmediato superior, inherentes al puesto, conforme a
las leyes y reglamentos

APOYO JURISDICCIONAL EN DESCARGA PROCESAL- COD 01870

Clasificar los expedientes sobre proceso contencioso administrativo de Derecho Laboral
Publico, Previsional y la Nueva Ley Procesal del Trabajo

Manejar todas los operaciones con el SIJ SUPREMO para el correcto procedimiento de los
expedientes judiciales

Precalificar los recursos de casacion que son ingresados a Mesa de Partes de la Sala
Formar y digitalizar el cuadernillo supremo

Realizar las coordinaciones entre mesa de partes y relatoria de la Sala

Otras funciones que designe el Jefe inmediato superior, inherentes al puesto

AUXILIAR EN TEMAS DE MANTENIMIENTO COD. 02754_1)

Preparar y limpiar superficies utilizando técnicas de raspado, lijado, pulido, etc

Apoyar en reparar grietas y agujeros en los muros utilizando rellenos como resina y masilla
0 mastique.

Ordenar y mantener las provisiones de pinturas y materiales.

Seguir instrucciones especificas en términos de estilo, color y acabado.

Preparar, limpiar y proteger el interior y exterior de las superficies a ser pintadas.
Mantenimiento preventivo y correctivo de las paredes en relacion al pintado de los
ambientes de Palacio Nacional de Justicia y Edificio Zavala Loayza.

Otras funciones que designe el Jefe inmediato superior, inherentes al puesto

AUXILIAR EN TEMAS DE MANTENIMIENTO COD. 02754_2)

Evaluar el sistema eléctrico, para su mantenimiento y/o reparacion

Apoyar en los trabajos de instalaciones eléctricas en general

Apoyar en la formulacién de especificaciones técnicas para la adquisicion de materiales
eléctricos

Apoyar en la formulacién de términos de referencia, relacionados al &rea de electricidad y
equipos electromecanicos

Detectar las fallas en las instalaciones eléctricas, para su mantenimiento correspondiente
Instalar una amplia gama de equipos eléctricos, a fin de garantizar una operatividad
ecolbégicamente responsable y segura.

Detectar los fallos y aislar los desperfectos o averias presentes en sistemas eléctricos,
ademdas de desinstalar y reemplazar los componentes defectuosos

Otras funciones que designe el Jefe inmediato superior, inherentes al puesto



IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

Prestacion del Servicio se

DETALLE

Modalidad trabajo mixto para la Oficina de Administracion
de la Corte Suprema de Justicia de la Republica sito en
Paseo La Republica S/N (Palacio de Justicia del Poder

realizara en la modalidad.

Judicial)

La entidad podra variar la modalidad de trabajo de
acuerdo a la necesidad del servicio

Duracién del contrato

Desde 27/10/2021 hasta el 31/12/202. No requiere de
aviso para la culminacion del contrato.

Retribucién econémica S/

ANALISTA
S/ 6,000.00 (Seis mil con 00/100 soles)

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

s/ 4, 750.00 (Cuatro mil setecientos cincuenta con 00/100
soles)
APOYO
PROCESAL
S/ 4, 500.00 (Cuatro mil quinientos con 00/100 soles)
AUXILIAR EN TEMAS DE MANTENIMIENTO

S/ 1900.00 (Mil novecientos con 00/100 soles)

JURISDICCIONAL

EN DESCARGA

Otras condiciones esenciales del
contrato

Contar con RUC
Contar con equipo informatico e internet

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

1) Procesos de seleccidn para cubrir necesidades transitorias

ETAPAS DEL PROCESO

Aprobacién de la Convocatoria

CRONOGRAMA

13 de octubre de
2021

RESPONSABLE

Oficina de Administracion
de la Corte Suprema de
Justicia

(6{0]

Publicacién del proceso en el
aplicativo para el registro y difusién
de las ofertas laborales de la
Autoridad Nacional del Servicio Civil
— SERVIR, denominado Talento Per(

VOCATORIA

Publicacién de la convocatoria en el

Del 15 al 19 de
octubre del 2021
(03 dias habiles)

Del 15 al 19 de

Responsable del registro

envio del reporte de postulacién y las
imagenes de la documentacion que

1 | link Oportunidad Laboral del Poder octubre del 2021 Area de Personal
Judicial (03 dias habiles)
Postulacion web — a través del
Sistema de Postulacion, Seleccién y 20 de octubre del

2 | Evaluacién de Personal — PSEP y Postulante

2021




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: csuprema@pj.gob.pe
(Hasta las 23:59 p.m)

El/la postulante debera sefalar en
el correo a que convocatoria se
presenta, a que prestacion postula
y toda la documentacién remitirla
en un solo archivo pdf.

SELECCION

Evaluacion Curricular — Sin puntajes

21 de octubre del

15

Registro de contrato

octubre del 2021

3 | (en base a lo registrado en la Area de Personal
9 2021
postulacion)
Resultados de la Evaluacion
4 | Curricular — Sin puntajes (en base a 22 de gg;ulbre del Area de Personal
lo registrado en la postulacion)
Evaluacion Curricular — Con puntajes
5 | (en base a lo registrado en la 25 de ggtzulbre del Comisién CAS Ad Hoc
postulacion)
Resultados de la Evaluacién

6 | Curricular — Con puntajes (en base a 25 de ggtzulbre del Comisién CAS Ad Hoc

lo registrado en la postulacién)

9 | Entrevista Personal 26 de ggtzulbre del Comision CAS Ad Hoc
10 | Resultados de la Entrevista Personal 26 de (2)8t2u1bre del Comision CAS Ad Hoc
12 | Resultados Finales 26 de ggtzulbre del Comision CAS Ad Hoc
13 | Declaracién de Ganadores/as 26 de ggtzulbre del Area de Personal
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

L Del 27 al 29 de <
14 | Suscripcion del contrato octubre del 2021 Area de Personal
Del 27 al 29 de

Area de Personal

VI. FASES DE EVALUACION:

Procesos de seleccion con fases D.U. N° 083-2021, cuenta con los siguientes puntajes:

1.

ANALISTA (COD. 01319)

Fases del proceso de seleccidn a cargo de la

Comision CAS Ad Hoc

Puntaje Puntaje
minimo maximo



mailto:csuprema@pj.gob.pe

Evaluacion curricular con puntajes 25 puntos 35 puntos

Experiencia laboral.

e Experiencia laboral general de tres (03) afios en el
sector publico y/o privado. (05 puntos) Se otorgara
(01 punto) por cada afio de experiencia adicional. 5 puntos 7 puntos

Maximo 2 afios.

e Experiencia especifica de dos (02) afios realizando
labores relacionadas al perfil (05 puntos).Se le
otorgard (01 punto) por cada afio de experiencia 5 puntos 7 puntos

adicional. Maximo 2 afios.

e Experiencia especifica de un (01) afio en el Sector
Pudblico (nivel analista) (05 puntos). Se le otorgara
(01 punto) por cada afio de experiencia adicional.
Maximo 2 afios.
Formacion

5 puntos 7 puntos

e Titulo profesional de Abogado(a) con colegiatura y 9 puntos 9 puntos
habilitacién vigente (09 puntos).

e Estudios de maestria en Derecho Laboral, Derecho
Administrativo y/o Gestién publica (02 puntos) 2 puntos

Cursos y/o estudios de especializacion

e Derecho laboral, derecho administrativo, gestion
pUblica sobre normatividad administrativa y otros | 01 punto 3 puntos
afines. Se le otorgara (01 punto) por cada curso
adicional. Minimo 1/ M&ximo 03

Entrevista personal 10 puntos 65 puntos

100 puntos

2) ASISTENTE ADMINISTRATIVO (COD. 01076)

Fases del proceso de seleccidon a cargo de la Comisién Puntaje Puntaje

CAS Ad Hoc minimo maximo

Evaluacion curricular con puntajes 25 puntos 35 puntos

Experiencia laboral.

e Experiencia laboral general de dos (02) afios en el S puntos 7 puntos
sector publico y/o privado. (05 puntos) Se otorgara
(01 punto) por cada afio de experiencia adicional.
Maximo 2 afios.

e Experiencia especifica de dos (02) afios realizando 5 puntos 7 puntos
labores relacionadas al perfil (05 puntos).Se le
otorgara (01 punto) por cada afio de experiencia
adicional. Maximo 2 afios.

e Experiencia especifica de un (01) afio en el Sector S puntos 7 puntos
Puablico (nivel auxiliar /asistente) (05 puntos). Se le




otorgara (01 punto) por cada afio de experiencia
adicional. M&ximo 2 afios.

Formacion

e Titulo profesional de Abogado(a) con colegiatura y
habilitacién vigente (09 puntos).

9 puntos 9 puntos

Cursos y/o estudios de especializacion

e Diplomados o cursos en Derecho Administrativo
General, Procedimiento Administrativo Disciplinario
(Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil), Gestion
Pablica. Se le otorgard (01 punto) por cada curso
Minimo 1/Maximo 05 1 punto S5 puntos

Entrevista personal 65 puntos

100 puntos

3) APOYO JURISDICCIONAL EN DESCARGA PROCESAL- COD 01870

Fases del proceso de seleccidon a cargo de la Comisidn Puntaje Puntaje

CAS Ad Hoc minimo maximo

Evaluacion curricular con puntajes 25 puntos 35 puntos

Experiencia laboral.

e Experiencia laboral general de dos (02) afios en el
sector publico y/o privado. (05 puntos) Se otorgara 5 puntos 7 puntos
(01 punto) por cada afio de experiencia adicional.
Maximo 2 afios.

e Experiencia especifica de un (01) afio realizando
labores relacionadas al perfil (05 puntos).Se le 5 puntos 7 puntos
otorgara (01 punto) por cada afio de experiencia
adicional. Maximo 2 afios.

e Experiencia especifica de un (01) afio en el Sector
Publico (nivel auxiliar/asistente) (05 puntos). Se le 5 puntos 7 puntos
otorgara (01 punto) por cada afio de experiencia en
el Poder Judicial o entidades afines. Maximo 2 afios.

Formacion
e Bachiller en la carrera de Derecho (10 puntos). 10 puntos 10 puntos
Cursos y/o estudios de especializacion

e Diplomados o cursos en en Derecho Constitucional 4 puntos

y/o Civil y/o Administrativo y/o Procesal. Se le
otorgara (01 punto) por cada curso.Maximo 04

Entrevista personal 10 puntos 65 puntos

100 puntos

4) AUXILIAR EN TEMAS DE MANTENIMIENTO (COD. 02754_1)




Fases del proceso de seleccidn a cargo de la Comisién Puntaje Puntaje
CAS Ad Hoc minimo maximo
Evaluacion curricular con puntajes 25 puntos 35 puntos
Experiencia laboral.

e Experiencia laboral general de un (01) afio en el 8 puntos 10 puntos
sector publico y/o privado. (08 puntos) Se otorgara pu pu
(01 punto) por cada afio de experiencia adicional.

Maximo 2 afios.

e Experiencia especifica de un (01) afio realizando 7 puntos 9 puntos
labores relacionadas al perfil (07 puntos). Se le P P
otorgara (01 punto) por cada afio de experiencia
adicional. Maximo 2 afios.

N e ~ 3 puntos

e Experiencia especifica de un (01) afio en el Sector P
Pablico (03 puntos).

Formacion
e Secundaria completa (comprobada) (10 puntos). 10 puntos 10 puntos
Cursos y/o estudios de especializacion

3 puntos

Cursos en pintura en general. Se le otorgara (01
punto) por cada curso.Maximo 03

Entrevista personal

10 puntos

65 puntos

5) AUXILIAR EN TEMAS DE MANTENIMIENTO COD. 02754 _2)

Fases del proceso de seleccién a cargo de la Comisién

CAS Ad Hoc

Puntaje
minimo

100 puntos

Puntaje
EYdle

Secundaria completa (comprobada) (08 puntos).

Evaluacion curricular con puntajes 25 puntos 35 puntos
Experiencia laboral.

e Experiencia laboral general de un (01) afio en el 8 puntos 10 puntos
sector publico y/o privado. (08 puntos) Se otorgara
(01 punto) por cada afio de experiencia adicional.

Maximo 2 afios.

e Experiencia especifica de un (01) afio realizando 7 t t
labores relacionadas al perfil (07 puntos). Se le puntos 9 puntos
otorgara (01 punto) por cada afio de experiencia
adicional. Maximo 2 afios.

Lo - ~ 3 puntos

e Experiencia especifica de un (01) afio en el Sector P
Puablico (03 puntos).

Formacion
8 puntos 8 puntos




e Estudios Técnicos en Electricidad (02 puntos) 2 puntos 2 puntos

Cursos y/o estudios de especializacion

e Cursos en electricidad y/o afines. Se le otorgara (01 3 puntos
punto) por cada curso.Méaximo 03

Entrevista personal 10 puntos 65 puntos

100 puntos

Cada fase tiene caracter de eliminatoria, razén por la cual, el/la postulante que no obtenga puntaje
aprobatorio, o haya sido descalificado, o no haya rendido la evaluacién de integridad, de
corresponder, no serd considerado como apto/a para la siguiente etapa, ni podra ser declarado/a
ganador/a o elegible.

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

Il. DOCUMENTACION PARA PRESENTAR:

e Lainformacion que el/la postulante registre en el Sistema de Postulacién, Seleccion y
Evaluacion de Personal (PSEP) tiene caracter de declaracion 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 postulacién, 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 | y Il que figuran en las
bases del proceso, las cuales deberan ser presentadas debidamente llenadas y
suscritas le mismo dia de la postulacion, al correo que figura en las seccién de
postulacion del cronograma. Asimismo, se somete al proceso de fiscalizacidén posterior
gue el Poder Judicial considere necesario.

La documentacién que deberd 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 postulacion debidamente llenado y, suscrito por el/la postulante.

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

v Constancia de habilitacién profesional vigente, en caso corresponda.

v Documento que acredite su condicién 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 aguellos 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:
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a) Observaciones, consultas, reclamos o discrepancias a los Resultados a la Evaluacion
Curricular sin puntajes: (personal_csuprema@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: (csuprema@pj.gob.pe)
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