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ANEXO N°04

FORMATO PARA CONVOCATORIAS

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE LIMA

PROCESO CAS N° 022-2021
(DECRETO DE URGENCIA N° 083-2021)

1. Objeto de la Convocatoria:

La Corte Superior de Justicia de Lima pone en conocimiento el proceso de seleccidon que se
llevara a cabo para cubrir ciento treinta y uno (131) presupuestos CAS, conforme se detalla a
continuacion:

N° CODIGO PRESTACION DEPENDENCIA RET. ECON S/. CANTIDAD
1 02562 COORDINADORI| Gerencia de Administracion Distrital 1
5,822.00
2 01417 SECRETARIO JUDICIAL 16° Juzgado de Trabajo Transitorio 8
2,972.00
3 01417_1 SECRETARIO JUDICIAL 17° Juzgado de Trabajo Transitorio 2,972.00 7
4 01417_2 SECRETARIO JUDICIAL 2° Juzgado de Trabajo 2,072.00 5
5 01417_3 SECRETARIO JUDICIAL 23° Juzgado de Trabajo 2,972.00 3
6 01417_4 SECRETARIO JUDICIAL 24° Juzgado de Trabajo 2,072.00 5
7 01417_5 SECRETARIO JUDICIAL 25° Juzgado de Trabajo Transitorio 2,972.00 4
8 01417_6 SECRETARIO JUDICIAL 26° Juzgado de Trabajo 2,972.00 1
9 01417_7 SECRETARIO JUDICIAL 27° Juzgado de Trabajo 2,072.00 4
10 01417_8 SECRETARIO JUDICIAL 28° Juzgado de Trabajo 2,972.00 5
11 01417_9 SECRETARIO JUDICIAL 29° Juzgado de Trabajo 2,972.00 5
12 01417_10 SECRETARIO JUDICIAL 3° Juzgado de Trabajo Transitorio 2,972.00 11
13 01417_11 SECRETARIO JUDICIAL 312 Juzgado de Trabajo 2,972.00 3
14 01417_12 SECRETARIO JUDICIAL 322 Juzgado de Trabajo 2,972.00 3
15 01417_13 SECRETARIO JUDICIAL 332 Juzgado de Trabajo 2,972.00 3
16 01417_14 SECRETARIO JUDICIAL 342 Juzgado de Trabajo 2,972.00 1
17 01417_15 SECRETARIO JUDICIAL 352 Juzgado de Trabajo 2,972.00 7
18 01417_16 SECRETARIO JUDICIAL 362 Juzgado de Trabajo 2,972.00 1
19 01417_17 SECRETARIO JUDICIAL 372 Juzgado de Trabajo 2,972.00 2
20 01417_18 SECRETARIO JUDICIAL 9° Juzgado de Trabajo 2,072.00 7
21 01463 ASISTENTE JUDICIAL 342 Juzgado de Trabajo 2,572.00 1
22 01463_1 ASISTENTE JUDICIAL 362 Juzgado de Trabajo 2,572.00 1
23 01463_2 ASISTENTE JUDICIAL 26° Juzgado de Trabajo 2,572.00 1
24 01463_3 ASISTENTE JUDICIAL 37¢2 Juzgado de Trabajo 2,572.00 1
25 01463_4 ASISTENTE JUDICIAL 322 Juzgado de Trabajo 2,572.00 1
26 01463_5 ASISTENTE JUDICIAL 332 Juzgado de Trabajo 2,572.00 1
27 01463_6 ASISTENTE JUDICIAL 23° Juzgado de Trabajo 2,572.00 2
28 01463_7 ASISTENTE JUDICIAL 319 Juzgado de Trabajo 2,572.00 2
29 01463_8 ASISTENTE JUDICIAL 27° Juzgado de Trabajo 2,572.00 2




N° CODIGO PRESTACION DEPENDENCIA RET. ECON S/. CANTIDAD

30 01463_9 ASISTENTE JUDICIAL 25° Juzgado de Trabajo Transitorio 2
2,572.00

31 01463_10 ASISTENTE JUDICIAL 24° Juzgado de Trabajo 2,572.00 2

32 01463_11 ASISTENTE JUDICIAL 2° Juzgado de Trabajo 2572.00 3

33 01463_12 ASISTENTE JUDICIAL 28° Juzgado de Trabajo 2572.00 3

34 01463_13 ASISTENTE JUDICIAL 29° Juzgado de Trabajo 2572.00 3

35 01463_14 ASISTENTE JUDICIAL 9° Juzgado de Trabajo 2572.00 3

36 01463_15 ASISTENTE JUDICIAL 352 Juzgado de Trabajo 2572.00 3

37 01463_16 ASISTENTE JUDICIAL 17° Juzgado de Trabajo Transitorio 4
2,572.00

38 01463_17 ASISTENTE JUDICIAL 16° Juzgado de Trabajo Transitorio 4
2,572.00

39 01463_18 ASISTENTE JUDICIAL 3° Juzgado de Trabajo Transitorio 2572.00 6

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

Gerencia de Administracién Distrital de la Corte Superior de Justicia de Lima
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:
Coordinacion de Recursos Humanos de la Corte Superior de Justicia de Lima.
4. Tipo de proceso de seleccion

4.1 Proceso de Seleccion CAS de necesidades transitorias

Il.- PERFIL DE LOS PUESTOS

1. COORDINADOR | - (C6digos 02562)

REQUISITOS ‘ DETALLE

v/ Experiencia no menor de (04) afios, de los cuales dos (02) de
Experiencia ellos deben ser en el sector publico, de preferencia 02 en

labores similares..

v' Capacidad de Analisis.

v' Efectividad,

Habilidades v Liderazgo, .

v' Confidencialidad y fiabilidad,

v/ Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién
zg;?gln?i?:g académica, grado v' Titulo Universitario de acuerdo a la especialidad de su area.
ylo nivel de estudios v Estudios de posgrado en materias relacionadas a su cargo

) o . v" Diplomados en Gestion Publica
Cursos y/o estudios de especializacion v' Cursos en normatividad del sector piblico como minimo 36
horas lectivas acumuladas a mas
Conocimientos para el puesto y/o cargo v' Ofimética.

2. SECRETARIO JUDICIAL - (Cédigos 01417; 01417_1; 01417_2; 01417_3; 01417_4; 01417_5; 01417_6;
01417 7; 01417_8; 01417 9; 01417 10; 01417 11; 01417 12; 01417 13; 01417 14; 01417_15; 01417_16;
01417_17 Y 01417_18)

REQUISITOS ‘ DETALLE
v' Experiencia no menor de dos (02) afios en labores similares,
Experiencia o en el ejercicio de la profesion.
v' Comprension lectora.
v' Andlisis.




Habilidades

Redaccioén.
Autocontrol.
Adaptabilidad.

Formacion académica, grado
académico
y/o nivel de estudios

AN NANAN

Titulo de Abogado/a, con colegiatura y habilitacién profesional
vigente.

) o . v' Cursos en la Nueva Ley Procesal de Trabajo y/o Derecho
Cursos y/o estudios de especializacion Laboral y/o Procesal Laboral como minima 36 horas lectivas
acumuladas a mas.
v' Diplomados en Derecho Nueva Ley Procesal de Trabajo y/o
Derecho Laboral y/o Procesal Laboral
Conocimientos para el puesto y/o cargo v' Ofimética.

3. ASISTENTE JUDICIAL - (Codigos 01463; 01463 1; 01463 2; 01463 3; 01463 4; 01463 5; 01463 6;
01463_7; 01463_8; 01463_9; 01463 _10; 01463_11; 01463_12; 01463_13; 01463_14; 01463_15; 01463_16; 01463 17 Y

01463_18)
REQUISITOS DETALLE
Experiencia v' Experiencia no menor de un (01) afio en labores similares.
v/ Comprension lectora.
v Andlisis.
Habilidades v" Redaccion.
v' Autocontrol.
v/ Adaptabilidad.
Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios v Estudios Universitarios en Derecho (8vo. Ciclo).
v' Cursos en la Nueva Ley Procesal de Trabajo y/o Derecho
Cursos y/o estudios de especializacion Laboral y/o Procesal Laboral como minimo 36 horas lectivas
acumuladas a méas
Conocimientos para el puesto y/o cargo v' Ofimética.

Ill.- CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Principales funciones a desarrollar:

1.

COORDINADOR | -(C6digos 02562)

e Planificar, organizar coordinar, dirigir y supervisar las actividades con procesos técnicos

de su ambito funcional.

e Coordinar y controlar el cumplimiento de las actividades asignadas a su area,
implementando las medidas correctivas que correspondan.

e Proponer normas. directivas y procedimientos que permitan optimizar el desarrollo de los
procesos técnicos de los sistemas administrativos y otros dentro del ambito de su

competencia.

e Efectuar coordinaciones con las dependencias y 6rganos correspondientes acerca de la
aplicacion de los sistemas administrativos.

e Velar por la confidencialidad de la informacion que maneja el area o de la que tenga
conocimiento en el cumplimiento de sus funciones asi por la adecuada conservaciéon y

uso racional de los bienes a su cargo.

Formular y/o evaluar informes técnicos administrativos referentes a su ambito funcional
Atender al publico usuario externo y interno en la absolucion de las diferentes solicitudes y
consultas de su competencia

Cumplir con las demas funciones afines que le asigne el jefe inmediato, dentro del ambito
de su competencia

SECRETARIO JUDICIAL - (Cédigos 01417; 01417_1; 01417_2; 01417_3; 01417_4; 01417_5; 01417_6; 01417_7;
01417_8; 01417_9; 01417 _10; 01417_11; 01417_12; 01417_13; 01417_14; 01417 _15; 01417 _16; 01417_17 Y
01417_18)



e Presentar en la brevedad posible, a fin de dar cumplimiento a la meta establecida en el
plan de liquidacion, los proyectos de resolucion para su revision, correccion y de ser el
caso, aprobacién del magistrado/a.

e Elaborar proyectos de decretos y autos de tramite (incluidos los consentimientos de autos
finales y sentencias; y concesion o denegatoria de apelacion contra autos finales y
sentencias); asi como autos de inhibicion o incompetencia cuando se adviertan en el
tramite del proceso.

e Con el apoyo del Asistente Judicial realizar las notificaciones electrénicas en la forma
debida, oportuna o cuando corresponda.

e Elaborar los proyectos de autos finales y sentencias.

e Verificar escritos pendientes, suficiencia de poderes y preparar ficha resumen con puntos
relevantes y dar cuenta al juez/a de la audiencia a realizarse.

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

e Elaborar los calculos periciales que no sean de complejidad alta.

e Elaborar el acta de audiencia y redactar las resoluciones emitidas por el juez/a en dicho
acto.

e En el caso que el juzgado no cuente con un asistente judicial, el secretario judicial
realizara las funciones del asistente judicial.

e Cumplir las demas obligaciones que el Administrador | y/o el Coordinador | le asigne.

3. ASISTENTE JUDICIAL - (Cédigos 01463; 01463 1; 01463_2; 01463 3: 01463_4; 01463 5; 01463_6; 01463 7;
01463_8; 01463 9; 01463 _10; 01463 11; 01463_12; 01463_13; 01463 14; 01463 15; 01463 16; 01463 17 Y
01463_18)

e Ubicar manualmente los expedientes en el juzgado.

e Revisar el expediente y verificar el estado del expediente, para que los pueda clasificar y
distribuir a los secretarios responsables.

e Actualizar los expedientes en el sistema reasignando al secretario responsable.

e Verificar que las notificaciones hayan sido correctamente realizadas, dando cuenta al
secretario judicial sobre cualquier error o vicio detectado, y coadyuvar a su subsanacion.
En especifico debera dar cuenta a dicho secretario judicial las devoluciones de cédulas
fisicas entregadas por el servicio de notificaciones del Poder Judicial, en el dia de recibido
los cargos de las cédulas de notificacion.

e Realizar el cocido, foliado del expediente, asimismo realizar las notificaciones mediante
cédulas.

e Apoyar al secretario judicial, cuando éste lo disponga, en la realizacion de notificaciones
electrénicas, elaboracion de oficios, bajo responsabilidad de aquel.

o Diligenciar las cédulas de notificacion con la central de notificaciones de la Corte Superior
de Justicia.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Coordinador | - (c6digo 02562) trabajo presencial
Prestacion del Servicio se realizara Secretario Judicial - (Cddigos 01417; 01417_1; 01417_2; 01417_3; 01417_4;
en la modalidad. 01417_5; 01417_6; 01417_7; 01417_8; 01417_9; 01417_10; 01417_11,;
01417_12; 01417_13; 01417_14; 01417_15; 01417_16; 01417_17 Y 01417_18)
trabajo presencial

IAsistente Judicial - (Cddigos 01463; 01463_1; 01463 2; 01463_3; 01463 4;
01463_5; 01463_6; 01463 _7; 01463_8; 01463_9; 01463 _10; 01463_11;
01463 _12; 01463 _13; 01463_14; 01463_15; 01463 _16; 01463_17 Y 01463_18)
trabajo presencial

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




Duracion del contrato

Desde 03 de noviembre hasta el 31/12/2021. No requiere de aviso para la
culminacion del contrato.

Retribucién econémica S/

Prestacion de servicio

S/.5,822.00

(Cinco ochocientos veintidos con 00/100 soles).

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

Coordinador | - (c6digo 02562)

S/.2,972.00

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

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

Secretario Judicial - (Cddigos 01417; 01417_1; 01417_2; 01417_3; 01417_4;
01417_5; 01417_6; 01417_7, 01417_8; 01417_9; 01417_10; 01417_11,
01417_12; 01417_13; 01417_14; 01417_15; 01417_16; 01417_17 Y 01417_18)

S/. 2,572.00

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

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

Asistente Judicial - (Cadigos 01463; 01463_1; 01463_2; 01463_3; 01463 _4;
01463_5; 01463_6; 01463 _7; 01463_8; 01463_9; 01463_10; 01463 _11;
01463 12; 01463 13; 01463 14; 01463_15; 01463_16; 01463_17 Y 01463 18)

Otras condiciones esenciales del contrato

Indispensable que contar con nimero de RUC

Contar con equipo informatico y acceso a internet

V. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO

1) Proceso de Seleccidn para cubrir necesidades transitorias

ETAPAS DEL PROCESO

Aprobacion de la Convocatoria

CRONOGRAMA RESPONSABLE

Gerencia de Administracion

19 de octubre de 2021 Distrital

denominado Talento Perl

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en el link
Oportunidad Laboral del Poder Judicial

Publicacion del proceso en el aplicativo para el
registro y difusion de las ofertas laborales de la
Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR,

20 al 22 de octubre
de 2021
(03 dias habiles)

Responsable del registro

20 al 22 de octubre
de 2021
(03 dias habiles)

Oficina de recursos humanos

Postulacién, Seleccion y Evaluaci
Personal — PSEP y envio del
postulacion 'y las  imagenes
documentaciéon que sustenta los

Postulacion web — a través del Sistema de

6n

reporte de

de

registros

de

la

22 de octubre de 2021 Postulante

SELECCION

realizados al momento de la postulacion. Asi
como el anexo | que figura en las bases del
proceso, e imagen del Documento Nacional de
Identidad, al correo:
convocatoriascaslima@pj.gob.pe

Evaluacion Curricular — Sin puntajes (en base a
lo registrado en la postulacion)

23 de octubre de 2021

Oficina de recursos humanos

Resultados de la Evaluacion Curricular — Sin
puntajes (en base a lo registrado en la
postulacion)

24 de octubre de 2021

Oficina de recursos humanos




Evaluacion Curricular — Con puntajes (en base

5 : o 24 de octubre de 2021 Comision CAS Ad Hoc
a lo registrado en la postulacion)
Resultados de la Evaluacion Curricular — Con

6 puntajes (en base a lo registrado en la 24 de octubre de 2021 Comision CAS Ad Hoc
postulacion)

9 Entrevista Personal 25al 26 (Zigzolctubre de Comision CAS Ad Hoc

10 Resultados de la Entrevista Personal 26 de octubre de 2021 Comision CAS Ad Hoc

12 Resultados Finales 26 de octubre de 2021 Comision CAS Ad Hoc

13 Declaracion de Ganadores/as 26 de octubre de 2021 Oficina de recursos humanos

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

27 al 29 de octubre de
2021

A partir del 27 de octubre
de 2021

14 | Suscripcion del contrato Oficina de recursos humanos

15 Registro de contrato Oficina de recursos humanos

16 Inicio de labores 03 de noviembre de 2021 | Corte Superior de Justicia de Lima

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

1. COORDINADOR I -(Cédigo 2562)

Fases del proceso de seleccién a cargo de la Comisién CAS Ad Hoc

Puntaje minimo Puntaje maximo

Evaluacion curricular con puntajes 25 puntos 35 puntos
. Experiencia
- Experiencia no menor de (04) afios, de los cuales dos
(02) de ellos deben ser en el sector publico, de 10 puntos 10 puntos
preferencia 02 en labores similares (10 puntos).
e Formaciéon Académica
10 puntos
- Titulo Universitario de acuerdo a la especialidad de su 10 puntos
4 05 puntos
area.(10 puntos). _ _ 05 puntos p
- Estudios de posgrado en materias relacionadas a su
cargo (05 puntos)
e  Cursos y/o especializaciones
- Diplomados en Gestién Publica. (07 puntos). 07 puntos
- Cursos en normatividad del sector publico como minimo
36 horas lectivas acumuladas a mas (03 puntos). 03 puntos
Entrevista personal 10 puntos 65 puntos

2. SECRETARIO JUDICIAL (Cédigos 01417; 01417 1; 01417_2; 01417_3; 01417_4; 01417_5; 01417_6; 01417 _7;
01417 8; 01417 9; 01417 10; 01417 11; 01417 _12; 01417 13; 01417 14; 01417 _15; 01417 16; 01417 17 Y
01417_18)



Fases del proceso de seleccién a cargo de la Comisién CAS Ad Hoc

Puntaje minimo

Puntaje maximo

Evaluacion curricular con puntajes 25 puntos 35 puntos
. Experiencia
- Experiencia no menor de dos (02) afios en labores
similares, o en el ejercicio de la profesion (15 puntos). 15 puntos 15 puntos
e Formaciéon Académica
- Titulo de Abogado/a, con colegiatura y habilitacién 10 puntos 10 puntos
profesional vigente.(10 puntos).
e Cursos y/o especializaciones
- Cursos en la Nueva Ley Procesal de Trabajo y/o 03 puntos
Derecho Laboral y/o Procesal Laboral como minima 36
horas lectivas acumuladas a mas. (03 puntos).
- Diplomados en Derecho Nueva Ley Procesal de Trabajo 07 puntos
y/o Derecho Laboral y/o Procesal Laboral (07 puntos).
Entrevista personal 10 puntos 65 puntos

3. ASISTENTE JUDICIAL - (C6digos 01463: 01463 1; 01463 2; 01463_3; 01463 4; 01463 5: 01463 6; 01463_7;
01463_8; 01463_9; 01463 10; 01463 11; 01463 12; 01463 13; 01463 14; 01463 15; 01463 16; 01463 17 Y

01463_18)

Fases del proceso de seleccidon a cargo de la Comisioén
CAS Ad Hoc

Puntaje
minimo

Puntaje maximo

Evaluacion curricular con puntajes

25 puntos

35 puntos

e  Experiencia

- Experiencia no menor de un (01) afio en labores similares.
(10 puntos).

15 puntos

15 puntos

e Formacion Académica
- Estudios Universitarios en Derecho (8vo. Ciclo). (10
puntos).
e  Cursos y/o especializaciones
- Cursos en la Nueva Ley Procesal de Trabajo y/o

Derecho Laboral y/o Procesal Laboral como minima 36
horas lectivas acumuladas a mas. (10 puntos).

10 puntos

10 puntos

10 puntos

Entrevista personal

10 puntos

65 puntos

Cada fase tiene caracter de eliminatoria, razon por la cual, el/la postulante que no obtenga puntaje
aprobatorio, o haya sido descalificado, o no haya rendido la evaluacion 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
gue resulta obligatoriamente de la sumatoria de los puntajes aprobatorios de las fases (evaluacion
curricular, evaluacién técnica y entrevista personal, segun tipo de proceso de selecciéon que
corresponda).

Il. DOCUMENTACION PARA PRESENTAR:

o 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 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 documentacidon que debera presentar es la siguiente (a través del correo
electronico):

Documento de identidad

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

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

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 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.

DN N NN

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: (correo de personal o de quien haga sus veces)

b) Observaciones, consultas, reclamos o discrepancias a los Resultados de la
evaluacion curricular con puntaje, Resultados de la entrevista personal, y resultados
finales: convocatoriascaslima@pj.gob.pe



