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PODER JUDICIAI
DEL PERU

CORTE SUPERIOR NACIONAL DE JUSTICIA PENAL ESPECIALIZADA
PROCESO CAS N° 080-2022-CSNJPE
REEMPLAZO DU N° 034-2021
|.- GENERALIDADES
1. Objeto de la Convocatoria:
La Corte Superior Nacional de Justicia Penal Especializada pone en conocimiento el proceso de

selecciéon que se llevara a cabo para cubrir una (01) posicién CAS, conforme se detalla a
continuacioén:

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

ASISTENTE MODULO DEL CODIGO
! 01629 ADMINISTRATIVO I PROCESAL PENAL S/2,972.00 1

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

Médulo del Cédigo Procesal Penal de la Corte Superior Nacional de Justicia Penal
Especializada.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:
Oficina de Administracion de la Corte Superior Nacional de Justicia Penal Especializada.

4. Tipo de proceso de seleccidn
Bajo el Decreto de Urgencia N° 034-2021.

II.- PERFIL DE LOS PUESTOS

01.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il - CODIGO: 01629

REQUISITOS DETALLE

Experiencia 7 E>,<p(_ar|en0|a minima de 02 afios en labores similares en instituciones
publicas y/o privadas.
«/ | Analisis
- Redaccion
Habilidades v
«/ | Sintesis
«/ | Comprension lectora
Formacién
académica,
grado _ v Titulo Profesional Universitario en Derecho, Administracién, Ingenieros
académico y/o Administrativos o Ingenieria Industrial.
nivel de
estudios




Cursos ylo v Cursos y/o capacitaciones en Gestidn Publica (acreditados).
estudios de

especializacion Cursos y/o capacitaciones temas relacionados a la administracion de
4 justicia.
Conocimientos Conocimientos y manejo de ofimatica.

para el puesto WV Conocimiento de normatividad en el Sector Publico y trdmites documentarios.
y/o cargos Cursos en Derecho Penal (deseable).

lIl. CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO:
01.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il - CODIGO: 01629

Principales funciones a desarrollar:

a) 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.

b) Apoyar en la atencién de los requerimiento presentados por las diversas dependencias
delPoder Judicial

c) Elaborar informes, proyectos de resolucion oficios cartas, memorandum y demas
documentas en los plazos previstos que requiera la administracion del CPP

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

e) Absolver consultas de los usuarios internos y externos sobre el estado del tramite,
segun reporte del sistema.

f)  Apoyar en el acopio y elaboracion estadistica de produccion de 6rganos jurisdiccionales

g) Informar al jefe inmediato sobre la ocurrencia de incidencias, novedades y situaciones
andmalas en el Médulo Penal a efectos que se tomen las medidas correctivas
necesarias

h) Proponer y coordinar los requerimientos de capacitacién del personal del NCPP,
alcanzando planes calendarizados a la administracion a fin que sean consolidados a
nivel del Distrito Judicial.

i) Coordinar y supervisar el debido cumplimiento de las funciones del personal de todas
las areas de trabajo, garantizando que este sea eficiente y organizado.

i) Cumplir las demés funciones afines que le asigne el jefe inmediato, dentro del ambito
desu competencia.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Modalidad de presencial para todas las dependencias de
la Corte Superior Nacional de Justicia Penal
Especializada: Av. Tacna N° 734, Cercado de Lima
La entidad podra variar la modalidad de trabajo de
acuerdo a la necesidad de servicio.

Prestacion del Servicio se realizara en
la modalidad.

Desde el 05 de mayo hasta el 31 de julio de 2022,
pudiendo prorrogarse hasta el 31/12/2022. Cumplido el
plazo los contratos concluyen de pleno derecho y son
nulos los actos contrarios que conlleven a sus

Duracion del contrato




ampliaciones. La prérroga se dard de acuerdo alo
dispuesto por el CE.

Retribucion Econémica S/.

1.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il - CODIGO: 01629
- S/.2972.00 (DOS MIL NOVECIENTOS SETENTA Y
DOS CON 00/100) MENSUALES

Otras condiciones esenciales del

contrato

Contar con RUC
Contar con equipo informatico e internet

V. CRONOGRAMA'Y FASES DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

Aprobacion de la Convocatoria

CONVOCATORIA

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 Perl

1) Procesos de seleccion parareemplazo de personal (DU 034-2021)

CRONOGRAMA

18 de Abril de 2022

Del 19 al 21 Abril 2022

RESPONSABLE

Oficina de Administracion

de la Corte Superior

Nacional de Justicia Penal
Especializada

Responsable del registro

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

Del 19 al 21 Abril 2022

Oficina de Administraciéon
de la Corte Superior
Nacional de Justicia Penal
Especializada

Postulacion web — Sistema de
Postulacion, Seleccién y
Evaluacion de Personal — PSEP y
envio del reporte de postulacion y
las imagenes de la documentacién
que sustenta los  registros
realizados al momento de la
postulaciéon. Asi como el anexo |
que figura en las bases del
proceso, e imagen del Documento
Nacional de Identidad, al correo de
la Comision:
comisioncascsnjpe@pj.gob.pe

El/la postulante debera sefialar en
el correo a que Concurso Publico
de Mérito CAS se presenta y a que

prestacion postula.

Del 19 al 21 Abril 2022

Postulante

SELECCION


mailto:comisioncascsnjpe@pj.gob.pe

Evaluacion Curricular — Sin
4 | puntajes (en base a lo registrado 22 de Abril de 2022
en la postulacién)

Resultados de la Evaluaciéon
5 | Curricular — Sin puntajes (en base 25 de Abril de 2022
a lo registrado en la postulacion)

Oficina de Recursos
Humanos

Oficina de Recursos
Humanos

Evaluacion Curricular — Con
r | puntajes (en base a lo registrado 26 de Abril de 2022 Comision CAS Ad Hoc
en la postulacién)

Resultados de la Evaluaciéon
7 | Curricular — Con puntajes (en base 27 de Abril de 2022 Comision CAS Ad Hoc
a lo registrado en la postulacion)

8 | Entrevista Personal 28 de Abril de 2022 Comision CAS Ad Hoc
g | Resultados dela Entrevista 28 de Abril de 2022 | Comision CAS Ad Hoc
10 | Resultados Finales 28 de Abril de 2022 Comision CAS Ad Hoc
11 | Declaracion de Ganadores /as 28 de Abril de 2022 Oficina de recursos

humanos

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

12 | Suscripcién del contrato 29, 03 y 04 de Mayo 2022 Oflcmha de recursos
umanos

. 05, 06,09, 10y 11 de Oficina de recursos
13 | Registro de contrato Mayo 2022 huManos

VI. FASES DE EVALUACION:

1) Procesos de seleccion para reemplazo de personal (DU 034-2021), cuenta con
los siguientes puntajes:

01.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il - CODIGO: 01629

Fases del proceso de seleccién acargo de la
Comision CAS Ad Hoc

Puntaje
minimo

25 35

Evaluacion curricular con puntajes
puntos puntos

e Experiencia Laboral: Experiencia minima de 02 afos|
en labores similares en instituciones puablicas y/o privadas. 15 puntos 15 puntos
(15 puntos).

e Por cada afio adicional en la experiencia hasta
un méaximo de cinco (05) afios (01 punto por cada afio

s 05 puntos
hasta un méaximo de 05 puntos).
e Formacién académica:  Titulo Profesional
Universitario en Derecho, Administracion, Ingenieros 10 puntos 10 puntos

Administrativos o Ingenieria Industrial (10 puntos).

4



e Cursos vylo especializaciones: Cursos ylo
capacitaciones en Gestion Publica acreditados). Cursos

y/o capacitaciones temas relacionados a 4 05 puntos
administracion de justicia. (01 punto por cada
acreditacion hasta un maximo de 05 puntos)
. 26 65
Entrevista personal
puntos puntos
TOTAL 51 100
puntos 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
podréa 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 y entrevista personal, segun tipo de proceso de seleccién que corresponda).

VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR:

La informacion que el/la postulante registre en el Sistema de Postulacion, 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 postulacidn, asi como la
presentacion del reporte de postulacion, las iméagenes del documento de identidad y de la
documentacién que sustenta los registros realizados al momento de la postulacion, asi como la
declaracion jurada anexo | que figura en las bases del proceso, la cual deberd ser presentadas
debidamente llenadas y suscritas. Asimismo, se somete al proceso de fiscalizacién posterior que el
Poder Judicial considere necesario.

La documentacion deberd ser presentada en el momento que la Comisidon lo
requiera conforme al cronograma del presente proceso:

Documento de identidad

Declaracién Jurada que figuran en la presente bases: anexo N.° 01.

Reporte de postulacion debidamente llenado y, 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

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.

AN NN

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 evaluacién 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
EvaluacionCurricular sin puntajes: (convocatoriacascsnjpe@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: (comisioncascsnjpe@pj.gob.pe)
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