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PODER JUDICIAI
DEL PERLU

ANEXO 04
FORMATO PARA CONVOCATORIA CAS
CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE LIMA
PROCESO CAS N° 012-2022
REEMPLAZO - DU 034-2021
|.- GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria:

La Corte Superior de Justicia de Lima pone en conocimiento el proceso de seleccion que se llevara
a cabo para cubrir siete (07) posiciones CAS, conforme se detalla a continuacion:

[\ ‘ CcODIGO ‘ PRESTACION ‘ DEPENDENCIA RET. ECON. CANTIDAD
1 01327 ASISTENTE DE INFORMATICA MODULO PENAL S/ 2,772.00 1
2 01128 ESPECIALISTA JUDICIAL DE JUZGADO MODULO PENAL S/ 2,972.00 2
3 01129 ESPECIALISTA JUDICIAL DE AUDIENCIA MODULO PENAL S/ 2,972.00 1
4 01312 ASISTENTE DE COMUNICACIONES MODULO PENAL S/ 2,212.00 2
5 00022 APOYO EN LOS ORGANOS JURISDICCIONALES 7° JUZGADO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO S/ 2,000.00 1

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

Diferentes areas administrativas y jurisdiccionales de la Corte Superior de Justicia de Lima,
conforme se detalla en el punto 1.

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

Bajo el Decreto de Urgencia N° 034-2021

Il.- PERFIL DE LOS PUESTOS

1. ASISTENTE DE INFORMATICA (Codigo 01327)

REQUISITOS ‘ DETALLE ‘

Experiencia no menor de tres (03) afios de los cuales 01 de
ellos deben ser cargos similares.

Razonamiento matematico.

Razonamiento légico.

Autocontrol.

Memoria.

Creatividad

<

Experiencia

Habilidades

IR NN

Formacion académica, grado académico

y/o nivel de estudios Titulo Profesional Técnico (carrera 03 afios) en Computacion

y/o Informaética o Estudios universitarios (Computacion y/o
Informatica) (8vo. ciclo).

. L v Deseable: Cursos y/o capacitaciones en manejo de
Cursos y/o estudios de especializacion equipos de audio y/o video como minimo 36 horas lectivas
acumuladas a mas.

Conocimientos para el puesto y/o cargo v' Ofimética.

2. ESPECIALISTA JUDICIAL DE JUZGADO - (Codigo 01128)
3. ESPECIALISTA JUDICIAL DE AUDIENCIA - (Cédigo 01129)

REQUISITOS ‘ DETALLE



<

Experiencia no menor de dos (02) afios, de los cuales una

Experiencia (01) de ellos debe ser en la especialidad penal
v/ Comprension lectora.
v' Andlisis.
Habilidades v" Redaccion.
v" Autocontrol.
v/ Adaptabilidad.
Formacién académica, grado . . e g .
académico v Tltulo de Abogadol/a, con colegiatura y habilitacion profesional
y/o nivel de estudios vigente.
. S v" Deseable: Cursos en Derecho Penal y en el Nuevo Cédigo
Cursos y/o estudios de especializacion g .
Procesal Penal como minimo 36 horas lectivas
v' Deseable: Diplomados o Especializaciones en Derecho Penal
y/o del Nuevo Cédigo Procesal Penal
Conocimientos para el puesto y/o cargo v' Ofimética.

4. ASISTENTE DE COMUNICACIONES- (Cédigo 01312)

REQUISITOS

DETALLE

v' Experiencia no menor de tres (03) afios, de los cuales 01 de
Experiencia ellos debe ser en cargos similares
v" Coordinacién motora
4 Resistencia fisica
Habilidades v Velocidad
v' Agilidad fisica.
v Empatia
Formacién académica, grado v' Secundaria completa y/o técnica
académico y/o nivel de estudios P y
Cursos y/o estudios de especializacion Desegble. Cgrso en mecanica gene_ral y/o automotriz y/o en
Seguridad Vial minino 12 horas lectivas
v' Deseable: con Licencia de Conducir de vehiculo menor,
Clase B, Categoria II-C
Conocimientos para el puesto y/o cargo v' Ofimética.

5. APOYO EN LOS ORGANOS JURISDICCIONALES - (Cédigo 00022)

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 v' 8vo ciclo de la carrera profesional de Derecho.
y/o nivel de estudios
Cursos y/o estudios de especializacion Deseable: Qursos en Derecho Admlmstratlvo y/o Derecho
Procesal, minimo 36 horas lectivas acumuladas.
Conocimientos para el puesto y/o cargo v' Ofimética.

ll. CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Principales funciones a desarrollar:

1. APOYO EN LOS ORGANOS JURISDICCIONALES (Codigo 00022)
e Apoyar al secretario Judicial del Juzgado, en el despacho de los decretos de mero tramite.

Redactar las resoluciones dispuestas por el Juez.
Elaboracién de proyectos de autos, decretos y sentencias en procesos contenciosos administrativos.
Elaboracion de informes de gestién administrativa propios del juzgado.




Apoyo en las gestiones de archivo de expedientes judiciales y documentaciéon administrativa.

Efectuar la bisqueda de los expedientes cuando se presenten escritos por los litigantes, a fin que
sean proveidos por el secretario.

Apoyar al secretario en la confeccién de las cedulas de notificaciones, fotocopiado de anexos y
remision 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 notificacién.

Formar los cuadernos de incidentes.

Coser y foliar expedientes, conservandolos en buen estado.

Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo.

Velar por la confidencialidad de la informacion que maneja el juzgado.

Cumplir las demés funciones, deberes y obligaciones que sefiala la Ley Organicay el
Reglamento Interno del Poder Judicial.
Cumplir las demés funciones afines que le asigne el Juez, dentro del &mbito de su competencia

2. ESPECIALISTA JUDICIAL DE JUZGADO - (C6digo 01128)
3. ESPECIALISTA JUDICIAL DE AUDIENCIA - (Cédigo 01129)

Recibir por el sistema y/o fisicamente los cuadernos, expedientes y documentos provenientes del Area de
Atencion al Publico.

Registrar en el sistema informatico los cuadernos, expedientes y documentos ingresados dentro del horario de
turno, en el caso de Juzgados de Investigacion Preparatoria.

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. Organizar y mantener actualizado (Cuadernos y
expedientes).

Certificar las copias de las piezas procesales que sean solicitadas al Juzgado.

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

Programar las audiencias en los plazos establecidos por ley y segun la agenda del Juez.

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

Verificar causales de impedimento, recusacion o inhibicion del Juez y coordinar el procedimiento para el
llamamiento de nuevo Magistrado.

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

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

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

Cumplir las demés obligaciones que le sefiala la Ley, los reglamentos y manuales correspondientes. Cumplir
las demas funciones afines que correspondan conforme a las leyes y reglamentos; asi como las que le asigne
el Administrador.

4. ASISTENTE DE COMUNICACIONES- (Codigo 01312)

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

Recepcionar las notificaciones y oficios provenientes de otras sedes y/o Distritos Judiciales asignadas por el
jefe de area

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

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

Llevar el control manual o informéatico 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.

Elaborar razones cuando corresponda.

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

Cumplir las deméas obligaciones que le sefiala la Ley, los reglamentos y manuales correspondientes.
Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Administrador del NCPP

5. ASISTENTE DE INFORMATICA - (Codigo 01327)

Proporcionar los servicios de soporte técnico a los usuarios de sistemas informaticos, en coordinacion con el
Area de Informética de la Corte Superior.
Atender consultas e instruir al personal usuario en el manejo del software y hardware.
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Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informaticos.
Verificar el efectivo funcionamiento del sistema de redes.
Coordinar y controlar el adecuado mantenimiento y seguridad de los equipos e instalaciones del sistema
informatico.

e  Reportar las incidencias y requerimientos respecto al uso del sistema al Administrador del CPP, en
coordinacion con el Area de Informatica de la Corte Superior.

e Realizar el mantenimiento y configuracion de los Sistemas Operativos y de Ofimética.

e Registrar en el servidor las copias de seguridad de audio y/o video de audiencias provenientes de las sedes no
interconectadas y remitirlas al Area de Custodia.

e  Elaborar aplicativos informaticos que faciliten el desarrollo o mejora de procesos, compilacion estadistica y
organizacion del despacho, en coordinacion con el Administrador del Médulo Penal.

e  Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo.

e  Proponer programas regulares de capacitacion para los diferentes operadores del sistema en uso de tecnologia
y aplicativos.

e Responsable de brindar apoyo y respaldo técnico en las video conferencias programadas.
Cumplir las demas obligaciones que le sefiala la Ley, los reglamentos y manuales correspondientes.
Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Administrador del NCPP .

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES ‘ DETALLE ‘

. Asistente Jurisdiccional (Cédigo 00723)
Prestacion del Servicio se realizara . Especialista Judicial de Juzgado - (Cédigo 01128)
en la modalidad. . Especialista Judicial de Audiencia — (Cédigo 01129)

. Asistente de Comunicaciones- (Cédigo 01312)
ITodos los puestos desarrollaran labores en la modalidad presencial.

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

o Desde 27 de setiembre de 2022 hasta el 30 de noviembre de 2022, pudiendo ser|
Duracién del contrato prorrogable dentro del afio presupuestal 2022.

S/ 2,572.00

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

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

IASISTENTE JURISDICCIONAL (Cédigo 00723)

S/ 2,972.00

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

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

Retribucién econémica S/
Prestacion de servicio

ESPECIALISTA JUDICIAL DE JUZGADO - (Cdodigo 01128)

ESPECIALISTA JUDICIAL DE AUDIENCIA - (Cédigo 01129)

S/ 2,212.00

(Dos mil doscientos doce con 00/100 soles)

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

IASISTENTE DE COMUNICACIONES- (Cédigo 01312)

Indispensable que contar con nimero de RUC
Contar con equipo informéatico y acceso a internet

Otras condiciones esenciales del contrato

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

Procesos de seleccién para reemplazo de personal (DU 034-2021

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE

Gerencia de Administracion
Distrital

CONVOCATORIA

Publicacion del proceso en el aplicativo para el

registro y difusion de las ofertas laborales de la seti;r?qs:elgedgozz Responsable del registro
Autoridad Nacional del Servicio Civil — (03 dias habiles) P 9
SERVIR, denominado Talento Perd

Aprobacion de la Convocatoria 14 de setiembre de 2022




15al 19 de
setiembre de 2022 Oficina de recursos humanos
(03 dias habiles)

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

Postulacion web — a través del Sistema de
Postulacién, Selecciéon y Evaluacién de
Personal — PSEP y envio del reporte de
postulacion 'y las imagenes de la
documentacién que sustenta los registros | 19 de setiembre de 2022
realizados al momento de la postulacién. Asi
como el anexo | que figura en las bases del
proceso, e imagen del Documento Nacional de
Identidad, al correo: Horario: 08:00 hasta
convocatoriascaslima@pj.gob.pe las 17:00 horas

Postulante

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

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

Resultados de la Evaluacion Curricular — Sin
5 puntajes (en base a lo registrado en la 21 de setiembre de 2022 Oficina de recursos humanos
postulacién)

Evaluacién Curricular — Con puntajes (en base
a lo registrado en la postulacion)

Resultados de la Evaluacion Curricular — Con
7 puntajes (en base a lo registrado en la 23 de setiembre de 2022 Comision CAS Ad Hoc
postulacién)

20 de setiembre de 2022 Oficina de recursos humanos

22 de setiembre de 2022 Comision CAS Ad Hoc

8 Entrevista Personal 26 de setiembre de 2022 Comision CAS Ad Hoc
9 Resultados de la Entrevista Personal 26 de setiembre de 2022 Comisiéon CAS Ad Hoc
10 Resultados Finales 26 de setiembre de 2022 Comision CAS Ad Hoc
11 Declaracién de Ganadores/as 26 de setiembre de 2022 Oficina de recursos humanos

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

12 | Suscripcion del contrato 27al 29 dgoszeztlembre de Oficina de recursos humanos

27 de setiembre al 03 de

octubre de 2022 Oficina de recursos humanos

13 | Registro de contrato

VI. FASES DE EVALUACION:

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

1. ASISTENTE DE INFORMATICA (Cddigo 01327)

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

Evaluacion curricular con puntajes 25 puntos 35 puntos

e  Experiencia
- Experiencia no menor de tres (03) afios de los cuales 01
de ellos deben ser cargos similares. (15 puntos). 15 puntos 15 puntos

. Formacion Académica
- Titulo Profesional Técnico (carrera 03 afios) en
Computacion e Informatica o Estudios universitarios 10 puntos 10 puntos
(Computacién y/o Informatica) (8vo. ciclo) (10 puntos).

. Cursos y/o especializaciones
- Deseable: Cursos y/o capacitaciones en manejo de

equipos de audio y/o video como minimo 36 horas 10 puntos
lectivas acumuladas a mas. (10 puntos).
ENTREVISTA PERSONAL 26 puntos 65 puntos


mailto:convocatoriascaslima@pj.gob.pe

2. ESPECIALISTA JUDICIAL DE JUZGADO - (C6digo 01128)
3. ESPECIALISTA JUDICIAL DE AUDIENCIA - (Cédigo 01129)

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

Puntaje minimo

Puntaje maximo

4. ASISTENTE DE COMUNICACIONES- (Codigo 01312)

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

Puntaje minimo

Evaluacion curricular con puntajes 25 puntos 35 puntos
e Experiencia
- Experiencia no menor de dos (02) afios, de los cuales una
(01) de ellos debe ser en la especialidad penal (15
puntos). 15 puntos 15 puntos
e  Formacion Académica
- Titulo de Abogado/a, con colegiatura y habilitacion
profesional vigente (10 puntos). 10 puntos 10 puntos
e Cursos y/o especializaciones
- Deseable: Cursos en Derecho Penal y en el Nuevo 03 puntos
Cédigo Procesal Penal como minimo 36 horas lectivas.
(03 puntos).
- Deseable: Diplomados o Especializaciones en Derecho 07 puntos
Penal y/o del Nuevo Cdadigo Procesal Penal (07 puntos).
ENTREVISTA PERSONAL 26 puntos 65 puntos

Puntaje maximo

5. APOYO EN LOS ORGANOS JURISDICCIONALES - (C6digo 00022)

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

Puntaje minimo

Evaluacion curricular con puntajes 25 puntos 35 puntos
e Experiencia
- Experiencia no menor de tres (03) afios, de los cuales 01
de ellos debe ser en cargos similares (15 puntos). 15 puntos 15 puntos
e  Formacion Académica
- Secundaria completa y/o Técnica (10 puntos)
10 puntos 10 puntos
. Cursos y/o especializaciones
- Deseable: Curso en mecanica general y/o automotriz y/o
en Seguridad Vial minino 12 horas lectivas. (05 puntos).
05 puntos
- Deseable: con Licencia de Conducir de vehiculo menor,
Clase B, Categoria II-C (05 puntos). 05 puntos
ENTREVISTA PERSONAL 26 puntos 65 puntos

Puntaje méximo

Evaluacion curricular con puntajes

25 puntos

35 puntos

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

15 puntos

15 puntos

e  Formacion Académica
- 8vo ciclo de la carrera profesional de Derecho (10
puntos).

. Cursos y/o especializaciones
- Deseable: Cursos en Derecho Administrativo y/o
Derecho Procesal, minimo 36 horas lectivas acumuladas.
(10 puntos).

10 puntos

10 puntos

10 puntos

ENTREVISTA PERSONAL

26 puntos

65 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 selecciéon que corresponda).

VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR:

La informacion que el/la 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 informacion que efectde al momento de la postulacién, 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 la
declaracion jurada anexo | que figura en las bases del proceso, la cual debera ser presentadas
debidamente llenadas y suscritas. Asimismo, se somete al proceso de fiscalizacién posterior que el
Poder Judicial considere necesatrio.

La documentacién debera ser presentada en el momento que la Comisién lo
requiera conforme al cronograma del presente proceso:

Documento de identidad.
Declaracion Jurada que figura en la presente bases: anexo N° 01.
Reporte de postulacién debidamente llenado, 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 que el documento tenga informacion en
ambas caras, estas deberan ser incluidas en la presentacion).

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.

ASRNENEN

\

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,
conforme se precisa a continuacion:

a) Observaciones, consultas, reclamos o discrepancias a los resultados a la evaluacion
curricular sin puntajes. convocatoriascaslima@pj.gob.pe

b) Observaciones, consultas, reclamos o discrepancias a los resultados de la evaluacién
curricular con puntaje, relacion de postulantes aptos, resultados de la entrevista personal,
relacion de cumplimiento de envio de informacién (después de entrevista) y resultados
finales: convocatoriascaslima@pj.gob.pe
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