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CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE LIMA ESTE
PROCESO CAS N° 001-2023-UE-LIMA ESTE

(NECECIDAD TRANSITORIA)

|.- GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria:
La Corte Superior de justicia de Lima Este pone en conocimiento el proceso de seleccién que se llevara a
cabo para cubrir nueve (09) posiciones CAS, conforme se detalla a continuacién:

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

1 | 01417 |SECRETARIO JUDICIAL Médulo Corporativo Laboral - | g, 5 g7, g9 1
Zona 03
2 | 01528 | SRiE I onaLDECG. E | o aor o | s/2,572.00 1
3| 01629 | A RuiNISTRATIVO I adicnl de Lma Este | S/2:97200 | 1
o [STETAOOR | Vesoren o ||
o o |EEATAIOOR | VoTew 0 | oo
6 | 00723 | e iCaioNAL odicia de tima ste. | 51257200 | 3
7| 01312 | uinicaGiones odicia do Lima Bste | 51221200 | 1

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

v' Médulo Corporativo Laboral
v' Médulo Penal

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:

v' Coordinacién de Recursos Humanos de la Corte Superior de Justicia de Lima Este.
4. Tipo de Proceso de Seleccion

v' Proceso de seleccién CAS con fases minimas.

Il.- PERFIL DE LOS PUESTOS

1. SECRETARIO JUDICIAL - (CODIGO: 01417)

REQUISITOS DETALLE

Experiencia v' Obligatorio: Experiencia laboral no menor de dos (02) afios
en labores similares, o en el ejercicio de la profesion.

Organizacion de informacion
Formacion académica, grado Obligatorio: Titulo de Abogado(a) con colegiatura vigente y
académico y/o nivel de estudios habilitado(a).

v' Adaptabilidad

V' Andlisis
Habilidades y/o v' Comprension lectora
competencias v’ Memoria

v

v




(PBHADEL Py

RIE)
AlA]

PODER JUDICIAI

DEL PERT

v'  Deseable: Cursos o Capacitaciones en la Nueva Ley
Cursos y/o estudios de Procesa! qle Trabajo y/o o ITey Procgsal del Trabajo 26636,
especializacion como minimo 12 horas lectivas a mas.
P v"  Deseable: Diplomado o Especializacion en Derecho
Laboral.
Conocimientos para el puesto v Conocimiento en redaccion de documentos.
ylo cargo v/ Conocimiento y manejo de ofimatica.

2. ASISTENTE JURISDICCIONAL DE C.G. E - (CODIGO: 01528)

REQUISITOS DETALLE

Experiencia v" Obligatorio: Experiencia laboral no menor de dos (02) afios
en labores similares.
v' Adaptabilidad
- v’ Atencioén
Habilidades y/o v' Organizacién de informacion
competencias v Dinamismo
v/ Comunicacion oral
L, . v' Obligatorio: Estudios Técnicos Superiores (3 afios) en
Formacién académica, grado L ” . . i
- - . Computacion Informética, o estudios universitarios (6to
académico y/o nivel de estudios .
ciclo)
v"  Deseable: Cursos o Capacitaciones en la Nueva Ley
Cursos y/o estudios de Procesa] c_ie Trabajo y/o o ITey Procgsal del Trabajo 26636,
especializacién como minimo 12 horas lectivas a més.
P v' Deseable: Cursos o Capacitaciones en manejo de Equipos
de Audio y Video.
Conocimientos para el puesto v Conocimiento en redaccion de documentos.
ylo cargo v/ Conocimiento y manejo de ofimatica.

3. ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il - (CODIGO: 01629)

REQUISITOS DETALLE
E o v' Obligatorio: Experiencia laboral no menor de dos (02) afios
xperiencia ~ S
de los cuales un (01) afio de experiencia debe ser en
labores similares en el sector publico.
v' Adaptabilidad
v" Analisis
Habilidades y/o v' Dinamismo
competencias v/ Comunicacioén Oral
v/ Organizacién de informacion
Formacion académica, grado v/ Obligatorio: Titulo profesional en Administracién, Educacion
académico y/o nivel de estudios u otras carreras afines.
_ v'  Deseable: Cursos o Capacitaciones en el Nuevo Cddigo
Cursos y/o estudios de Procesal Penal como minimo 30 horas lectivas acumuladas
especializacion a mas.
v/ Deseable: Curso y/o capacitaciones en Gestion Publica.
Conocimientos para el puesto v/ Conocimiento en normatividad del Sector Publico.
y/o cargo v/ Conocimiento y manejo de ofimética.

4. ESPECIALISTA JUDICIAL DE AUDIENCIA - (CODIGO: 01129)

REQUISITOS DETALLE
Experiencia v Opligatorio: Experi_en_cia laboral no menor de dos (0?)
afios en labores similares, de los cuales un (01) afio
debe ser en especialidad penal.
v' Adaptabilidad
v' Andlisis
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Habilidades y/o v' Redaccion
competencias v" Planificacién
v' Sintesis
Formacion académica, grado v' Obligatorio: Titulo de Abogado(a) con colegiatura vigente

académico y/o nivel de estudios

y habilitado(a).

Cursos y/o estudios de
especializacion

v'  Deseable: Especializacion o Diplomado en el Nuevo
Cadigo Procesal Penal.

v' Deseable: Curso y/o capacitacion en Derecho Penal y/o
Derecho Procesal Penal como minimo 36 horas lectivas
acumuladas a mas.

Conocimientos para el puesto
ylo cargo

Conocimiento en redacciéon de documentos.

v
v' Conocimiento y manejo de ofimética.

5. ESPECIALISTA JUDICIAL DE JUZGADO - (CODIGO: 01128)

REQUISITOS

Experiencia

DETALLE

AN

Obligatorio: Experiencia laboral no menor de dos (02)
afios en labores similares, de los cuales un (01) afio
debe ser en especialidad penal.

Habilidades y/o
competencias

Adaptabilidad
Analisis
Redaccion
Planificacién
Sintesis

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

AN ENENENENEN

Obligatorio: Titulo de Abogado(a) con colegiatura vigente
y habilitado(a).

Cursos y/o estudios de
especializacion

v'  Deseable: Especializacion o Diplomado en el Nuevo
Cdédigo Procesal Penal.

v" Deseable: Curso y/o capacitacion en Derecho Penal y/o
Derecho Procesal Penal como minimo 36 horas lectivas
acumuladas a mas.

Conocimientos para el puesto
ylo cargo

Conocimiento en redaccion de documentos.
Conocimiento y manejo de ofiméatica.

AN

6. ASISTENTE JURISDICCIONAL — (CODIGO 00723)

REQUISITOS ‘ DETALLE
Experiencia v Obligator@o:_ Experiencia laboral no menor de un (01) afio en
labores similares.
v" Adaptabilidad
Habilidades y/o v Atencién
competencias v" Organizacion de informacion
v" Dinamismo
v/ Comunicacion oral
Formacién académica,
grado académico y/o nivel v' Obligatorio: Estudiante del 8vo ciclo de la carrera de Derecho.
de estudios
v" Deseable: Cursos o Capacitaciones en el Nuevo Cdédigo
Procesal Penal como minimo 30 horas lectivas acumuladas a
Cursos y/o estudios de mas.
especializacion v" Deseable: Curso y/o capacitaciones en Derecho Penal y/o

Procesal
Penal como minimo 30 horas lectivas acumuladas a mas.
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Conocimientos para el
puesto y/o cargo

v" Conocimiento en redacciéon de documentos.
v" Conocimiento y manejo de ofimatica.

7. ASISTENTE DE COMUNICACIONES — (CODIGO: 01312)
REQUISITOS ‘ DETALLE
v" Obligatorio: Experiencia laboral no menor de seis (06) meses,
Experiencia de preferencia como notificador, tramite documentario o labores
afines en entidades publicas o privadas.
v' Adaptabilidad
Habilidades y/o Y Atencion 5
. v' Organizacién de informacion
competencias v . .
Dinamismo
v/ Comunicacioén oral
Formacién académica, v' Obligatorio: Estudios Técnicos en Archivo, Secretariado
grado académico y/o nivel Ejecutivo, Computacion, Administracién o afines, minimo tres
de estudios (03) meses.
) v' Deseable: Curso de Ofimética.
Cursos y/o estudios de v Deseable: Cursos o Capacitaciones en el Nuevo Cédigo
especializacion Procesal Penal como minimo 30 horas lectivas acumuladas a
mas.
Conocimientos para el v Conocimiento de tramites judiciales.
puesto y/o cargo v/ Conocimiento y manejo de ofimatica.

lll. CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Principales funciones a desarrollar:

1.

SECRETARIO JUDICIAL - (CODIGO: 01417)

Principales funciones a desarrollar:

a)

Recepcionar los expedientes y escritos provenientes de secretaria de Sala, y devolver expedientes
una vez hayan diligenciado, verificando que estén bien cosidos y foliados, con las sentencias, las
resoluciones, decretos, escritos y las cedulas de notificacion respectivas, para su tramitacion.
Realizar el seguimiento de las causas que recepcionan los Especialistas Judiciales de Sala, de
Juzgados Unipersonales y Colegiados y de Juzgados de Investigacion Preparatoria; controlando
los plazos de ley.

Copiar los extractos de Autos y Sentencias de las diversas materias, en los libros donde
corresponda, y archivar las resoluciones archivadas por la Sala Laborar.

Elaborar el rol de audiencias de la Sala Laboral.

Previo a llevarse a cabo la vista o informe oral de las causas debe preparar el expediente, y una
vez culminada la vista o informe de las causas debe dar razén de las mismas.

Asistir en las audiencias a los sefiores Jueces Superiores.

Proveer todo tipo de escritos de los expedientes a su cargo

Atender a los litigantes y abogados respecto a los expedientes a su cargo.

Elaborar proyectos de resoluciones del despacho (decreto y autos), y apoyar en la proyeccion de
Informes, sentencias y ponencias

Elaborar las cedulas de notificacién de cada uno de los expedientes a su cargo, y/o redactar los
oficios que correspondan, debiendo fotocopiar las resoluciones a notificar (autos y sentencias de
vista), verificando que las copias de las resoluciones estén adjuntas en sus respectivas cedulas
de notificacion, las cuales deben estar debidamente firmadas y selladas, obteniendo el reporte
respectivo de las cedulas elaboradas en el dia y debiendo entregarlas a la Central de notificaciones
para su diligenciamiento

Apoyar a la confeccién de expedientes

Remitir los expedientes a la Relatoria, a sus Juzgados de origen, Fiscalia o Corte Suprema, segun
corresponda, dentro de los plazos establecidos

Elaborar las de Croénicas Judiciales, y las estadisticas mensuales de la Sala.

Ubicar las cedulas de notificacion devueltas, ordenar los escritos, anexo, resoluciones y pasarlo
para la costura correspondiente
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Rectificar foliatura de los expedientes que vienes en apelacion.
Cumplir las demas funciones afines que se le asigne el jefe inmediato, dentro del ambito de su
competencia
Otras funciones inherentes al puesto.

ASISTENTE JURISDICCIONAL DE C.G. E - (CODIGO: 01528)

ncipales funciones a desarrollar:

Recibir y clasificar los expedientes fisicos, asi como los registros de audio y video de las
audiencias que sean remitidos al Centro de Custodia.

Elaborar el inventario de expedientes fisicos, asi como los registros de audio y video de las
audiencias que reciba, manteniendo actualizado el registro de los mismos.

Vigilar, y ejecutar las acciones necesarias para la adecuada conservacion de los expedientes
fisicos.

Vigilar, y ejecutar las acciones necesarias para el adecuado mantenimiento de los registros de
audios y videos de las audiencias.

Facilitar a las partes procesales, sus representantes y/o abogados, los expedientes fisicos que
requieran consultar, previa solicitud.

Facilitar en el dia, el acceso a los expedientes fisicos y registros de audio y video de las
audiencias, cuando le sean requeridos por los jueces y personal del Médulo para el desempefio
de su labor, registrando la entrega y devolucion de los mismos en el sistema informatico. Los
jueces y el personal solicitante deberan registrar en dicho sistema, la recepcion y envio en
devolucién de los expedientes y registros de audio y video que le fueron entregados.

Buscar y localizar los expedientes judiciales para facilitar su rapido acceso a los jueces vy el
personaldel Médulo solicitante, asi como su rapida consulta por las partes procesales, sus
representantesy/o abogados.

Vigilar que las consultas de expedientes judiciales por parte de los usuarios de justicia se realicen
Unicamente en el interior de la Sala de Lectura del M6dulo, siendo responsable de la pérdida,
mutilaciones o alteraciones de los expedientes fisicos, asi como los registros de audios y videos
que se encuentren bajo su custodia, cuando sea por negligencia en el desempefio de su cargo.
Entregar a las partes procesales, sus representantes y/o abogados, copia del registro de audio y
video de las audiencias, dejando constancia de su entrega y previa autorizacion del
Administrador del Médulo.

Entregar a las partes procesales, sus representantes y/o abogados, copias simples y/o copias
certificadas, debidamente autorizadas.

Otras que la normativa establezca, y el Administrador en cumplimiento de la misma le asigne.
Otras funciones inherentes al puesto.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il - (CODIGO: 01629)

Principales funciones a desarrollar:

Realizar las estadisticas de las Salas Penales de Apelaciones, de los Juzgados Unipersonales y
Colegiado y de los Juzgados de Investigacion Preparatoria.

Realizar el seguimiento de las causas que recepcionan los Especialistas Judiciales de Sala, de
Juzgados Unipersonales y Colegiados y de Juzgados de Investigacion Preparatoria; controlando
los plazos de ley.

Llevar un control adecuado de los legajos e informacion documental que manejan los érganos
jurisdiccionales que aplican el CPP.

Controlar el ingreso de los expedientes judiciales y documentos pertinentes.

Llevar un registro actualizado de los procesos, asi como de las requisitorias y condenas emitidas
por el 6rgano jurisdiccional.

Coordinar el uso de la Sala de Audiencias con el Coordinador de realizacién de audiencias, a
requerimiento del érgano jurisdiccional.

Supervisar la programacién de audiencias.

Coordinar que las notificaciones sean debidamente diligenciadas dentro de los plazos legales
establecidos y con el menor procedimiento posible.

Control de procesos en funcién a reos en carcel.

Control de vencimiento de plazos por cada etapa procesal.

Verificar el cabal y oportuno cumplimiento de los Especialistas de Sala, Juzgados y Audiencias en
cuanto al descargo de hitos estadisticos en el sistema correspondiente.

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Administrador(a) del M6dulo Penal.

ESPECIALISTA JUDICIAL DE AUDIENCIA - (CODIGO: 01129)
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Principales funciones para desarrollar:

a) Cumplir diariamente con el protocolo de verificar el funcionamiento de los equipos requeridos
(computador, sistema informético y equipos de grabacion de audio y/o video).

b) Pregonar la realizacion de la audiencia, verificar que los actores procesales se encuentren
presentes antes de la realizacion de la audiencia, debiendo certificar su identidad.

c) Cautelar el cumplimiento de las prohibiciones establecidas durante la audiencia.

d) Dar fe publica de los actos procesales desarrollados durante la realizacion de la audiencia.

e) Realizar las grabaciones de audio o video y los registros de la audiencia en el sistema informatico,
cuando corresponda.

f) Descargar y asociar las Audiencias granadas y actas de registro en el sistema informatico,
cuando corresponda.

g) Entregar al &rea de custodia los CD/DVD conteniendo las grabaciones de las Audiencias, cuando
corresponda.

h) Realizar las copias de seguridad de los registros de audio y/o video de las audiencias en los
medios de almacenamiento de datos correspondientes (CD/DVD, etc.); identificandolas
adecuadamente para su facil ubicacion y uso, cuando corresponda

i) Reportar ante el Administrador del Mddulo Penal y el area de informatica, el mantenimiento y/o
reposicion de los equipos de audio y video; asi como del software correspondiente y atender las
fallas que se presentan.

j) Elaborar el acta de registro de la audiencia y una vez formada por el magistrado agregarla al
cuaderno judicial, asociarla al sistema y enviarla a quienes corresponda.

k) Redactar las resoluciones expedidas en audiencia las mismas que contendran una relacion
sucinta de lo ocurrido durante su desarrollo y deben cumplir con lo dispuesto en el articulo 120°
del Codigo Procesal Penal y entregadas a los Especialista Judiciales de Juzgados en el plazo de
24 horas.

I) Elaborar las notificaciones y oficios de tramite urgentes ordenados en la Audiencia.

m) Comunicar al Area de Informatica cualquier error en el descargo de las actas, audios y/o videos
en el sistema a fin de que sean asociados correctamente.

n) Elaborary entregar inmediatamente las constancias de asistencia de las partes a la Audiencia

0) Reprogramar en el sistema la siguiente fecha de audiencia en caso de frustracién o continuacion
de la misma, previa verificacion de la agenda judicial y sistema de audiencia en tanto cuenten
con casilla electronica, caso contrario sera remitido para su tramite correspondiente al Area de
Causa Jurisdiccionales.

p) Cumplir con las demas obligaciones que le sefiala la Ley, los reglamentos y manuales
correspondientes y las que le asigne el Administrador(a).

g) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el/la Administrador(a) del Médulo Penal.

5. ESPECIALISTA JUDICIAL DE JUZGADO - (CODIGO: 01128)

Principales funciones para desarrollar:

a) Recibir por el sistema y/o fisicamente los cuadernos, expedientes y documentos provenientes del

Area de Atencion al Publico.

b) Registrar en el sistema informético los cuadernos, expedientes y documentos ingresados dentro

del horario de turno, en el caso de Juzgados de investigacion Preparatoria.

c) 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.

d) Organizar y mantener actualizado (cuadernos y expedientes).
e) Certificar las copias de las piezas procesales que sean solicitadas al Juzgado.

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

g) Programar las audiencias en los plazos establecidos por ley y segun la agenda del Juez.
h) Ejecutar las disposiciones consignadas en autos y sentencias, oficiando a las instituciones

pertinentes, cuando corresponda.

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

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

k) 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 érgano
Jurisdiccional en el sistema correspondiente.

m) Cumplir con las demas obligaciones que le sefiala la Ley, los reglamentos y manuales

correspondientes y las que le asigne el Administrador(a) del NCPP.

n) Otras funciones inherentes al cargo.
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. ASISTENTE JURISDICCIONAL — (CODIGO 00723)

Principales funciones para desarrollar:

Generar las notificaciones y verificar su efectiva comunicacién a los sujetos procesales,
diligenciando las que corresponda mediante via idonea.

Organizaciéon de expedientes, confeccién de cédulas, formaciéon de cuadernos de incidentes,
fotocopiado de anexos, transcripciones, apoyo en actuaciones o diligencias, entre otros.

Elaborar citaciones a audiencias de Juicio Oral y diligenciarlas con el procedimiento més agil.
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, diligenciados y coordinar su remision al Registro Central de
Condenas.

Apoyar en la organizacion y mantencion actualizada de cada carpeta o Expediente Judicial.
Cumplir con las demas obligaciones que le sefiala la Ley, los reglamentos y manuales
correspondientes y las que le asigne el Administrador(a) del NCPP.

Otras funciones inherentes al cargo.

ASISTENTE DE COMUNICACIONES - (CODIGO: 01312)

Principales funciones para desarrollar:

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 &rea.

Descargar por sistema la recepcion y devolucién de las cédulas de notificaciéon 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 remisién a través del correo electrénico y luego en forma fisica.
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.

Elaborar razones cuando corresponda.

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

Cumplir las demas obligaciones que le sefiala la Ley, los reglamentos y manuales y las
gue asigne el Administrador(a).

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el/la Administrador(a) del Médulo.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Prestacién del Servicio se
realizarden laen la

CONDICIONES DETALLE ‘

SECRETARIO JUDICIAL - CODIGO: 01417 - (TRABAJO PRESENCIAL)

Mddulo Corporativo Laboral — Zona 03

ASISTENTE JURISDICCIONAL DE C.G. E - CODIGO: 01528 -
(TRABAJO PRESENCIAL)

Mddulo Corporativo Laboral — Zona 01

ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il - CODIGO: 01629 - (TRABAJO
PRESENCIAL)

Mddulo Penal — Distrito Judicial de Lima Este

ESPECIALISTA JUDICIAL DE AUDIENCIA - CODIGO: 01129 -
(TRABAJO PRESENCIAL)

Mddulo Penal — Distrito Judicial de Lima Este

ESPECIALISTA JUDICIAL DE JUZGADO - CODIGO: 01128 - (TRABAJO
PRESENCIAL)

Modulo Penal — Distrito Judicial de Lima Este

modalidad.
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ASISTENTE JURISDICCIONAL - CODIGO: 00723 - (TRABAJO
PRESENCIAL)
Mdodulo Penal — Distrito Judicial de Lima Este
ASISTENTE DE COMUNICACIONES - CODIGO: 01312 - (TRABAJO
PRESENCIAL)
Maodulo Penal — Distrito Judicial de Lima Este
Desde el 02 de marzo al 31 de mayo de 2023. Pudiendo renovarse de
acuerdo a la disponibilidad presupuestal para el 2023.

S/2,972.00

DOS MIL NOVECIENTOS SETENTA Y DOS CON 00/100 SOLES
SECRETARIO JUDICIAL - CODIGO: 01417
S/2,572.00
DOS MIL QUINIENTOS SETENTA Y DOS CON 00/100 SOLES
ASISTENTE JURISDICCIONAL DE C.G. E - CODIGO: 01528
S/ 2,972.00
DOS MIL NOVECIENTOS SETENTA Y DOS CON 00/100 SOLES
Retribucién econémica S/ | ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il - CODIGO: 01629
Incluyen los montosy | S/2,972.00
afiliaciones de ley, asi | DOS MIL NOVECIENTOS SETENTA Y DOS CON 00/100 SOLES
como toda deduccion ESPECIALISTA JUDICIAL DE AUDIENCIA - CODIGO: 01129
aplicable al trabajador. | S/2,972.00
DOS MIL NOVECIENTOS SETENTA Y DOS CON 00/100 SOLES
ESPECIALISTA JUDICIAL DE JUZGADO - CODIGO: 01128
S/ 2,572.00
DOS MIL QUINIENTOS SETENTA Y DOS CON 00/100 SOLES
ASISTENTE JURISDICCIONAL - CODIGO: 00723
S/ 2,212.00
DOS MIL DOCIENTOS DOCE CON 00/100 SOLES
ASISTENTE DE COMUNICACIONES - CODIGO: 01312

Otras condiciones O Contar con nimero de RUC.

Duraciéon del contrato

esenciales del contrato | No contar con antecedentes penales y policiales.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

1) Procesos de seleccion con fases minimas

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE

Gerencia de Administracion
Distrital

Aprobacion de la Convocatoria 03 de febrero de 2023

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

Del 06 al 17 de
febrero de 2023
(10 dias hébiles)

Responsable del registro

CONVOCATORIA

o . . Del |17 L,
Publicacion de la convocatoria en el link el06a de Coordinacién de Recursos
L Oportunidad Laboral del Poder Judicial febrero de 2023 Humanos

P (10 dias habiles)

Postulacion web — a través del Sistema de

2 Postulacion, Seleccion y Evaluacion de | 20 de febrero de 2023 Postulante
Personal — PSEP
SELECCION
3 Evaluacion Curricular — Sin puntajes (en base 21 de febrero de 2023 Coordinacion de Recursos

a lo registrado en la postulacion) Humanos
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Resultados de la Evaluacién Curricular — Sin

Coordinacién de Recursos

14

Suscripcion del contrato

Del 02 al 08 de marzo
de 2023

4 | puntajes (en base a lo registrado en la 22 de febrero de 2023
i Humanos
postulacion)

5 | Evaluacién Curricular — Con puntajes (en Comision CAS Ad Hoc
base a lo registrado en la postulacién) 23 de febrero de 2023

6 Resultados de la Evaluacién Curricular — Con Comisién CAS Ad H
puntajes (en base a lo registrado en la 23 de febrero de 2023 omision oc
postulacién).

Previo a la entrevista: Envio de Imagen del
documento de identidad y presentacion del
anexo | que figuran en las bases del proceso.

- La documentacion sera enviada al Correo 24 de feb de 2023 P |
electrénico: e febrero de ostulante
convocatoriascaslimaeste@pj.gob.pe
Horario: Desde las 08:00 horas hasta las 13:30
horas.

8 Relam_on de postulantes aptos/as para 24 de febrero de 2023 Comisién CAS Ad Hoc
entrevista personal

9 | Entrevista Personal 27y 28 czk(a);;brero de Comisién CAS Ad Hoc

10 | Resultados de la Entrevista Personal 28 de febrero de 2023 Comisién CAS Ad Hoc
Presentacion de documentacion:(solo para los
gue hayan obtenido puntaje igual a 66 puntos
0 mayor) El reporte de postulacién y las
imagenes de la documentaciéon que sustenta
los registros realizados al momento de la | 01 de marzo de 2023

11 | postulacion. La documentacion seré enviada al Postulante
Correo electrénico:
convocatoriascaslimaeste@pj.gob.pe
Horario: Desde las 08:00 horas hasta las 13:30
horas.

12 | Resultados Finales 01 de marzo de 2023 Comisién CAS Ad Hoc

13 | Declaracién de Ganadores/as 01 de marzo de 2023 Coordinacion de Recursos

Humanos

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

Coordinacién de Recursos
Humanos

15

Registro de contrato

Del 02 al 08 de marzo
de 2023

Coordinacién de Recursos
Humanos

VI. FASES DE EVALUACION:

Procesos de seleccién con fases minimas: cuenta con los siguientes puntajes:
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1. SECRETARIO JUDICIAL - (CODIGO: 01417)

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

Evaluacion curricular con puntajes 25 puntos 35 puntos

Experiencia
= Obligatorio: Experiencia laboral no menor de dos (02) afios en
labores similares, o en el ejercicio de la profesion. (13 puntos)

13 puntos 13 puntos
= Por cada afio adicional (hasta un maximo de cinco afios).
(01 punto por cada afio)
05 puntos
Formacién académica, grado académico y/o nivel de estudio:
=  Obligatorio: Titulo de Abogado(a) con colegiatura vigente y
habilitado(a). (12 puntos) 12 puntos 12 puntos
Cursos y/o Especializaciones:
= Deseable: Cursos o Capacitaciones en la Nueva Ley Procesal de
Trabajo y/o o Ley Procesal del Trabajo 26636, como minimo 12 03 puntos

horas lectivas a mas. (03 puntos)
= Deseable: Diplomado o Especializacion en Derecho Laboral. (02
puntos) 02 puntos
Apto(a) para entrevista o
descalificado(a)

Previo a la entrevista personal

Entrevista personal 26 puntos 65 puntos
Presentacién de documentacion Apto(a) o descalificado(a)
TOTAL 100 puntos

2. ASISTENTE JURISDICCIONAL DE C.G. E - (CODIGO: 01528)

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

Evaluacion curricular con puntajes 25 puntos 35 puntos

Experiencia
=  Obligatorio: Experiencia laboral no menor de dos (02) afios en
labores similares. (13 puntos)
13 puntos 13 puntos
= Por cada afio adicional (hasta un méaximo de cinco afos).
(01 punto por cada afio)
05 puntos
Formacién académica, grado académico y/o nivel de estudio:
= Obligatorio: Estudios Técnicos Superiores (3 afios) en
Computacion Informética, o estudios universitarios (6to ciclo). 12 puntos 12 puntos

(12 puntos)

Cursos y/o Especializaciones:
= Deseable: Cursos o Capacitaciones en la Nueva Ley Procesal de
Trabajo y/o o Ley Procesal del Trabajo 26636, como minimo 12
horas lectivas a mas. (03 puntos)
= Deseable Cursos o Capacitaciones en manejo de Equipos de 02 puntos
Audio y Video. (02 puntos)

03 puntos

Apto(a) para entrevista o

Previo a la entrevista personal o
P descalificado(a)

Entrevista personal 26 puntos 65 puntos

Presentacion de documentacion Apto(a) o descalificado(a)

TOTAL 100 punto
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3. ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il - (CODIGO: 01629)

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

=  Obligatorio: Experiencia laboral no menor de dos (02) afios de los
cuales un (01) afio de experiencia debe ser en labores similares
en el sector publico. (13 puntos) 13 puntos 13 puntos

= Por cada afio adicional (hasta un maximo de cinco afios).
(01 punto por cada afio) 05 puntos

Formacién académica, grado académico y/o nivel de estudio:
=  Obligatorio: Titulo profesional en Administracion, Educacién u 12 puntos 12 puntos

otras carreras afines. (12 puntos)

Cursos y/o Especializaciones:
= Deseable: Cursos o Capacitaciones en el Nuevo Cédigo Procesal

Penal como minimo 30 horas lectivas acumuladas a més. (03 03 puntos
puntos)

= Deseable: Curso y/o capacitaciones en Gestion Publica. (02 02 puntos
puntos)

Apto(a) para entrevista o

Previo a la entrevista personal o
P descalificado(a)

Entrevista personal 26 puntos 65 puntos
Presentacién de documentacion Apto(a) o descalificado(a)
TOTAL 100 puntos

4, ESPECIALISTA JUDICIAL DE AUDIENCIA - (CODIGO: 01129)

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

Evaluacion curricular con puntajes 25 puntos 35 puntos

Experiencia
=  Obligatorio: Experiencia laboral no menor de dos (02) afios en
labores similares, de los cuales un (01) afio debe ser en

13 puntos 13 puntos
especialidad penal. (13 puntos) P P
= Por cada afio adicional (hasta un méaximo de cinco afios).
(01 punto por cada afio) 05 puntos
Formacién académica, grado académico y/o nivel de estudio:
=  Obligatorio: Titulo de Abogado(a) con colegiatura vigente y
habilitado(a). (12 puntos) 12 puntos 12 puntos
Cursos y/o Especializaciones:
= Deseable: Especializacion o Diplomado en el Nuevo Coédigo
Procesal Penal. (03 puntos)
= Deseable: Curso y/o capacitacion en Derecho Penal y/o Derecho 03 puntos
Procesal Penal como minimo 36 horas lectivas acumuladas a
mas. (02 puntos) 02 puntos

Apto(a) para entrevista o

Previo a la entrevista personal o
P descalificado(a)

Entrevista personal 26 puntos 65 puntos

Presentacion de documentacion Apto(a) o descalificado(a)

TOTAL 100 puntos
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5. ESPECIALISTA JUDICIAL DE JUZGADO - (CODIGO: 01128)

Fases del proceso de seleccion a cargo de Puntaje Puntaje
la Comisién CAS Ad Hoc minimo maximo
Evaluacion curricular con puntajes 25 puntos 35 puntos
Experiencia
=  Obligatorio: Experiencia laboral no menor de dos (02) afios en
labores similares, de los cuales un (01) afio debe ser en 13 puntos 13 puntos
especialidad penal. (13 puntos)
= Por cada afio adicional (hasta un maximo de cinco afios). 05 puntos

(01 punto por cada afio)

Formacién académica, grado académico y/o nivel de estudio:
=  Obligatorio: Titulo de Abogado(a) con colegiatura vigente y 12 puntos 12 puntos

habilitado(a). (12 puntos)

Cursos y/o Especializaciones:
= Deseable: Especializacion o Diplomado en el Nuevo Cédigo
Procesal Penal. (03 puntos) 03 puntos
= Deseable: Curso y/o capacitacion en Derecho Penal y/o Derecho
Procesal Penal como minimo 36 horas lectivas acumuladas a
mas. (02 puntos) 02 puntos
Apto(a) para entrevista o
descalificado(a)

Previo a la entrevista personal

Entrevista personal 26 puntos 65 puntos
Presentacién de documentacion Apto(a) o descalificado(a)
TOTAL 100 puntos

6. ASISTENTE JURISDICCIONAL — (CODIGO 00723)

Fases del proceso de seleccion a cargo de Puntaje Puntaie maximo
la Comisién CAS Ad Hoc minimo !
Evaluacion curricular con puntajes 25 puntos 35 puntos
Experiencia
= Obligatorio: Experiencia laboral no menor de un (01) afio
en labores similares. (13 puntos) 13 puntos 13 puntos
= Por cada afio adicional (hasta un maximo de cinco afos).
(01 punto por cada afio) 05 puntos
Formacion académica, grado académico y/o nivel de estudio:
=  Obligatorio: Estudiante del 8vo ciclo de la carrera de 12 puntos 12 puntos
Derecho. (12 puntos) P P
Cursos y/o Especializaciones:
= Deseable: Cursos o Capacitaciones en el Nuevo Cdadigo
Procesal Penal como minimo 30 horas lectivas
. 03 puntos
acumuladas a mas. (03 puntos)
= Deseable: Curso y/o capacitaciones en Derecho Penal y/o
Procesal Penal como minimo 30 horas lectivas
02 puntos

acumuladas a mas. (02 puntos)

Apto(a) para entrevista o
descalificado(a)

Entrevista personal 26 puntos 65 puntos

Previo a la entrevista personal

Presentacion de documentacion Apto(a) o descalificado(a)

TOTAL 100 puntos
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7. ASISTENTE DE COMUNICACIONES - (CODIGO: 01312)

Fases del proceso de seleccién a cargo de Puntaie miimo Puntaje
la Comisién CAS Ad Hoc ! maximo
Evaluacion curricular con puntajes 25 puntos 35 puntos
Experiencia

= Obligatorio: Experiencia laboral no menor de seis (06)
meses, de preferencia como notificador, tramite
documentario o labores afines en entidades publicas o

privadas. (13 puntos) 13 puntos 13 puntos
= Por cada afo adicional (hasta un maximo de cinco afios).
(01 punto por cada afio) 05 puntos

Formacién Académica:
=  Obligatorio: Estudios Técnicos en Archivo, Secretariado
Ejecutivo, Computacion, Administracién o afines, minimo
tres (03) meses. (12 puntos) 12 puntos 12 puntos

Formacién académica, grado académico y/o nivel de estudios:
= Deseable: Curso de Ofimatica. (03 puntos).
= Deseable: Cursos o Capacitaciones en el Nuevo Cddigo
Procesal Penal como minimo 30 horas lectivas acumuladas
a mas. (02 puntos).

03 puntos

02 puntos

Apto(a) para entrevista o

Previo a la entrevista personal o
P descalificado(a)

Entrevista personal 26 puntos 65 puntos
Presentacién de documentacion Apto(a) o descalificado(a)
TOTAL 100 puntos

Cada fase tiene caracter de eliminatoria, razén por la cual, el/la postulante que no obtenga puntaje
aprobatorio, 0 haya sido descalificado, o no haya rendido la evaluacién de integridad, de corresponder, no
seréa 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 (evaluacién curricular, evaluaciéon
técnica y entrevista personal).

VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR:

La informacion que el/la postulante registre en el Sistema de Postulacion, Seleccion y
Evaluacién de Personal (PSEP) tiene caracter de declaracion jurada, motivo por el cual el/la
postulante es responsable del registro de informacion que efectie al momento de la
postulacion, asi como la presentacion del reporte de postulacion, las imagenes del documento
de identidad y de la documentacidén 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 fiscalizacion posterior que el Poder Judicial considere necesario.

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

v' Documento de identidad

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

v Reporte de postulacién debidamente llenado y suscrito por el/la postulante.

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

v Constancia de habilitacion profesional vigente, en caso corresponda.

v' Documento que acredite su condicidn 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.
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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: (rrhh_csjle@pj.gob.pe)

b) Observaciones, consultas, reclamos o discrepancias a los resultados de la
evaluacion 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: (convocatoriascaslimaeste@pj.gob.pe)


mailto:rrhh_csjle@pj.gob.pe
mailto:convocatoriascaslimaeste@pj.gob.pe

