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CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE LIMA NORTE
PROCESO CAS N° 003-2023-UE-LIMA NORTE
(REEMPLAZO NECESIDAD TRANSITORIA)
l.- GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria:

La Corte Superior de Justicia de Lima Norte pone en conocimiento el proceso de seleccion que se llevara a cabo para cubrir tres
(03) posiciones CAS conforme se detalla a continuacién:

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

ASISTENTE P
1 00723 JURISDICCIONAL MODULO PENAL 2,572.00 1

ASISTENTE DE P
2 01327 INFORMATICA MODULO PENAL(CANTA) 2,772.00 1

ESPECIALISTA JUDICIAL P
3 01129 DE AUDIENCIA MODULO PENAL 2,972.00 1

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

- Administracion Del Médulo Penal central — NCPP.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:

- Coordinacién de Personal de la Corte Superior de Justicia de Lima Norte.
4. Tipo de Proceso de Seleccion

- Concurso Publico Procesos de seleccion con fases minimas.

Il.- PERFIL DE LOS PUESTOS

1. ASISTENTE JURISDICCIONAL (Cédigo 00723)

REQUISITOS ‘ DETALLE
- OBLIGATORIO: Experiencia laboral minima de un (01) afio en labores
Experiencia jurisdiccionales. (Labores En Juzgados) (Acreditados con el certificado o
constancia de trabajo respectivo).
- Empatia.
- Redaccién.
Habilidades - Comprensidn lectora.

- Comunicacion oral.
- Cooperacion.

Formacién académica, grado académico

y/o nivel de estudios - OBLIGATORIO: Estudios Universitarios en Derecho (8° ciclo)

- DESEABLE: Cursos y/o capacitaciones en el Nuevo Cédigo Procesal Penal como
Cursos y/o estudios de especializacién minima 36 horas lectivas acumuladas a mas (acreditados).

- Conocimientos y manejo de Ofimatica.
Conocimientos para el puesto y/o cargo - Conocimientos en Derecho Penal y Nuevo Cddigo Procesal Penal

*Se precisa que, deberan realizar turnos programados por un cronograma rotativo para la atencién de detenidos en jornadas fuera
del horario laboral establecido y durante sabados, domingos y feriados.
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2. ASISTENTE DE INFORMATICA (Cddigo 01327)
REQUISITOS \ DETALLE

- OBLIGATORIO: Experiencia laboral de tres (03) afios de los cuales, Para el
Profesional Técnico, un (01) afio en labores similares y para estudiante

Experiencia . o o - .
p universitario, un (01) afio en labores similares, de preferencia.
- Empatia.
- Redaccidn.
Habilidades - Comprension lectora.

- Comunicacion oral.
- Cooperacion.

- OBLIGATORIO: Titulo Profesional Técnico (carrera de 3 afios) en
Computacién e Informatica o estudios universitarios (8vo Ciclo)
(ACREDITADO)

Formacién académica, grado académico
y/o nivel de estudios

Cursos y/o estudios de especializacién - DESEABLE: Cursos y/o capacitaciones en Informética

- Conocimiento y manejo de equipos de Audio y Video
Conocimientos para el puesto y/o cargo - Conocimiento y manejo de ofimatica

*Se precisa que, deberan realizar turnos programados por un cronograma rotativo para la atencion de detenidos en jornadas fuera
del horario laboral establecido y durante sabados, domingos y feriados.

3.  ESPECIALISTA JUDICIAL DE AUDIENCIA (Cédigo 01129)

REQUISITOS DETALLE

- OBLIGATORIO: Experiencia laboral mayor de dos (02) afios de los cuales 01 de

Experiencia ellos debe ser en la especialidad penal (Acreditados con el certificado o
constancia de trabajo respectivo).

- Redaccion

- Comunicacion oral

Habilidades - Comprension lectora

- Anglisis

- Cooperacién

Formacién académica, grado académico y/o

nivel de estudios - OBLIGATORIO: Titulo de Abogado (a) con Colegiatura vigente y habilitado (a).

. e, - DESEABLE: Cursos y/o capacitaciones en el Nuevo Cddigo Procesal Penal
Cursos y/o estudios de especializacién .
(acreditados)

- Conocimientos y manejo de Ofimatica

Conocimientos para el puesto y/o cargo - -
P P v/ & - Conocimientos en el Nuevo Cdédigo Procesal

*Se precisa que, deberan realizar turnos programados por un cronograma rotativo para la atencion de detenidos en jornadas fuera
del horario laboral establecido y durante sabados, domingos y feriados.

1ll. CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DE SERVICIO
Principales funciones a desarrollar:

1.  ASISTENTE JURISDICCIONAL (Codigo 00723)

Apoyar al Secretario Judicial, en el despacho de los decretos de mero tramite.
Redactar Resoluciones dispuestas por el juez.
Informar al juez sobre las audiencias.

o0 oTw

Efectuar la busqueda de los expedientes cuando se presente escritos por los litigantes, a fin que sean proveidos pro el
secretario.
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Apoyar al secretario en la confeccion de las cedulas de notificaciones, fotocopiado de anexos y remision a la Central de
Notificaciones y/o al Area de Comunicaciones.

Facilitar los expedientes a los litigantes y Abogados en la sala de lectura, por indicacién del secretario.

Pegar en los expedientes los cargos de notificacion.

Formar los cuadernos de incidentes.

Coser y foliares expedientes, conservandolos en buen estado.

Apoyar al Secretario Judicial en la elaboracién de los cuadros estadisticos que sean solicitados por los entes competentes.
Agregar una copia del acta al libro de conciliaciones.

Elaboracion de oficios y exhortos por indicacién del secretario.

Descargar en el libro correspondiente los exhortos diligenciados que se devuelven.

Llevar expedientes, oficios y otros a Courier, Centro de Distribucién General, Archivo Modular, Fiscalia y otros juzgados.
Confeccionar la estadistica mensual, trimestral y la que se requiera, para ser remitida periédicamente a la Administracién.
Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo.

Velar por la confidencialidad de la informacién que maneja el juzgado,

Cumplir con las demas funciones, deberes y obligaciones que sefiala la ley orgénica y el reglamento Interno de Trabajo del
Poder Judicial.

Informar a su jefe inmediato la ocurrencia de novedades; de no existir dicho informe la responsabilidad del error u omisién
corresponderad al servidor que no efectud correctamente los procedimientos o que se percatd de su existencia y no al informo
debidamente.

Transcribir las conciliaciones al libro respectivo.

Efectuar proveidos de oficios, dirigidos al Despacho del Juez

Atender e informar a litigantes y abogados.

Realizar instructivas, preventivas y testimoniales.

Cumplir las demds funciones afines que le asigne el Juez Superior, dentro del ambito de su competencia.

ASISTENTE DE INFORMATICA (Cddigo 01327)

Brindar servicios de soportes técnicos a los/las usuarios/as de sistemas informéticos, en coordinacion con el responsable de
informatica de la Corte Superior.

Atender consultas e instruir al personal usuario en el manejo de software y hardware.

Realizar mantenimiento (preventivo y correctivo) y configuracion, de los equipos informaticos y de los softwares.

Verificar el funcionamiento del sistema de redes.

Coordinar y controlar el mantenimiento y seguridad de los equipos e instalaciones del sistema informatico, cuando sean
realizados por terceros.

Reportar las incidencias y requerimientos respecto al uso del sistema al responsable de la unidad de organizacién, en
coordinacion con el responsable de Informatica de la Corte Superior.

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

Proponer aplicativos informaticos que faciliten el desarrollo o mejora de procesos.

Proponer programas de capacitacion para diferentes usuarios de los sistemas informaticos.

Brindar apoyo y respaldo técnico en las videos conferencias programadas.

Cumplir las demas funciones afines inherentes a su cargo, que imponen las normas y/o que le asigne su jefe/a, en el ambito
de su competencia.

ESPECIALISTA JUDICIAL DE AUDIENCIA - (Codigo 01129)

Recibir y registrar por el sistema y fisicamente los cuadernos, expedientes y documentos provenientes del drea de atencion al
publico.

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.

Certificar las copias de las piezas procesales que sean solicitadas a las salas.

Programar las audiencias en los plazos establecidos por ley y segun la agenda de la Sala Penal de Apelaciones.

Responsable del descargo oportuno de hitos estadisticos sobre produccion del érgano Jurisdiccional en el sistema
correspondiente.

Dar razdn de las visitas e informes orales de las causas; asi como proveer todo tipo de escrito.

Preparar los expedientes para vista o para informe oral de las causas.
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Copiar los extractos de Autos y Sentencias de las diversas materias en los libros donde corresponda.

Efectuar las notificaciones a los involucrados en los procesos (juicio oral) para el cumplimiento de las diligencias y una vez
verificadas se agregaran a los procesos que se encuentran en Relatoria.

Entregar a la Secretaria de Sala los expedientes cosidos y foliados, tanto de las sentencias como las resoluciones, decretos,
escritos, con su respectiva cédula de notificacién, para su tramitacién conforme corresponda

Elaborar el rol de audiencias

Asistir en las audiencias a los sefiores Jueces Superiores

Atender a los litigantes y abogados respecto a los expedientes
Elaborar proyectos de resoluciones del despacho (decretos y autos)
Redactar oficios que serdn entregados a los adscritos

Recoger el despacho de las notificaciones

Informar a su Jefe inmediato la ocurrencia de novedades; de no existir dicho informe la responsabilidad del error u omision
corresponderad al servidor que no efectud correctamente los procedimientos o que se percatd de su existencia y no informé
oportunamente.

Elevar los expedientes a la Corte Suprema

Apoyar en la confeccidn de falsos expedientes

Descargar expedientes en el cuadro de ingreso

Elaborar las Cénicas Judiciales

Remitir los expedientes a la Relatoria

Apoyar en la proyeccién de informes, sentencias y ponencias

Elaborar las estadisticas mensuales de la Sala

Remitir los expedientes a sus Juzgados de origen, fiscalia o Corte Suprema

Cumplir diariamente con el protocolo de verificar el funcionamiento de los equipos requeridos (computadora, sistema
informatico y equipos de grabacién de audio y/o video)

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

Cautelar el cumplimiento de las prohibiciones establecidas durante la audiencia

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

Realizar las grabaciones de audio o video y los registros de la audiencia en el sistema informatico, de corresponder
Descargar y asociar las Audiencias granadas y actas de registro en el sistema informatico, de corresponder

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.), identificdndolas correctamente para su facil ubicacién y uso, de corresponder

Entregar al area de custodia loa CD/DVD conteniendo las grabaciones de las Audiencias, de corresponder

Reportar ante el Administrador del Mddulo Penal y el area de informética, el mantenimiento y/o reposicion de los equipos de
audio y video, asi como del Software correspondiente y atender las fallas que se presentan

Elaborar el acta de registro de la audiencia y una vez firmada por el juez agregarla al cuaderno judicial, asociarla al sistema y
enviarla a quienes corresponda

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

Elaborar las notificaciones y oficios de tramite urgentes ordenados en la Audiencia
Elaborar y entregar inmediatamente las constancias de asistencia de las partes a la audiencia

Cumplir las demas funciones afines que le asigne el Administrador del Mdédulo NCPP, la Ley, Reglamentos y manuales en el
dmbito de su competencia.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES ‘ DETALLE

TRABAJO PRESENCIAL // MODULO PENAL // COGIDO 01327.

TRABAJO PRESENCIAL // MODULO PENAL // COGIDO 00723.

Lugar de prestacion del servicio | tpapa 0 PRESENCIAL // MODULO PENAL // COGIDO 01129.
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Desde el 07 de marzo del 2023 hasta el 31 de mayo del 2023, pudiendo prorrogable de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal para el 2023. No requiere de aviso para la culminacion del contrato

Retribucién econémica S/

S/ 2,572.00 (Dos mil quinientos setenta y dos con 00/100 Soles) // MODULO PENAL // COGIDO 00723.

S/ 2,772.00 (Dos mil setecientos setenta y dos con 00/100 Soles) // MODULO PENAL // COGIDO 01327,

S/ 2,972.00 (Dos mil novecientos setenta y dos con 00/100 Soles) // MODULO PENAL // COGIDO 01129

Otras condiciones esenciales
del contrato

sabados, domingos y feriados.

*Cabe precisar, que todo el personal que postula al MODULO PENAL, debera realizar turnos programados por un
cronograma rotativo para la atencién de detenidos en jornadas fuera del horario laboral establecido y durante

TODOS LOS POSTULANTES DEBEN CONTAR CON N° DE RUC ACTIVO.

V. ETAPAS DEL PROCESO:
Procesos de seleccion para reemplazo de personal (NECESIDAD TRANSITORIA)

ETAPAS DEL PROCESO ‘ CRONOGRAMA RESPONSABLE
Aprobacion de la Convocatoria 06 DE FEBRERO DEL 2023 Gerencia de Administracién
Publicacién del proceso en el aplicativo para el registro
y difusién de las ofertas laborales de la Autoridad 07 DE FEBRERO AL 20 DE FEBRERO Responsable del registro
Nacional del Servicio Civil — SERVIR, denominado DEL 2023 P J
Talento Peru

CONVOCATORIA

1 Publicacién de la convocatoria en el link Oportunidad 07 DE FEBRERO AL 20 DE FEBRERO Oficina de recursos humanos
Laboral del Poder Judicial DEL 2023

5 Postulé’uon web — e'1¢traves del Sistema de Postulacion, 21 DE FEBRERO DEL 2023 Postulante
Seleccion y Evaluacion de Personal — PSEP

SELECCCION

3 Eva.Iuaaon Curricular - Sln puntajes (en base a lo 22 DE FEBRERO DEL 2023 Oficina de recursos humanos
registrado en la postulacion)

4 | Resultados de la Evaluacién Curricular —Sin puntajes 23 DE FEBRERO DEL 2023 Oficina de recursos humanos
(en base a lo registrado en la postulacién)

5 Eva.luaC|on Curricular = C.o’n puntajes (en base a lo 24 DE FEBRERO DEL 2023 Comisién CAS Ad Hoc
registrado en la postulacion)

6 Resultados de Ia'EvaIuacmn Currlcularj Con puntajes 27 DE FEBRERO DEL 2023 Comisién CAS Ad Hoc
(en base a lo registrado en la postulacién)
Previo a la entrevista:
Imagen del documento de identidad y presentacién del
Anexo | que figura en las bases del proceso

7 28 DE FEBRERO DEL 2023 Postulante
La documentacidn serd enviada al Correo electrénico:
Comisioncascsjlne@pj.gob.pe
Horario: desde las 08:00 am hasta las 18:00 pm

3 Relacion de postulantes aptos/as para entrevista 01 DE MARZO DEL 2023 Comisién CAS Ad Hoc
personal.

9 Entrevista personal 02 DE MARZO DEL 2023 Comisiéon CAS Ad Hoc

10 | Resultados de la Entrevista Personal 02 DE MARZO DEL 2023 Comisiéon CAS Ad Hoc
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Presentacion de documentacién:

(solo para los que hayan obtenido puntaje igual a 66
puntos o mayor) El reporte de postulacién y las

11 | Imdagenes de la documentacion que sustenta los 03 DE MARZO DEL 2023 Comisién CAS Ad Hoc
registros realizados al momento de la postulacién.

La documentacién sera enviada al Correo electrénico:
comisioncascsjln@pj.gob.pe

12 | Resultados Finales 06 DE MARZO DEL 2023 Comision CAS Ad Hoc

13 | Declaracién de Ganadores 06 DE MARZO DEL 2023 Oficina de recursos humanos
14 | Suscripcidn del contrato 07 AL 13 DE MARZO DEL 2023 Oficina de recursos humanos
15 | Registro de contrato 07 AL 13 DE MARZO DEL 2023 Oficina de recursos humanos

V1. ETAPAS DE EVALUACION:
Procesos de seleccion con fases minimas, cuenta con los siguientes puntajes:

1.  ASISTENTE JURISDICCIONAL (Cddigo 00723)

2 del proceso de sele on acargodelaCo o AS Ad HO P A 0 P A A O
EVALUACION DEL CURRICULAR CON PUNTAJE 25 puntos 35 puntos
*Experiencia
- OBIGATORIO: Experiencia laboral minima de un (01) afio en labores jurisdiccionales.
(Labores En Juzgados) (Acreditados con el certificado o constancia de trabajo 1s
respectivo). (15 puntos) 15 puntos puntos
- DESEABLE: Por cada afio adicional de experiencia hasta un maximo de cinco (05)
afios. (01 punto por cada afio) 05 puntos
* Formacién académica, grado académico y/o nivel de estudios
- OBLIGATORIO: Estudios Universitarios en Derecho (8° ciclo). (10 puntos) 10 puntos 10 puntos
*Cursos y/o especializaciones
- DESEABLE: Cursos y/o capacitaciones en el Nuevo Cédigo Procesal Penal como minima
36 horas lectivas acumuladas a mas (acreditados). (05 puntos) 05 puntos
Previo a la gntrevnsta personal: Imagen del documento de identidad y presentacién de R e b cier Bee el = )
anexo | que figura en las bases.
Entrevista Personal 26 puntos ‘ 65 puntos
Presentacion de documentacion: (solo para los que hayan obtenido puntaje igual a 66
puntos o mayor) El reporte de postulacion y las imagenes Apto/a o descalificado/a de la Apto/(a) o descalificado/(a)
documentacidn que sustenta los registros realizados al momento de la postulacién.

PUNTAJE FINAL 100 puntos
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2. ASISTENTE DE INFORMATICA (Cddigo 01327)
del proceso de seleccién a cargo de la Co 6n CAS Ad Ho P A O P A A 0

EVALUACION DEL CURRICULAR CON PUNTAJE 25 puntos 35 puntos
*Experiencia

- OBLIGATORIO: Experiencia laboral de tres (03) afios de los cuales, para el
Profesional Técnico, un (01) afio en labores similares y para estudiante
universitario, un (01) afio en labores similares, de preferencia. 15 puntos

15 puntos
. (15 puntos)

- DESEABLE: Por cada afio adicional de experiencia hasta un maximo de cinco (05)
afios. (01 punto por cada afio) 05 puntos

* Formacién académica, grado académico y/o nivel de estudios
- OBLIGATORIO: Titulo Profesional Técnico (carrera de 3 afios) en Computacion e
Informatica o estudios universitarios (8vo Ciclo) (ACREDITADO) (10 puntos) 10 puntos 10 puntos

*Cursos y/o especializaciones
- DESEABLE: Cursos y/o capacitaciones en Informatica (05 puntos)

05 puntos

Previo a la entrevista personal: Imagen del documento de identidad y presentacién de

) Al | i lifi
A aNE TS a0 (S BEres, pto/(a) para la entrevista o descalificado/(a)

Entrevista Personal 26 puntos ‘ 65 puntos

Presentacion de documentacion: (solo para los que hayan obtenido puntaje igual a 66
puntos o mayor) El reporte de postulacién y las imagenes Apto/a o descalificado/a de la Apto/(a) o descalificado/(a)
documentacidn que sustenta los registros realizados al momento de la postulacién.

100 ntos
PUNTAIJE FINAL

3.  ESPECIALISTA JUDICIAL DE AUDIENCIA (Cédigo 01129)

del proceso de seleccion a cargo de la Co o AS Ad Ho P A 0 P A A O

EVALUACION DEL CURRICULAR CON PUNTAIE 25 puntos 35 puntos
*Experiencia
- OBIGATORIO: Experiencia laboral mayor de dos (02) afios de los cuales 01 de ellos
debe ser en la especialidad penal (Acreditados con el certificado o constancia de Is X
trabajo respectivo). (15 puntos) 15 puntos puntos
- DESEABLE: Por cada afio adicional de experiencia hasta un maximo de cinco (05)
afios. (01 punto por cada afio) 05 puntos
* Formacion académica, grado académico y/o nivel de estudios
- OBLIGATORIO: Titulo de Abogado (a) con Colegiatura vigente y habilitado (a). (10
puntos) 10 puntos 10 puntos
*Cursos y/o especializaciones
- DESEABLE: Cursos y/o capacitaciones en el Nuevo CAdigo Procesal Penal (acreditados)
(05 puntos) 05 puntos

Previo a la entrevista personal: Imagen del documento de identidad y presentacién de

e ey Apto/(a) para la entrevista o descalificado/(a)

Entrevista Personal 26 puntos ‘ 65 puntos

Presentacion de documentacion: (solo para los que hayan obtenido puntaje igual a 66
puntos o mayor) El reporte de postulacion y las imagenes Apto/a o descalificado/a de la Apto/(a) o descalificado/(a)
documentacidn que sustenta los registros realizados al momento de la postulacion.

PUNTAJE FINAL 100 puntos
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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 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 y entrevista personal).

VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR:

La informacion que el/la postulante registre en el Sistema de Postulacidn, Seleccién y Evaluacion de Personal (PSEP) tiene caracter de
declaracién jurada, motivo por el cual el/la postulante es responsable del registro de informacién que efectie al momento de la
postulacién, asi como la presentacién del reporte de postulacion, las imagenes del documento de identidad y de la documentacién que
sustenta los registros realizados al momento de la postulacién, asi como la declaracién 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 debera ser presentada en el momento que la Comision lo requiera conforme al cronograma del
presente proceso:

Documento de identidad.
Declaracion Jurada que figura en la presente bases: anexo N.° 01.

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

AN SN

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

/' Constancia de habilitacién profesional vigente, en caso corresponda.

«/ Documento que acredite su condicién de persona con discapacidad o de licenciado/a de las fuerzas armadas
(en caso aplique).

«/  Licencia de conducir, en caso corresponda.

+ Certificaciones solicitadas.

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 continuacién:

a) Observaciones, consultas, reclamos o discrepancias a los Resultados a la Evaluaciéon Curricular sin puntajes:
concursopublicolimanorte@pj.gob.pe

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