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PODER JUDICIAI
DEL PERT
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA DE LA REPUBLICA
PROCESO CAS N.° 737-2023
|.- GENERALIDADES
1. Objeto de la Convocatoria:
El Comité de Seleccion de Personal de la Corte Suprema de Justicia de la Republica pone en

conocimiento el proceso de selecciéon que se llevara a cabo para cubrir cinco (05) posiciones CAS,
conforme se detalla a continuacion:

a P UNIDAD DE RET.
N.° CODIGO PRESTACION ORGANIZACION ECON. S/ CANTIDAD
1 03058 ESPECIALISS?;‘ESQL DE SALA SALA CIVIL TRANSITORIA 6,010.00 01
2 02659 SECRETARIO(A) DE CONFIANZA | SALA CIVIL TRANSITORIA 6,010.00 01
3 02660 SECRETARIO(A) JUDICIAL SALA CIVIL TRANSITORIA 4,750.00 01
4 01463 ASISTENTE JUDICIAL SALA CIVIL TRANSITORIA 4,000.00 01
5 02119 ASISTENTE ADMINISTRATIVO | SALA CIVIL TRANSITORIA 4,000.00 01

2. Unidad de organizacion y/o funcional solicitante:
Sala Suprema Civil Transitoria
3. Unidad Funcional que realiza el proceso de seleccién de personal:

Comité de Seleccién de Personal encargada de llevar a cabo la evaluacion, calificacion y clasificacion
de los postulantes en los procesos de Contratacion de Trabajadores bajo los alcances del Decreto
Legislativo N.° 1057 para la Corte Suprema de Justicia de la Republica.

4. Manera en que se realizara el proceso de seleccién de personal.
Proceso de seleccion CAS se desarrollara de manera virtual
Il.- PERFIL DE LOS PUESTOS

» ESPECIALISTA LEGAL DE SALA SUPREMA (COD. SERV. 03058)

REQUISITOS ‘ DETALLE

v'  Experiencia laboral general minima de tres (03) afios en
entidades publicas y/o privadas.

v' Experiencia laboral especifica minima de dos (02) afio en

entidades publicas y/o privadas.

Experiencia laboral especifica minima de dos (02) afios en

el sector publico.

Dinamismao.

Organizacion de la informacion.

Adaptabilidad.

Redaccion.

Analisis.

Titulo Profesional en la Carrera de Derecho con

Formacion académica, colegiatura (antigiiedad minima de dos afios) y habilitacion

grado académico y/o nivel profesional vigente. ’ .

de estudios D_e_seable:_ Estudios de maestria en derecho civil, procesal

civil y/o afines.

Cursos y/o estudios de v Diplomado y/o curso en derecho civil, procesal civil,

especializacion derecho de familia y/o afines.

Experiencia

(\

Habilidades

AN N N N NN

AN

Conocimientos para el puesto v/ Gestion Puablica




/o cargo

v
v

Normatividad del sector publico
Ofimética (nivel basico)

> SECRETARIO/A DE CONFIANZA (COD. SERV. 02659)

REQUISITOS

Experiencia

(\

DETALLE
Experiencia laboral general minima de tres (03) afios en
entidades publicas y/o privadas.
Experiencia laboral especifica minima de dos (02) afio en
entidades publicas y/o privadas.
Experiencia laboral especifica minima de dos (02) afios en
el sector publico.

Habilidades

Dinamismo.

Organizacion de la informacion.
Adaptabilidad.

Redaccién.

Andlisis.

Formacion académica,
grado académico y/o nivel
de estudios

AN ANENENENEN

<\

Titulo Profesional en la Carrera de Derecho con
colegiatura (antigiedad minima de dos afios) y habilitacién
profesional vigente.

Deseable: Estudios de maestria en derecho civil, procesal
civil, derecho de familia y/o afines.

Cursos y/o estudios de
especializacion

Diplomado y/o curso en gestion publica, derecho civil,
procesal civil, derecho familia y/o afines.

Conocimientos para el puesto
ly/o cargo

Gestion Publica
Normatividad del sector publico
Ofimatica (nivel basico)

» SECRETARIO JUDICIAL (COD. SERV. 02660)

REQUISITOS DETALLE
v' Experiencia laboral general minima de dos (02) afios en
entidades publicas y/o privadas.
Experiencia v' Experiencia laboral especifica minima de dos (02) afios en
entidades publicas y/o privadas.
v Experiencia laboral especifica minima de un (01) afio en el
sector publico.
. v' Comprension lectora.
Habilidades v Organizacion de la informacion.
v' Sintesis.
v' Redaccion.
v'_Andlisis.
Formacion académica,
grado académico y/o nivel v' Titulo de Abogado(a) con colegiatura y habilitacion
de estudios vigente.
Cursos y/o estudios de
especializacion v Diplomado y/o curso en derecho civil, procesal civil, familia
ylo afines
Conocimientos para el v" Derecho civil y procesal civil.
v' Ofimatica (nivel basico)

puesto y/o cargo




> ASISTENTE JUDICIAL (COD. SERV.01463)

REQUISITOS ‘ DETALLE

v'  Experiencia laboral general minima de dos (02) afios en
entidades publicas y/o privadas.
Experiencia v' Experiencia laboral especifica minima de un (01) afio en
entidades publicas y/o privadas.
Experiencia laboral especifica minima de un (01) afio en el
sector publico.
Dinamismo.
Organizacion de la informacion.
Sintesis.
Redaccidn.
Analisis.

<

Habilidades

AN N NN

Formacion académica, grado
académico y/o nivel Estudios universitarios en la carrera de Derecho (8vo
de estudios Ciclo) — acreditado.

(\

Cursos y/o estudios de
especializacion v" Diplomados y/o curso en derecho civil, procesal civil,
familia y/o afines.

Gestion Publica
Ofimatica (nivel basico)

Conocimientos para el

v
puesto y/o cargo v

> ASISTENTE ADMINISTRATIVO | (COD. SERV. 02119)

REQUISITOS ‘ DETALLE
v' Experiencia laboral general minima de dos (02) afios en
entidades publicas y/o privadas.
Experiencia v' Experiencia laboral especifica minima de un (01) afio en
entidades publicas y/o privadas.
v Experiencia laboral especifica minima de un (01) afio en el
sector publico.
v" Dinamismo.
v" Organizacion de la informacién.
Habilidades v' Sintesis.
v' Redaccion.
v'_Andlisis.
Formacion académica, grado
académico y/o nivel v' Titulado en las carreras de Administracién, Derecho y/o
de estudios afines.
Cursos y/lo estudios de
especializacion v" Diplomados y/o cursos en derecho civil, procesal civil y/o
afines.
Conocimientos para el v/ Conocimientos en derecho civil, procesal civil.
puesto y/o cargo v' Ofimética (nivel basico)

Ill. CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO:

» ESPECIALISTA LEGAL DE SALA SUPREMA (COD. SERV. 03058)
Principales funciones a desarrollar:

a) Elaborar los resimenes o ayudas memorias de los expedientes que le asigne su jefe/a
inmediato/a dando cuenta de los mismos.

b) Proyectar resoluciones de los expedientes judiciales que se le asignen, conforme a las
instrucciones impartidas por su jefe/a inmediato/a, considerando la doctrina, legislacion y
jurisprudencia sobre la materia.

¢) Informar sobre las modificaciones normativas que se produzcan, en caso que tengan



d)
e)

)
)

implicancias sobre las decisiones judiciales.

Emitir razones en los expedientes judiciales que se le asignen, a solicitud de su jefe/a
inmediato/a.

Elaborar informes que le sean encargados por su jefe/a inmediato/a, incluidos los asuntos
administrativos, vinculados con las sesiones de la Sala Plena de la Corte Suprema de Justicia.
Asesorar en materia jurisdiccional y administrativa en los asuntos que le sean encomendados.
Otras funciones que le asigne su jefe/a inmediato/a, inherentes al puesto.

> SECRETARIO(A) DE CONFIANZA (COD. SERV. 02659)

a)

b)

c)
d)
e)

)
a)

Elaborar los resimenes o ayudas memorias de los expedientes que le asigne su jefe/a
inmediato/a dando cuenta de los mismos.

Proyectar resoluciones de los expedientes judiciales que se le asignen, conforme a las
instrucciones impartidas por su jefe/a inmediato/a, considerando la doctrina, legislacion y
jurisprudencia sobre la materia.

Informar sobre las modificaciones normativas que se produzcan, en caso que tengan
implicancias sobre las decisiones judiciales.

Emitir razones en los expedientes judiciales que se le asignen, a solicitud de su jefe/a
inmediato/a.

Elaborar informes que le sean encargados por su jefe/a inmediato/a, incluidos los asuntos
administrativos, vinculados con las sesiones de la Sala Plena de la Corte Suprema de Justicia.
Asesorar en materia jurisdiccional y administrativa en los asuntos que le sean encomendados.
Otras funciones que le asigne su jefe/a inmediato/a, inherentes al puesto.

> SECRETARIO(A) JUDICIAL (COD. SERV. 02660)

Principales funciones a desarrollar:

a)

b)

c)
d)
e)

f)
a)

Elaborar resimenes o ayudas memorias de los expedientes que le asigne su jefe/a inmediato/a,
dando cuenta de los mismos.

Proyectar resoluciones de los expedientes judiciales que se le asignen, y proveer escritos
conforme a las instrucciones impartidas por su jefe/a inmediato/a, considerando la doctrina,
legislacion y jurisprudencia sobre la materia.

Informar sobre las modificaciones normativas que se produzcan, en caso que tengan
implicancias sobre las decisiones judiciales.

Emitir razones en los expedientes judiciales que se le asignen, a solicitud de su jefe/a
inmediato/a.

Elaborar informes que le sean encargados por su jefe/a inmediato/a, incluidos los asuntos
administrativos, vinculados con las sesiones de la Sala Plena de la Corte Suprema de Justicia.
Asesorar en materia jurisdiccional y administrativa en los asuntos que le sean encomendados.
Demas funciones que le asigne su jefe/a inmediato/a, de acuerdo a la necesidad que requiera
el érgano jurisdiccional.

» ASISTENTE JUDICIAL (COD. SERV. 01463)

Principales funciones a desarrollar:

a.

Realizar la organizacion y el seguimiento de expedientes segun disposiciones del jefe inmediato
superior.

Elaboracion de proyectos de resolucion (autos, o constancias), y oficios propios de la
tramitacién del expediente.

Elaboracion de informes y otros documentos que se le asigne, por el jefe inmediato superior.
Realizar la clasificacion, filtrado de ingresos de expedientes que se encuentren dentro de su
ambito de su competencia.

Revisar los expedientes, a fin de advertir algunas deficiencias que se pudieran presentar en el
tramite del proceso.

Analisis de normas relacionadas con la materia de la sala.

Realizar notificaciones de las resoluciones y/o ejecutorias supremas, que le sean asignados por
su jefe inmediato superior.



h. Otras funciones que designe el jefe inmediato superior, inherentes al puesto.

> ASISTENTE ADMINISTRATIVO | (COD. SERV. 02119)

Principales funciones a desarrollar:

a)
b)
<)

d)
e)

f)
g)

h)

Realizar el seguimiento de expedientes segun disposiciones del jefe inmediato superior.
Elaboracion de informes y otros documentos que se le asigne, por el jefe inmediato superior.
Realizar la clasificacion, filtrado de ingresos de expedientes, oficios o escritos que se encuentren
dentro de su &mbito de su competencia.

Apoyar en el control de la ejecucion de los procesos de gestion de los Sistemas Administrativos.
Recibir, verificar, registrar en el sistema que correspondan, clasificar, distribuir, codificar y
archivar los documentos que ingresan y salen en las diversas dependencias del Poder Judicial.
Apoyar en la elaboracién de proyectos de documentos en los plazos previstos.

Velar por la aplicacion de las normas y disposiciones internar referentes a los procesos de
gestion.

Otras funciones que designe el jefe inmediato superior, inherentes al puesto.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

La Prestacién del Servicio se suprema _
realizard en la modalidad. Modalidad presencial

v/ Codigo N.° 03058/ Especialista legal de sala

Sala Civil Transitoria, Corte Suprema de
Justicia de la Republica.

v/ Codigo N.° 02659/ Secretario(a) de Confianza
Modalidad presencial
Sala Civil Transitoria, Corte Suprema de
Justicia de la Republica.

v' Codigo N.° 02660/ Secretario(a) Judicial
Modalidad presencial
Sala Civil Transitoria, Corte Suprema de
Justicia de la Republica.

v/ Codigo N.° 01463/ Asistente Judicial
Modalidad presencial
Sala Civil Transitoria, Corte Suprema de
Justicia de la Republica.

v/ Codigo N.°© 02119/ Asistente Administrativo |
Modalidad presencial
Sala Civil Transitoria, Corte Suprema de
Justicia de la Republica.

Duracién del contrato

v/ Coédigo N.° 03058 / Especialista legal de Sala
Suprema
Del 08 al 12 de enero del 2024; pudiendo
prorrogarse de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal.

v, Cdédigo N.° 02659 / Secretario(a) de




Confianza.

Del 08 al 12 de enero del 2024; pudiendo
prorrogarse de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal.

Codigo N.° 02660 / Secretario(a) Judicial

Del 08 al 12 de enero del 2024; pudiendo
prorrogarse de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal.

Cédigo N.° 01463 / Asistente Judicial

Del 08 al 12 de enero del 2024; pudiendo
prorrogarse de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal.

Cbdigo N.° 02119/ Asistente administrativo |
Del 08 al 12 de enero del 2024; pudiendo
prorrogarse de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal.

Retribucion econémica S/

Codigo N.° 03058 / Especialista legal de Sala
Suprema

S/ 6,010.00 (Seis mil diez Con 00/100
soles).

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

Codigo N.° 02659 [/ Secretario(a) de
Confianza

S/ 6,010.00 (Seis mil diez Con 00/100
soles).

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

Cbdigo N.° 02660 / Secretario(a) Judicial

S/ 4,750.00 (Cuatro mil setecientos
cincuenta Con 00/100 soles).

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

Cdédigo N.° 01463/ Asistente Judicial

S/ 4,000.00 (Cuatro mil Con 00/100
soles).

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




S/ 4,000.00
soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador

v/ Cdédigo N.° 02119/ Asistente administrativo |

(Cuatro mil

Con 00/100

Otras condiciones esenciales del
contrato

v Contar con RUC vigente.

V. CRONOGRAMA'Y FASES DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
5 . 24 de noviembre de | comitg de Seleccion de
1 Aprobacién de la Convocatoria 2023
Personal
Publicacién del proceso en el aplicativo Del 27 de
o [paraelregistroy difusion delas ofertas | g\ iempre al 12 Responsable del registro
Iabor_a!es d_e_la Autoridad Namongl del de diciembre de
Servicio Civil — SERVIR, denominado 2023.
Talento Per(
CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en el Del 27 de Responsable de los
3 | link Oportunidad Laboral del Poder noviembre al 12 procesos de
Judicial. de diciembre de recursoshumanos
2023.
4 | Postlacion, Seleccion y Evaluacion | 06105l 12de Postulante
de Personal — PSEP diciembre de 2023
SELECCION
Publicacién del listado de postulantes
para participar en la evaluacion |13 de diciembre de Comité de Seleccion de
S ltécnica. (en base a lo registrado en la 2023 Personal
postulacion)
6 [Evaluacion técnica (virtual) 14,15y 18de Comité de Seleclcmn de
diciembre de 2023 Persona
7 |Resultados de la Evaluacion Técnica 19 de diciembre Comité de Seleccién de

Se realizard de manera virtual

de 2023

Personal

Presentacion un (01) solo archivo en

formato “pdf” de la siguiente
documentacidn que sustenta la
postulacion:

e Elreporte de postulacion

e Las imagenes del documento de
identidad

e Las imagenes de la
documentacion que sustenta los
registros realizados al momento
de su postulacion

e FEl Anexo I, que figura en las
bases del proceso debidamente
llenado y firmado.

No se puede presentar la

documentacidon bajo ninglin motivo

20 de diciembre
de 2023

Comité de Selecciéon de
Personal




de manera fisica.
La documentacién es enviada al

Correo
csuprema@pj.gob.pe.

El correo debe de contener en el
“Asunto” numero de convocatoria -
Nombre de la Prestacion al que postula
y Apellidos y Nombres dellla
postulante.

Horario de presentacion:

00:00 horas hasta las 23:59 horas (Los
correos recibidos fuera de plazo
establecido no son considerados).

electroénico:

Resultados de la Evaluacién Curricular
y citacion a la entrevista depersonal (en

27 de diciembre de

enero de 2024

8 |base alo registrado en la postulacion y 2023 Comité de Seleccion de
la presentacion de ladocumentacién) Personal
Recepcion de consultas/o 28 de diciembre de

9 |observaciones 2023 Postulante
Resultado de la evaluacion de las | 29 de diciembre de Comité de Seleccién de

10 [consultas y/o observaciones 2023 Personal
Entrevista de Personal. Y o

11 |se realizara de manera virtual 04 de enero de 2024 | Comité de Seleccion de

Personal
12 [Resultados de la Entrevista Personal 05 de enero de Comité de Seleccién de
2024 Personal
Resultados Finales y Declaracion de 05 de enero de Comité de Seleccién de
13 |Ganadores/as 2024 Personal
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
Responsable de los
14 |Suscripcién del contrato Del 08 al 12 de
P enero de 2024 procesos de
recursos humanos
Responsable de los
15 |Registro de contrato Del 08 al 12 de procesos de

recursos humanos

VI. FASES DE EVALUACION:

4.1 El Proceso de seleccion de personal, cuenta con las evaluaciones siguientes:

Fases del proceso de seleccién de

Personal

Puntaje
minimo

Puntaje maximo

Evaluacion técnica (conocimiento e
integridad)

3.9

Presentacion de la documentacion:

El reporte de postulacion, las imagenes del DNI y la documentacién que sustenta los
registros realizados al momento de la postulacion, y la declaracién jurada que figura en

las bases del proceso (anexo unico).

Evaluacion Curricular 3.9 6
Evaluacion Psicologica (opcional) Rindi6 o no rindié

Entrevista personal 5.2 8
Resultados finales 13 20



mailto:csuprema@pj.gob.pe.

Cada fase tiene caracter de eliminatoria, razén por la cual, el/la postulante que no
obtenga puntaje aprobatorio, o haya sido descalificado/a, o no haya rendido la
evaluacion psicoldgica, de corresponder, no es considerado/a como apto/a para la
siguiente fase, ni podra ser declarado/a ganador/a o accesitario/a.

El puntaje minimo aprobatorio para ser declarado/a ganador/a es de 13 puntos que
resulta obligatoriamente de la sumatoria de los puntajes aprobatorios de las
evaluaciones (evaluacion técnica, evaluacioén curricular y entrevista personal).

a) Forma de realizar la calificacién de la evaluacion técnica

La evaluacién tiene 30 preguntas, (cada una tiene valor de un punto y no hay puntos
en contra), los resultados se llevan a una escala vigesimal y posteriormente, se
multiplican por0.3.

b) Forma de realizar la calificacion de la evaluacion curricular

El puntaje obtenido después de realizar la evaluacion curricular, se debe multiplicar por 0.3

» ESPECIALISTA LEGAL DE SALA SUPREMA (COD. SERV. 03058)

Evaluacion Curricular ‘ Minimo Maximo

Presentacion de la documentacion: El reporte de postulacion, las imagenes del DNI y la
documentacion que sustenta los registros realizados al momento de la postulacion, y la
declaracion jurada | que figura en las bases del proceso

Experiencia laboral

e Experiencia laboral general minima de 03 03 04
afios en entidades publicas y privadas (03)
puntos). Se otorgara 1 punto por cada
experiencia adicional. Maximo 01 afio.

e Experiencia laboral especifica minima de 02 02 03
afios en entidades publicas y privadas (02
puntos). Se otorgara 1 punto por cada afio de
experiencia adicional. Maximo 01 afio.

e Experiencia laboral especifica de 02 afios en

el sector publico (03 puntos). 03 03
Formacion Profesional
e Titulo Profesional en la Carrera de Derecho 03 03
con colegiatura (antigiedad minima de dos
afios) y habilitacién profesional vigente. (03
puntos)
e Deseable: Estudios de maestria en derecho 03
civil, procesal civil y/o afines. (03 puntos)
Cursos y/o estudios de especializacion
Dipl ho civil I
° iplomado y/o curso e, derecho civil, procesa 02 04

civil, derecho familia y/o afines (02 puntos.) Se
otorgara 01 punto por cada diplomado y/o
curso adicional. Maximo 02.

Total 13 puntos 20 puntos




» SECRETARIO(A) DE CONFIANZA (COD. SERV. 2659)

Evaluacion Curricular Minimo

Presentacion de la documentacion: El reporte de postulacion, las imagenes del DNI y la
documentacion que sustenta los registros realizados al momento de la postulacion, y la
declaracion jurada | que figura en las bases del proceso

Experiencia laboral

e Experiencia laboral general minima de 03 03 04
afios en entidades publicas y privadas (03)
puntos). Se otorgara 1 punto por cada
experiencia adicional. Maximo 01 afio.

e Experiencia laboral especifica minima de 02 02 03
aflos en entidades publicas y privadas (02
puntos). Se otorgara 1 punto por cada afio de
experiencia adicional. Maximo 01 afio.

e Experiencia laboral especifica de 02 afios en

el sector publico (03 puntos). 03 03

Formacion Profesional
e Titulo Profesional en la Carrera de Derecho 03 03
con colegiatura (antigiedad minima de dos
afios) y habilitacion profesional vigente. (03
puntos)

e Deseable: Estudios de maestria en derecho 03
civil, procesal civil, derecho de familia y/o
afines. (03 puntos)

Cursos y/o estudios de especializacion

e Diplomado y/o curso en gestion publica, 02 04
derecho civil, procesal civil, derecho familia
y/o afines. (02 puntos.) Se otorgara 01 punto
por cada diplomado y/o curso adicional.
Méximo 02.

Total 13 puntos 20 puntos

> SECRETARIO(A) JUDICIAL (COD. SERV. 02660)

Evaluacion Curricular Minimo Maximo

Presentacion de la documentacion: El reporte de postulacion, las imagenes del DNI y la
documentacion que sustenta los registros realizados al momento de la postulacion, y la
declaracion jurada | que figura en las bases del proceso

Experiencia laboral

e Experiencia laboral general minima de 02 03 04
afios en entidades publicas y privadas (03)
puntos). Se otorgara 1 punto por cada
experiencia adicional. Maximo 01 afio.

e Experiencia laboral especifica minima de 02 02 03
afios en entidades publicas y privadas (02
puntos). Se otorgara 01 punto por cada afio de
experiencia adicional. Maximo 01 afio.




Experiencia laboral especifica de 01 afio en €
sector publico. (03 puntos) Se otorgara 01
punto por cada afio de experiencia adicional.
Maximo 01 afio.

03

04

Formacion Profesional

Titulo de Abogado(a) con colegiatura vy
habilitacion vigente. (03 puntos)

Cursos y/o estudios de especializacion

Diplomado y/o curso en derecho civil, procesal
civil, familia y/o afines. Se otorgara 02 puntos
por cada diplomado y/o curso. Minimo 01
Maximo 03.

03

02

03

06

Total

13 puntos

20 puntos

» ASISTENTE JUDICIAL (COD. SERV. 01463)

Evaluacion Curricular

Minimo Maximo

Presentacion de la documentacion: El reporte de postulacion, las imagenes del DNI y la
documentacién que sustenta los registros realizados al momento de la postulacion, y la
declaracion jurada | que figura en las bases del proceso

Experiencia laboral

Experiencia laboral general minima de 02
afios en entidades publicas y privadas (03)
puntos). Se otorgara 1 punto por cada
experiencia adicional. Maximo 01 afio.

Experiencia laboral especifica minima de 01
afios en entidades publicas y privadas (02
puntos). Se otorgara 1 punto por cada afio de
experiencia adicional. Maximo 1 afio.

Experiencia laboral especifica de 01 afio enel
sector publico (03 puntos). Se otorgara 01
punto por cada afio de experiencia adicional.
Méximo 01 afo.

03

02

03

04

03

04

Formacion Profesional

Estudios universitarios en la carrera de
Derecho (8vo Ciclo) — acreditado. (03 puntos)

Cursos y/o estudios de especializacion

Diplomado y/o curso en derecho civil, procesal
civil, familia y/o afines. Se otorgara 02 puntos
por cada diplomado y/o curso. Minimo 01
Maximo 03.

03

02

03

06

Total

13 puntos

20 puntos




> ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A) | (COD. SERV. 02119)

Evaluacion Curricular Minimo Maximo

Presentacion de la documentacion: El reporte de postulacion, las imagenes del DNI y la
documentacién que sustenta los registros realizados al momento de la postulacién, y la
declaracion jurada | que figura en las bases del proceso

Experiencia laboral

e Experiencia laboral general minima de 02 03 04
afios en entidades publicas y privadas (03)
puntos). Se otorgara 1 punto por cada
experiencia adicional. Maximo 01 afio.

e Experiencia laboral especifica minima de 01 02 03
afios en entidades publicas y privadas (02
puntos). Se otorgara 1 punto por cada afio de
experiencia adicional. Maximo 1 afio.

e Experiencia laboral especifica de 01 afio enel

sector publico (03 puntos). Se otorgara 01 03 04
punto por cada afio de experiencia adicional.
Méximo 01 afo.
Formacion Profesional
03 03

e Titulado en las carreras de Administracion,
Derecho y/o afines. (03 puntos)

Cursos y/o estudios de especializacion

e Diplomados y/o cursos en derecho civil,
procesal civil y/o afines (Se otorgara 02
puntos por cada diplomado y/o curso. Minimo 02 06
01 Maximo 03.

Total 13 puntos 20 puntos

Forma de realizar la calificacion de la entrevista de personal
Se califica a cada postulante entrevistado/a, de acuerdo con los criterios siguientes:

e Seguridad (conviccion y coherencia en la expresion de sus ideas)

e Genera confianza y credibilidad en el ambito técnico requerido para el puesto.

e Demuestra capacidad de analisis al exponer ejemplos pasados de aplicacion
de susconocimientos (experiencia en funciones afines).

e Conocimientos de las funciones del puesto a ocupar.

e Evidencia comportamientos de compromiso en la blsqueda de logros compartidos.
Acciones de éxito (logros obtenidos en sus puestos o trabajos anteriores,
siempreque haya obtenido en ellos intervencion directa).

La entrevista de personal, tiene como resultado el puntaje otorgado por el
promediode los miembros del Comité de Seleccion de Personal en una
escala vigesimal, debiendo el puntaje otorgado ser multiplicado por 0.4.



V. DOCUMENTACION A PRESENTAR:

e La informacion que el/la postulante registre en el Sistema de Postulacion,
Seleccién y Evaluacion de Personal (PSEP) tiene caracter de declaracion jurada,
motivo por el cualel/la postulante es responsable del registro de informacion que
efectlle al momento de la postulacion, asi como, la presentacion del reporte de
postulacion, las imagenes del documento de identidad y de la documentacion
gue sustenta los registros realizados almomento de la postulacion, asi como la
declaracion jurada (anexo Unico) que figura enlas bases del proceso, la cual debe
ser presentada debidamente llenada y firmada. Asimismo, se somete al proceso
de fiscalizacion posterior que el Poder Judicial considere necesario.

La documentacion debe ser presentada en el momento que el Comité de
Seleccion de Personal lo requiera conforme al cronograma del presente
proceso:

v Documento de identidad

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

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

v Constancias de estudios, trabajo y/o certificados que acrediten la
informacion registrada en el aplicativo web de postulacién, debidamente
escaneadas o tomas fotogréaficas visibles y nitidas (en caso que el
documento tenga informacion en ambas caras, estas deberdn ser
incluidas en la presentacién)

v Constancia de habilitacion profesional vigente, en caso corresponda.

v Documento que acredite su condicion de persona con
discapacidad o delicenciado (a) de las fuerzas armadas (en caso
aplique).

v Licencia de conducir, en caso corresponda.

v Certificaciones solicitadas.

Asimismo, las observaciones, que surjan durante el desarrollo del proceso, pueden
presentarse (poraquellos que tengan legitimo interés) una vez publicados los resultados de
cada evaluacion hasta las 23:59 h del dia antes, que se lleve a cabo la siguiente fase del
proceso al correo electrénico; csuprema@pj.qgob.pe teléfono 4101010, anexo 11463
debiendo ser resueltas por el Comité de Seleccién de Personal.
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PODER JUDICIAI
DEL PERLT

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA DE LA REPUBLICA

PROCESO CAS N.° 738-2023

|.- GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria:

El Comité de Seleccion de Personal de la Corte Suprema de Justicia de la Republica pone en
conocimiento el proceso de seleccion que se llevara a cabo para cubrir seis (06) posiciones CAS,

conforme se detalla a continuacion:

N.°  cODIGO

PRESTACION

UNIDAD DE

RET.

CANTIDAD

ORGANIZACION

ECON. S/

SEGUNDA SALA DE DERECHO
1 02866 AS'ELE,\';'/ITEEJ;IE'LSEEL%%'SPAL CONSTITUCIONAL Y SOCIAL |  4,000.00 01
TRANSITORIA
) , SEGUNDA SALA DE DERECHO
02949 | TECNICO INVENTARIADOR/A | CONSTITUCIONAL Y SOCIAL |  3.440.00 01
TRANSITORIA
SEGUNDA SALA DE DERECHO
3 00896 AS'STEENNST AELiUSRLI,?:%EﬁfNAL CONSTITUCIONAL Y SOCIAL |  2,972.00 01
TRANSITORIA
. APOYO JURISDICCIONAL EN | SEGUNDA SALA DE DERECHO
00420 |MATERIA CONSTITUCIONAL Y| CONSTITUCIONAL Y SOCIAL |  2,572.00 02
PROCESAL TRANSITORIA
5 AP%@E,\TEL@T%ESCYEPO%DA\'SDE SEGUNDA SALA DE DERECHO
01015 |, DQCUMENTOS ¥ OTRAS A CONST!I'_I'FEJ:’\IgFeréLR\I(ASOCIAL 2,572.00 o1
LA MESA DE PARTES

2. Unidad de organizacion y/o funcional solicitante:
Segunda Sala de Derecho Constitucional y Social Transitoria.
3. Unidad Funcional que realiza el proceso de seleccién de personal:

Comité de Seleccién de Personal encargada de llevar a cabo la evaluacion, calificacion y clasificacién
de los postulantes en los procesos de Contratacion de Trabajadores bajo los alcances del Decreto
Legislativo N° 1057 para la Corte Suprema de Justicia de la Republica.

4. Manera en que se realizara el proceso de seleccion de personal.
Proceso de seleccion CAS se desarrollara de manera virtual
Il.- PERFIL DE LOS PUESTOS

> ASISTENTE JURISDICCIONAL EN MATERIA LABORAL (COD. SERV. 02866)

DETALLE

v' Experiencia laboral general minima de dos (02) afios en

entidades publicas y/o privadas.
v' Experiencia laboral especifica minima de dos (02) afios en
entidades publicas y/o privadas.
Experiencia laboral especifica minima de un (01) afios en
el sector publico.
Cooperacion.
Organizacion de la informacion.
Empatia.
Redaccion.
Analisis.
Egresado en
(acreditado)

REQUISITOS |

Experiencia

(\

Habilidades

AN NN NN

Formacion académica, la carrera profesional de Derecho

grado académico y/o nivel




de estudios

Cursos y/o estudios de v" Diplomado y/o curso en derecho constitucional, laboral,
especializacion previsional y/o afines.
Conocimientos para el puesto v" Redaccion juridica.
/o cargo v" Normatividad del sector publico.
v/ Ofimética (nivel bésico).

> TECNICO INVENTARIADOR/A (COD. SERV. 02949)

REQUISITOS

Experiencia

(\

DETALLE
Experiencia laboral general minima de un (01) afio en
entidades publicas y/o privadas.
Experiencia laboral especifica minima de un (01) afio en
entidades publicas y/o privadas.
Experiencia laboral especifica minima de un (01) afio en el
sector publico. (Deseable).

Habilidades

Dinamismo.

Organizacion de la informacion.
Adaptabilidad.

Orientacion a resultados.
Proactividad.

Formacion académica,
grado académico y/o nivel
de estudios

AN ANENENENEN

Estudios técnicos en archivo, bibliotecologia, secretariado
ejecutivo, computacién, administracion. (Minimo 06
meses). Acreditado

Cursos y/o estudios de
especializacion

(\

Diplomados y/o cursos en Gestion Documentaria, Archivo,
Acervo Documentario y/o afines.
Diplomados y/o cursos en Ofimatica.

Conocimientos para el puesto
/o cargo

AN

Ofimatica (nivel intermedio)

> ASISTENTE JURISDICCIONAL EN SALA SUPREMA (COD. SERV. 00896)

REQUISITOS DETALLE
v'  Experiencia laboral general minima de un (01) afio en
entidades publicas y/o privadas
Experiencia v Experiencia,lal_)oral espe_cifica minima de un (01) afio en
entidades publicas y/o privadas.
v'  Experiencia laboral especifica minima de un (01) afio en el
sector publico.
. v' Trabajo en equipo.
Habilidades v Orgarfizaciénqd(fla informacion.
v" Redaccion.
v' Andlisis.
Formacion académica,
grado académico y/o nivel v'  Estudios universitarios en la carrera de Derecho (8vo
de estudios Ciclo) — acreditado.
Cursos y/o estudios de
especializacion v Diplomado y/o curso en derecho constitucional, laboral,
previsional y/o afines.
Conocimientos para el puesto v Derecho constitucional, laboral, previsional.
v' Ofimatica (nivel basico)

ly/o cargo




> APOYO JURISDICCIONAL EN MATERIA CONSTITUCIONAL Y PROCESAL (COD. SERV.
00420)

REQUISITOS ‘ DETALLE

v' Experiencia laboral general minima de un (01) afio en
entidades publicas y/o privadas

Experiencia v' Experiencia laboral especifica minima de un (01) afio en

entidades publicas y/o privadas.

v' Experiencia laboral especifica minima de un (01) afio en el
sector publico.
v" Organizacion de la informacién.
v' Trabajo en equipo.
Habilidades v' Redaccion.
v'_Andlisis.
Formacion académica, grado
académico y/o nivel v' Estudios universitarios en la carrera de Derecho (8vo
de estudios Ciclo) — acreditado.
Cursos y/o estudios de
especializacion v" Diplomados y/o cursos en derecho constitucional, laboral

ylo afines.

Conocimientos para el puesto v/ Ofimética (nivel béasico)
/o cargo

> APOYO EN LA RECEPCION DE DOCUMENTOS Y OTRAS ACTIVIDADES INHERENTES A LA
MESA DE PARTES (COD. SERV. 01015)

REQUISITOS ‘ DETALLE
v' Experiencia laboral general minima de un (01) afio en
entidades publicas y/o privadas
Experiencia v'  Experiencia laboral especifica minima de un (01) afio en
entidades publicas y/o privadas.
v'  Experiencia laboral especifica minima de un (01) afio en el
sector publico.
v Dinamismo.
v" Organizacion de la informacién.
Habilidades v Sintesis.
v" Redaccion.
v'_Andlisis.
Formacion académica, grado
académico y/o nivel v/ Estudios universitarios en la carrera de derecho (8vo ciclo)
de estudios acreditado.
Cursos y/o estudios de
especializacion v' Diplomados y/o cursos en derecho constitucional, laboral
ylo afines.
Conocimientos para el v' Ofimatica (nivel basico)
puesto y/o cargo

lIl. CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO:

> ASISTENTE JURISDICCIONAL EN MATERIA LABORAL (COD. SERV. 02866)
Principales funciones a desarrollar:

a) Sortear los cuadernillos y expedientes en presencia del colegiado, registrar su distribucion
entre los ponentes y su devolucion, asi como los votos, en caso de discordia.



Elaborar oficios y demas comunicaciones que emita la Sala en relacion al tramite de los
expedientes y una vez firmados, remitir los mismos.

Coser y foliar los expedientes que se encuentran en Secretaria de Sala.

Recibir y verificar las cedulas notificadas y agregarlas a los expedientes.

Remitir los expedientes y realizar el seguimiento, segun lo dispuesto.

Descargar y archivar las resoluciones emitidas.

Elaborar cuadros estadisticos y de audiencia.

Redactar las ejecutorias supremas y proyectos de resolucién (autos y sentencia).

Hacer firmar a los/las jueces/as integrantes de la Sala, los formatos de asistencia diaria y
remitirlos. Asi como cuidar que no quede ninguna resolucion sin ser firmada por los
magistrados.

Mantener actualizada la informacién del sistema de requisitorias.

Cumplir las demas funciones afines inherentes a su cargo, que imponen las normas y/o que
le asigne el/la juez/a superior/a, en el Aambito de su competencia

> TECNICO INVENTARIADOR/A (COD. SERV. 02949)

a)

b)
c)

d)
e)

f)

Realizar actividades de digitacién y clasificacién de documentos, expedientes judiciales y
similares.

Velar por la seguridad y conservacién de los documentos y expedientes a su cargo.
Registrar e inventariar en la base de datos el ingreso de expedientes, en la forma y plazos
establecidos.

Recepcionar, registrar y confrontar los listados y expedientes remitidos para su archivo.
Asigna ubicacion fisica a los paquetes de los expedientes nuevos ingresados.

Otras funciones que designe el jefe inmediato superior, inherentes al puesto.

> ASISTENTE JURISDICCIONAL EN SALA SUPREMA (COD. SERV. 00896)

Principales funciones a desarrollar:

a)

b)
c)

d)
e)

Generar las notificaciones y verificar su comunicacion a los sujetos procesales, diligenciando
las que corresponda mediante via idénea (teléfono, fax, correo electrénico).

Elaborar citaciones a audiencias y diligenciarlas.

Realizar las coordinaciones necesarias para la comparecencia de las partes, testigos, peritos,
intérpretes

Apoyar en la organizacion y mantenimiento de los expedientes judiciales.

Cumplir las demas funciones afines inherentes a su cargo, que imponen las normas y/o que le
asigne el administrador del M6dulo Corporativo, en el &mbito de su competencia.

> APOYO JURISDICCIONAL EN MATERIA CONSTITUCIONAL Y PROCESAL (COD. SERV.
00420)

Principales funciones a desarrollar:

a.

~® ooy

2@

Elaborar oficios y demas comunicaciones que se emita en relacion al tramite de los expedientes
y una vez firmados

Apoyar en la elaboracion del rol de audiencias, certificados y exhortos.

Formar el cuaderno de quejas.

Asistir en las audiencias a los/las jueces/as.

Remitir expedientes a la Relatoria.

Atender al publico que requiere efectuar la lectura de expedientes del archivo y absolver sus
consultas.

Recibir los cargos de los documentos, anexarlos o archivarlos, segun corresponda.

Efectuar la busqueda de los expedientes para proveer los escritos, realizar las audiencias y/o
la emision de sentencia

Elaborar las cédulas de notificacion, entregandolas a la Central de Notificaciones para su
diligenciamiento; y compaginarlas, una vez devueltas, de ser el caso.

Efectuar el inventario fisico de los expedientes y apoyar en la remision de los expedientes



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

» APOYO EN LA RECEPQION DE DOCUMENTOS Y OTRAS ACTIVIDADES INHERENTES A LA
MESA DE PARTES (COD. SERV. 01015)

Principales funciones a desarrollar:

a) Elaborar oficios y demas comunicaciones que se emita en relacién al tramite de los expedientes y
una vez firmados

b) Apoyar en la elaboracidn del rol de audiencias, certificados y exhortos

¢) Formar el cuaderno de quejas.

d) Asistir en las audiencias a los/las jueces/as.

e) Remitir expedientes a la Relatoria.

f) Atender al publico que requiere efectuar la lectura de expedientes del archivo y absolver sus
consultas.

g) Recibir los cargos de los documentos, anexarlos o archivarlos, segin corresponda.

h) Efectuar la basqueda de los expedientes para proveer los escritos, realizar las audiencias y/o la
emision de sentencia

i) Elaborar las cédulas de notificacién, entregandolas a la Central de Notificaciones para su
diligenciamiento; y compaginarlas, una vez devueltas, de ser el caso.

j) Efectuar el inventario fisico de los expedientes y apoyar en la remision de los expedientes fenecidos
al Archivo Central de la Corte Superior.

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

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

v/ Codigo N.° 02866/ Asistente Jurisdiccional

La Prestacién del Servicio se En Materia Laboral

realizara en la modalidad. Modalidad presencial
Segunda Sala de Derecho Constitucional y

Social Transitoria

v/ Codigo N.° 02949/ Técnico Inventariador/a
Modalidad presencial
Segunda Sala de Derecho Constitucional y
Social Transitoria

v/ Coédigo N.° 00896/ Asistente Jurisdiccional
en Sala Suprema
Modalidad presencial
Segunda Sala de Derecho Constitucional y
Social Transitoria

v/ Cdédigo N.° 00420/ Apoyo Jurisdiccional en
Materia Constitucional y Procesal
Modalidad presencial
Segunda Sala de Derecho Constitucional y
Social Transitoria

v/ Cdédigo N.° 01015/ Apoyo en la recepcién de
documentos y otras actividades inherentes




ala Mesa de Partes

Modalidad presencial

Segunda Sala de Derecho Constitucional y
Social Transitoria

Duracién del contrato

Cédigo N.° 02866/ Asistente Jurisdiccional
En Materia Laboral

Del 08 al 12 de enero del 2024; pudiendo
prorrogarse de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal.

Cdédigo N.° 02949/ Técnico Inventariador/a
Del 08 al 12 de enero del 2024; pudiendo
prorrogarse de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal.

Codigo N.° 00896/ Asistente Jurisdiccional
en Sala Suprema

Del 08 al 12 de enero del 2024; pudiendo
prorrogarse de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal.

Codigo N.° 00420 / Apoyo Jurisdiccional en
materia constitucional y procesal

Del 08 al 12 de enero del 2024; pudiendo
prorrogarse de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal.

Codigo N.° 01015/ Apoyo en larecepcion de
documentos y otras actividades inherentes
ala Mesa de Partes

Del 08 al 12 de enero del 2024; pudiendo
prorrogarse de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal.

Retribucion econémica S/

Codigo N.° 02866/ Asistente Jurisdiccional
En Materia Laboral

S/ 4,000.00 (Cuatro mil Con 00/100
soles).

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

Cdédigo N.° 02949 / Técnico Inventariador/a

S/ 3,440.00 (Tres mil cuatrocientos
cuarenta Con 00/100 soles).

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

Cdédigo N.° 00896 / Asistente Jurisdiccional
en Sala Suprema

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

Codigo N.° 00420 / Apoyo Jurisdiccional en
materia constitucional y procesal

S/ 2,572.00 (Dos mil
setenta y dos Con 00/100 soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador

guinientos

Codigo N.° 01015/ Apoyo en larecepcion de
documentos y otras actividades inherentes

S/ 2,572.00
setenta y dos Con 00/100 soles).

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

ala Mesa de Partes

(Dos

mil quinientos

Otras condiciones esenciales del
contrato

v" Contar con RUC vigente.

V. CRONOGRAMA Y FASES DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
L . 24 de noviembre de | comité de Seleccion de
1 | Aprobacion de la Convocatoria 2023 Personal
Publicacién del proceso en el aplicativo Del 27 de

para el registro y difusion de las ofertas
laborales de la Autoridad Nacional del
2 Iservicio Civil — SERVIR, denominado
Talento Perl

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria en el
3 | link Oportunidad Laboral del Poder

noviembre al 12
de diciembre de
2023.

Del 27 de
noviembre al 12

Responsable del registro

Responsable de los
procesos de

Judicial. de diciembre de recursoshumanos
2023.
4 Postulacion web — Sistema de Del 05 al 12 de Postulante

Postulacion, Seleccion y Evaluacion
de Personal — PSEP

SELECCION

Publicacién del listado de postulantes
para participar en la evaluacion

diciembre de 2023

13 de diciembre de

Comité de Seleccién de

S ltécnica. (en base a lo registrado en la 2023 Personal
postulacion)
6 |Evaluacion técnica (virtual) 14,15y 18 de Comite de Seleccion de

diciembre de 2023

Personal

7 |Resultados de la Evaluacién Técnica
Se realizard de manera virtual

19 de diciembre
de 2023

Comité de Seleccién de
Personal




Presentacion un (01) solo archivo en
formato “pdf” de la siguiente
documentacién que sustenta la
postulacion:

El reporte de postulacién

e Las imagenes del documento de
identidad

e Las imagenes de la
documentacion que sustenta los
registros realizados al momento
de su postulacién

e El Anexo |, que figura en las
bases del proceso debidamente
llenado y firmado.

No se puede presentar la
documentacién bajo ningdn motivo
de manera fisica.

La documentacion es enviada al

Correo
csuprema@pj.gob.pe.

El correo debe de contener en el
“Asunto” numero de convocatoria -
Nombre de la Prestacion al que postula
y Apelidos y Nombres della
postulante.

Horario de presentacion:

00:00 horas hasta las 23:59 horas (Los
correos recibidos fuera de plazo
establecido no son considerados).

electrénico:

20 de diciembre
de 2023

Comité de Selecciéon de
Personal

Resultados de la Evaluacion Curricular
y citacion a la entrevista depersonal (en

27 de diciembre de

8 |base alo registrado en la postulaciony 2023 Comité de Seleccién de
la presentacion de ladocumentacion) Personal
Recepcion de consultas/o 28 de diciembre de

9 |observaciones 2023 Postulante
Resultado de la evaluacion de las | 29 de diciembre de Comité de Seleccién de

10 [consultas y/o observaciones 2023 Personal
Entrevista de Personal. o L,

11 Se realizara de manera virtual 04 de enero de 2024 | Comité de Seleccion de

Personal
12 [Resultados de la Entrevista Personal 05 de enero de Comité de Seleccion de
2024 Personal
Resultados Finales y Declaracion de 05 de enero de Comité de Seleccion de
13 |Ganadores/as 2024 Personal
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
Responsable de los
P Del 08 al 12 de
14 |Suscripcién del contrato
P enero de 2024 procesos de
recursoshumanos
Responsable de los
15 |Registro de contrato Del 08 al 12 de b

enero de 2024

procesos de
recursoshumanos



mailto:csuprema@pj.gob.pe.

VI. FASES DE EVALUACION:

4.1 El Proceso de seleccién de personal, cuenta con las evaluaciones siguientes:

» Puntaje Puntaje maximo
Fases del proceso de seleccion de minimo
Personal
Evaluacion técnica (conocimiento e 3.9 6
integridad) '

Presentacion de la documentacién:

El reporte de postulacion, las imagenes del DNI y la documentacion que sustenta los
registros realizados al momento de la postulacion, y la declaracién jurada que figura en
las bases del proceso (anexo Unico).

Evaluacion Curricular 3.9 6
Evaluacion Psicologica (opcional) Rindié o no rindié

Entrevista personal 5.2 8
Resultados finales 13 20

Cada fase tiene caracter de eliminatoria, razén por la cual, el/la postulante que no
obtenga puntaje aprobatorio, o haya sido descalificado/a, o no haya rendido la
evaluacion psicolégica, de corresponder, no es considerado/a como apto/a para la
siguiente fase, ni podra ser declarado/a ganador/a o accesitario/a.

El puntaje minimo aprobatorio para ser declarado/a ganador/a es de 13 puntos que
resulta obligatoriamente de la sumatoria de los puntajes aprobatorios de las
evaluaciones (evaluacion técnica, evaluacioén curricular y entrevista personal).

a) Forma de realizar la calificacion de la evaluacién técnica

La evaluacién tiene 30 preguntas, (cada una tiene valor de un punto y no hay puntos
en contra), los resultados se llevan a una escala vigesimal y posteriormente, se
multiplican por0.3.

b) Forma de realizar la calificacion de la evaluacién curricular
El puntaje obtenido después de realizar la evaluacion curricular, se debe multiplicar por 0.3

» ASISTENTE JURISDICCIONAL EN MATERIA LABORAL (COD. SERV. 02866)

Evaluacion Curricular ‘ Minimo ‘ Méximo

Presentacion de la documentacion: El reporte de postulacion, las imagenes del DNl y la
documentacion que sustenta los registros realizados al momento de la postulacion, y la
declaracion jurada | que figura en las bases del proceso

Experiencia laboral

e Experiencia laboral general minima de 02 afios 03 04
en entidades publicas y privadas (03) puntos).
Se otorgara 1 punto por cada experiencia
adicional. Maximo 01 afio.

e Experiencia laboral especifica minima de 02 02 03
afios en entidades publicas y privadas (02
puntos). Se otorgara 1 punto por cada afio de
experiencia adicional. Maximo 01 afio.

e Experiencia laboral especifica de 01 afio enel
sector publico (03 puntos). Se otorgara 1 punto
por cada afio de experiencia adicional. M&ximo
01 afio.

03 04




Formacion Profesional

e [Egresado en la carrera profesional de Derecho 03 03

(acreditado). 03 puntos)
Cursos y/o estudios de especializacion

e Diplomado y/o curso en derecho constitucional, 02 06
laboral, previsional y/o afines. Se otorgara 02
puntos para cada Diplomado y/o curso. Minimo
01. Maximo 03

Total 13 20
puntos puntos
> TECNICO INVENTARIADOR/A (COD. SERV. 02949)
Evaluacion Curricular ‘ Minimo Méaximo ‘

Presentacion de la documentacion: El reporte de postulacion, las imagenes del DNI y la
documentacion que sustenta los registros realizados al momento de la postulacion, y la
declaracion jurada | que figura en las bases del proceso

Experiencia laboral

Experiencia laboral general minima de 01 afio
en entidades publicas y privadas (04 puntos).
Se otorgarda 1 punto por cada experiencia
adicional. Maximo 02 afios.

Experiencia laboral especifica minima de 01
afio en entidades publicas y privadas (04
puntos). Se otorgara 1 punto por cada afo de
experiencia adicional. Maximo 02 afios.

Experiencia laboral especifica de un (01) afio
en el sector publico (Deseable). (01 punto)

04

04

06

06

01

Formacion Profesional

Cursos y/o estudios de especializacion

Estudios técnicos en archivo, bibliotecologia,
secretariado ejecutivo, computacion,
administracion. (Minimo 06 meses).
Acreditado. (03 puntos).

Diplomado y/o curso en  Gestién
Documentaria, Archivo, Acervo Documentario
y/o afines. Se otorgara 01 punto por cada
diplomado y/o curso. Minimo 01 Maximo 02.

Diplomado y/o curso en Ofimatica. (02
puntos.) maximo 02 curso adicional (01 punto
por cada uno). Se otorgara 01 punto por cada
diplomado y/o curso. Minimo 01 Maximo 02.

03

01

01

03

02

02

Total

13 puntos

20 puntos




» ASISTENTE JURISDICCIONAL EN SALA SUPREMA (COD. SERV. 00896)

Evaluacion Curricular Minimo Maximo

Presentacion de la documentacion: El reporte de postulacion, las imagenes del DNI y la
documentacién que sustenta los registros realizados al momento de la postulacion, y la
declaracion jurada | que figura en las bases del proceso.

Experiencia laboral

e Experiencia laboral general minima de un (01) 03 04
afio en entidades publicas y privadas (03)
puntos). Se otorgara 1 punto por cada
experiencia adicional. Maximo 01 afio.

e Experiencia laboral especifica minima de un 02 03
(01) afio en entidades publicas y privadas (02
puntos). Se otorgara 01 punto por cada afio de
experiencia adicional. Maximo 01 afio.

e Experiencia laboral especifica de un (01) afio

enel sector publico. (03 puntos) Se otorgara 1 03 04
punto por cada afio de experiencia adicional.
Méximo 01 afo.
Formacidn Profesional
03 03

e [Estudios universitarios en la carrera de
Derecho (8vo Ciclo) — acreditado. (03 puntos)

Cursos y/o estudios de especializacion

e Diplomado vy/o curso en derecho
constitucional, laboral, previsional y/o afines. 02 06
Se otorgara 02 puntos por cada diplomado y/o
curso. Minimo 01 Méximo 03.

Total 13 puntos 20 puntos

> APOYO JURISDICCIONAL EN MATERIA CONSTITUCIONAL Y PROCESAL (COD. SERV.
00420)

Evaluacion Curricular Minimo Maximo

Presentacion de la documentacion: El reporte de postulacion, las imagenes del DNI y la
documentacion gue sustenta los registros realizados al momento de la postulacién, y la
declaracion jurada | que figura en las bases del proceso

Experiencia laboral

e Experiencia laboral general minima de un (01) 03 04
afio en entidades publicas y privadas (03)
puntos). Se otorgara 1 punto por cada
experiencia adicional. Maximo 01 afio.

e Experiencia laboral especifica minima de un 02 03
(01) afo en entidades publicas y privadas (02
puntos). Se otorgara 01 punto por cada afio de
experiencia adicional. Maximo 01 afio.




e Experiencia laboral especifica de un (01) afio 03

enel sector publico. (03 puntos). Se otorgara 1 04
punto por cada afio de experiencia adicional.
Maximo 01 afio.
Formacion Profesional
03 03

e Estudios universitarios en la carrera de
Derecho (8vo Ciclo) — acreditado. (03 puntos)

Cursos y/o estudios de especializacion

e Diplomados y/o cursos en derecho
constitucional, laboral y/o afines. Se otorgaral
02 puntos por cada diplomado y/o curso. 02 06
Minimo 01- Maximo 03.

Total 13 puntos 20 puntos

> APOYO EN LA RECEPCION DE DOCUMENTOS Y OTRAS ACTIVIDADES INHERENTES A LA
MESA DE PARTES (COD. SERV. 01015)

Evaluacion Curricular ‘ Minimo Méaximo ‘

Presentacion de la documentacion: El reporte de postulacion, las imagenes del DNI y la
documentacion que sustenta los registros realizados al momento de la postulacion, y la
declaracion jurada | que figura en las bases del proceso.

Experiencia laboral

e Experiencia laboral general minima de un (01) 03 04
afio en entidades publicas y privadas (03)
puntos). Se otorgara 1 punto por cada
experiencia adicional. Maximo 01 afio.

e Experiencia laboral especifica minima de un 02 03
(01) afo en entidades publicas y privadas (02
puntos). Se otorgara 01 punto por cada afio de
experiencia adicional. Maximo 01 afio.

e Experiencia laboral especifica de un (01) afio 03 04
enel sector publico. (03 puntos). Se otorgara 1
punto por cada afio de experiencia adicional.
Maximo 01 afio.
Formacion Profesional
e Estudios universitarios en la carrera de 03 03
Derecho (8vo Ciclo) — acreditado. (03 puntos)
Cursos y/o estudios de especializacion
e Diplomados y/o curso en derecho 02 06

constitucional, laboral y/o afines. Se otorgara
02 puntos por cada diplomado y/o curso.
Minimo 01 Maximo 03.

Total 13 puntos 20 puntos




Forma de realizar la calificacion de la entrevista de personal

Se califica a cada postulante entrevistado/a, de acuerdo con los criterios siguientes:

Seguridad (conviccion y coherencia en la expresion de sus ideas)

Genera confianza y credibilidad en el &mbito técnico requerido para el puesto.
Demuestra capacidad de analisis al exponer ejemplos pasados de aplicacion

de susconocimientos (experiencia en funciones afines).

Conocimientos de las funciones del puesto a ocupar.

Evidencia comportamientos de compromiso en la busqueda de logros compartidos.
Acciones de éxito (logros obtenidos en sus puestos o trabajos anteriores,
siempreque haya obtenido en ellos intervencion directa).

La entrevista de personal, tiene como resultado el puntaje otorgado por el
promediode los miembros del Comité de Seleccion de Personal en una
escala vigesimal, debiendo el puntaje otorgado ser multiplicado por 0.4.

V. DOCUMENTACION A PRESENTAR:

e La informacion que el/la postulante registre en el Sistema de Postulacion,

Seleccién y Evaluacion de Personal (PSEP) tiene caracter de declaracién jurada,
motivo por el cualel/la postulante es responsable del registro de informacién que
efectle al momento de la postulacion, asi como, la presentacion del reporte de
postulacién, las imagenes del documento de identidad y de la documentacion
gue sustenta los registros realizados almomento de la postulacion, asi como la
declaracién jurada (anexo Unico) que figura enlas bases del proceso, la cual debe
ser presentada debidamente llenada y firmada. Asimismo, se somete al proceso
de fiscalizacién posterior que el Poder Judicial considere necesario.

La documentacién debe ser presentada en el momento que el Comité de
Seleccion de Personal lo requiera conforme al cronograma del presente
proceso:

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

v Reporte de postulaciéon debidamente llenado y firmado por el/la postulante.

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

v Constancia de habilitacion profesional vigente, en caso corresponda.

v Documento que acredite su condicion de persona con
discapacidad o delicenciado (a) de las fuerzas armadas (en caso
aplique).

v Licencia de conducir, en caso corresponda.

v Certificaciones solicitadas.

Asimismo, las observaciones, que surjan durante el desarrollo del proceso, pueden
presentarse (poraquellos que tengan legitimo interés) una vez publicados los resultados de
cada evaluacion hasta las 23:59 h del dia antes, que se lleve a cabo la siguiente fase del
proceso al correo electronico: csuprema@pj.gob.pe teléfono 4101010, anexo 11463
debiendo ser resueltas por el Comité de Seleccién de Personal.


mailto:csuprema@pj.gob.pe
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PODER JUDICIAI

DEL PERL

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA DE LA REPUBLICA

PROCESO CAS N.° 739-2023

|.- GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria:

El Comité de Seleccién de Personal de la Corte Suprema de Justicia de la Republica pone en
conocimiento el proceso de seleccion que se llevara a cabo para cubrir una (01) posicién CAS,

conforme se detalla a continuacion:

UNIDAD DE RET.ECON.

APOYO JURISDICCIONAL EN SALA
SUPREMA

1 00197

ORGANIZACION CANTIDAD
SALA PENAL TRANSITORIA 2,420.00 01

2. Unidad de organizacién y/o funcional solicitante:

Sala Suprema Penal Transitoria.

3. Unidad Funcional que realiza el proceso de seleccién de personal:

Comité de Seleccion de Personal encargado de llevar a cabo la evaluacion, calificacion y
clasificacién de los postulantes en los procesos de Contratacion de Trabajadores bajo los alcances
del Decreto Legislativo N° 1057 para la Corte Suprema de Justicia de la Republica.

4. Manera en que se realizaréa el proceso de seleccién de personal.

Proceso de seleccion CAS se desarrollard de manera virtual

Il.- PERFIL DE LOS PUESTOS

> APOYO JURISDICCIONAL EN SALA SUPREMA (COD. SERV. 00197)

REQUISITOS DETALLE

Experiencia v Experiencia/lal:_)oral general minima de un (01) afio en
entidades publicas y/o privadas.
v Experiencia laboral especifica minima de un (01) afio
en entidades publicas y/o privadas.
v Experiencia laboral especifica minima de seis (06)
meses en el sector publico.
v Comprensién lectora.
v Organizacion de la informacion.
Habilidades v Comunicacién oral.
v Redaccién.
v Anadlisis.
Formacion academica, v Estudiante universitario en la carrera de derecho (3°
grado académico y/o nivel ciclo) - acreditado.
de estudios
Cursos y/o estudios de v No requiere
especializacion
v Gestion Puablica.
Conocimientos para el puesto| ¢ Normatividad en el sector publico.
y/o cargo v Ofimatica (nivel basico).




lll. CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO:

>

APOYO JURISDICCIONAL EN SALA SUPREMA (COD. SERV. 00197)

Principales funciones a desarrollar:

a)
b)

h)

Recibir y distribuir la documentacion y/o expedientes remitidos al érgano jurisdiccional.
Apoyar en la generacion de la notificacion electronica y/o de ser el caso en la elaboracion de
la cédula de notificacion fisica, entregandolas a la Central de Notificaciones para su
diligenciamiento; y compaginarlas, una vez devueltas, de ser el caso.

Remitir el despacho del érgano jurisdiccional a la Mesa de Partes.

Fotocopiar la documentacién requerida, coser y foliar los expedientes.

Diligenciar las notificaciones y/o documentacién del érgano jurisdiccional, cuando
corresponda.

Atender al publico y brindar informacién, segun instrucciones impartidas por su jefe/a
inmediato/a.

Controlar y custodiar los cargos de recepcion de documentos de expedientes archivados,
segun corresponde.

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

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

v Cddigo N.° 00197/ APOYO JURISDICCIONAL

La  Prestacion  del EN SALA SUPREMA
Servicio se realizara en Modalidad presencial
la modalidad. Sala Penal Transitoria, Corte Suprema de

Justicia de la Republica.

Duracién del contrato v Cddigo N.° 00197/ APOYO JURISDICCIONAL
EN SALA SUPREMA

Del 03 al 09 de enero del 2024; pudiendo
prorrogarse de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal.

v Cddigo N.° 00197/ APOYO JURISDICCIONAL
EN SALA SUPREMA
S/ 2,420.00 (Dos mil cuatrocientos veinte Con
00/100 soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

Retribucion econémica S/

Otras condiciones v Contar con RUC vigente.
esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA Y FASES DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Aprobacién de la Convocatoria 24 de ng\égesmbre de Comité de Seleccion de
Personal
Publicacién del proceso en el aplicativo Del 27 de
para el registro y difusion de las ofertas | o\ iempre al 12 Responsable del registro

laborales de la Autoridad Nacional del de diciembre de
Servicio Civil — SERVIR, denominado 2023.
Talento Peru




CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en el Del 27 de Responsable de los
3 | link Oportunidad Laboral del Poder noviembre al 12 procesos de
Judicial. de diciembre de recursoshumanos
2023.
4 Postulacion web — Sistema de Del 05 al 12 de Postulante

Postulacion, Seleccion y Evaluacion
de Personal — PSEP

diciembre de 2023

SELECCION

Publicacién del listado de postulantes

para participar en la evaluacién |13 de diciembre de Comité de Seleccion de
S técnica. (en base a lo registrado en la 2023 Personal
postulacion)
6 [Evaluacién técnica (virtual) - l4aylsde Comité ge Selec|:0|on b
diciembre de 2023 ersona
7 |Resultados de la Evaluacion Técnica 18 de diciembre Comité de Seleccion de
Se realizard de manera virtual de 2023 Personal

Presentacion un (01) solo archivo en
formato “pdf” de la siguiente
documentacién que sustenta la
postulacion:

e Elreporte de postulacién

e Las imagenes del documento de
identidad

e Las imagenes de la
documentacién que sustenta los
registros realizados al momento
de su postulacion

e El Anexo |, que figura en las
bases del proceso debidamente
llenado y firmado.

19 de diciembre  |Comité de Seleccion de

No se uede resentar la
P P de 2023 Personal

documentacidon bajo ningin motivo
de manera fisica.

La documentacion es enviada al

Correo electrénico:
csuprema@pj.qob.pe.

El correo debe de contener en el
“Asunto” numero de convocatoria -
Nombre de la Prestacion al que postula
y Apellidos y Nombres del/lla
postulante.

Horario de presentacion:

00:00 horas hasta las 23:59 horas (Los
correos recibidos fuera de plazo
establecido no son considerados).
Resultados de la Evaluacion Curricular
Y citacion a la entrevista depersonal (en | 21 de diciembre de

8 |pase alo registrado en la postulacién y 2023 Comité de Seleccion de
la presentacion de ladocumentacion) Personal
Recepcion de consultas/o 22 de diciembre de

9 |observaciones 2023 Postulante



mailto:csuprema@pj.gob.pe.

Resultado de la evaluaciéon de las | 27 de diciembre de

Comité de Seleccion de

14 |Suscripcién del contrato

enero de 2024

10 |[consultas y/o observaciones 2023 Personal
1 Entrevista de Personal. 28 de diciembre de p .,
Se realizara de manera virtual 2023 Comite de Seleccion de
Personal
12 |Resultados de la Entrevista Personal 29 de diciembre de Comité de Seleccion de
2023 Personal
Resultados Finales y Declaracion de | 29 de diciembre de Comité de Seleccion de
13 |Ganadores/as 2023 Personal
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
Del 03 al 09 de Responsable de los

procesos de
recursos humanos

15 |Registro de contrato

Del 03 al 09 de
enero de 2024

Responsable de los
procesos de
recursos humanos

VI. FASES DE EVALUACION:

4.1 El Proceso de seleccion de personal, cuenta con las evaluaciones siguientes:

Fases del proceso de seleccion
de Personal

Puntaje minimo

Puntaje méximo

Evaluacion técnica (conocimiento e
integridad)

3.9

Presentacion de la documentacion:

en las bases del proceso (anexo Unico).

El reporte de postulacién, las imagenes del DNI y la documentacion que sustenta los
registros realizados al momento de la postulacién, y la declaracién jurada que figura

Evaluacion Curricular 3.9 6
Evaluacion Psicolégica (opcional) Rindi6 o no rindi6
Entrevista personal 5.2 8
Resultados finales 13 20

Cada fase tiene caracter de eliminatoria, razén por la cual, el/la postulante que
no obtenga puntaje aprobatorio, o haya sido descalificado/a, o no haya rendido
la evaluacion psicoldgica, de corresponder, no es considerado/a como apto/a
para la siguiente fase, ni podra ser declarado/a ganador/a o accesitario/a.

El puntaje minimo aprobatorio para ser declarado/a ganador/a es de 13 puntos
gue resulta obligatoriamente de la sumatoria de los puntajes aprobatorios de las

evaluaciones (evaluacion técnica, evaluacion curricular y entrevista personal).

a) Forma de realizar la calificacion de la evaluacidn técnica

La evaluacion tiene 30 preguntas, (cada una tiene valor de un punto y no hay puntos en
contra), los resultados se llevan a una escala vigesimal y posteriormente, se multiplican

por 0.3.

b) Forma de realizar la calificacion de la evaluacion curricular

El puntaje obtenido después de realizar la evaluacion curricular, se debe multiplicar por 0.3

APOYO JURISDICCIONAL EN SALA SUPREMA (COD. SERV. 00197)

Evaluacion Curricular

Minimo Maximo

Presentacion de la documentacion: El reporte de postulacion, las imagenes del DNI y la
documentacion que sustenta los registros realizados al momento de la postulacion, y la




declaracion jurada | que figura en las bases del proceso

Experiencia laboral

Experiencia laboral general minima de un (01)
afio en entidades publicas y/o privadas. (03)
puntos). Se otorgara 1 punto por cada
experiencia adicional. Maximo 03 afios.

03 06

Experiencia laboral especifica minima de un
(01) afo en entidades publicas y/o privadas.
(03 puntos). Se otorgara 1 punto por cada afio
de experiencia adicional. Maximo 02 afnos.

03 05

Experiencia laboral especifica minima de seis
(06) meses en el sector publico (03 puntos). Se|
otorgara 1 punto por cada afo de experiencia
adicional. Maximo 1 afio.

02 04

Formacién Profesional

Cursos y/o estudios de especializacion

Estudiante universitario en la carrera de 05 05
derecho (3° ciclo) - acreditado. (05 puntos)

No requiere.

Total 13 puntos 20 puntos

c) Forma de realizar la calificacion de la entrevista de personal

Se califica a cada postulante entrevistado/a, de acuerdo con los criterios siguientes:

e Seguridad (conviccién y coherencia en la expresion de sus ideas)
e Genera confianza y credibilidad en el ambito técnico requerido para el puesto.
e Demuestra capacidad de andlisis al exponer ejemplos pasados de
aplicacién de sus conocimientos (experiencia en funciones afines).
e Conocimientos de las funciones del puesto a ocupar.
e Evidencia comportamientos de compromiso en la busqueda de logros
compartidos.
e Acciones de éxito (logros obtenidos en sus puestos o trabajos
anteriores, siempre que haya obtenido en ellos intervencién directa).

La entrevista de personal, tiene como resultado el puntaje otorgado por
el promedio de los miembros del Comité de Seleccion de Personal en
una escala vigesimal, debiendo el puntaje otorgado ser multiplicado por
0.4.

V. DOCUMENTACION A PRESENTAR:

La informacién que el/la postulante registre en el Sistema de Postulacién,
Seleccién y Evaluacion 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 postulaciéon, asi como, la
presentacion del reporte de postulacién, las imagenes del documento de
identidad y de la documentacion que sustenta los registros realizados al
momento de la postulacion, asi como la declaracion jurada (anexo Unico)
que figura en las bases del proceso, la cual debe ser presentada
debidamente llenada y firmada. Asimismo, se somete al proceso de
fiscalizacion posterior que el Poder Judicial considere necesario.



La documentacién debe ser presentada en el momento que el Comité
de Seleccion de Personal lo requiera conforme al cronograma del
presente proceso:

v Documento de identidad

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

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

v Constancias de estudios, trabajo y/o certificados que acrediten la
informacion registrada en el aplicativo web de postulacién,
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)

v Constancia de habilitacion profesional vigente, en caso corresponda.

v Documento que acredite su condicién 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.

Asimismo, las observaciones, que surjan durante el desarrollo del proceso, pueden
presentarse (por aquellos que tengan legitimo interés) una vez publicados los resultados
de cada evaluacidn hasta las 23:59 h del dia antes, que se lleve a cabo la siguiente fase
del proceso al correo electrénico: csuprema@pj.gob.pe, teléfono 4101010 u anexo
11463 debiendo ser resueltas por el Comité de Seleccion de Personal.
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PODER JUDICIAI

DEL PERL

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA DE LA REPUBLICA
PROCESO CAS N.° 740-2023
|.- GENERALIDADES
1. Objeto de la Convocatoria:
El Comité de Seleccion de Personal de la Corte Suprema de Justicia de la Republica pone en

conocimiento el proceso de seleccién que se llevara a cabo para cubrir una (01) posicion CAS,
conforme se detalla a continuacion:

. ] UNIDAD DE RET.
N-°  CODIGO PRESTACION ORGANIZACION ECON.s/ CANTIDAD
1 02572 SECRETARIO/A DE CONFIANZA PSE’??LI\’;\APNEENI\'IO'\F_E 5,227.00 01

2. Unidad de organizacion y/o funcional solicitante:

Sala Penal Permanente.

3. Unidad Funcional que realiza el proceso de seleccién de personal:

Comité de Seleccién de Personal encargada de llevar a cabo la evaluacion, calificacién y clasificacién
de los postulantes en los procesos de Contratacion de Trabajadores bajo los alcances del Decreto
Legislativo N.° 1057 para la Corte Suprema de Justicia de la Republica.

4. Manera en que se realizara el proceso de seleccion de personal.

Proceso de selecciébn CAS se desarrollar4d de manera virtual

Il.- PERFIL DE LOS PUESTOS

> SECRETARIO(A) DE CONFIANZA (COD. SERV. 02572)

REQUISITOS ‘ DETALLE

) i v'  Experiencia laboral general minima de tres (03) afios en
Experiencia entidades publicas y/o privadas.
v'  Experiencia laboral especifica minima de dos (02) afio en
entidades publicas y/o privadas.
v'  Experiencia laboral especifica minima de dos (02) afios en
el sector publico.
. v" Dinamismo.
Habilidades v' Comprension lectora.
v' Adaptabilidad.
v' Redaccion.
v' Andlisis.
Formacion académica, v' Titulo Profesional en la Carrera de Derecho con
grado académico y/o nivel colegiatura (antigliedad minima de dos afios) y habilitacion
de estudios profesional vigente.
v' Deseable: Estudios de maestria en derecho penal,
procesal penal y/o afines.
Cursos y/o estudios de v" Diplomado y/o curso en derecho penal, procesal penal y/o
especializacion afines.
v" Redaccion jurisdiccional.
Conocimientos para el puesto v' Sistema Integrado Judicial (S1J).
/o cargo v' Gestion Publica.
v" Normatividad del sector publico.
v/ Ofimatica (nivel basico).




> SECRETARIO(A) DE CONFIANZA (COD. SERV. 0272)

a)

Elaborar los resimenes o ayudas memorias de los expedientes que le asigne su jefe/a
inmediato/a dando cuenta de los mismos en los plazos que le fije el magistrado/a.

Proyectar resoluciones de los expedientes judiciales que se le asignen, conforme a las
instrucciones impartidas por su jefe/a inmediato/a, considerando la doctrina, legislacion y
jurisprudencia sobre la materia.

Informar sobre las modificaciones normativas que se produzcan, en caso que tengan
implicancias sobre las decisiones judiciales.

Emitir razones e informes que le son encargados por su jefe/a inmediato/a incluido los asuntos
vinculados con las sesiones de la Sala Plena de la Corte Suprema de Justicia de la Republica.
Elaborar informes juridicos que le son asignados, incluido los asuntos administrativos.
Elaborar informes que le sean encargados por su jefe/a inmediato/a, incluidos los asuntos
administrativos, vinculados con las sesiones de la Sala Plena de la Corte Suprema de Justicia.

g) Otras funciones que le asigne su jefe/a inmediato/a, inherentes al puesto.

[II. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

v’ Cédigo N.° 02572/ Secretario(a) de Confianza

La Prestacién del Servicio se Modalidad presencial

realizara en la modalidad. Sala Penal Permanente, Corte Suprema de
Justicia de la Republica.

v' Codigo N.° 02572 / Secretario(a) de
Confianza.
Del 04 de enero al 31 de marzo del 2024;
pudiendo prorrogarse de acuerdo a la

Duracion del contrato disponibilidad presupuestal.
v/ Coédigo N.° 02572 /| Secretario(a) de
Confianza
_ » o S/ 5,227.00 (Cinco mil doscientos
Retribucion econémica S/ veintisiete Con 00/100 soles).

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

Otras condiciones esenciales del
contrato v/ Contar con RUC vigente.

IV.CRONOGRAMA Y FASES DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
5 . 28 de noviembre de | comitg de Seleccion de
1 Aprobacioén de la Convocatoria 2023
Personal
Publicacién del proceso en el aplicativo Del 29 de
2 [para elregistroy dlfu§|on de Ia§ ofertas noviembre al 14 Responsable del registro
laborales de la Autoridad Nacional del de diciembre de
Servicio Civil — SERVIR, denominado 2023.
Talento Perl
CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en el Del 29 de Responsable de los
3 | link Oportunidad Laboral del Poder noviembre al 14 procesos de
Judicial. de diciembre de recursoshumanos
2023.




4

Postulacion web — Sistema de
Postulacion, Seleccion y Evaluacion
de Personal — PSEP

Publicacién del listado de postulantes
para participar en la evaluacion
técnica. (en base a lo registrado en la
postulacion)

Del 11 al 14 de
diciembre de 2023

15 de diciembre de
2023

Postulante

SELECCION

Comité de Selecciéon de
Personal

Evaluacion técnica (virtual)

18 de diciembre de
2023

Comité de Selecciéon de
Personal

Resultados de la Evaluacion Técnica
Se realizard de manera virtual

19 de diciembre
de 2023

Comité de Selecciéon de
Personal

Presentacion un (01) solo archivo en
formato “pdf” de la siguiente
documentacién que sustenta la
postulacion:

El reporte de postulacion

e Las imagenes del documento de
identidad

e Las imagenes de la
documentacién que sustenta los
registros realizados al momento
de su postulacion

e EI Anexo I, que figura en las
bases del proceso debidamente
llenado y firmado.

No se puede presentar la
documentacién bajo ningdn motivo
de manera fisica.

La documentacién es enviada al

Correo electroénico:

csuprema@pj.gob.pe.

El correo debe de contener en el
“Asunto” nimero de convocatoria -
Nombre de la Prestacion al que postula
y Apellidos y Nombres dellla
postulante.

Horario de presentacion:

00:00 horas hasta las 23:59 horas (Los
correos recibidos fuera de plazo
establecido no son considerados).

20 de diciembre
de 2023

Comité de Seleccion de
Personal

Resultados de la Evaluacién Curricular
y citacion a la entrevista depersonal (en
base a lo registrado en la postulacion y
la presentacion de ladocumentacion)

22 de diciembre de
2023

Comité de Seleccion de
Personal

Recepcion de consultas/o
observaciones

27 de diciembre de
2023

Postulante

10

Resultado de la evaluacion de las

consultas y/o observaciones

28 de diciembre de
2023

Comité de Seleccién de
Personal

11

Entrevista de Personal.
Se realizara de manera virtual

29 de diciembre de
2023

Comité de Seleccion de
Personal



mailto:csuprema@pj.gob.pe.

12 |Resultados de la Entrevista Personal 29 de diciembre de Comité de Selecciéon de

2023 Personal
Resultados Finales y Declaracion de | 29 de diciembre de Comité de Seleccion de
13 |Ganadores/as 2023 Personal
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
Responsable de los
14 |Suscripcién del contrato Del 04 al 10 de
P enero de 2024 procesos de

recursos humanos

Responsable de los
procesos de
recursos humanos

15 |Registro de contrato Del 04 al 10 de
enero de 2024

V. FASES DE EVALUACION:

4.1 El Proceso de seleccion de personal, cuenta con las evaluaciones siguientes:

» Puntaje Puntaje maximo
Fases del proceso de seleccion de minimo
Personal
Evaluacion técnica (conocimiento e 3.9 6
integridad)

Presentacion de la documentacion:
El reporte de postulacion, las imagenes del DNI y la documentacién que sustenta los
registros realizados al momento de la postulacién, y la declaracion jurada que figura en
las bases del proceso (anexo unico).

Evaluacién Curricular 3.9 6
Evaluacion Psicoldgica (opcional) Rindié o no rindi6
Entrevista personal 5.2 8
Resultados finales 13 20

Cada fase tiene caracter de eliminatoria, razén por la cual, el/la postulante que no
obtenga puntaje aprobatorio, o haya sido descalificado/a, o no haya rendido la
evaluacion psicoldgica, de corresponder, no es considerado/a como apto/a para la
siguiente fase, ni podra ser declarado/a ganador/a o accesitario/a.

El puntaje minimo aprobatorio para ser declarado/a ganador/a es de 13 puntos que
resulta obligatoriamente de la sumatoria de los puntajes aprobatorios de las
evaluaciones (evaluacion técnica, evaluacion curricular y entrevista personal).

a) Forma de realizar la calificacion de la evaluacion técnica

La evaluacién tiene 30 preguntas, (cada una tiene valor de un punto y no hay puntos
en contra), los resultados se llevan a una escala vigesimal y posteriormente, se
multiplican por0.3.

b) Forma de realizar la calificacion de la evaluacién curricular

El puntaje obtenido después de realizar la evaluacion curricular, se debe multiplicar por 0.



» SECRETARIO(A) DE CONFIANZA (COD. SERV. 2659)

Evaluacion Curricular Minimo Maximo

Presentacion de la documentacion: El reporte de postulacion, las imagenes del DNI y la
documentacién que sustenta los registros realizados al momento de la postulacion, y la
declaracion jurada | que figura en las bases del proceso

Experiencia laboral

Experiencia laboral general minima de 03 03 04
afios en entidades publicas y privadas (03)
puntos). Se otorgara 1 punto por cada
experiencia adicional. Maximo 01 afio.

Experiencia laboral especifica minima de 02 02 03
afios en entidades publicas y privadas (02
puntos). Se otorgara 1 punto por cada afio de
experiencia adicional. Maximo 01 afio.

Experiencia laboral especifica de 02 afios en

el sector publico (03 puntos). 03 03

Formacion Profesional

Cursos y/o estudios de especializacion

Titulo Profesional en la Carrera de Derecho 03 03

con colegiatura (antigiedad minima de dos
afios) y habilitacion profesional vigente. (03
puntos)

Deseable: Estudios de maestria en derecho 03
penal, procesal penal y/o afines. (03 puntos)

Diplomado y/o curso en derecho penal,
procesal penal y/o afines. (02 puntos.) Se
otorgara 01 punto por cada diplomado y/o
curso adicional. Maximo 02.

02 04

Total 13 puntos 20 puntos

Forma de realizar la calificacion de la entrevista de personal

Se califica a cada postulante entrevistado/a, de acuerdo con los criterios siguientes:

Seguridad (conviccion y coherencia en la expresion de sus ideas)

Genera confianza y credibilidad en el ambito técnico requerido para el puesto.
Demuestra capacidad de analisis al exponer ejemplos pasados de aplicacion

de susconocimientos (experiencia en funciones afines).

Conocimientos de las funciones del puesto a ocupar.

Evidencia comportamientos de compromiso en la busqueda de logros compartidos.
Acciones de éxito (logros obtenidos en sus puestos o trabajos anteriores,
siempreque haya obtenido en ellos intervencion directa).

La entrevista de personal, tiene como resultado el puntaje otorgado por el
promediode los miembros del Comité de Seleccion de Personal en una
escala vigesimal, debiendo el puntaje otorgado ser multiplicado por 0.4.




V. DOCUMENTACION A PRESENTAR:

e La informacion que el/la postulante registre en el Sistema de Postulacion,
Seleccién y Evaluacion de Personal (PSEP) tiene caracter de declaracion jurada,
motivo por el cualel/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 documentacion
gue sustenta los registros realizados almomento de la postulacion, asi como la
declaracion jurada (anexo Unico) que figura enlas bases del proceso, la cual debe
ser presentada debidamente llenada y firmada. Asimismo, se somete al proceso
de fiscalizacién posterior que el Poder Judicial considere necesario.

La documentacién debe ser presentada en el momento que el Comité de
Seleccién de Personal lo requiera conforme al cronograma del presente
proceso:

v Documento de identidad

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

v Reporte de postulaciéon debidamente llenado y firmado por el/la postulante.

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

v Constancia de habilitacion profesional vigente, en caso corresponda.

v Documento que acredite su condicion de persona con
discapacidad o delicenciado (a) de las fuerzas armadas (en caso
aplique).

v Licencia de conducir, en caso corresponda.

v Certificaciones solicitadas.

Asimismo, las observaciones, que surjan durante el desarrollo del proceso, pueden
presentarse (poraquellos que tengan legitimo interés) una vez publicados los resultados de
cada evaluacion hasta las 23:59 h del dia antes, que se lleve a cabo la siguiente fase del
proceso al correo electronico; csuprema@pj.gob.pe teléfono 4101010, anexo 11463
debiendo ser resueltas por el Comité de Seleccion de Personal.
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PODER JUDICIAI
DEL PERLT

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA DE LA REPUBLICA

PROCESO CAS N.° 741-2023

I.- GENERALIDADES

Objeto de la Convocatoria:

El Comité de Seleccién de Personal de la Corte Suprema de Justicia de la Republica pone en
conocimiento el proceso de selecciébn que se llevard a cabo para cubrir cinco (05)
posiciones CAS, conforme se detalla a continuacion:

N.°

CODIGO

PRESTACION

RET. ECON.
S/

UNIDAD DE

CANTIDAD

ORGANIZACION

1| 2414 |oe\UNERAGIONES Y BENEFICIOS|  ADMINISTRAGION 5.500.00 01
5 | 02951 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO/A ADMI AT R A SN 4,750.00 01
4 | 03163 AUXILIAR EN COCINA AP e e o 2,500.00 o1
s | 00037 APOYO ADMINISTRATIVO A 2,000.00 o1

2. Unidad de organizacion y/o funcional solicitante:

Oficina de Administracion

3. Unidad Funcional que realiza el proceso de seleccién de personal:

Comité de Seleccion de Personal encargada de llevar a cabo la evaluacién, calificacion y
clasificacion de los postulantes en los procesos de Contratacion de Trabajadores bajo los
alcances del Decreto Legislativo N.° 1057 para la Corte Suprema de Justicia de la Republica.

4. Manera en que se realizara el proceso de seleccién de personal.

Proceso de seleccion CAS se desarrollara de manera virtual

Il.- PERFIL DE LOS PUESTOS

> ESPECIALISTA EN REMUNERACIONES Y BENEFICIOS (COD. SERV. 02414)

REQUISITOS DETALLE

Experiencia

v

v

AN

Experiencia laboral general minima de cinco (05) afios en
entidades publicas y/o privadas.

Experiencia laboral especifica minima de cuatro (04) afios
en entidades publicas y/o privadas.

Experiencia laboral especifica minima de dos (02) afios
en el sector publico.

Habilidades

SNENENENEN

Adaptabilidad.

Comprension Lectora.

Analisis.

Organizacion de la Informacién.
Creatividad e Innovacion.

Formacion académica,
grado académico y/o nivel
de estudios

AN

Titulo profesional en Administracion, Contabilidad y/o
Derecho. (colegiados).




Cursos y/o estudios de
especializacion

Diplomados y/o cursos en gestién publica, procedimiento
administrativo, gestion de recursos humanos, T Registro,
Plame, computacién informatica y/o afines.

y/o cargo

Conocimientos para el puesto

v

v

Conocimientos de Remuneraciones y Beneficios en los
Regimenes Laborales de entidades publicas.
Ofimatica nivel intermedio.

> ASISTENTE ADMINISTRATIVO/A (COD. SERV. 02951)

REQUISITOS DETALLE

Experiencia

KN X

Experiencia laboral general minima de dos (02) afios en
entidades publicas y/o privadas.

Experiencia laboral especifica minima de dos (02) afios
en entidades publicas y/o privadas.

Experiencia laboral especifica minima de un (01) afio en
el sector publico.

Habilidades

Compresién Lectora.
Cooperacion.
Iniciativa.
Negociacion.
Empatia.

Formacion académica,
grado académico y/o nivel
de estudios

ANANANANENRN

Titulo Profesional en Administracion, Contabilidad,

Economia y/o afines.

Cursos y/o estudios de
especializacion

Diplomados y/o cursos en Caja, tesoreria, caja chica,
viaticos y/o afines.

Diplomados y/o cursos en SIAF, SIGA, Gestion Publica.

Conocimientos para el
puesto y/o cargo

Conocimiento en gestion Publica y normatividad del
estado.

Conocimiento de la norma tributaria y normatividad
vigente en materia tributaria.

Ofimatica (nivel béasico).

Conocimiento en redaccion y ortografia de documentos
oficiales.

TECNICO EN LEGAJO DE PERSONAL (COD. SERV. 03161)

REQUISITOS DETALLE

Experiencia

v

v

\

Experiencia laboral general minima de dos (02) afio en
entidades publicas y/o privadas.

Experiencia laboral especifica minima de un (01) afio en
entidades publicas y/o privadas.

Experiencia laboral especifica minima de un (01) afio en el
sector publico.

Habilidades

Adaptabilidad.
Comprensioén lectora.
Empatia.

Redaccion.
Comunicacién oral.

Formacion académica,
grado académico y/o nivel
de estudios

AN N N NN

Egresado técnico o estudios universitarios (3er ciclo) de
derecho, administracion, Ingenieria Industrial o afines.




Cursos y/o estudios de v' Diplomados y/o cursos en Gestion documental, archivos
especializacion y/o afines.

Conocimientos para el v/ Ofimética (nivel basico)
puesto y/o cargo

> AUXILIAR EN COCINA (COD. SERV. 03163)

REQUISITOS DETALLE

v Experiencia laboral general minima de tres (03) afios en
entidades publicas y/o privadas.
Experiencia v Experiencia laboral especifica minima de uno (01) afio en
entidades publicas y/o privadas.
v' Adaptabilidad.
v" Coordinacién Ojo — Mano.
Habilidades v’ Organizacion.
v Iniciativa.
v/ Dinamismo
Formacion académica, v" Formacion técnica de 02 o 03 afios (egresado) de la
grado académico y/o nivel carrera de gastronomia o similares.
. v' Deseable: Titulo Técnico o Profesional de la carrera de
de estudios gastronomia o similares.
Cursos y/o estudios de .
o v Ninguno.
especializaciéon
Conocimientos para el puesto v/ Conocimiento en preparacion de comida nacional e
/o cargo internacional.

> APOYO ADMINISTRATIVO (COD. SERV. 00037)

REQUISITOS DETALLE

L v Experiencia laboral general minima de seis (06) meses en
Experiencia entidades publicas y/o privadas.
v Experiencia laboral especifica minima de seis (06) meses|
en entidades publicas y/o privadas.
v Autocontrol.
v' Adaptabilidad.
Habilidades v’ Cooperacion.
v" Dinamismo.
v Iniciativa.
v' Estudios técnicos concluidos (03 afios) en
Formacion académica, Administracion, = Computaciéon  y/o  estudios
grado académico y/o nivel universitarios en la carrera de Derecho, Contabilidad,
de estudios Administracién e Ingenieria Industrial (6to ciclo)
(acreditado).
Cursos y/o estudios de L . L.
o v/ Ofimaética (nivel basico).
especializacion
v" Notificaciones judiciales.
Conocimientos para el puesto v Atencion al publico
/o cargo v' Manejo de equipos de oficina (fotocopiadora, fax, teléfono)




ll. CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO:
> ESPECIALISTA EN REMUNERACIONES Y BENEFICIOS (COD. SERV. 02414)
Principales funciones a desarrollar:

a) Realizar actividades de procesamiento de planilla Unica de pagos de personal de la
Corte Suprema de Justicia

b) Procesar la planilla para el otorgamiento de los beneficios y pensiones

c) Dar cumplimiento a las resoluciones administrativas, normas, directivas y
disposiciones emitidas por los Organos de Direccién, Oficina de Administracion sobre
remuneraciones, beneficios y demas temas de su competencia

d) Realizar el seguimiento sobre los pagos indebidos que se realicen al personal,
recuperacion de los mismos

e) Elaborar informes técnico-administrativo sobre la gestion de procesos de planilla

f) Elaborar informes y proyectos de oficios respecto a la situacién y programacién de
pagos

g) Proponer mejoras a los procesos del Area de Personal, a fin de lograr procedimientos
estandares

h) Coordinar la apertura y actualizacion de cuentas de los servidores en las entidades
financieras elegidas

i) Procesar el calculo para el pago de vacaciones no gozadas del personal

j) Elaborar Informes sobre presupuesto y gastos en temas de personal y otras que
soliciten las oficinas del Poder Judicial

k) Validar los movimientos de altas y bajas en el SIGA-PJ

I) Otras funciones que designe el jefe inmediato superior, inherentes al puesto.

> ASISTENTE ADMINISTRATIVO/A (COD. SERV. 02951)
Principales funciones a desarrollar:

a) Registrar los comprobantes de pago cancelados en el dia en el sistema SIGA.

b) Otorgar recibos de movilidad a solicitud de los usuarios de la Corte Suprema de
Justicia y Consejo Ejecutivo; y efectuar el pago con el fondo verificando la firma y
sello del Administrador de la Corte Suprema y el tarifario de la movilidad.

c) Otorgar vales provisionales para el otorgamiento de viaticos por comision de servicio
con la firma del Administrador y la Cajera de la Corte Suprema, controlando sus
rendiciones oportunas y de acuerdo a las normas interna y externas tributarias.

d) Atender los requerimientos del Consejo Ejecutivo (Programas y Comisiones), Salas,
Oficinas y areas, con los fondos para pagos en efectivo requiriendo a los usuarios los
comprobantes de pago respectivo.

e) Recibir el efectivo por pago de devoluciones por el concepto de viaticos por comisién
de servicio.

f) Atender en ventanilla a los clientes interno y externos de la Corte Suprema.

g) Registrar los gastos de pasaje y viaticos para subir dicha informacion al Portal de
Transparencia.

h) Cumplir las demas funciones que le asigne el/la responsable de caja.

» TECNICO EN LEGAJO DE PERSONAL (COD. SERV. 03161)

a) Descargar en el Sistema de Gestién Administrativa la documentacion de legajos de
personal.

b) Digitalizar de los legajos del personal.

¢) Realizar archivo fisico y digital de la documentacion de los legajos del personal.

d) Controlar y realizar el seguimiento de los oficios de requerimiento de informacién de
entidades externas o internas en el marco de la verificacion del control posterior.

e) Cumplir con las demas funciones afines que le asigne el jefe inmediato.



> AUXILIAR EN COCINA (COD. SERV. 03163)

a) Asistiry en la preparacion de alimentos.

b) Atender y repartir los alimentos preparados.

c) Asistir en la preparacién de alimentos para eventos protocolares.

d) Otras funciones que designe el jefe inmediato superior, inherentes al puesto.

> APOYO ADMINISTRATIVO (COD. SERV. 00037)

a) Apoyar en la recepcion de las notificaciones y oficios provenientes de otras sedes y/o
distritos judiciales.

b) Apoyar en la descarga por sistema la recepcion y devolucion de las cedulas de
notificacién y otros documentos.

c) Apoyar en el seguimiento de las notificaciones remitidas a otras sedes y/o distrito
judicial.

d) Atender al publico usuario.

e) Diligenciar las notificaciones a sus destinatorios.

f) Cumplir las demas funciones afines que le asigne el jefe inmediato inherentes al cargo.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

v Cadigo N.° 02414/ Especialista en
remuneraciones y beneficios.
Modalidad presencial
Oficina de Administracién, Corte Suprema de
Justicia de la Republica.

v/ Codigo N.° 02951 / Asistente Administrativo/a

La Prestacion del Servicio se Modalidad presencial

realizara en la modalidad. Oficina de Administracién, Corte Suprema de
Justicia de la Republica.

v/ Cobdigo N.° 03161/ Técnico en legajo de personal
Modalidad presencial
Oficina de Administracién, Corte Suprema de
Justicia de la Republica.

v/ Codigo N.° 03163/ Auxiliar en cocina
Modalidad presencial
Oficina de Administracién, Corte Suprema de
Justicia de la Republica.

v/ Cdédigo N.° 00037 / Apoyo administrativo
Modalidad presencial
Oficina de Administracion, Corte Suprema de
Justicia de la Republica.

v’ Cddigo N.© 02414/ Especialista en
remuneraciones y beneficios.
Del 08 de enero al 31 de marzo del 2024; pudiendo
prorrogarse de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal.




Duracién del contrato

Cédigo N.° 02951 / Asistente Administrativo/a
Del 08 de enero al 31 de marzo del 2024; pudiendo
prorrogarse de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal.

Cbdigo N.° 03161/ Técnico en legajo de personal
Del 08 de enero al 31 de marzo del 2024; pudiendo
prorrogarse de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal.

Cédigo N.° 03163/ Auxiliar en cocina

Del 08 de enero al 31 de marzo del 2024; pudiendo
prorrogarse de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal.

Codigo N.° 00037 / Apoyo administrativo

Del 08 de enero al 31 de marzo del 2024; pudiendo
prorrogarse de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal.

Retribucion econémica S/

Caodigo N.° 02414/ Especialista en
remuneraciones y beneficios.

S/ 5,500.00 (Cinco mil quinientos Con 00/100
soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como

todadeduccion aplicable al trabajador
Codigo N.° 02951 / Asistente Administrativo/a

S/ 4,750.00 (Cuatro mil setecientos cincuenta
Con 00/100 soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como

todadeduccion aplicable al trabajador
Cbdigo N.° 03161 / Técnico en legajo de personal

S/2,700.00 (Dos mil setecientos Con 00/100
soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como

todadeduccion aplicable al trabajador

Cdédigo N.° 03163/ Auxiliar en cocina

S/ 2,500.00 (Dos mil quinientos 00/100 soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como
todadeduccion aplicable al trabajador

Cbdigo N.° 00037 / Apoyo administrativo

S/ 2,000.00 (Dos mil 00/100 soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como
todadeduccién aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales del
contrato

v/ Contar con RUC vigente




V. CRONOGRAMA Y FASES DEL PROCESO

‘ CRONOGRAMA

ETAPAS DEL PROCESO RESPONSABLE
5 . 28 de noviembre de | comitg de Seleccion de
1 Aprobacién de la Convocatoria 2023
Personal
Publicacién del proceso en el aplicativo Del 29 de
o [paraelregistroy difusion delas ofertas | g\ iempre al 14 Responsable del registro
Iabor_a!es d_e_Ia Autoridad Namongl del de diciembre de
Servicio Civil — SERVIR, denominado 2023.
Talento Peru.
CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en el Del 29 de Responsable de los
3 | link Oportunidad Laboral del Poder noviembre al 14 procesos de
Judicial. de diciembre de recursoshumanos
2023.
s e s B | DeltLainade | posuane
de Personal — PSEP diciembre de 2023
SELECCION
Publicacién del listado de postulantes
para participar en la evaluacién |15 de diciembre de Comité de Seleccion de
5 ltécnica. (en base a lo registrado en la 2023 Personal
postulacion)
6 [Evaluacion técnica (virtual) 18 de diciembre de Comite de Seleccion de
2023 Personal
7 |Resultados de la Evaluacion Técnica 19 de diciembre Comité de Seleccion de

Se realizard de manera virtual

de 2023

Personal

Presentacion un (01) solo archivo en

formato “pdf” de Ila siguiente
documentacidn que sustenta la
postulacion:

e Elreporte de postulacion

e Las imagenes del documento de
identidad

e Las imagenes de la
documentacién que sustenta los
registros realizados al momento
de su postulacion

e FEl Anexo I, que figura en las
bases del proceso debidamente
llenado y firmado.

No se puede presentar la
documentacion bajo ninglin motivo
de manera fisica.

La documentacion es enviada al

Correo electroénico:

csuprema@pj.qgob.pe.

El correo debe de contener en el
“Asunto” nlmero de convocatoria -

20 de diciembre
de 2023

Comité de Seleccion de
Personal



mailto:csuprema@pj.gob.pe.

Nombre de la Prestacion al que postula
y Apelidos y Nombres della
postulante.
Horario de presentacion:
00:00 horas hasta las 23:59 horas (Los
correos recibidos fuera de plazo
establecido no son considerados).
Resultados de la Evaluacion Curricular
y citacion a la entrevista depersonal (en | 22 de diciembre de
8 |pbase alo registrado en la postulacion y 2023 Comité de Seleccion de
la presentacion de ladocumentacién) Personal
Recepcion de consultas/o 27 de diciembre de
9 |observaciones 2023 Postulante
Resultado de la evaluacion de las | 29 de diciembre de Comité de Seleccion de
10 [consultas y/o observaciones 2023 Personal
11 ggt:g\;“sztgrgedzer;z&lig virtual 04 de enero de 2024 | Comité de Seleccion de
Personal
12 |[Resultados de la Entrevista Personal |05 de enero de 2024 | Comité de Seleccion de
Personal
Resultados Finales y Declaracion de |05 de enero de 2024 | Comité de Seleccion de
13 |Ganadores/as Personal
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
o Del 08 al 12 de Responsable de los
14 Suscripcion del contrato enero de 2024 procesos de
recursos humanos
15 |Registro de contrato Del 08 al 12 de Resgrc:)r:;seitgg g: 08
enero de 2024
recursos humanos
VI. FASES DE EVALUACION:

4.1 El Proceso de seleccion de personal, cuenta con las evaluaciones siguientes:

Fases del proceso de seleccién de

Puntaje minimo

Puntaje maximo

Personal

Evaluacion técnica (conocimiento e
integridad)

3.9

Presentaciéon de la documentacion:
El reporte de postulacién, las imagenes del DNI y la documentaciéon que sustenta los
registros realizados al momento de la postulacion, y la declaracién jurada que figura en
las bases del proceso (anexo Unico).

Evaluacion Curricular 3.9 6
Evaluacion Psicologica (opcional) Rindi6 o no rindi6

Entrevista personal 5.2 8
Resultados finales 13 20

Cada fase tiene caracter de eliminatoria, razon por la cual, el/la postulante que no
obtenga puntaje aprobatorio, o haya sido descalificado/a, o no haya rendido la
evaluacion psicolégica, de corresponder, no es considerado/a como apto/a para la
siguiente fase, ni podra ser declarado/a ganador/a o accesitario/a.




El puntaje minimo aprobatorio para ser declarado/a ganador/a es de 13
puntos que resulta obligatoriamente de la sumatoria de los puntajes
aprobatorios de las evaluaciones (evaluacion técnica, evaluacién curricular
y entrevista personal).

a) Forma de realizar la calificacion de la evaluacion técnica

La evaluacion tiene 30 preguntas, (cada una tiene valor de un punto y no hay
puntos en contra), los resultados se llevan a una escala vigesimal y
posteriormente, se multiplican por0.3.

b) Forma de realizar la calificacidon de la evaluacién curricular

El puntaje obtenido después de realizar la evaluacion curricular, se debe multiplicar por
0.3

a. ESPECIALISTA EN REMUNERACIONES Y BENEFICIOS (COD. SERV. 02414)

Evaluacién Curricular ‘ Minimo Maximo ‘

Presentacién de la documentacion: El reporte de postulacion, las imagenes del DNI
y la documentacién que sustenta los registros realizados al momento de la
postulacién, y la declaracion jurada | que figura en las bases del proceso

Experiencia laboral

e Experiencia laboral general minima de cinco 03 04
(05) afios en entidades publicas y/o
privadas (3 puntos). Se otorgara 1 punto por
cada afio de experiencia adicional. Maximo
01 afio.

e Experiencia laboral general minima de 02 04
cuatro (04) afios en entidades publicas y/o
privadas (02 puntos). Se otorgara 1 punto
por cada afio de experiencia adicional.
Méximo 02 afios.

e Experiencia laboral especifica minima de

dos (02) afios en el sector publico (02 02 04
puntos). Se otorgara 01 punto por cada afio
de experiencia adicional. Maximo 02 afos.
Formacién Profesional
03 03

e Titulo profesional en Administracion,
Contabilidad y/o Derecho. (colegiados). (3
puntos)

Cursos y/o estudios de especializacion

Diplomado y/o curso en gestién publica,
procedimiento administrativo, gestién de 03 05
recursos humanos, T Registro, Plame,
computacion informatica y/o afines. (03
puntos). Se otorgara 1 punto por cada
diplomado y/o curso adicional. Maximo 02.

TOTAL 13 puntos 20 puntos




b. ASISTENTE ADMINISTRATIVO/A (COD. SERV. 02951)

Evaluacién Curricular Minimo

Presentacion de la documentacion: El reporte de postulacion, las imagenes del DNI y
la documentacién que sustenta los registros realizados al momento de la postulacion,
y la declaracién jurada | que figura en las bases del proceso

Experiencia laboral

e Experiencia laboral general minima de dos
(02) afios en entidades publicas y/o privadas.
(03 puntos). Se otorgara 01 punto por cadal
experiencia adicional. Maximo 01 afio.

03 04

e Experiencia laboral especifica minima de dos
(02) afios en entidades publicas y/o privadas.
(03 puntos). Se otorgara 01 puntos por cadal
afio de experiencia adicional. Maximo 0lafio.

03 04

e Experiencia laboral especifica minima de un
(01) afio en el sector publico (02 puntos). Se
otorgara 01 punto por cada afio de
experiencia adicional. Maximo 01 afio.

02 03

Formacién Profesional

e Titulo Profesional en  Administracion, 03 03
Contabilidad, Economia y/o afines. (03
puntos).

Cursos y/o estudios de especializacién

e Diplomados y/o cursos en Caja, tesoreria,
caja chica, viaticos y/o afines. Se otorgara 1 01 03
punto por cada uno. (Minimo 01 — Maximo
03).

e Diplomados y/o cursos en SIAF, SIGA,
Gestion Pdblica. Se otorgard 1 punto por
cada uno. (Minimo 01 — M&ximo 03).

01 03

TOTAL 13 puntos 20 puntos

C) TECNICO EN LEGAJO DE PERSONAL (COD. SERV. 03161)

Evaluacion Curricular Minimo Maximo

Presentacion de la documentacion: El reporte de postulacion, las imagenes del DNI
y la documentaciéon que sustenta los registros realizados al momento de la
postulacién, y la declaracion jurada | que figura en las bases del proceso

Experiencia laboral

e Experiencia laboral general minima de dos
(02) afios en entidades publicas y/o
privadas (03 puntos). Se otorgara 01 punto| 03 04
por cada experiencia adicional. Maximo 01
afio.




e Experiencia laboral especifica minima de 02 04
un (01) aflo en entidades publicas y/o
privadas. (02 puntos). Se otorgara 01 puntoj
por cada experiencia adicional. Maximo 02
afio.

v' Experiencia laboral especifica minima de
un (01) afio en el sector publico (02
puntos). Se otorgara O1lpunto por cada afio
de experiencia adicional. Maximo 02 afios.

02 04

Formacién Profesional
e Egresado técnico o estudios universitarios
(3er ciclo) de derecho, administracion,
Ingenieria Industrial o afines. (03 puntos)

03 03

Cursos y/o estudios de especializacion

v Diplomado y/o curso en Gestion
documental, archivos y/o afines (03 puntos). 03 05
Se otorgara 1 punto por cada diplomado y/o
curso adicional. Maximo 02.

TOTAL 13 puntos 20 puntos

d) AUXILIAR EN COCINA (COD. SERV. 03163)

Evaluacion Curricular Minimo Maximo

Presentacion de la documentacion: El reporte de postulacion, las imagenes del DNI
y la documentacién que sustenta los registros realizados al momento de la
postulacion, y la declaracion jurada | que figura en las bases del proceso

Experiencia laboral

e Experiencia laboral general minima de tres
(03) afios en entidades publicas y/o privadas
(05 puntos). Se otorgara 01 punto por cadal
afio experiencia adicional. Maximo 02 afios.

05 07

e Experiencia laboral especifica minima de
uno (01) afio en entidades publicas y/o
privadas (05 puntos). Se otorgara 01 punto
por cada afio experiencia adicional. Maximo
02 afios.

05 07

Formacién Profesional
e Formacion técnica de 02 o 03 afos
(egresado) de la carrera de gastronomia o
similares (03 puntos).

03 03

e Deseable: Titulo Técnico o Profesional de I
carrera de gastronomia o similares (03 03
puntos)

Cursos y/o estudios de especializacion

e Ninguno

13 20
TOTAL puntos puntos




e) APOYO ADMINISTRATIVO (COD. SERV. 00037)

Evaluacion Curricular Minimo Maximo
Presentacion de la documentacion: El reporte de postulacion, las imagenes del DNI
y la documentacién que sustenta los registros realizados al momento de la
postulacion, y la declaracién jurada | que figura en las bases del proceso
Experiencia laboral
e Experiencia laboral general minima de seis 04 08
(06) meses en entidades publicas y/o privadas.
(04 puntos). Se otorgara 01 punto por cadal
afo experiencia adicional. Maximo 04 afios.
e Experiencia laboral especifica minima de seis 04 07
(06) meses en entidades publicas y/o privadas.
(04 puntos). Se otorgara 01 punto por cadal
afo experiencia adicional. Maximo 03 afios.
Formacién Profesional
Estudios técnicos concluidos (03 afios) en
Administracién, Computacion y/o estudios
universitarios en la carrera de Derecho, 03 03
Contabilidad, Administracién e Ingenieria
Industrial (6to ciclo) (acreditado). (03
puntos).
Cursos y/o estudios de especializacion
e Ofimatica (nivel basico). 02 puntos 02 02
13 20
TOTAL puntos puntos

Forma de realizar la calificacién de la entrevista de personal

Se califica a cada postulante entrevistado/a, de acuerdo con los criterios

siguientes:

e Seguridad (conviccion y coherencia en la expresion de sus ideas)
Genera confianza y credibilidad en el ambito técnico requerido para el

puesto.

e Demuestra capacidad de andlisis al exponer ejemplos pasados
de aplicacién de susconocimientos (experiencia en funciones

afines).

Conocimientos de las funciones del puesto a ocupar.

e Evidencia comportamientos de compromiso en la busqueda de logros

compartidos.

e Acciones de éxito (logros obtenidos en sus puestos o trabajos
anteriores, siempreque haya obtenido en ellos intervencion

directa).

La entrevista de personal, tiene como resultado el puntaje
otorgado por el promedio de los miembros del Comité de
Seleccion de Personal en una escala vigesimal, debiendo el
puntaje otorgado ser multiplicado por 0.4.



V. DOCUMENTACION A PRESENTAR:

e La informaciéon que ellla postulante registre en el Sistema de
Postulacién, Seleccion y Evaluacion de Personal (PSEP) tiene
caracter de declaracién jurada, motivo por el cualel/la postulante es
responsable del registro de informacion que efectie 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 almomento de la postulacion, asi
como la declaracion jurada (anexo Unico) que figura enlas bases del
proceso, la cual debe ser presentada debidamente llenada y firmada.
Asimismo, se somete al proceso de fiscalizacidon posterior que el
Poder Judicial considere necesario.

La documentacién debe ser presentada en el momento que el
Comité deSeleccion de Personal lo requiera conforme al
cronograma del presente proceso:

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

v Reporte de postulacion debidamente llenado y firmado por el/la

postulante.

v 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
informacién en ambas caras, estas deberan ser incluidas en
la presentacion)

v Constancia de habilitacion profesional vigente, en caso corresponda.

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

v Licencia de conducir, en caso corresponda.

v Certificaciones solicitadas.

Asimismo, las observaciones, que surjan durante el desarrollo del proceso,
pueden presentarse (poraquellos que tengan legitimo interés) una vez publicados
los resultados de cada evaluacion hasta las 23:59 h del dia antes, que se lleve a
cabo la siguiente fase del proceso al correo electrénico: csuprema@pj.gob.pe,
teléfono 4101010 u anexo 11463 debiendo ser resueltas por el Comité de
Seleccion de Personal.


mailto:csuprema@pj.gob.pe,

