CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE LIMA NORTE

Ano de la Consolidacion Economica y Social del Peru

CONVOCATORIA No.009-2010-CSJLN-PJ
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS — CAS

AREA SOLICITANTE: OFICINA DE ADMINISTACION DE LA CORTE
SUPERIOR DE JUSTICIA DE LIMA NORTE

CAPITULO ]
GENERALIDADES:
1.1ENTIDAD CONVOCANTE
NOMBRE : Poder Judicial — Corte Superior de Justicia Lima Norte.
RUC 3 20159981216.

1.2 DOMICILIO LEGAL
Av. Carlos Izaguirre No.176 Independencia.

1.30BJETO DE LA CONVOCATORIA

- Contratar un Abogado Colegiado. COD. 001 -2010-PJ-LN.

- Contratar un Estudiante de la Especialidad de Derecho (VIl Ciclo). COD. 002-
2010-PJ-LN.

- Contratar un Estudiante de la Especialidad de Derecho (VIlI Ciclo). COD. 003-
2010-PJ-LN.

1.4TIPO DE EVALUACION

Evaluacion curricular, segun el perfil requerido en la descripcion del servicio que se

ﬁ adjunta al presente proceso (Capitulo 1) y entrevista personal.
Tl .

ﬁ -' 3\1.5MODALIDAD DE CONTRATACION

] i “f

2\ ity | ¢! Contratacion Administrativa de Servicios.

- Ley No.29465, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2010.

- Decreto Legislativo No.1057 y su reglamento aprobado por Decreto Supremo
No.075-2008-PCM.

- Ley 27444, ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley No.27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.



CAPITULO I
ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION
2.1 CRONOGRAMA DEL PROCESO DE SELECCION

Del Martes 31 de Agosto al Lunes 06 de
Setiembre de 2010

Convocatoria de Plazas - Publicacion en la pagina Web del portal
Institucional (www.pj.gob.pe) v lugares visibles de
la Corte Superior de Justicia Lima Norte.

Del Martes 31 de Agosto al Lunes 06 de
Presentacién de Propuestas Setiembre de 2010, desde las 8.30 a las 16.00 |
horas, en la mesa de partes de Ia
Administracion, ubicada en el local de la
Sede Central (sito en la Av. Carlos lzaguirre
No.176- Independ.).

Ewvaluacién Curricular - Dia Martes 07 de Setiembre del 2010
Dia Martes 07 de Setiembre del 2010, en la
Publicacién de Resultados de la pagina Web. de la institucién: www.pj.gob.pe,
evaluacion curricular lugares visibles de la Corte Superior de Justicia
Lima MNorte y correos electrénicos de los
postulantes.
Entrevista personal - Dia Miércoles 08 de Setiembre de 2010
Dia Miércoles 08 de Setiembre de 2010, en la
Publicacién de Resultados Finales pagina Web. de la institucién: www.pj.gob.pe,

lugares visibles de la Corte Superior de Justicia
Lima Morte y correos electronicos de los
postulantes.

2.2 PRESENTACION DE PROPUESTAS

La propuesta se presentara en un sobre cerrado y estara dirigido al Comité Evaluador
CAS, conforme al siguiente detalle:

Sefiores.
PODER JUDICIAL

Atte : Comité Evaluador — CAS
Objeto : Contratacion Administrativa de Servicios

Convocatoria No........c.....
Codigo : .........-2010-PJ-LN
Nombre :

Mail

| sobre debera contener la siguiente documentacion.

a) Resumen del Curriculum Vitae del postulante — Anexo No.01.
b) Carta de Presentacion de datos del postulante — Anexo No.02.
c) Declaraciéon Jurada — Anexo No.03.

d) Declaracion Jurada de Relacién de Parentesco — Anexo No.04.
&) Fotocopia del Curriculo Vitae documentado.

f) Copia del documento de identidad vigente.

Los documentos deberan ser foliados y visados por el postulante v presentados en el
orden anteriormente establecidos. Los anexos de la presente convocatoria se encuentran
consignados al final del presente documento y en la pagina Web. del Poder Judicial:
www.pl.qob.pe.

Los documentos que requiere la administracion son en copia simple, los cuales no seran
devueltos.

|LI



2.3 EVALUACION DE PROPUESTAS Y PUBLICACION DE RESULTADOS.

a) La evaluacion de las propuestas consistira en la verificacion del perfil que
esta en el curriculo vitae, que de manera resumida indicara los afos de
experiencia, debiendo consignarlo en el anexo No.01.

b) Pasaran a la entrevista personal las personas que aprobaron la etapa
curricular.

c) Los resultados de la evaluacion curricular, se publicaran en el portal de
pagina Web del Poder Judicial, en las fechas establecidas en el calendario
del proceso.

d) El dia siguiente habil a la publicacion de resultados, el Ganador debera
presentarse en la Oficina de Personal, el dia siguiente habil a las 8.00 am,
sito en Calle Los Andes No.465 — Independencia.

CAPITULO Il

PERFIL DEL PROFESIONAL A CONTRATAR Y DESCRIPCION DEL PUESTO

CODIGO: 001-2010-PJ-LN

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
: APOYO ADMINISTRATIVO EN EL 7° JUZGADO DE PAZ LETRADO DE
<114, | INDEPENDENCIA U OTROS.

Funciones Especificas:

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Custodiar los expedientes y medios probatorios, cosas materia del
delito y/o especies recuperadas relacionadas con los procesos
judiciales que se encuentren en el Juzgado, manteniéndalcs|

l debidamente codificados y ordenados. $

|

b. Ubicar fisicamente en los anaqueles y de acuerdo al diserio establecido,
! los expedientes ingresados y devueltos a su area.

c. Atender las solicitudes de expedientes y otros documentos en custodia
en el archivo, del personal autorizado, registrando y controlando el
ingreso y salida de los mismos, en el sistema informatico o en su
defecto en los formatos manuales que correspondan.

d. Atender a las solicitudes de expedientes de la Sala de Lectura.

e. Recibir, clasificar, registrar y controlar los ingresos y salidas de los
medios probatorios, cosas materia del delito y/o especies recuperadas
que por su naturaleza, no pueden adjuntarse al expediente.

f. Verificar permanentemente las condiciones de seguridad del Archivo del
__Juzgado




. Devolver los documentos de identidad a quien solicité el expediente,

n.

Estudios requeridos:

. Poner inmediatamente en conocimiento del Juez las alteraciones que |

hubiera encontrado en los expedientes devueltos, a efecto de que se
tomen las medidas del caso contra el infractor.

Preparar informes sobre el estado fisico de los expedientes y medios
probatorios cosas materia del delito y/o especies recuperadas cuando lo
solicite el Juez.

Recepcionar al final de la jornada laboral los expedientes en tramite
para su almacenamiento temporal hasta el inicio de la préoxima jornada.

Orientar y atender los requerimientos de los Justiciables y Abogados
que llegan a la Sala de Lectura del Juzgado para la lectura del
expediente previa presentacion y entrega del documento de identidad,
asi como de la verificacion de los mismos.

Vigilar permanentemente la Sala de Lectura a fin que los expedientes
sean conservados en su integridad.

Mantener el orden en la Sala de Lectura.

luego de verificar que éste Ultimo, no ha sufrido maltrato o sustraccion
alguna.

Las demas funciones afines que le asigne el Juez.

Competencia Personal:

Abogado Colegiado.
01 afio de experiencia en labores juridicas o similares.

)3 ntraprestacion u Honorario:

Adaptabilidad

Adecuada presentacion personal
Autoorganizacion [
Dinamismo y Pro actividad
Disposicion para trabajar en equipo
Flexibilidad

Fesponsabilidad

Trato amable y cortés

,}densual de S/.1,300.00 nuevos soles, retencion obligatoria de los aportes al |
Sistema Pensionario SNP o SPP.

Duracion del Contrato:

|

Periodo de 02 meses (para cubrir plaza de licencia por maternidad).

1



CODIGO: 002-2010-PJ-LN P

'CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

' APOYO ADMINISTRATIVO EN EL 4°, 5° y 6° JUZGADO DE PAZ LETRADO !

| DE INDEPENDENCIA U OTROS.
|

Funciones Especificas:

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Estudios requeridos:

Recepcionar denuncias provenientes de la Fiscalia, Juzgados de Turno,
Juzgados de Paz y Médulos Basicos de Justicia.

Recepcionar escritos de los litigantes para su tramitacion en los
Juzgados correspondientes.

|
Informar acerca de la ubicacion de las denuncias rece-pcic:nadasl
indicando el Juzgado asignado para ver la causa y el numero de |
expediente. '
|
l

Recepcionar los comunicados de apertura de instruccion de los
Juzgados de Paz Letrados, los expedientes para los Juzgados de
reserva, asi como los incidentes, quejas e inhibiciones elevados en

apelacion o en consulta. r
. . . i
Ingreso de denuncias en el Libro de Denuncias del Juzgado.

Atender al publico, litigantes y abogados que solicitan conocer el
estado de sus expedientes.

Descargar las resoluciones en los Libros Toma Razoén.
Efectuar el registro y entrega de consignaciones.
Confeccionar informacion estadistica y cuadros consolidados.

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

Cumplir las demas funciones afines que le asigne el Juez

8° ciclo de estudios universitarios en la especialidad de derecho.
01 afo de experiencia en labores juridicas o similares.




CODIGO: 002-2010-PJ-LN P

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

APOYO ADMINISTRATIVO EN EL 4°, 5° y 6° JUZGADO DE PAZ LETRADO |
DE INDEPENDENCIA U OTROS.

Funciones Especificas:

2.

Estudios requeridos: I

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Recepcionar denuncias provenientes de la Fiscalia, Juzgados de Turno,
Juzgados de Paz y Médulos Basicos de Justicia.

Recepcionar escritos de los litigantes para su tramitacion en los
Juzgados correspondientes.

Informar acerca de la ubicacion de las denuncias recepcionadas
indicando el Juzgado asignado para ver la causa y el numero de
expediente.

Recepcionar los comunicados de apertura de instruccion de los
Juzgados de Paz Letrados, los expedientes para los Juzgados de
reserva, asi como los incidentes, quejas e inhibiciones elevados en
apelaciéon o en consulta.

Ingreso de denuncias en el Libro de Denuncias del Juzgado.

Atender al publico, litigantes y abogados que solicitan conocer el
estado de sus expedientes.

Descargar las resoluciones en los Libros Toma Razén.
Efectuar el registro y entrega de consignaciones.
Confeccionar informacion estadistica y cuadros consolidados.

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

Cumplir las demas funciones afines que le asigne el Juez

8° ciclo de estudios universitarios en la especialidad de derecho.
01 afio de experiencia en labores juridicas o similares.




Competencia Personal:

- Adaptabilidad

- Adecuada presentacion personal

- Autoorganizacion

- Dinamismo y Pro actividad

- Disposicion para trabajar en equipo

- Flexibilidad

- Responsabilidad

- Trato amable y cortés i
|

Contraprestacion u Honorario:

Mensual de 5/.900.00 nuevos soles, retencion obligatoria de los aportes al |
Sistema Pensionario SNP o SPP. |

|

Duracion del Contrato:

- Periodo de 01 mes, renovacion mensual de acuerdo a las necesidades
de servicio y disponibilidad presupuestal.

CODIGO: 003-2010-PJ-LN

| CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
APOYO ADMINISTRATIVO EN LA CENTRAL DE NOTIFICACIONES U OTROS.

Funciones Especificas:

a. Recepcionar los expedientes con resoluciones de las Salas.

b. Fotocopiar las resoluciones de expedientes civiles, penales y quejas,
para su notificacion.

c. Preparar las notificaciones a las partes procesales.
. Recepcionar los cargos de notificacion de la Central de Notificaciones.

. Efectuar el traslado de los expedientes civiles y penales a la Fiscalia
Superior para la ribrica de resoluciones.

Efectuar la notificacién de las resoluciones de quejas e investigaciones
a magistrados y personal jurisdiccional.

g. Devolver los expedientes civiles y penales, asi como las quejas e
investigaciones a la Mesa de Partes respectiva, luego de notificadas las
resoluciones a las partes procesales.

h. Archivar los reportes de devolucion de notificaciones.




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

Estudios requeridos:

. Cumplir las demas funciones afines que le asigne su inmediato

Realizar anotaciones varias, al reverso de la notificacion, en caso de
que la persona notificada no se encuentre.

Emitir informes y reportes de las cedulas diligenciadas al Jefe
inmediato.

Efectuar la devolucién de las cédulas de notificacion con direcciones
erréneas. .
|
Velar por la confidencialidad de la informacién que tienen las |
notificaciones.

cargo.

superior.

Competencia Personal:

8° ciclo de estudios universitarios en la especialidad de derecho.
06 meses de experiencia en labores juridicas.

Contraprestacion u Honorario:

Adaptabilidad

Adecuada presentacion personal
Autoorganizacion

Dinamismo y proactividad |
Disposicion para trabajar en equipo '
Flexibilidad
Responsabilidad
Trato amable y cortés

Mensual de S/.900.00 nuevos soles, retencion obligatoria de los aportes al
Sistema Pensionario SNP o SPP.

\ Duracion del Contrato:

Periodo de 01 mes, renovaciéon mensual de acuerdo a las necesidades
de servicio y disponibilidad presupuestal.




ANEXO No.01

RESUMEN DEL CIRRICULUM VITAE

Vol [Te Lol B R T a7 S RO

O O S R e S

- EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO

ENTIDAD PERIODO CANTIDAD EN ANOS
|

TOTAL EN ANOS
ESTUDIOS PROFESIONALES

ENTIDAD PERIODO TITULO Y/O

ESPECIALIDAD

CURSOS DE ESPECILIZACION

ENTIDAD PERIODO ESPECIALIDAD

CONOCIMIENTOS DE SISTEMAS: Marcar con una (X) segtin corresponda

DESCRIPCION Sl NO
MS. OFFICE (WORD,
EXCEL)
PROYEC MANAGER
Lima, .ooooveeeeecde o del 20....
Firma

Apellidos y Nombres

1



ANEXO No.02

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

ElQUe SUSCTIDEB. ... e e e identificado con

1y | o AP, o DECLARO BAJO JURAMENTO que Ila
siguiente informacion se sujeta a la verdad:

Apellidos y Nombres
Domicilio Actual

Correo electrénico
Fecha de Nacimiento
Estado Civil

RUC

Teléfono

Formulo la presente declaracion jurada en honor a la verdad, de conformidad con
lo dispuesto en la Ley No.27444 | ey del Procedimiento Administrativo General.

Firma
Apellidos y Nombres

................................

I



ANEXO No.03

identificado con DNIMNo. ............................ con domicilio en

............................ Distrito de.........................eevvv....... declaro  bajo
juramento:

o B

©®ND

. No percibir ingresos del estado bajo ninguna modalidad (salvo por funcion

docente)

No percibir pensién a cargo del Estado

No haberme acogido a los beneficios de los incentivos extraordinarios por
renuncia voluntaria

No tener juicio pendiente con el estado

Que la documentaciéon que sustenta mis estudios y/o experiencia laboral
presentada al comité evaluador, es copia fiel del original, la misma que
obra en mi poder.

No tener proceso Administrativo pendiente con el Estado

Gozar de salud éptima

Carecer de antecedentes Judiciales

Carecer de antecedentes Policiales

10. Carecer de antecedentes penales
11.Que la direccién antes consignada es la que corresponde a mi domicilio

habitual.

Formulo la presente declaracion jurada en honor a la verdad de conformidad con
lo dispuesto en la Ley No.27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

Firma
Apellidos y Nombres



ANEXO No. 04

DECLARACION JURADA

Declaro bajo juramento que no me une parentesco alguno de consanguinidad,
afinidad o por razén de matrimonio o uniones de hecho, con personal ylo
magistrados del Poder Judicial, bajo cualquier denominacion que involucre la
modalidad de nombramiento, contrato administrativo de servicios, designacion o
nombramientos en cargos de confianza, o con actividades ad honoren.

Asimismo, declaro bajo juramento que no me encuentro inhabilitado (a)
administrativa o juridicamente para contratar con el estado. Asimismo que no me
encuentro impedido (a) para ser postulante, segun previsto por las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

Ratifico la veracidad de lo declarado, sometiéndome, de no ser asi, a las
correspondientes acciones administrativas de ley.

Firma
Apellidos y Nombres .............cccoovivvvvvinennn.

|l|



