CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE ANCASH
COMIS ON PERMANENTE DE CONCURSO

CONCURSO DE SELECCION PARA INCORPORACION N° 001-800PS-CSJAN/PJ

BASES DEL CONCURSO DE SELECCION PARA INCORPORACION,
PARA CUBRIR PLAZAS VACANTES Y PRESUPUESTADAS
EN LA CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE ANCASH

I. OBJETIVO Y FINALIDAD

Seleccionar al personal de mayor idoneidad al puesto, mediante la evaluacion de
los conocimientos y habilidades de los trabajadores del Poder Judicial que estén
interesados en acceder a una plaza vacante presupuestada.

[I. ALCANCE

Podran participar en este concurso de seleccion todos las personas que cumplan
con los requisitos requeridos.

Cada interesado podra postular a una sola plaza vacante y presupuestada. Quien
presente mas de una postulacion sera separado automaticamente del proceso, sin
derecho a rectificacion.

lll. BASE LEGAL

- Cuadro para Asignacion de Personal del Poder Judicial, aprobado mediante
R.A. N° 030-2002-P/PJ.

- Presupuesto Analitico de Personal del Poder Judicial, aprobado mediante
R.A.N078-2004-P/PJ.

- Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2008, Ley
N°28118.

- Perfiles de cargo para los Trabajadores del Poder Judicial sujetos al D. Leg.
N°728, aprobados mediante R.A.N°604-2003-GG-PJ.

- Reglamento de Organizacion y Funciones del Poder Judicial, Aprobado
mediante R.A N0.070-2002-CE-PJ.

- Escala Remunerativa para los Trabajadores del Poder Judicial sujetos al D.
Leg. N728, aprobada mediante D.S.N013-2002-EF.

- Escala del Bono por Funcion Jurisdiccional para los Trabajadores del Poder
Judicial, aprobada mediante R.A.N°.056-2008-P/PJ.

- Reglamento para el Desarrollo de los Concursos de Seleccién de Personal
en el Poder Judicial, aprobado mediante R.A.N°022- 2008-CEPJ.



IV. DOCUMENTOS QUE ACREDITAN LA POSTULACION

- Ficha de Postulacion debidamente llenada.
- Declaracion Jurada simple de no incurrir en incompatibilidad por parentesco
ni tener antecedentes penales ni policiales.

V. REQUISITOS GENERALES

VI.

- No incurrir en incompatibilidad por razon de parentesco hasta el cuarto grado
de consanguinidad, segundo de afinidad ni por matrimonio, con trabajadores
de la Corte Superior de Justicia de Ancash, ni con los Vocales de la Corte
Suprema de Justicia de la Republica.

PROCEDIMIENTO

El anuncio de convocatoria serd publicado en la Pagina Web del Poder
Judicial y el diario mas leido de la region los dias del 16 y 17 de Diciembre del
presente afo.

La recepcion de documentos finaliza el dia 18 de Diciembre del afio en curso a
las 05:00 p.m.

El concurso sera realizado en las siguientes fases:

Evaluacion Curricular

Evaluacion del Perfil Académico y Profesional.

Se revisara que los postulantes que cumplan con los requisitos y perfil
solicitados, su decision se formalizara mediante acta administrativa.

A realizarse entre el 19 de Diciembre del 2008, por la Comision Permanente
de Evaluacion.

El puntaje maximo que podra obtener cada postulante en esta fase serd de
15 puntos .

Evaluacién Psicotécnica
Evaluacién de Conocimientos (eliminatorio)
Evaluacion del Perfil de Competencias Psicologicas (eliminatorio)

A realizarse entre el 24 de Diciembre del 2008, por la Comision Permanente
de Evaluacion.

El puntaje maximo que podra obtener cada postulante en esta fase serad de
60 puntos .



Evaluacion de Conocimientos 30 puntos
Evaluacién del Perfil de Competencias Psicologicas 30 puntos

Entrevista Personal
Evaluaciéon complementaria a través de entrevistas personales.

A realizarse el 31 de Diciembre del 2008, por la Comision Permanente de
Evaluacion.

En esta fase participaran Uunicamente los postulantes que hayan obtenido
los tres puntajes mas altos (considerando la suma de sus puntajes en cada
fase anterior). Esta norma rige para cada cargo convocado.

El puntaje maximo que podra obtener cada postulante en esta fase serad de
25 puntos .

Se declara ganador al postulante que apruebe satisfactoriamente cada una de
las fases anteriores y obtenga el mayor puntaje, considerando el puntaje
minimo aprobatorio total de 64 puntos a lo largo del proceso; caso contrario,
la Comision de Evaluacion Permanente declarara desierta dicha plaza.

La declaracion de los ganadores de cada plaza convocada sera informada
formalmente al Gerente General del Poder Judicial.

VIl. PERFIL ACADEMICO DE LOS PUESTOS CONVOCADOS.

Secretario(a) Judicial

- Titulo de Abogado.

- Colegiatura habil.

- Conocedor de las técnicas de litigacion oral, segin el modelo acusatorio
adversarial del nuevo Cédigo de Procedimientos penales.

- Manejo, a nivel intermedio, de MS - Office.

Remuneracion mensual: 1,300.00 Nuevos Soles.
Asignaciones extraordinarias: 420.00 Nuevos Soles.
Bonificacion (Plazo Indeterminado): 260.00 Nuevos Soles.

Asistente Judicial

- Bachiller de Derecho

- Manejo, a nivel intermedio, de MS - Office.

- Conocimiento del entorno de la actividad profesional

- Conocedor de las técnicas de litigacion oral, segin el modelo acusatorio
adversarial del nuevo Cdédigo de Procedimientos penales.



Remuneracion mensual: 1,100.00 Nuevos Soles.
Asignaciones extraordinarias: 420.00 Nuevos Soles.
Bonificacion (Plazo Indeterminado): 205.00 Nuevos Soles.

Asistente Administrativo |

- Bachiller en Contabilidad, Economia, Administracion o carreras afines

- Manejo, a nivel intermedio, de MS - Office.

- Conocimiento del entorno de la actividad profesional

- Conocedor de la Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de
Contrataciones y Adquisiciones, y Ley del Presupuesto del Sector Publico

Remuneracion mensual: 1,100.00 Nuevos Soles.
Asignaciones extraordinarias: 420.00 Nuevos Soles.
Bonificacion (Plazo Indeterminado): 205.00 Nuevos Soles.

Técnico Judicial

- Estudios Técnicos Archivo, Bibliotecologo, secretario juridico o carreras afines
- Manejo a nivel intermedio, de MS - Office.
- Conocimiento del entorno de la actividad jurisdiccional

Remuneracion mensual: 900.00 Nuevos Soles.

Nivelacion : 200.00 Nuevos Soles
Asignaciones extraordinarias: 420.00 Nuevos Soles.
Bonificacion (Plazo Indeterminado): 205.00 Nuevos Soles.

Técnico Administrativo |l

- Estudios Técnicos Profesionales en archivo, bibliotecologia, secretario
juridico, etc.
- Conocimiento basicos de computacion

Remuneracion mensual: 900.00 Nuevos Soles.

Asignaciones extraordinarias: 420.00 Nuevos Soles.
Bonificacion (Plazo Indeterminado): 205.00 Nuevos Soles.

Auxiliar Judicial

- Estudios Secundarios Completos
- Conocimiento basicos de computacion

Remuneracion mensual: 745.00 Nuevos Soles.
Asignaciones extraordinarias: 420.00 Nuevos Soles.
Bonificacion (Plazo Indeterminado): 205.00 Nuevos Soles.



Auxiliar Administrativo Il

- Estudios Secundarios Completos
- Conocimiento basicos de computacion

Remuneracion mensual: 725.00 Nuevos Soles.
Asignaciones extraordinarias: 420.00 Nuevos Soles.
Bonificacion (Plazo Indeterminado): 205.00 Nuevos Soles.

VIIl. CONSIDERACIONES FINALES

Los trabajadores del Poder Judicial interesados en participaran tendran derecho a
gozar de licencias con goce de haber por el tiempo que dure la Evaluacion
Psicotécnica y/o la Evaluacion Personal, segun les corresponda.

El Comité Permanente de Seleccion esta conformado por:

CARLOS SIMON RODRIGUEZ RAMIREZ
Vocal Superior de la Corte Superior de Justicia de Ancash
Miembro Presidente

AMEZ HERRERA EDGARDO
Juez Especializado de la Corte Superior de Justicia de Ancash
Miembro

RICARDO MANUEL ALZA VASQUEZ
Juez Especializado de la Corte Superior de Justicia de Ancash
Miembro

MARCO ANTONIO ALEGRE GIRALDO
Jefe de Oficina de Administracion Distrital Corte Superior de Justicia Ancash
Miembro



[ CRONOGRAMA

CRONOGRAMA DEL CONCURSO DE SELECCION PARA INCORPORA CION PARA CUBRIR

PLAZAS VACANTES Y PRESUPUESTADAS EN LA CORTE SUPERI OR DE JUSTICIA

ANCASH

Etapas del Proceso Fechas Dias
Efectivos

Difusion de Convocatoria
1.-Publicacién Pagina Web Del 16/12/2008 al 17/12/2008 02 dias
2.-Correo Electronico
3.-Diario de la Regién
4.-Panel de la Corte
Recepcion de Documentos de postulantes El 18/12/2008 01 dia
EVALUACION CURRICULAR El 19/12/2008 01 dia
Resultados de la Evaluacién y comunicacién a El 19/12/2008 01 dia
los candidatos que han aprobado la evaluacion
Presentacién de Recursos El 22/12/2008 01 dia
Absolucién de Recursos Presentados El 23/12/2008 01 dia
EVALUACION PSICOTECNICA
Prueba de Conocimientos (Eliminatorio) El 24/12/2008 01 dia
Pruebas Psicoldgicas (Eliminatorio) El 24/11/2008 01 dia
Presentacion de Recursos El 29/12/2008 01 dia
Absolucién de Recursos Presentados El 30/12/2008 01 dia
Resultados de la Evaluacién Psicolégica,
comunicacion a los candidatos que han El 30/11/2008 01 dia
aprobado la evaluacion — se le cita para
entrevista personal
(solo terna)
ENTREVISTA PERSONAL Del 31/12/2008 01 dia
Resultados de la entrevista Del 31/12/2008 01 dia

DECLARACION DEL GANADOR DEL
CONCURSO

31/12/2008




[ ANUNCIO DE LA CONVOCATORIA

CONCURSO DE SELECCION DE INCORPORACION PARA CUBRIR PLAZAS
VACANTES Y PRESUPUESTADAS DE LA CORTE SUPERIOR DE J USTICIA
ANCASH

. FINALIDAD DEL CONCURSO DE SELECCION

Cubrir la plazas vacantes en los siguientes Organos:

Presidencia de la Corte Huaraz

- 01 Plaza - Técnico Judicial — CODIGO = TJPCH

Primera Sala Penal Huaraz

- 01 Plaza — Auxiliar Judicial — CODIGO = AxJ1SPH
Oficina de Administracion Huaraz

- 01 Plaza - Asistente Administrativo | — CODIGO = AAOAH
- 01 Plaza - Auxiliar Administrativo Il — CODIGO = AAIIOAH-E
- 01 Plaza - Auxiliar Judicial - CODIGO = AJOAH-E

ler. Juzgado Penal Huaraz

- 01 Plaza — Auxiliar Administrativo | - CODIGO = AxJ 13JPH
3er. Juzgado Penal Huaraz

- 01 Plaza — Auxiliar Judicial — CODIGO = AxJ 3<PH
Juzgado Civil de Yungay

- 02 Plazas - Secretario Judicial - CODIGO = SJ 19 CY

- 03 Plazas — Asistente Judicial - CODIGO = AJ 1ICY

- 02 Plazas — Auxiliar Judicial - CODIGO = AxJ 1ICY
Juzgado Mixto del MBJ Caraz

- 01 Plaza — Técnico Administrativo Il — CODIGO = TA1JIMMBJC
Juzgado Mixto de Pomabamba

- 01 Plaza — Auxiliar Judicial — CODIGO = AxJ1JIMP
Juzgado de Penal de Huari

- 01 Plazas — Auxiliar Judicial - CODIGO = AJJPH-E
Juzgado Mixto de Asuncién

- 02 Plaza — Asistente Judicial — CODIGO = AJIJMA-E




[ ANUNCIO DE LA CONVOCATORIA ]

CONCURSO DE SELECCION DE INCORPORACION PARA CUBRIR PLAZAS
VACANTES Y PRESUPUESTADAS DE LA CORTE SUPERIOR DE J USTICIA
ANCASH

Juzgado Penal de Huari
- 01 Plaza — Secretario Judicial — CODIGO = SJ1IPHi
Juzgado Mixto de Ocros
- 01 Plaza — Secretario Judicial - CODIGO = SJ1IMO

Il REQUISITOS GENERALES PARA SER CONSIDERADO POSTU LANTE

a. En caso de ser ex trabajador de la Administracion Publica, no haberse
extinguido el vinculo laboral por causa de despido o destitucién, renuncia con
incentivos o en caso de haberse retirado voluntariamente, no tener registrado,
en su Legajo Personal, una observaciéon o recomendacién negativa escrita por
el érgano de control, interno o quien haga sus veces.

b. No incurrir en incompatibilidad por razén de parentesco hasta el cuarto grado
de consanguinidad, segundo de afinidad, ni por matrimonio, con trabajadores
no magistrados de la Corte Superior de Justicia Ancash

. ASPECTOS DE INTERES

La base del concurso de seleccion de ascenso, asi como la ficha de Postulacion, los
formatos de declaraciones juradas y el cronograma se encuentran publicados en el
enlace de Oportunidades de Empleo de la siguiente direccion. www.pj.gob.pe

La presentacion de los documentos solicitados, tanto en las Bases del Concurso, como
en la ficha de postulacion, se realizara en la Corte Superior de Justicia Ancash, sito
frente a la Plaza de Armas de Huaraz, hasta las 5.00 pm del dia 18/12/2008

Los documentos presentados por los postulantes no serdn devueltos porque forman
parte del acervo documentario del concurso.

La Comision Permanente de Seleccion




ANEXO D

[ DEFINICION DEL PERFIL DEL PUESTO

El presente formato constituye un elemento fundamental para iniciar el presente proceso de
Seleccidn, por lo que agradeceremos llene los datos del formulario de la manera mas precisa

1. Titulo del puesto
SECRETARIO JUDICIAL
2. Ubicacién el Puesto

2D0O JUZGADO PENAL HUARAZ, JUZGADO CIVIL DE YUNGAY, JUZGADO PENAL DE
HUARI, JUZGADO MIXTO DE OCROS

3. Lineas de Autoridad y Responsabilidad

a. Reporta a
JUEZ

b. Personal a su cargo
NO TIENE

4. Funciones Especificas
a. Permanentes (diarias o cotidianas)

- Dar cuenta al Juez de los escritos y recursos, en su oportunidad

- Atender las resoluciones de mero tramite y las resoluciones dispuestas por el Juez

- Recopilar los datos necesarios para la informacién estadistica judicial

- Velar por la conservacion de los expedientes a su cargo

- Admitir y custodiar los certificados de depésito judicial

- Cumplir estrictamente con el horario establecido y atender personalmente a los Abogados y
Litigantes

- Expedir copias certificadas, previa orden judicial

- Realizar diligencias programadas

- Vigilar se coloque al margen de los escritos y recursos el dia y hora en que se reciben,
firmando la constancia respectiva cuando no existe control automatico de recepcién

- Autorizar las diligencias y resoluciones que corresponda segun Ley y reglamento

- Vigilar que se notifique la resolucién al dia siguiente de su expedicion, salvo los casos de
sentencia en que la notificacién se debe hacer de dos dias de dictada

- Emitir las razones e informes que ordenen su superior

- Cuidar la foliacién de los expedientes se haga por orden sucesivo de presentacion de los
escritos y documentos y que las resoluciones se enumeren en el orden correlativo

- Cumplir las demas funciones que impone la Ley y el reglamento

b. Caracteristicas Especificas del Puesto
Realizacion labores jurisdiccionales, de asistencia a los Jueces en las actuaciones

o diligencias que se realizan dentro o fuera del local jurisdiccional respectivo,
proyectan sentencias, oficios, Memorandum, etc. de su Juzgado



ANEXO D

[ DEFINICION DEL PERFIL DEL PUESTO

El presente formato constituye un elemento fundamental para iniciar el presente proceso de
Seleccidn, por lo que agradeceremos llene los datos del formulario de la manera mas precisa

1. Titulo del puesto
ASISTENTE JUDICIAL
2. Ubicacién el Puesto

JUZGADO MIXTO DE ASUNCION - CHACAS
3. Lineas de Autoridad y Responsabilidad

a. Reportaa
JUEZ

b. Personal a su cargo
NO TIENE

4. Funciones Especificas
a. Permanentes (diarias o cotidianas)}

- Proyectar resoluciones que el Juez disponga

- Proyectar sentencias y autos de casos vistos

- Informar al Juez sobre las audiencias

- Transcribir las conciliaciones al libro respectivo

- Efectuar proveidos de oficios, dirigidos al despacho del Juez
- Atender e informar a litigantes y abogados

- Otras funciones que le asigne el Juez

b. Caracteristicas Especificas del Puesto
Realizacién labores jurisdiccionales, tales como asistir a los Jueces, Secretarios y
Relatores de Sala y los Secretario de Juzgado en las actuaciones o diligencias que
se realizan dentro o fuera del local jurisdiccional respectivo, proyectan oficios,
Memorandum, etc. de su Sala o Juzgado

PERFIL DE CANDIDATO

1. REQUISITOS PERSONALES

- Edad : 24 afios

- Sexo :  Masculino/femenino

- Estado Civil . Casado(a), soltero(a)

- Salud . Sin impedimentos fisicos

- Incompatibilidad . No contar con antecedentes penales

2. FORMACION PROFESIONAL



Titulo de Bachiller de Derecho, debidamente Certificado
3. HABILIDADES REQUERIDAS

- Dominio de la comunicacién escrita y oral

- Conocimientos de derecho procesal, penal, civil, laboral o de familia, segin corresponda
- Conocimiento del entorno de la actividad profesional

- Comprension de lectura

- Atencién de detalles

- Habilidad para redactar todo tipo de documentos

- Manejo de equipos de oficina (fotocopiadora, fax, teléfono, etc. )

- Conocimientos de Comunicacion (procesador de texto y de ser posible Hoja de calculo)

4. EXPERIENCIA
- Experiencia minima de 02 afios en labores jurisdiccionales
5. COMPETENCIAS DE PERSONALIDAD

- Dinamismo y proactividad

- Responsabilidad

- Autoorganizacion

- Flexibilidad

- Adaptabilidad

- Adecuada presentacién personal



ANEXO D

[ DEFINICION DEL PERFIL DEL PUESTO

El presente formato constituye un elemento fundamental para iniciar el presente proceso de
Seleccidn, por lo que agradeceremos llene los datos del formulario de la manera mas precisa

5. Titulo del puesto

ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
6. Ubicacion el Puesto

OFICINA DE ADMINISTRACION (ADMINISTRATIVO)
7. Lineas de Autoridad y Responsabilidad

a. Reporta a
ADMINISTRADOR

b. Personal a su cargo
NO TIENE

8. Funciones Especificas
a. Permanentes (diarias o cotidianas)
- Apoyar al Jefe de la Oficina de Administracion en la ejecucién de las actividades
Administrativas
- Cumplir las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Administracion
b. Caracteristicas Especificas del Puesto

Realiza labores administrativas, tales como manejo de expedientes administrativos
asi como otras funciones propias de la Oficina de Administracion.

PERFIL DEL CANDIDATO

6. REQUISITOS PERSONALES

- Edad : 23 afios

- Sexo : Masculino/femenino

- Estado Civil . Casado(a), soltero(a)

- Salud : Sin impedimentos fisicos

- Incompatibilidad . No contar con antecedentes penales

7. FORMACION PROFESIONAL

Titulo de Bachiller universitario en especialidades como: Administracion, Contabilidad,
Economia o carreras afines



8. HABILIDADES REQUERIDAS

- Comprension de lectura

- Habilidad para redactar todo tipo de documentos

- Habilidad para desarrollar operaciones aritméticas

- Conocimiento de la Ley de Procedimientos Administrativos, ley de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado, Reglamento del Fondo para Pagos en efectivo, otras inherentes al
cargo.

- Manejo de equipos de oficina (fotocopiadora, fax, calculadoras, teléfono, etc.)

- Conocimientos basicos de Computacion (procesador de texto, hoja de célculo y
administradores de base de datos)

- Conocimientos de procesos de tramite documentario

9. EXPERIENCIA
- Experiencia minima de 04 afios en labores de similares
10. COMPETENCIAS DE PERSONALIDAD

- Dinamismo y proactividad

- Responsabilidad

- Autoorganizacion

- Trato amable y cortés

- flexibilidad

- Adaptabilidad

- Adecuada presentacién personal

firmas



ANEXO D

[ DEFINICION DEL PERFIL DEL PUESTO

El presente formato constituye un elemento fundamental para iniciar el presente proceso de
Seleccidn, por lo que agradeceremos llene los datos del formulario de la manera mas precisa

9. Titulo del puesto
TECNICO JUDICIAL
10. Ubicacion el Puesto

PRESIDENCIA DE LA CORTE, 1ERA SALA PENAL, OFICINA DE ADMINISTRACION
(JURISDICCIONAL)

11. Lineas de Autoridad y Responsabilidad

a. Reporta a
PRESIDENTE, PRESIDENTE DE LA SALA, ADMINISTRADOR
(respectivamente)

b. Personal a su cargo
NO TIENE

12. Funciones Especificas
a. Permanentes (diarias o cotidianas)

- Efectuar busqueda de expedientes para resolver los escritos presentados por los litigantes
- Formar los expedientes, poner la caratula, coser y foliar

- Conservar en buen estado los expedientes

- Realizar notificaciones y enviarlas a la central de notificaciones

- Confeccionar las cedula de notificaciones y remitirlas a la Central de Notificaciones

- Pegar en los expedientes los cargos los cargos de notificacion

- Cumplir con las funciones afines que le asigne el Juez o Jefe Inmediato

b. Caracteristicas Especificas del Puesto
Realizacion labores de apoyo jurisdiccional, tales como asistir al Jefe Inmediato en
las actuaciones o diligencias que se realizan dentro o fuera del local institucional

respectivo.

PERFIL DEL CANDIDATO

11. REQUISITOS PERSONALES

- Edad . 21 afios

- Sexo : Masculino/femenino

- Estado Civil . Casado(a), soltero(a)

- Salud . Sin impedimentos fisicos

- Incompatibilidad . No contar con antecedentes penales



12. FORMACION PROFESIONAL

Estudios Técnicos Profesionales concluidos preferentemente en archivo, bibliotecologia,
secretario juridico, etc.

13. HABILIDADES REQUERIDAS

- Comprension de lectura

- Habilidad para redactar documentos simples

- Habilidad para desarrollar operaciones aritméticas

- Manejo de equipos de oficina (fotocopiadora, fax, calculadoras, teléfono, etc.)

- Conocimientos basicos de Comunicacion (procesador de texto y de ser posible Hoja de
célculo)

14. EXPERIENCIA
- Experiencia minima de 02 afios en labores jurisdiccionales
15. COMPETENCIAS DE PERSONALIDAD

- Dinamismo y proactividad

- Responsabilidad

- Autoorganizacion

- Trato amable y cortés

- Flexibilidad

- Adaptabilidad

- Adecuada presentacién personal

firmas



ANEXO D

[ DEFINICION DEL PERFIL DEL PUESTO

El presente formato constituye un elemento fundamental para iniciar el presente proceso de
Seleccion, por lo que agradeceremos llene los datos del formulario de la manera mas precisa

13. Titulo del puesto

AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
14. Ubicacion el Puesto

1ER JUZGADO PENAL HUARAZ (JURISDICCIONAL)
15. Lineas de Autoridad y Responsabilidad

a. Reportaa
JUEZ
b. Personal a su cargo
NO TIENE

16. Funciones Especificas
a. Permanentes (diarias o cotidianas)

- Efectuar busqueda y ubicaciéon de documentos y expedientes que son requeridos por los
Juzgados, Abogados Y Litigantes para su lectura

- Entregar copias simples y certificadas de los expedientes a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a las normas establecidas

- Cumplir con las demas funciones afines que le asigne su jefe inmediato

b. Caracteristicas Especificas del Puesto
Brinda apoyo en labores jurisdiccionales, tales como: recepcion, clasificacion y
distribucién de documentos asi mismo, en la generacién de copias, anillados y

otras labores propias de oficina. Vela por el mantenimiento del lugar de trabajo.

PERFIL DEL CANDIDATO

16. REQUISITOS PERSONALES

- Edad . 20 afios

- Sexo . Masculino/femenino

- Estado Civil . Casado(a), soltero(a)

- Salud : Sin impedimentos fisicos

- Incompatibilidad . No contar con antecedentes penales



17. FORMACION PROFESIONAL

Estudios Secundarios Completos

18. HABILIDADES REQUERIDAS

- Adecuadas cualidades de observacién de detalles

- Comprension de lectura

- Conocimientos elementales de operaciones aritméticas

- Conocimientos basicos de manejo de equipos de oficina (fotocopiadora, fax, calculadoras,
teléfono, etc.)

19. EXPERIENCIA

- No indispensable
20. COMPETENCIAS DE PERSONALIDAD

- Adaptabilidad

- Adecuada presentacién personal
- Dinamismo y proactividad

- Honradez

- Orden

- Responsabilidad

- Trato amable y cortés

firmas



ANEXO D

[ DEFINICION DEL PERFIL DEL PUESTO

El presente formato constituye un elemento fundamental para iniciar el presente proceso de
Seleccion, por lo que agradeceremos llene los datos del formulario de la manera mas precisa

17. Titulo del puesto

TECNICO ADMINISTRATIVO I
18. Ubicacion el Puesto

JUZGADO MIXTO DEL MODULO BASICO DE JUSTICIA CARAZ (JURISDICCIONAL)
19. Lineas de Autoridad y Responsabilidad

a. Reportaa
JUEZ

b. Personal a su cargo
NO TIENE

20. Funciones Especificas

a. Permanentes (diarias o cotidianas)
- Recepcionar, registrar en el sistema mecanizado los documentos que ingresan
- Organizar, operar y mantener debidamente los archivos de los Juzgados
- Realizar las demas funciones que sobre su &mbito le encargue el Jefe Inmediato

b. Caracteristicas Especificas del Puesto
Realiza labores administrativas, tales como: recepcion, clasificacion, digitacion y
tramite de documentos, manejo de expedientes jurisdiccionales asi como, otras
labores propias de Oficina

PERFIL DEL CANDIDATO

21. REQUISITOS PERSONALES

- Edad : 23 afios

- Sexo : Masculino/femenino

- Estado Civil . Casado(a), soltero(a)

- Salud . Sin impedimentos fisicos

- Incompatibilidad . No contar con antecedentes penales

22. FORMACION PROFESIONAL

Estudios Técnicos Profesionales concluidos preferentemente en archivo, bibliotecologia,
secretario juridico, etc.



23. HABILIDADES REQUERIDAS

- Comprension de lectura

- Habilidad para redactar documentos simples

- Habilidad para desarrollar operaciones aritméticas

- Manejo de equipos de oficina (fotocopiadora, fax, calculadoras, teléfono, etc.)

- Conocimientos basicos de Comunicacion (procesador de texto y de ser posible Hoja de
célculo)

- Conocimiento de procesos de trdmite documentario

24. EXPERIENCIA
- Experiencia minima de 04 afios en labores similares (jurisdiccionales)
25. COMPETENCIAS DE PERSONALIDAD

- Dinamismo y proactividad

- Responsabilidad

- Autoorganizacion

- Trato amable y cortés

- Flexibilidad

- Adaptabilidad

- Disposicién para trabajar equipo
- Adecuada presentacién personal

firmas



ANEXO D

[ DEFINICION DEL PERFIL DEL PUESTO

El presente formato constituye un elemento fundamental para iniciar el presente proceso de
Seleccion, por lo que agradeceremos llene los datos del formulario de la manera mas precisa

21. Titulo del puesto
AUXILIAR JUDICIAL
22. Ubicacion el Puesto
JUZGADO PENAL DE HUARI, OFICINA DE ADMINISTRACION HUARAZ

23. Lineas de Autoridad y Responsabilidad

a. Reportaa
JUEZ - ADMINISTRADOR
b. Personal a su cargo
NO TIENE

24. Funciones Especificas

a. Permanentes (diarias o cotidianas)
- Recepcionar expedientes
- Sellar la documentacién generada en el Juzgado
- Remitir las cedulas de notificaciones
- Remitir el despacho a la Mesa de Partes
- Fotocopiar las documentacién que le sean requeridas
- Foliar, coser los expedientes
- Diligenciar la documentacién del Juzgado
- Desarrollar otra funcién que le asigne el Juez o Jefe Superior

b. Caracteristicas Especificas del Puesto
Brinda apoyo en las labores jurisdiccionales, tales como: recepcion, clasificacién y
distribucién de documentos, notificaciones, manejo de expedientes judiciales asi
mismo, en la generacién de copias, anillados y empastes, asi como otras labores

propias del Despacho judicial, colabora en el mantenimiento y orden del lugar de
trabajo.

PERFIL DEL CANDIDATO

26. REQUISITOS PERSONALES

- Edad : 20 afios

- Sexo :  Masculino/femenino

- Estado Civil . Casado(a), soltero(a)

- Salud : Sin impedimentos fisicos

- Incompatibilidad . No contar con antecedentes penales



27. FORMACION PROFESIONAL

Estudios Secundarios completos.

28. HABILIDADES REQUERIDAS

- Adecuadas cualidades e observacion de detalles

- Comprension de lectura

- Conocimiento en tramites judiciales

- Conocimientos basicos de Computacion (procesador de texto, asi como de procesos de tramite
documentario)

- Conocimientos elementales de operaciones aritméticas

- Manejo de equipos de oficina (fotocopiadora, fax, teléfono, etc.)

29. EXPERIENCIA
- Experiencia minima de 02 afios en labores de auxiliar de Oficina o actividades equivalentes
30. COMPETENCIAS DE PERSONALIDAD

- Adaptabilidad

- Adecuada presentacién personal
- Dinamismo y proactividad

- Honradez

- Orden

- Responsabilidad

- Trato amable y cortés

firmas



ANEXO D

[ DEFINICION DEL PERFIL DEL PUESTO

El presente formato constituye un elemento fundamental para iniciar el presente proceso de
Seleccion, por lo que agradeceremos llene los datos del formulario de la manera mas precisa

25. Titulo del puesto
AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il
26. Ubicacion el Puesto
OFICINA DE ADMINISTRACION HUARAZ

27. Lineas de Autoridad y Responsabilidad

a. Reportaa
ADMINISTRADOR
b. Personal a su cargo
NO TIENE

28. Funciones Especificas
a. Permanentes (diarias o cotidianas)

- Efectuar busqueda y ubicaciéon de documentos y expedientes que son requeridos por los
Juzgados, Abogados Y Litigantes para su lectura

- Entregar copias simples y certificadas de los expedientes a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a las normas establecidas

- Cumplir con las demas funciones afines que le asigne su jefe inmediato

b. Caracteristicas Especificas del Puesto
Brinda apoyo en labores jurisdiccionales, tales como: recepcion, clasificacion y
distribucién de documentos asi mismo, en la generacién de copias, anillados y

otras labores propias de oficina. Vela por el mantenimiento del lugar de trabajo.

PERFIL DEL CANDIDATO

31. REQUISITOS PERSONALES

- Edad . 20 afios

- Sexo . Masculino/femenino

- Estado Civil . Casado(a), soltero(a)

- Salud : Sin impedimentos fisicos

- Incompatibilidad . No contar con antecedentes penales



32. FORMACION PROFESIONAL

Estudios Secundarios Completos

33. HABILIDADES REQUERIDAS

- Adecuadas cualidades de observacién de detalles

- Comprension de lectura

- Conocimientos elementales de operaciones aritméticas

- Conocimientos basicos de manejo de equipos de oficina (fotocopiadora, fax, calculadoras,
teléfono, etc.)

34. EXPERIENCIA
- No indispensable
35. COMPETENCIAS DE PERSONALIDAD

- Adaptabilidad

- Adecuada presentacién personal
- Dinamismo y proactividad

- Honradez

- Orden

- Responsabilidad

- Trato amable y cortés

firmas



Anexo E

FICHA DE POSTULACION

CODIGO: oo
PUESTO AL QUE POSTULA: . s e

DEPENDENCIA: . oo e e et e e s e e e e e e e ee e e e e et e e e e e aeae e

Nota de Interés

Esta ficha tiene caracter de Declaracion Jurada, por lo que el postulante que oculte informacién y/o
consigne informacién falsa serd excluido del proceso de seleccién de personal. En caso de
haberse producido la contratacion, se le cesard por comision de falta grave, de acuerdo a las
normas vigentes, sin perjuicio de la responsabilidad penal en la que incurra (Art.4° D.S.N° 017-96-
PCM)

[ | SECCION: DATOS PERSONALES ]
1 | N°de D.N.L

2 |Apellido Paterno

3 |Apellido Materno

4 | Nombre 1
5 | Nombre 2
6 | Nombre 3
7 ||Sexo

8 | Fecha de Nacimiento

9 | Departamento de
Nacimiento

10 |Nacionalidad

11 | Direccién(Av./Jr./Calle/N°)

12 | Distrito

13 | Provincia

14 | Departamento

15 | Teléfono Domicilio

16 | Teléfono Trabajo

17 | Teléfono Celular

18 | Correo Electrénico



[ IV. SECCION: ESTUDIOS REALIZADOS.- }

La informacidn que detalla a continuacion debe ser precisa, y para que tenga validez DEBERA
ADJUNTAR LOS DIPLOMAS, CERTIFICADOS Y/O CONSTANCIAS CORRESPONDIENTES
(FOTOCOPIAS SIMPLES).

Estudio, Grado, Titulo Especialidad Extension del | Universidad/centro Colegiatura
Titulo** de estudio No.
(Mes/Afio)

TITULO TECNICO

BACHILLER

TITULO PROFESIONAL

MAESTRIA RELACIONADA
AL PUESTO

DOCTORADO
RELACIONADO AL PUESTO

ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION
CONCLUIDOS
RELACIONADOS AL
PUESTO

CURSOS, SEMINARIOS,
CAPACITACIONES
RELACIONADOS AL
PUESTO

*Aquellos que no apliquen a su persona debera dejarlos en blanco.
(Puede adicionar mas filas si asi lo requiere)

V. SECCION: CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES.-

Marque con un aspa, de acuerdo a su nivel de conocimiento y habilidad.

NIVEL
NINGUNO BASICO INTERMEDIO = AVANZADO

N° COMPUTACION

Word

Excel

Power Point
Project
Administrador de

g b~ wNE



No.

NIVEL
NINGUNO

N° COMPUTACION

Base de Datos
6 Paguetes

estadisticos
7 Paquetes

graficadores
8 Lenguajes de

programacion
9 Otros

BASICO

INTERMEDIO = AVANZADO

VI. SECCION: EXPERIENCIA LABORAL.-

Esta seccion debe ser completada solo en los concur

incorporacion(externo).

sos de seleccion para

La informacién que consigne deber ser precisa, para que tenga validez DEBERA ADJUNTAR
LOS DIPLOMAS, CONSTANCIAS O CERTIFICADOS CORRESPOND IENTES( FOTOCOPIAS

SIMPLES).

a) EXPERIENCIA LABORAL GENERAL, TANTO EN SECTOR PUB LICO Y/O PRIVADO

(COMENZAR POR LA MAS RECIENTE)

Nombre de Tipo Cargo
la Entidad o de Empresa Desempefiado
Empresa

(Puede adicionar mas filas si asf lo requiere)
RESUMEN (llenar de acuerdo a lo sefialado en el cuad

ro anterior)

Area Fecha de Fecha de
Inicio Culminacion
(Mes/ Afio) (Mes/ Afio)

Experiencia laboral general tanto en el sector publico y/o privado ( afios, meses)

Tiempo
enel
Cargo



b) EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA, RELACIONADA AL PUESTO, TANTO EN EL SECTOR

PUBLICO Y/O PRIVADO

(COMENZAR POR LA MAS RECIENTE)

Fecha de Fecha de Tiempo en el
No. | Nombre de la Entidad o Empresa Tipo de Empresa Cargo Desempefiado Inicio Culminacion P
o = Cargo
Mes/Afo Mes/Aio
1
Descripcién del Trabajo Realizado:
Fecha de Fecha de Tiempo en el
No. | Nombre de la Entidad o Empresa Tipo de Empresa Cargo Desempefiado Inicio Culminacion Cgr o
Mes/Afo Mes/Afo 9
2
Descripcién del Trabajo Realizado:
(Puede adicionar mas filas si asf lo requiere)
RESUMEN (llenar de acuerdo a lo sefialado en el cuad ro anterior)
Experiencia laboral especifica, relacionada al puesto tanto en el sector publico y/o privado ( afos,

meses)




[ VII. SECCION: REFERENCIAS LABORALES

Esta seccion debe ser completada s6lo en los concur sos de seleccién para
Incorporacién(externo).

Deber& proporcionar los datos de su jefe inmediato superior de las empresas donde ha
laborado .

Empresa u Organizacion:

Nombre del Jefe Superior:

Cargo :

Numero Telefénico donde se le puede ubicar:

Empresa u Organizacion:

Nombre del Jefe Superior:

Cargo :

Numero Telefénico donde se le puede ubicar:

Empresa u Organizacion:

Nombre del Jefe Superior :

Cargo :

Numero Telefénico donde se le puede ubicar :

VIIl. SECCION: CONDICION DE DISCAPACIDAD ( LEY 2705 0, ART. 31°, MODIFICADO
POR LEY 28164.-

Marque con un aspa de acuerdo a su condicién, para que tenga validez debera adjuntar el
certificado de discapacidad correspondiente

¢, Tiene usted una alguna
discapacidad certificada? O Sl O NO
Tipo de Discapacidad :

Fisica O

Mental O
Visual O
O

Auditiva

DECLARO QUE SOLAMENTE PODRE SER EVALUADO EN BASE A LA INFORMACION QUE
EXPONGO EN LA PRESENTE FICHA DE POSTULACION.



LA ATRIBUCION DE PUNTAJE SE BASARA ESTRICTAMENTE SOBRE LA INFORMACION
REGISTRADA EN LA PRESENTE FICHA( SUSTENTADA ADECUADAMENTE)

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE, LA INFORMACION QUE HE P ROPORCIONADO ES
VERAZ, Y AUTORIZO SU INVESTIGACION EN CASO DE QUE EL COMITE PERMANENTE DE
SELECCION LO CONSIDERE NECESARIO.

En la ciudad de .....ccoccciiiiiiiiiiiiiiiiiiiies e ,oa los dias del mes de

FIRMA DEL POSTULANTE
D.N.I. N°



Anexo F

FORMATO DE DECLARACION JURADA

DECLARACION JURADA DE NO INCURRIR EN INCOMPATIBILID AD POR
PARENTESCO NI TENER ANTECEDENTES PENALES NI POLICIA LES

a. No tengo relacion de parentesco, hasta el cuarto grado de consanguinidad, segunddg
de afinidad ni por matrimonio, con algin Vocal Supremo de la Corte Suprema de
Justicia de la Republica, ni Vocal Superior, Juez Especializado y/o Juez de Paz
Letrado, ni personal administrativo y/o jurisdiccional de la dependencia a la que estoy,
postulando (en concordancia con el articulo 198° de la Ley Organica del Podel
Judicial).

b. No tengo antecedentes penales (no se me ha impuesto condenas judiciales, er
aplicacion de las leyes penales vigentes, por causa de delitos o infracciones que hayd
podido cometer en agravio de la sociedad o del Estado), ni antecedentes policiales.

Dadoenlaciudad de .........ocevvveeeeeeeeieeiieeeeeeeen, ,alos ........... dias del

D.N.I N°

Nota: Si el postulante oculta informacion y/o consigna informacion falsa sera excluido de
proceso de seleccion de personal. En caso de haberse producido la contratacion, deber
cesar por comisiéon de falta grave, con arreglo a las normas vigentes, sin perjuicio de Ig
responsabilidad penal en la que hubiera incurrido (art. 4°del D.S.N017-96-PCM).




Anexo G

FORMATO DE DECLARACION JURADA ]

DECLARACION JURADA DE NO HABER SIDO DESPEDIDO, DEST ITUIDO O
RENUNCIADO CON INCENTIVOS DE ALGUNA ENTIDAD DEL SEC TOR PUBLICO

juramento:

No haber sido despedido, destituido o renunciado co n incentivos, de alguna entidad
de la administracién publica. (organismos comprendi dos en la estructura
institucional del Presupuesto del Sector Publico).

Dadoenlaciudad de ......cc.oceevvviviiiiiiiies e, ,alos........... dias del

Nota: Si el postulante oculta informacion y/o consigna informacion falsa sera excluido de
proceso de seleccion de personal. En caso de haberse producido la contratacion, deber
cesar por comisiéon de falta grave, con arreglo a las normas vigentes, sin perjuicio de Ig
responsabilidad penal en la que hubiera incurrido (art. 4°del D.S.N017-96-PCM).




Anexo H

FORMATO DE HOJA DE OBSERVACIONES
DEL CONCURSO DE SELECCION

DATOS DEL POSTULANTE:
(I T0] 1 0] o T
Edad: ................

Puesto al que postula:

1. Observaciones correspondientes a la Evaluacion C  urricular:

Nombre completo del 0bSErvador: ...
Fecha: [

2. Observaciones correspondientes a la Evaluacion P sicotécnica:

Nombre completo del psicélogo industrial:




