FN

ACADEMIA DE

LA MAGISTRATURA

CONVOCATORIA PUBLICA CAS N° 002-2021-AMAG

GENERALIDADES

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Contratar los servicios de un (1) Apoyo Administrativo, de un (1) Analista
Administrativo, de un (1) Apoyo en Programacion, de dos (2) Especialistas Legales,
de un (1) Asistente en Tesoreria, de un (1) Asistente Académico - Sede Cusco, de
uno/una (1) Secretaria (0), de un (1) Especialista en Planeamiento Estratégico, de un
(1) Asistente de Recursos para el Desarrollo de Contenidos, de un (1) Auxiliar en
Tramite Documentario, de un (1) Coordinador - Sede Cajamarca, bajo el Régimen
Especial Contratacién Administrativa de Servicios - CAS, establecido por el Decreto
Legislativo N° 1057 y los alcances del Decreto de Urgencia N°034-2021

2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

PUESTO

ORGANO/UNID ORGANICA

Apoyo Administrativo

Direccion General

Analista Administrativo

Secretaria Administrativa

Apoyo en Programacion

Subdireccién de Logistica y Control
Patrimonial

Especialista Legal

Direccion General

Especialista Legal

Secretaria Administrativa

Asistente en Tesoreria

Subdireccién de Contabilidad y
Finanzas

Asistente Académico - Sede Cusco

Direccion Académica

Secretaria

Secretaria General del Consejo
Directivo

Especialista en Planeamiento
Estratégico

Oficina de Planificacion y Presupuesto

Asistente de Recursos para el
Desarrollo de Contenidos

Direccion Académica




Auxiliar en Tramite Documentario Secretaria Administrativa

Coordinador — Sede Cajamarca Direccion Académica

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION

La Comision Evaluadora y la Subdireccion de Recursos Humanos, en lo que
concierne a cada una.

4. BASE LEGAL

o

Z Q

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de

Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Ley N° 31311, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién en
los regimenes laborales del sector publico.

Decreto de Urgencia N° 034-2021, Decreto de Urgencia que establece medidas
para el otorgamiento de la “Prestacion econdmica de proteccion social de
emergencia ante la pandemia del coronavirus Covid-19” y del “Subsidio por
incapacidad temporal para pacientes diagnosticados con covid-19”.

Ley N° 31084, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2021

Ley N° 27815, Cadigo de Etica de la Funcién Publica y normas complementarias.
Ley N° 26771, que regula la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el Sector Publico en caso de parentesco y normas
complementarias.

Sentencia del Tribunal Constitucional recaida en el Expediente N° 000002-2010-
PI/TC, que declara la constitucionalidad del régimen CAS y su naturaleza laboral.
Directiva N° 001-2020-AMAG-CD/P, Directiva de Contratacion de Personal bajo
el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios (CAS) de la
Academia de la Magistratura, aprobado por Resolucién N° 52-2020-AMAG-CD/P.
Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de Alto Nivel a la
Administracion Publica.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

m. Ley N° 29248 y su Reglamento, Ley del Servicio Militar.

. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE que aprueba la

Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestién del Proceso de
Disefio de Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos — MPP”.

. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE que aprueba la

“Guia metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas,
aplicable a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil” y la “Guia



metodoldgica para la elaboracion del Manual de Perfiles de Puestos - MPP,
aplicable al régimen de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”.

p. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba
la "Guia para la virtualizacion de concursos publicos del D.L. 1057".

g. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000006-2021-SERVIR/PE, que aprueba
por delegacion la “Guia operativa para la gestion de recursos humanos durante la
emergencia sanitaria por el COVID-19 — Version 3”.

r. Las demas disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.

II. PERFIL DEL PUESTO

APOYO ADMINISTRATIVO

Cddigo: APOYO ADMINISTRATIVO- DIRECCION GENERAL

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

i. Experiencia laboral general de un (01) afio, ya
seaenel Sector Publico o Privado.

ii. Experiencia laboral especifica de un (1) afios
requerida para el puesto en la funcién o la
materia.

iii.  Nivel minimo de puesto: como auxiliar o
asistente, ya sea en el Sector Publico o
Privado.

iv. Experiencia en labores que le hayan permitido
desarrollar la cualidad de confidencial y
reserva de documentacion.

Competencias

Organizacién de informacién, cooperacion

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de
estudios

Técnica Superior (3 6 4 afos) incompleta en Administracion
o afines.

Conocimientos Técnicos
principales requeridos para el
puesto (No requiere

documentacion sustentatoria):

Conocimiento general de gestion publica, tramite
documentario y ofimatica

Programas de especializacion
requeridos y sustentados con
documentos.

No requiere

Conocimientos en Ofiméatica

Ofimatica: Nivel Basico.




ANALISTA ADMINISTRATIVO
Codigo: ANALISTA ADMINISTRATIVO - SECRETARIA ADMINISTRATIVA

REQUISITOS DETALLE

i. Experiencia laboral general de cuatro (4) afios
ya sea en el Sector Publico o Privado.

ii. Experiencia laboral especifica de cuatro (4) afios
requerida para el puesto en la funcién o la
materia.

iii. Experiencia laboral en el puesto de tres (3) afios
en el sector publico.

iv. Nivel minimo de puesto: como Auxiliar o
Asistente, ya sea en el Sector Publico o Privado.

Experiencia

Organizacién de la informacién, andlisis, comunicacién,

Competencias » ) )
redaccién y trabajo en equipo.

Titulo profesional en Administracién, Economia o carrera
profesional a fin.

Colegiatura: Si

Habilitacién Profesional: Si

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de
estudios

Conocimientos Téchicos
principales requeridos para el |Gestibn Publica, Sistemas Administrativos vy
puesto (No requiere Contrataciones del Estado.

documentacién sustentatoria):

Programas de especializacion
requeridos y sustentados con
documentos.

Diplomado y/o Especializacion en Gestién Publica y/o
Sistemas Administrativos y/o Contrataciones del Estado

Conocimientos en Ofimatica Ofimaéatica: Nivel Basico.

APOYO EN PROGRAMACION
Codigo: APOYO EN PROGRAMACION - SUBDIRECCION DE LOGISTICA Y
CONTROL PATRIMONIAL

REQUISITOS DETALLE

i. Experiencia laboral general de dos (2) afios ya
sea en el Sector Publico o Privado.

ii. Experiencia laboral especifica de un (1) afios
requerida para el puesto en la funcién o la
materia.

Experiencia iii. Experiencia laboral en el puesto de un (1) afio
en el sector publico.

iv.  Nivel minimo de puesto: como Auxiliar o
Asistente, ya sea en el Sector Publico o
Privado.




Competencias Adaptabilidad, orden, trabajo en equipo, empatia

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de Bachiller en Administracién, Economia, Contabilidad.
estudios

Conocimientos Téchicos
principales requeridos para el |Normativa de contrataciones con el Estado, Ley de
puesto (No requiere Presupuesto vigente, SIGA, SIAF, SEACE.

documentacidn sustentatoria):

Programas de especializacion
requeridos y sustentados con
documentos.

Diplomados o cursos en Gestion Puablica y/o Planeamiento y
Presupuesto por Resultados y SIGA, SIAF, SEACE

Conocimientos en Ofimatica Ofiméatica: Nivel intermedio.

ESPECIALISTA LEGAL
Cddigo: ESPECILISTA LEGAL — DIRECCION GENERAL

REQUISITOS DETALLE

i.  Experiencia laboral general, minino de cinco
(5) afios, ya sea en el sector publico o privado.

ii. Experiencia laboral especifica de cuatro (4)
afos requerida para el puesto en la funcioén o
la materia.

iii. Experiencia laboral en el puesto, de cuatro (4)

Experiencia afios en el sector publico.

iv.  Experiencia minima como auxiliar o asistente
en el sector publico o privado

v. Experiencia en el sistema de administracion de
justicia, en especial en labores de asistencia
y/o asesoria legal.

Organizacién y proactividad, trabajo en equipo, analisis y
Competencias trabajo bajo presion, orientacién al servicio. Alto sentido de
confiabilidad, responsabilidad

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de Titulo: Derecho, con Colegiatura y Habilitacién Profesional.
estudios

Conocimientos Técnicos
principales requeridos para el
puesto (No requiere
documentacion sustentatoria):

Derecho Constitucional.
Derecho Administrativo.
Gestiéon Publica.

Programas de especializacion
requeridos y sustentados con
documentos.

Derecho Constitucional y/o Derecho Administrativo y/o
Derecho Laboral

Conocimientos en Ofimatica Ofiméatica: Nivel basico




ESPECIALISTA LEGAL

Codigo: ESPECIALISTA LEGAL - SECRETARIA ADMINITRATIVA

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

i. Experiencia laboral general de cuatro (4) afios
ya sea en el Sector Publico o Privado.

ii. Experiencia laboral especifica de dos (2) afios
requerida para el puesto en la funcién o la
materia.

iii. Experiencia en el puesto de dos (2) afios en el
Sector Publico.

iv. Nivel minimo de puesto: como Auxiliar o
Asistente, ya sea en el Sector Publico o
Privado.

Competencias

Analisis, cooperacién, empatia, iniciativa, trabajo en equipo

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de
estudios

Titulo de Abogado, con colegiatura y habilitacién profesional
Egresado de Maestria.

Conocimientos Técnicos
principales requeridos para el
puesto (No requiere

documentacion sustentatoria):

Gestion Administrativa.

Programas de especializacion
requeridos y sustentados con
documentos.

Diplomado en Gestién Publica.
Diplomado en Derecho Administrativo y Procedimiento
Administrativo Sancionador

Conocimientos en Ofiméatica

Ofimatica: Nivel basico

ASISTENTE EN TESORERIA - INGRESOS

Cddigo: ASISTENTE EN TESORERIA — SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD Y

FINANZAS

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

i. Experiencia laboral general de tres (3) afios ya
sea en el Sector Publico o Privado.

ii. Experiencia laboral especifica de dos (2) afios
requerida para el puesto en la funcién o la
materia (En funciones contables o de
tesoreria).

iii. Experiencia laboral en el puesto de dos (2)
afos ya sea en el sector publico o privado en
funciones contables o de tesoreria.

iv. Nivel minimo de puesto: como Auxiliar o
Asistente, ya sea en el sector publico o privado

v. Experiencia laboral acreditada en Oficina de
Tesoreria o Contabilidad, en entidades




gubernamentales que lleven Contabilidad
Gubernamental y SIAF-SP

Competencias

Iniciativa, organizacion de la informacion, Planificacion,
Trabajo en equipo, Analisis, Orden.

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de
estudios

Bachiller: Contabilidad.

Conocimientos Téchicos
principales requeridos para el
puesto (No requiere

documentacidn sustentatoria):

Contabilidad Gubernamental, conocimiento y manejo
de Sistema Integrado de
Administracion Financiera del Estado SIAF-SP.

Programas de especializacion
requeridos y sustentados con
documentos.

Cursos, seminarios o talleres de Tesoreria o Contabilidad.

Conocimientos en Ofimatica

Ofiméatica: Nivel basico

ASISTENTE ACADEMICO - SEDE CUSCO

Codigo: ASISTENTE ACADEMICO - SEDE CUSCO -

DIRECCION ACADEMICA

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

i. Experiencia laboral general de tres (3) afios ya
sea en el Sector Publico o Privado.

ii. Experiencia laboral especifica de dos (2) afios
requerida para el puesto en la funcién o la
materia.

iii. Experiencia laboral en el puesto de un (1)
afios ya sea en el sector publico.
Dominio de plataforma MOODLE, experiencia en el
sistema de administracion de justicia, deseable
experiencia en labores de docencia o auxiliar de
docencia o de tutoria en procesos de ensefianza —
aprendizaje con adultos.
Disponibilidad para laborar los dias sabados.

Competencias

Organizacién y proactividad, trabajo en equipo, analisis y
trabajo bajo presion, orientacion al servicio. Alto sentido de
confiabilidad, responsabilidad y adaptabilidad.

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de
estudios

Bachiller: Educacion, Derecho, Administracion.




Conocimientos Técnicos
principales requeridos para el
puesto (No requiere

documentacidn sustentatoria):

Conocimiento y manejo de entornos pedagdgicos
virtuales (aula virtual) plataforma MOODLE,
conocimiento en gestion de la capacitacion.

Programas de especializacion
requeridos y sustentados con
documentos.

Gestidn académica y/o educativa.

Conocimientos en Ofimatica

Ofiméatica: Nivel basico

SECRETARIA

Codigo: SECRETARIA - SECRETARIA GENERAL DEL CONSEJO DIRECTIVO

REQUISITOS DETALLE
i. Experiencia laboral general de un (01) afio, ya
sea en el Sector Publico o Privado.
ii. Experiencia laboral especifica de un (1) afios
requerida para el puesto en la funcién o la
, , materia.
Experiencia

iii. Experiencia en el puesto de un (1) afio en el
Sector Publico.

iv. Nivel minimo de puesto: como auxiliar o
asistente, ya sea en el Sector Publico o Privado.

Competencias

Atencion, empatia, iniciativa y adaptabilidad.

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de
estudios

Egresado (a) de la Carrera de Derecho

Conocimientos Técnicos
principales requeridos para el
puesto (No requiere

documentacién sustentatoria):

Conocimiento en tramite documentario y atencion al
cliente.

Programas de especializacion
requeridos y sustentados con
documentos.

Ofimatica basica, Derecho Administrativo

Conocimientos en Ofimatica

Ofiméatica: Nivel basico




ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
Codigo: ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - OFICINA DE
PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

REQUISITOS DETALLE

i. Experiencia laboral general de cinco (5) afios
ya sea en el Sector Publico o Privado.

ii. Experiencia laboral especifica de tres (3) afios
requerida para el puesto en la funcion o la
materia.

iii. Experiencia laboral en el puesto de tres (3)
afos en el sector publico.

iv. Nivel minimo de puesto: como Analista, ya sea
en el Sector Publico o Privado.

Experiencia

Organizacién de informacién, Andlisis, Empatia,

Competencias Comunicacion Oral, Confidencialidad y trabajo en equipo.

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de Titulo: Economia, Administracion o carreras afines.
estudios

Conocimiento de la normativa asociada a la Gestion
Publica y Planeamiento Estratégico. Manejo de
herramientas técnicas como el SIAF (para
generaciéon de reportes), el Aplicativo de CEPLAN
(para registro y seguimiento de los planes
institucionales) y el Balance Score Card (para la
identificacion de brechas en la gestion).

Conocimientos Técnicos
principales requeridos para el
puesto (No requiere
documentacion sustentatoria):

Programas de especializacion
requeridos y sustentados con
documentos.

Diploma o Curso de Especializacién en Gestion Publica,
Planeamiento Estratégico y Proyectos de Inversion.

Conocimientos en Ofimatica Ofimatica: Nivel basico

ASISTENTE DE RECURSOS PARA EL DESARROLLO DE CONTENIDOS
Cddigo: ASISTENTE DE RECURSOS PARA EL DESARROLLO DE CONTENIDOS -
DIRECCION ACADEMICA

REQUISITOS DETALLE

i. Experiencia laboral general de tres (3) afios ya
sea en el Sector Publico o Privado.

ii. Experiencia laboral especifica de dos (2) afios
requerida para el puesto en la funcién o la
materia.

iii. Experiencia en elaboracién de materiales de
estudio.

Experiencia




Competencias

Organizacion y proactividad, trabajo en equipo, andlisis y
trabajo bajo presion, orientacion al servicio. Alto sentido de
confiabilidad, responsabilidad, y adaptabilidad.

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de
estudios

Bachiller: Ingenieria de Sistemas e Informatica, Educacion,
Psicologia educativa.

Conocimientos Téchicos
principales requeridos para el
puesto (No requiere

documentacidn sustentatoria):

Educacion de adultos, andragogia, Tecnologia
educativa, E-learning, TICs.

Programas de especializacion
requeridos y sustentados con
documentos.

Tecnologia educativa o similares.

Conocimientos en Ofimatica

Ofiméatica: Nivel basico

AUXILIAR EN TRAMITE DOCUMENTARIO

Codigo: AUXILIAR EN TRAMITE DOCUMENTARIO — SECRETARIA

ADMINISTRATIVA

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

i. Experiencia laboral general de dos (2) afios ya
sea en el Sector Publico o Privado.

ii. Experiencia laboral especifica de un (1) afios
requerida para el puesto en la funcién o la
materia.

iii. Experiencia laboral en el puesto de un (1) afio
en el sector publico.

iv. Nivel minimo de puesto: como Auxiliar o
asistente, ya sea en el Sector Publico o
Privado.

Competencias

Andlisis, proactividad, comprensién lectora, comunicacion
oral, empatia.

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de
estudios

Técnica Basica: 1 6 2 afios - Técnico en Computacion o
Informatica y/o Técnico en Administracién y/o Técnico en
Secretariado.

Conocimientos Técnicos
principales requeridos para el
puesto (No requiere

documentacion sustentatoria):

Recepcion de documentos, redaccibn de
documentos, Proceso de Digitalizacion.

Programas de especializacion
requeridos y sustentados con
documentos.

Estudios de Ofiméatica, Gestion de Tramite
Documentario, Calidad de Atencion al Ciudadano.

Conocimientos en Ofimatica

Ofiméatica: Nivel basico

10




COORDINADOR SEDE CAJAMARCA

C6digo: COORDINADOR SEDE CAJAMARCA — DIRECCION ACADEMICA

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

i. Experiencia laboral general de tres (3) afios ya
sea en el Sector Publico o Privado.

Il. Experiencia requerida para el puesto en la
funcién o en la materia de dos (2) afios.

Ill. Experiencia requerida para el puesto requerido
en el sector publico de un (1) afio.
sector publico.

IV. Experiencia minima como
Especialista, ya sea en el
sector publico 0 privado.

V. Deseable experiencia en el Sistema de
Administracion de Justicia y/o en labores de
docencia o tutoria en procesos de ensefianza -
aprendizaje con adultos.

VI. Disponibilidad para laborar dias sabados.

Competencias

Liderazgo, organizacion y proactividad, trabajo en equipo,
andlisis y trabajo bajo presién, orientacion al servicio

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de
estudios

Titulo: Derecho, Educacién, Administracion.
Colegiatura: Si

Conocimientos Técnicos
principales requeridos para el
puesto (No requiere

documentacion sustentatoria):

Coordinacién, ejecucién y direccidon de actividades
académicas a nivel de pre y posgrado.
Conocimiento y manejo de entornos pedagdgicos
virtuales (aula virtual)

Programas de especializacion
requeridos y sustentados con
documentos.

Programas o0 cursos especializados en gestion
académica y/o gestién publica.

Conocimientos en Ofiméatica

Ofimatica: Nivel basico

lIl. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

APOYO ADMINISTRATIVO

Cédigo: APOYO ADMINISTRATIVO- DIRECCION GENERAL

a) Tramitar, diligenciar y efectuar seguimiento a la documentacion interna y externa,
gue proviene de las diversas unidades organicas u 6rganos de la Academia de la

Magistratura y/o entidades.
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b)

f)

f)
)

a)

b)

Ejecutar las actividades registro, clasificacion, traslado y archivo de la
documentacién que le indique el Director o Secretaria de la Direccién General, a fin
de apoyar con las labores administrativas.

Recepcionar de ser el caso, trasladar y ordenar los materiales en funciéon a los
requerimientos de la Direccion General, a fin de que la unidad cuente con lo
necesario en el momento que lo requiera.

Fotocopiar, faxear, imprimir y preparar documentacién para su tramitacion y realizar
otras actividades que le sean requeridas, con la finalidad de contribuir en la
agilizacion de los tramites.

Colaborar con el cuidado, servicio y mantenimiento de la oficina, que permita brindar
un ambiente con las condiciones para laborar.

Reportar y orientar sobre las gestiones y estados de los documentos o expedientes
gue conciernen a la Direccion General.

ANALISTA ADMINISTRATIVO
Codigo: ANALISTA ADMINISTRATIVO - SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Analizar, proponer y elaborar instrumentos o lineamientos de gestion orientados a la
obtencion de mayores niveles de eficacia y productividad en los procesos
desarrollados por la secretaria administrativa.

Coordinar y supervisar de corresponder, la ejecucion de actividades administrativas
en el ambito de su competencia para contribuir con el logro de los objetivos de la
oficina.

Realizar el seguimiento de los diversos requerimientos efectuados por las unidades
organicas y su oportuna atencion, verificando el cumplimiento de la normativa
vigente.

Emitir informe y documento en el ambito de la competencia de la Secretaria
Administrativa.

Apoyar en la recepcion de documentos, registro, seguimiento y salida de documentos
generados y recepcionados en la secretaria administrativa, para su atencion
oportuna.

Participar en las reuniones de trabajo en el ambito de su competencia.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

APOYO EN PROGRAMACION
Codigo: APOYO EN PROGRAMACION - SUBDIRECCION DE LOGISTICA Y
CONTROL PATRIMONIAL

Formular solicitudes de Certificacion de Crédito Presupuestario (CCP) segun formato
establecido por la AMAG de acuerdo a los requerimientos de los Organos y Unidades
Organicas de la Entidad.

Registrar en el Modulo SIAF-ADM las solicitudes de CCP, ampliaciones, rebaja y/o
anulaciones del monto de la CCP.

Verificar y controlar las CCP emitidas por la Oficina de Planificaciéon y Presupuesto y
tramitar la Nota de devolucion.
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d)

f)

9)

b)

c)

d)

f)

9)

f)

)
h)

Efectuar el seguimiento y monitoreo de los saldos en las CCP, para su atencion.
Verificar los requerimientos de todas las areas usuarias con respecto a la especifica
del gasto en el SIGA.

Proyectar las propuestas de financiamiento sobre contrataciones de bienes y
servicios no programados en el presupuesto anual.

Otras funciones que le sean asignadas por su Jefe inmediato.

ESPECIALISTA LEGAL
Codigo: ESPECILISTA LEGAL — DIRECCION GENERAL

Apoyar en la elaboracién y proyeccién de documentos relacionados a las funciones
y competencias de la Asesora Legal.

Apoyar en las consultas que formulen los 6rganos o unidades organicas de la
entidad.

Apoyar en el seguimiento de los informes emitido por la Asesora Legal.

Participar en comisiones de trabajo y formar parte de comités en representacion de
la Asesora Legal y/o Direccion General.

Apoyar en la atencion de temas administrativos y/o legales vinculados a las
atribuciones de la Asesora Legal.

Apoyar en la atencion de temas administrativos y/o legales vinculados a las
atribuciones de la Asesora Legal.

Otras funciones y acciones propias del puesto que le asigne la Direccién General.

ESPECIALISTA LEGAL
Cédigo: ESPECIALISTA LEGAL - SECRETARIA ADMINITRATIVA

Verificar el cumplimiento de los acuerdos de los comités en los que la Secretaria
Administrativa participe.

Verificar el levantamiento de las observaciones y cumplimiento de las
recomendaciones derivadas de las acciones de control y de evaluacion del Plan
Operativo Institucional y del Plan Estratégico Institucional.

Elaborar los informes que se le remiten a las dependencias de la Secretaria
Administrativa y/o que seran remitidos a otras oficinas.

Realizar el seguimiento de las recomendaciones del Organo de Control Institucional,
en cualquiera de sus intervenciones de control institucional.

Revisar y evaluar los informes que son recepcionados para la autorizacion por la
Secretaria Administrativa.

Coordinar con todas las Subdirecciones de Secretaria Administrativa para el
cumplimiento de todas las actividades programadas en el Plan Operativo Institucional
y el Plan Estratégico Institucional.

Asistir al Jefe en las funciones propias de la Secretaria Administrativa.

Otras funciones encomendadas por el Despacho de la Secretaria Administrativa
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ASISTENTE EN TESORERIA - INGRESOS
Codigo: ASISTENTE EN TESORERIA — SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD Y
FINANZAS

a) Analizary elaborar la informacion para la provisiéon de cuentas incobrables y elaborar
los expedientes con proyecto de resolucion para tramites de castigo de deuda segun
directiva vigente.

b) Crear, registrar y realizar el mantenimiento de los cursos académicos en el aplicativo
SGA-Tesoreria y de las cuentas de los discentes, elaborar y registrar el recibo diario
de los ingresos recaudados, de las resoluciones de exclusion de cursos y
resoluciones de castigo de deudas.

c) Recopilar y cruzar informacion, analizar y realizar el mantenimiento de la cartera de
deudores, conciliar mensualmente la informacién de ingresos con el area contable.

d) Identificar e informar sobre deudores, realizar gestiones de cobranza, conciliar la
deuda y preparar los proyectos de cartas de cobranza.

e) Realizar con el Area de Contabilidad, la conciliacion entre el saldo de Balance
Financiero y el Saldo de balance presupuestario por fuente de financiamiento, y
elaborar la documentacion para el registro de las diferencias, en cuanto corresponda.

f) Atender telefonicamente consultas sobre informacion relativa a deudas de discentes.

g) Archivar y llevar el control del acervo documentario de los cursos académicos, de
discentes y llevar el control de las carpetas.

h) Apoyar en las labores de giros, pagos y depdésitos.

i) Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

ASISTENTE ACADEMICO - SEDE CUSCO
Caodigo: ASISTENTE ACADEMICO - SEDE CUSCO - DIRECCION ACADEMICA

a) Asistir en el proceso de gestion académica, a cargo de la Direcciébn Académica, para
la organizacion, ejecucién y monitoreo de las actividades académicas de los
programas académicos que se ejecutan en el ambito de la Sede, desde las acciones
preparatorias hasta el cierre de las mismas, conforme a los procedimientos y
normativa vigente.

b) Elaborar informes de exclusion y retiro de discentes, realizando seguimiento de las
resoluciones hasta su notificacién a los discentes, registro académico y tesoreria,
dando cuenta a la coordinacion de sede.

c) Brindar tutoria a los discentes de las actividades académicas encomendadas y
seguimiento individualizado en todo el proceso de su capacitacion hasta el cierre de
las mismas.

d) Coordinar con los docentes la aplicacion y calificacion de los componentes
evolutivos, realizando seguimiento para su oportuna publicacion, aplicacion y entrega
y comunicacién de notas, de acuerdo a los cronogramas establecidos.

e) Realizar seguimiento de las solicitudes de los discentes dando cuenta a la
Coordinacién de la Sede a la que corresponde la actividad y realizar seguimiento
para su oportuna atencion y respuesta.
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f)

9)

h)

b)

c)
d)

f)
9)

h)

Realizar el seguimiento del oportuno pago de los derechos académicos de los
discentes, segun la actividad que corresponda, dando cuenta a la Subdireccion a
cargo.

Brindar orientacion y apoyo a los docentes para el registro informatizado de su
asistencia y la de los discentes a cargo.

Otras funciones y acciones propias del puesto que le asigne el Director Académico
o Coordinador de Sede.

SECRETARIA

Codigo: SECRETARIA - SECRETARIA GENERAL DEL CONSEJO DIRECTIVO

Registrar toda la documentacién entrante y saliente de la Presidencia del Consejo
Directivo.

Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacion
relacionada con el ejercicio de su cargo.

Realizar actos administrativos como informes, resoluciones, etc.

Apoyar a las acciones preparativas previas y acciones de ordenamiento posteriores
necesarias para el desarrollo de las actividades, eventos y agasajos que desarrolle
la Presidencia del Consejo Directivo.

Apoyar en la proyeccién documentacion emitida por el area, conforme a las
indicaciones del jefe inmediato.

Apoyar a la distribucion documentaria, fotocopiado y demas tareas afines, a la
Presidencia del Consejo Directivo y al personal que labore en dicha dependencia.
Recepcionar a las visitas y personal de la Academia de la Magistratura, que solicite
entrevistarse con el Presidente del Consejo Directivo.

Organizar, operar y mantener debidamente actualizado el archivo de la Presidencia
del Consejo Directivo, velando por su conservacion seguridad y ubicacion.

ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
Cabdigo: ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - OFICINA DE
PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Analizar, coordinar, desarrollar la elaboracién y actualizacién del Plan Estratégico
Institucional en coordinacién con el ente rector CEPLAN; y su articulaciéon con el
Plan de Desarrollo Nacional para su aprobacion por el Pliego de la AMAG vy su
cumplimiento por parte de las dependencias de la Entidad.

Proponer la formulacion, actualizacion y seguimiento del Plan Operativo Institucional
de acuerdo con los lineamientos de la Alta Direccion y los planes nacionales.
Participar en el asesoramiento a los 6rganos y unidades organicas de la Academia
de la Magistratura en la gestion institucional para el logro de los objetivos
estratégicos institucionales.

Participar en la asistencia técnica especializada a los 6rganos y unidades organicas
en materia de planeamiento estratégico.

Formular y proponer lineamientos internos institucionales en el marco de las normas
del Sistema Nacional de Planificacion SINAPLAN.
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f)

9)

Efectuar el seguimiento y evaluacion del Plan Estratégico Institucional y preparar los
informes respectivos.

Las demas funciones que le encargue el jefe de la Oficina de Planificacion y
Presupuesto en el &mbito de su competencia.

ASISTENTE DE RECURSOS PARA EL DESARROLLO DE CONTENIDOS

Codigo: ASISTENTE DE RECURSOS PARA EL DESARROLLO DE CONTENIDOS -

a)
b)

c)

d)

f)

9)

b)

DIRECCION ACADEMICA

Diagramar y digitalizar los materiales de estudio de los Programas Académicos.
Asistir a los docentes en la busqueda e integracion de los recursos didacticos a
incorporarse en la actividad académica de los programas académicos

Capacitar a los docentes en el uso de recursos didacticos y uso de TICs en el
proceso de ensefianza aprendizaje.

Apoyar en el tratamiento metodoldgico a los materiales de estudio de los programas
académicos.

Otras funciones y acciones propias del puesto que le asigne el Director Académico

AUXILIAR EN TRAMITE DOCUMENTARIO
Codigo: AUXILIAR EN TRAMITE DOCUMENTARIO — SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

Registrar, clasificar y distribuir oportunamente la documentacion fisico y digital, que
recibe la entidad mediante el sistema de trdmite documentario, para su atencién
correspondiente.

Verificar que la documentacion recibida cuente con los requisitos exigidos en las
normas vigentes para la correcta distribucién y atencion correspondiente.

Orientar a los usuarios sobre los aspectos relacionados con los tramites que se
realizan en la entidad.

Atender la orientacién y derivacion de las llamadas de la central telefénica a los
distintos 6rganos y unidades organicas de la AMAG.

Elaborar informes, reportes y otros documentos relacionados al sistema de tramite
documentario de la entidad, para un correcto seguimiento.

Gestionar adecuadamente los documentos recibidos, tomando en cuenta las
medidas de conservacion documental.

Otras funciones asignadas que le sean asignadas por su Jefe Inmediato Superior,
relacionadas a la misién del puesto.

COORDINADOR SEDE CAJAMARCA
Codigo: COORDINADOR SEDE CAJAMARCA — DIRECCION ACADEMICA

Elaborar propuestas de actividades académicas a ejecutarse en la Sede Cajamarca,
de acuerdo a las normativas y lineamientos institucionales.

Organizar, ejecutar y monitorear las actividades académicas que se ejecutan en el
ambito de la Sede, desde las acciones preparatoria hasta el cierre de las mismas,
conforme a los procedimientos y normativa vigentes.
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c)

d)
e)
f)

9)

Evaluar las solicitudes de los discentes dando cuenta a la Subdireccion a la que
corresponda la actividad, de acuerdo al Reglamento del Régimen de Estudios y Ley
de Procedimiento Administrativo General.

Velar por la correcta ejecucion académica y presupuestal de las actividades
programadas.

Coordinar con entidades publicas y privadas para el mejor desarrollo de las
actividades de la Sede, previa autorizacion del Director Académico.

Informar a la Direccion Académica, de manera trimestral, el avance y resultado de
las actividades académicas ejecutadas, que permitan su evaluacion y mejora.
Otras funciones y acciones propias del cargo que le asigne el Director Académico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

APOYO ADMINISTRATIVO
Cddigo: APOYO ADMINISTRATIVO- DIRECCION GENERAL

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del Academia de la Magistratura - Jr. Camana N° 669,
servicio Lima (*)

Duraciéon del contrato

Inicio: Desde la suscripcion del contrato al término del
proceso de seleccion.
Término: Hasta el 31 de diciembre de 2021

S/. 2,000.00 (Dos Mil y 00/100 soles). Incluyen los

Remuneracion mensual montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

aplicable al régimen CAS.

(*) En el marco del Covid-19, la modalidad de trabajo para la vinculacion sera establecida por el area usuaria, e
informada al momento de la vinculacion conjuntamente con el horario de trabajo, respetando los alcances
establecidos en la normativa sobre la materia.

ANALISTA ADMINISTRATIVO
Codigo: ANALISTA ADMINISTRATIVO - SECRETARIA ADMINISTRATIVA

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del Academia de la Magistratura - Jr. Camana N° 669,
servicio Lima (*)

Duracién del contrato

Inicio: Desde la suscripcion del contrato al término del
proceso de seleccion.
Término: Hasta el 31 de diciembre de 2021
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S/. 5,500.00 (Cinco Mil Quinientos y 00/100 soles).
Remuneracion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al régimen CAS.

(*) En el marco del Covid-19, la modalidad de trabajo para la vinculacién sera establecida por el area usuaria, e
informada al momento de la vinculacién conjuntamente con el horario de trabajo, respetando los alcances
establecidos en la normativa sobre la materia.

APOYO EN PROGRAMACION
Codigo: APOYO EN PROGRAMACION - SUBDIRECCION DE LOGISTICA Y
CONTROL PATRIMONIAL

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del Academia de la Magistratura - Jr. Camana N° 669,
servicio Lima (*)

Inicio: Desde la suscripcién del contrato al término del
proceso de seleccion.

Duraci6n del contrato Término: Hasta el 31 de diciembre de 2021

S/. 3,000.00 (Tres Mil y 00/100 soles). Incluyen los
Remuneracion mensual montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al régimen CAS.

(*) En el marco del Covid-19, la modalidad de trabajo para la vinculacion seréa establecida por el area usuaria, e
informada al momento de la vinculacién conjuntamente con el horario de trabajo, respetando los alcances
establecidos en la normativa sobre la materia.

ESPECIALISTA LEGAL
Cédigo: ESPECILISTA LEGAL — DIRECCION GENERAL

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del Academia de la Magistratura - Jr. Camana N° 669,
servicio Lima (*)

Inicio: Desde la suscripcién del contrato al término del
proceso de seleccion.

Duracion del contrato Término: Hasta el 31 de diciembre de 2021

S/. 6,000.00 (Seis Mil y 00/100 soles). Incluyen los
Remuneracion mensual montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al régimen CAS.

(*) En el marco del Covid-19, la modalidad de trabajo para la vinculacion seré establecida por el area usuaria, e
informada al momento de la vinculacién conjuntamente con el horario de trabajo, respetando los alcances
establecidos en la normativa sobre la materia
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ESPECIALISTA LEGAL
Codigo: ESPECILISTA LEGAL — SECRETARIA ADMINISTRATIVA

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del Academia de la Magistratura - Jr. Camana N° 669,
servicio Lima (*)

Inicio: Desde la suscripcion del contrato al término del
proceso de seleccion.

Duracion del contrato Término: Hasta el 31 de diciembre de 2021

S/. 6,000.00 (Seis Mil y 00/100 soles). Incluyen los
Remuneracion mensual montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al régimen CAS.

(*) En el marco del Covid-19, la modalidad de trabajo para la vinculacion seréa establecida por el area usuaria, e
informada al momento de la vinculaciéon conjuntamente con el horario de trabajo, respetando los alcances
establecidos en la normativa sobre la materia.

ASISTENTE EN TESORERIA - INGRESOS
Cadigo: ASISTENTE EN TESORERIA — SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD Y

FINANZAS
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del Academia de la Magistratura - Jr. Camana N° 669,
servicio Lima (*)

Inicio: Desde la suscripcion del contrato al término del
proceso de seleccion.

Duracion del contrato Término: Hasta el 31 de diciembre de 2021

S/. 3,400.00 (Tres Mil Cuatrocientos y 00/100 soles).
Remuneracion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al régimen CAS.

(*) En el marco del Covid-19, la modalidad de trabajo para la vinculacién sera establecida por el area usuaria, e
informada al momento de la vinculacion conjuntamente con el horario de trabajo, respetando los alcances
establecidos en la normativa sobre la materia.
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ASISTENTE ACADEMICO - SEDE CUSCO

Codigo: ASISTENTE ACADEMICO - SEDE CUSCO - DIRECCION ACADEMICA

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del
servicio

Academia de la Magistratura - Jr. Camana N° 669,
Lima (*)

Duracién del contrato

Inicio: Desde la suscripcion del contrato al término del
proceso de seleccion.
Término: Hasta el 31 de diciembre de 2021

Remuneracién mensual

S/. 3,400.00 (Tres Mil Cuatrocientos y 00/100 soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al régimen CAS.

(*) En el marco del Covid-19, la modalidad de trabajo para la vinculacién seré establecida por el area usuaria, e
informada al momento de la vinculacion conjuntamente con el horario de trabajo, respetando los alcances
establecidos en la normativa sobre la materia.

SECRETARIA

Cbdigo: SECRETARIA - SECRETARIA GENERAL DEL CONSEJO DIRECTIVO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del
servicio

Academia de la Magistratura - Jr. Camana N° 669,
Lima (*)

Duraciéon del contrato

Inicio: Desde la suscripcion del contrato al término del
proceso de seleccion.
Término: Hasta el 31 de diciembre de 2021

Remuneracién mensual

S/. 2,500.00 (Dos Mil Quinientos y 00/100 soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al régimen CAS.

(*) En el marco del Covid-19, la modalidad de trabajo parala vinculacion seré establecida por el area usuaria, e
informada al momento de la vinculacion conjuntamente con el horario de trabajo, respetando los alcances
establecidos en la normativa sobre la materia
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ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
Codigo: ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - OFICINA DE
PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del Academia de la Magistratura - Jr. Camana N° 669,
servicio Lima (*)

Inicio: Desde la suscripcion del contrato al término del
proceso de seleccion.

Duracion del contrato Término: Hasta el 31 de diciembre de 2021

S/. 6,000.00 (Seis Mil y 00/100 soles). Incluyen los
Remuneracion mensual montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al régimen CAS.

(*) En el marco del Covid-19, la modalidad de trabajo para la vinculacién sera establecida por el area usuaria, e
informada al momento de la vinculacién conjuntamente con el horario de trabajo, respetando los alcances
establecidos en la normativa sobre la materia

ASISTENTE DE RECURSOS PARA EL DESARROLLO DE CONTENIDOS
Cddigo: ASISTENTE DE RECURSOS PARA EL DESARROLLO DE CONTENIDOS -
DIRECCION ACADEMICA

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del Academia de la Magistratura - Jr. Camana N° 669,
servicio Lima (*)

Inicio: Desde la suscripcion del contrato al término del
proceso de seleccion.

Duraci6n del contrato Término: Hasta el 31 de diciembre de 2021

S/. 3,000.00 (Tres Mil y 00/100 soles). Incluyen los
Remuneracion mensual montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al régimen CAS.

(*) En el marco del Covid-19, la modalidad de trabajo parala vinculacion seré establecida por el area usuaria, e
informada al momento de la vinculacion conjuntamente con el horario de trabajo, respetando los alcances
establecidos en la normativa sobre la materia
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AUXILIAR EN TRAMITE DOCUMENTARIO
Codigo: AUXILIAR EN TRAMITE DOCUMENTARIO — SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del Academia de la Magistratura - Jr. Camana N° 669,
servicio Lima (*)

Inicio: Desde la suscripcion del contrato al término del
proceso de seleccion.

Duracion del contrato Término: Hasta el 31 de diciembre de 2021

S/. 1,700.00 (Mil Setecientos y 00/100 soles).
Remuneracion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al régimen CAS.

(*) En el marco del Covid-19, la modalidad de trabajo para la vinculacién sera establecida por el area usuaria, e
informada al momento de la vinculacién conjuntamente con el horario de trabajo, respetando los alcances
establecidos en la normativa sobre la materia

COORDINADOR SEDE CAJAMARCA
Codigo: COORDINADOR SEDE CAJAMARCA — DIRECCION ACADEMICA

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del Academia de la Magistratura - Jr. Camana N° 669,
servicio Lima (*)

Inicio: Desde la suscripcién del contrato al término del
proceso de seleccion.

Duraci6n del contrato Término: Hasta el 31 de diciembre de 2021

S/. 4,500.00 (Cuatro Mil Quinientos y 00/100 soles).
Remuneracion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al régimen CAS.

(*) En el marco del Covid-19, la modalidad de trabajo para la vinculacion sera establecida por el area usuaria, e
informada al momento de la vinculacién conjuntamente con el horario de trabajo, respetando los alcances
establecidos en la normativa sobre la materia
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V. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

de mayo de
2021

Informe Final

Martes 04 de
mayo de 2021

Publicacion de Resultados Finales

Martes 04 de
mayo de 2021

ETAPAS DEL PROCESO EN EL MARCO DEL D.U N° 034- AREA
2021 SIRONDERAA RESPONSABLE
, Presidencia del
L . Viernes 16 de :
1 | Aprobacion de la Convocatoria abril de 2021 Consejo
Directivo.
5 Publicacion del proceso en el Portal web Talento Pera - miércoles 21 de SUngfucrcslgg de
SERVIR abril de 2021
Humanos
Publicacion de la convocatoria en pagina institucional de . Comision
, : miércoles 21 de
3 |la Academia de la Magistratura. abril de 2021 Evaluadora /
https://www.amag.edu.pe/Informacion/Oportunidadlaboral Oficina de C.R.P
Postulacion Virtual en el Sistema de Seleccion de lunes 26
Recursos Humanos. https://registro.amag.edu.pe/SSP y Subdireccién de
4 o : . . martes 27 de "
Remision del Curriculum Vitae documentado, incluyendo . Informatica
o abril de 2021
los formatos de Declaracion Jurada
SELECCION
5 Evaluacioén de la ficha de postulacion y publicacion de Miércoles 28 de
aptos abril de 2021
6 Evaluacién Curricular y publicacién de Cronograma de Jueves 29 de
entrevista personal abril de 2021
Viernes 30 de Comision
Entrevistas Personales abrily lunes 03 | Evaluadora.

SUSCRIPCION
L Miércoles 05 de Subdireccion de
11 | Suscripcion del Contrato Recursos
mayo de 2021 H
umanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion de la Convocatoria Publica
CAS N° 002-2021-AMAG, tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose

de esta manera:
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TABLA DE PUNTAJE DE EVALUACION CURRICULAR
|. Formacion Académica Min. 20 / Méx. 30
Cumple con el requisito minimo 20
Alcanza el siguiente nivel al requisito minimo (estudios de/o post grados, titulos) 30
Il. Programas de especializacion, Diplomados y estudios de capacitacion Min. 5/Méx. 10
Cumple con el requisito minimo 5
Cuenta con entre 12 y 89 horas adicionales de capacitacion afines al objeto 7
del puesto convocado.
Cuenta con entre 90 y 180 horas adicionales de capacitacion afines al objeto 9
del puesto convocado.
Cuenta con més de 180 horas adicionales de capacitacion afines al objeto del 10
puesto convocado.
lll. Experiencia Laboral Min. 35 / Méax 60
Cumple con el requisito minimo 35
Cuenta con 1 a 2 afios de experiencia adicionales. 42
Cuenta con 2 a 4 afios de experiencia adicionales. 50
Cuenta con mas de 4 afios de experiencia adicionales. 60
PUNTAJE MINIMO DE LA EVALUACION CURRICULAR POR CUMPLIR 60
CON REQUISITOS MINIMOS
PUNTAJE MAXIMO POSIBLE DE LA EVALUACION CURRICULAR 100

TABLA DE PUNTAJE DE ENTREVISTA PERSONAL

Concepto Puntaje maximo
Solvencia de los conocimientos necesarios para el puesto 50
Habilidades cognitivas 20
Logros académicos, laborales y otros relevantes y meritorios para el puesto 10
Trayectoria laboral, conocimientos y habilidades de desenvolvimiento social 20
TOTAL 100

VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR
1. DE LA PRESENTACION DEL CURRICULUM VITAE

Cada postulante debera adjuntar de manera digital su respectivo curriculo vitae
documentado, en el enlace web https://registro.amag.edu.pe/SSP, en la fecha prevista
en el Cronograma, adjuntando la documentacion siguiente:

a. Formacién Académica: Debera acreditarse con documentos digitalizados de
certificado de secundaria completa, certificado de estudios técnicos basicos,
profesional técnico, diploma de bachiller, diploma de titulo, constancia/diploma de
Maestria o Doctorado (de acuerdo a lo solicitado en el Perfil de Puesto).
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En el caso de titulos profesionales o grados académicos obtenidos en el extranjero,
para ser considerados se debera presentar el documento digital de la Resolucion que
aprueba la revalidacion del grado o titulo profesional otorgada por una universidad
peruana, autorizada por la Superintendencia Nacional de Educacion Superior —
SUNEDU; o estar inscrito en el Registro de Titulos, Grados o estudios de posgrado
obtenidos en el extranjero-SERVIR, de conformidad a la Directiva N° 001-2014-
SERVIR/GDCRSC, aprobada mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 010-
2014-SERVIR/PE.

b. Cursos y/o Programas de Especializacion: Deberé acreditarse con documentos
digitalizados de certificados y/o constancias correspondientes, los mismos que haya
cursado y finalizado a la fecha de la postulacion, considerando los requisitos
establecidos en el perfil del puesto, deben precisar la tematica y el nUmero horas.

En el caso que el certificado y/o constancia no consigne el nimero de horas; el/la
postulante, puede presentar un documento adicional que indique y acredite el
namero de horas emitido por la institucion educativa, donde llevo los estudios.

Cada curso debera tener una duracién minima de diez (10) horas, las cuales podran
ser acumulativas en relacion a lo solicitado en el Perfil de Puesto. En el caso de los
Programas de Especializacion y/o Diplomados deberan tener una duracién minima
de noventa (90) horas; y si son organizados por disposicion de un ente rector, se
podra considerar como minimo ochenta (80) horas.

c. Experiencia: Debera acreditarse con documentos digitalizados de certificados,
constancias de trabajo, resoluciones de encargatura y de cese, boletas de pago,
contratos y/o adendas, en caso de contar con Orden de Servicio, debera presentar
la constancia de prestacion del servicio brindado o el que haga sus veces.

Todos los documentos que acrediten experiencia deberan presentar fecha de inicio
y fin del tiempo laborado, asi como cargo o funcion desarrollada, caso contrario no
se computara el periodo sefalado.

De requerir en el perfil de puesto estudios completos, ya sea universitario o técnico,
el tiempo de experiencia laboral sera contabilizado desde el egreso de la formacién
académica correspondiente, para ello el/la postulante debera presentar la constancia
de egresado en la presente etapa, caso contrario se contabilizard desde la fecha
indicada en el documento de la formacién académica que presente el/la postulante
(diploma de bachiller, diploma de titulo profesional).

OBSERVACION:

Se considerara solo los certificados y/o constancias de diplomados, cursos o
talleres no mayores a 10 afios de antigliedad.
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2. ESTRUCTURA BASICA DEL CURRICULUM VITAE:

a.

Datos generales del postulante: Necesariamente deberd incluir nombres y
apellidos completos, documento de identidad, domicilio, correo electrénico,
namero de teléfono fijo y/o celular.

Formacion académica / estudios / experiencia laboral: La informacién se
presentara desde lo mas reciente retrocediendo cronolégicamente hasta lo mas
antiguo (10 afios de antigiiedad). Cada informacion declarada en el curriculo
vitae deberd ser debidamente acreditada documentariamente por todos los
postulantes, de lo contrario no se considerara para efectos de la calificacion.

Otra Informacion referencial: De ser el caso, publicaciones, méritos y/o
reconocimientos, referencias, pasatiempos, etc.

VIII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a.
b.
C.

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
Cuando, culminadas las fases de evaluacién, ninguno de los postulantes
alcanza un puntaje final igual o superior al 65% del puntaje.

Cancelacién del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que
sea responsabilidad de la entidad:

a.

b.
C.

Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al
inicio del proceso de seleccion.

Por restricciones presupuestales.

Otras debidamente justificadas.

OTROS

La suscripcion del contrato se realiza en un plazo de tres (3) dias habiles,
contados a partir del dia siguiente de la publicacion de los resultados finales. Si
vencido el plazo el seleccionado no suscribe el contrato por causas objetivas
imputables a €l, se selecciona a la persona que ocupa el orden de mérito
inmediatamente siguiente?.

! Decreto de Urgencia N° 034-221
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CONSIDERACIONES ADICIONALES.

El presente proceso se regird por el cronograma establecido, el mismo que
contiene fechas tentativas, que pueden ser modificadas por causas justificadas
y seran comunicadas oportunamente a los interesados a través de la pagina web
institucional.

El postulante es responsable de registrar su postulacion en el aplicativo
https://registro.amag.edu.pe/SSP, debiendo verificar la informacién vy
documentacion que adjunta no pudiendo modificar posteriormente su
postulacion.

El registro de inscripcion comienza desde las 00:00 horas del dia 26/04/2021
hasta las 17:00 horas del dia 27/04/2021 indefectiblemente.

El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacion de los
resultados parciales y totales del presente concurso CAS.

Las consultas referidas al presente proceso de seleccién CAS, deberan dirigirse
al correo electrénico seleccionrrhh@amag.edu.pe.

El postulante debera de tomar sus previsiones en la presentacién del Curriculo
Vitae, de no presentar la informacién correspondiente en el horario establecido
en el literal ), el postulante tendra la condicion de "No Apto".

Toda apreciacion adicional no contemplada en el presente documento, se
acudira a la Directiva N° 001-2020-AMAG-CD/P, y/o a las disposiciones
emitidas por la Academia de la Magistratura, SERVIR y deméas normas vigentes
en materia de su competencia.
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