WA BE,
& r,

W@@W@W

RESOLUCION N° 22-2017-AMAG-CD

Lima, 02 de octubre de 2017

El Informe N° 278-2017-AMAG/ DG emitido por la Direccion General, el Informe
Legal N° 111-2017-AMAG-DG/ OAJ emitido por la Oficina de Asesoria Juridica, el
Informe N° 79 y 89-2017-AMAG/OPP emitido por la Oficina de Planificacion y
i T Presupuesto, el Acuerdo del Pleno del Consejo Directivo N° 51-2017, y;

&
:’CONSIDERAN:DO

i

=)
/}' Que, la Academia de la Magistratura es una persona juridica de derecho publico
interno, gue forma parte del Poder Judicial, y goza de autonomia administrativa,
académica y econdmica en concordancia con el articulo 151° de la Constitucion
Politica del Peru, y su Ley Orgdanica N° 26335;

Que, el articulo 04° de la Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacién de la
Gestion del Estado y sus Modificatorias, establece que el proceso de
<, modernizacién de gestion del Estado tiene como finalidad fundamental la

btencién de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se
e Iogre una mejor atencion a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los
recursos publicos, teniendo como objetivo, entre otros, alcanzar un Estado al
servicio de la ciudadania, transparente en su gestion y con servidores ptiblicos
calificados y adecuadamente remunerados;

> Que la Academia de la Magistratura como Institucion Publica, tiene la autonomia
pa para aprobar sus Instrumentos de Gestidén y en aplicacién a dicha facultad, es
;que ha visto conveniente ordenar los cargos de la institucién con el propésito de
+ elaborar un cuadro que prevea los puestos y cargos para el cumplimiento de las
Jfunciones establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones y en la Ley
Organica N° 26335;

Que, el presente Clasificador de Cargos constituye un documento de gestion
institucional que describe el ordenamiento de los cargos o puestos de trabajo de
las entidades de la Administracién Publica teniendo en cuenta el grado de
responsabilidad y complejidad que demandan su desemperio y los requisitos
minimos requeridos;

Que, mediante el Informe Legal N° 111-2017-AMAG-DG/OAJ emitido por la
Oficina de Asesoria Juridica y los Informes N° 79 y 89-2017-AMAG/ OPP emitido
porla Oficina de Planificacién y Presupuesto presentaron respectivamente opinion
jun‘dica y técnica avorable, senialando que resulta procedente la aprobacion del




Que, mediante el Acuerdo del Pleno del Consejo Directivo N° 51-2017, de fecha
28 de agosto de 2017, el Consejo Directivo de la Academia de la Magistratura
acordaron aprobar la propuesta de actualizacion de los instrumentos de gestion:
Estatuto, Reglamento de Organizacion y Funciones, y Clasificador de Cargos;
sasimismo expedir las Resoluciones correspondientes;

) funciones asignadas, resulta pertinente emitir el acto resolutivo
correspondiente y aprobar el Clasificador de Cargos de la Academia de la
Magtstratura;

Que, de conformidad al literal e} del Articulo 8° del Reglamento de Organizacion
y Funciones, el Consejo Directivo tiene como funcion “Aprobar el Estatuto,

B Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), Cuadro de Asignacion de
" /\

C‘

\\ ersonal (CAP), Presupuesto Analitico de Personal (PAP), Manual de Organizacion

ny Funciones (MOF), el Manual de Procedimientos Administrativos y otros

edocumentos técnicos normativo institucionales” por lo tanto, es el Consejo

<3y Directivo el encargado de aprobar el Clasificador de Cargos de la Academia de la
Magzstratura

Que, la presente Resolucion cuenta con los vistos de la Direccion General, la
Oficina de Asesoria Juridica, la Oficina de Planificacién y Presupuesto, la
Secretaria Administrativa y la Subdireccién de Personal;

Que, en uso de las facultades conferidas por la Ley Organica de la Academia de
la Magistratura N° 26335 ysu Estatuto, aprobado por Resolucion Administrativa

,mandato legal, y en ejercicio de sus atnbuczones

.'

o
-%
% . SE RESUELVE:
- ,/

Articulo Primero.- APROBAR el Clasificador de Cargos de la Academia de la
Magistratura que consta de los sigutentes cargos estructurales:

' CUADRO DE CARGOS ESTRUCTURALES

... - GRUPO OCUPACIONA_L' ) CLASES DE CARGOS

01 | Funcionario Publico Director{a) General

Directorfa) Académico (a)

Secretariofa) Administrativo {a)

Secretario (a) General del Consejo Directivo
Jefe (a) de la Oficina de Asesoria Juridica
Jefe (a) de Oficina la Oficina de Planificacion
y Presupuesto

Jefe (a) de Oficina de Comunicaciones y
Relaciones Publicas

02 | Empleado de Confianza




\ICA DE(
< e

Directivo
03 Superior

Jefe(a) del Organo de Control Institucional

Asesor (a)
04 Ejecutivo Subdirector (a)
Jefe (a) de Unidad

Especialista I
05 Especialista Profesional T

Servidor Profesional II
Pablico

Técnico {a) I
Técnico (a) I
o8 Técnico (a) Il
=i 06 Apoyo Secretaria |
> jé Secretaria I
Y Cho ferl
Mensajero

Articulo Segundo: ENCARGAR lu ejecucién y cumplimiento del Clasificador de
Cargos de la Academia de la Magistratura a la Subdireccién de Personal.

rticulo Tercero: DISPONER la publicacion de la presente Resolucion en el
rtal de Transparencia de la Academia de la Magistratura, dentro del dia
Slguiente de notificada.

de la Academia de la Magistratura
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PRESENTACION

Fl Clasificadorde Cargos es el documento técnico normativo que establecela descripcionde las
clasesde cargos que requiere la Academia de la Magistratura (AMAG), para el cum plimiento de
sus objetivos y funciones. La especificacion de las clases de cargos contiene la identificacion, su
naturaleza, asf como los requisitos basicos que debe reunir el personal para ocupar el cargo, en
tminos de formacion y experiencia.

El presente Clasificador de Cargos ha sido elaborado en el marco de la Modemizacién de la
Gestion del Estado, con el propésito de coadyuvar en el logro de una administracion insfitucional
modema y ordenada, basado en un enfoque que busca la obtencion de mayores niveles de
eficiencia yeficacia en el desempefio del personal de la AMAG.

En tal razon el presente Clasificador de Cargos describe el ordenamiento de los cargos o
puestos de trabajo de la Academia de la Magistratura teniendo en consideracion el grado de
responsabilidad ycomplejidad que demandan su desempefio ylos requisitos minimos exigidos
para el cumplimiento def Reglamento de Organizacion y Funciones con el fin de alcanzar el
maximo nivel de desempefio institucional.

BASE LEGAL

a) LeyN°28175 “LeyMarco del Empleo Publico”.

b) LeyN°26335, LeyOrgénica de la Academia de la Magistratura.

¢) DecretoleyN°20009, que autoriza la aplicacion del Sistema Nacional de Clasificacion de
Cargos.

d) Resolucion Suprema N° 013-75-PMANAP que aprueba el Manual Nomative de
Clasificacion de Cargos. '

) Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH, que aprueba las “Nomas para la Gestion del
Proceso de Administracion de Puestos y Elaboracién y Aprobacion del Cuadro de Puestos
de la Entidad - CPE" aprobada con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 304-2015-
SERVIR/PE.

fi  Decreto Supremo N°084-2016-PCM, precisala designacion ylos limites de empleados de
confianza en las entidades piblicas

g)  Resolucion N°006-2012-AMAGICD; que aprueba el Estafuto y el ROF de la Academia de la
Magistratura.

. OBJETIMOS

Ordenar los cargos por Grupos Ocupacionales, distinguiéndolos, jerarquizandolos y
estableciendo sus requisitos minimos a fin de facilitar 1os procesos de reclutamiento, seleccion,
evaluacion, capacitacion, desplazamiento, promocion y ascenso de recurso humano.

il. DEFINICIONES

a) CARGO:Es el elemento basicode una organizacion, caracterizada porla naturaleza delas
funciones y el nivel de responsabilidad que ameritan el cumplimiento de requisitos y
calificaciones para su coberiura.
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FUNCION: Conjunto de acciones, actividades ytareas.

GRUPO OCUPACIONAL: Es el conjunto de clases de cargos paracuyo ejercicio se exigen
requisitos minimos en razn a su formacion, capacitacion, experiencia o habilidad,
razonablemente diferenciados en cuanto a su tesponsabilidad y naturaleza. Para los
efectos del presente Clasificador de Cargos, se han consideradc como grupos
ocupacionales a las categorias establecidas en |a Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo
Publico,como: Funcionario Plblico, Empleado de Confianza, Directivo Superior, Ejecutivo,
Especialista y de Apoyo.

CLASE DE CARGO: Grupo de cargos similares en cuanto ala naturaleza de sus funciones
y al grado de responsabilidad, a los cuales se les asigna el mismo fitulo y para cuyo
desempefio se exigen similares requisitos minimos.

NIVEL DE CLASE DE CARGO: Son los escalones que establecen un orden para las
clases de cargo enmarcados dentro de un grupo ocupacional, de manera progresiva y
ascendente en funcion a la complejidad y responsabilidad de las funciones.

CLASIFICADOR DE CARGOS: Proceso de ordenamiento de los cargos de la
Administracién Piblica con fundamento en el analisis técnico de sus deberes y
responsabilidades y en los requisitos minimos exigidos para su eficiente desempefio.

ORGANO: Son las unidades de organizacion que conforman |a estructura organica de la
Entidad.

UNIDAD ORGANICA: Es la unidad de organizacion en que se dividen los érganos
contenidos en la estructura orgénica de 1a Entidad.

CURSO: Actividades de formacidn académica menores a 90 horas lectivas.

ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION: Cursos, programas, diplomaturas y ofros que
acrediten unaformacion académica especializada en determinada m ateria, igual o mayor a
las 90 horas lectivas.

EXPERIENCIAEN LAACTIVIDAD O ESPECIALIDAD: Tiempo durante el cual la perseha
acumuld la experiencia necesaria para el desempefic de funciones vinculadas a la actividad
o especialidad requerida por la convocatoria.

EXPERIENCIA EN EL CARGO: Tiempo durante el cual la persona ha acumulado la
experiencia en el desempefio del carge especifico o en ofro de igual nivel, jerarquia o
responsabilidad.

EXPERIENCIA LABORAL: Tiempo durante el cual [a persona ha desempenado labores
generales retribuidas bajo cualquier modalidad contractual sea laboral, formativa u otra.

FORMACION ACADEMICA: Estudios yio especialidad que se requieren para cubrir el
puesto/cargo solicitado. Ejemplo: administrador, técnico contable, efc.
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o) PERFIL DEL PUESTO: Comprende losrequisitos que deben cumplirse para desempefiar
las funciones que un puesto/cargo requiere. Abarca la formacion académica, experiencia
laboral, habilidades técnicas ycompetencias.

p) PUESTO: Conjunto de funciones generales yespecificas que corresponden a una posicion
dentro de una entidad, asi como los requisitos (perfil) que debe cumplir el postulante para
desempefiario, formando parte de la esiructura de la entidad o no.

q) REQUISITOS MINIMOS O INDISPENSABLES: Aquellas condiciones indispensables que
debe reunir una postutacion para ser admitida y participar en un proceso de seleccion.
Estén relacionadas al perfil del puesto y puedenencontrarse enlos documentos de gestion
inferna de fa Entidad.

r) REQUISITOS DESEABLES O COMPLEMENTARIOS: Otras condiciones referidas a
conocimientos, aplitudes y cualidades de la persona, que pemitirian la mejora del
desempeiio del cargo. Son de caracter no excluyentes, y formaran parte de la evaluacion
curmicular u hoja de vida.

IV. CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION DE CARGOS

a. Criterio Funcional:
De acuerdo con la naturaleza de las funciones asignadas al cargo. Sintefiza ia
carackeristica fundamental de la actividad que distingue a la clase. Es la actividad que
caracteriza en forma permanente a cada clase de cargo, yque se asigna de acuerdo ala
finalidad, objetivos y funciones generales de la insfitucion.

b. Criterio de Nivel de Responsabilidad:
El nivel de responsabilidad se fundamenta en la complejidad o dificultad de |as funciones y
la obligacion de su cumplimiento. Este criterio permite definir los niveles que integran la
estructura de Cargos Clasificades.

b) Criterio de Requisitos minimos:
Se refiere a los requisitos minimos de las clases de cargos que una persona debe poseer
para ocupar un cargo clasificado. Se definen principalmente en términos de formacién,
capacitacion, experiencia y habilidades. La determinacion de los requisifos minimos esta
dada en razon de la naturaleza de la funcién y el nivel de responsabilidad inherente.

Wi. CLASIFICACION DE CARGOS

Para el caso de la clasificacién de cargos del personal de la Academia de la Magistratura se ha
considerado los alcances del articulo 4° de la LeyMarco del Empleo Pitblico, LeyN° 28175; en
tal sentido se ha definido lo siguiente:

Grupos Ocupacionales:

! 1) Funcionario Piblico: es aguel que desarrolla funciones de preeminencia politica,
\ reconocida por norma expresa, que representa al Estado o a un sector de la poblacion,
5 desarrolla politicas de Estado yio dirigen organismos o enfidades plblicas. Puede ser esta:




ACADEMIA DE
LA MAGISTRATURA,
a) De eleccion popular directa y universal o confianza politica originaria; b} De
nombramiento y remocion regulados; o ¢) De libre nombramiento y remocién.

2) Empleados de Confianza; es aquel que desemperia cargo de confianza técnico o politico
en un organo de la institucion, distinto al del funcionario pablico. Se encuenfraen el entorno
de quien o designa o remueve libramente y se cumpla lo estipulado en el Articulo 2° y
Articulo 3° del Decreto Supremo N°084-2016-PCM.

3} Servidor pablico: Se clasifican en:

a. Directive Superior, el que desarrolia funciones administrativas relativas a la direccion de
un organo, la supenvsion de empleados pablicos, la efaboracion de politicas en ef ambito
administrativo. A este grupo se ingresa por concurso de méritos, su porcentaje no debe
exceder del 10% del total de empleados de la institucion. :

Una quinta parte del porcentaje referido en el parrafo anterior puede ser designado o
removido libremente porel titular de la enfidad. No podrén ser confratados como senidores
ejecutivos o especialistas salvo que cumpian las normas vigenies.

b. Ejecutivo, es el que desarrolla funciones administrativas y de coordinacion operativa en
unaunidad organica, en e ejercicio de su funcién, tiene atribuciones resolutivas, asesorfa,
supenision, fiscalizacion, y auditora. Comprende los cargos de Sub Director y Jefe de
Unidad.

¢. Especialista, este grupo ocupacional comprende la clasificacion de profesionales
necesarios para la instifucion, son aquellos que desempefian labores de ejecucion de las
acciones orientadas al ejercicio de los senvicios plblices; constituyen un grupo ocupacional,

d. De apoyo, comprende los cargos téchicos y de apoyo secretarial, conforman un grupo
\ ocupacional.
[
j' ; Vil. CUADRO DE CARGOS ESTRUCTURALES

Director(a) General
Director(a) Académico (a)

Secretario {a} Administrafivo (a)

Secretario () General del Consejo Directivo

Jefe (a) de la Oficina de Asesoria Juridica

Jefe (a) de ta Oficinade Planificacion yPresupuesto
Jefe (a) de la Oficinade Comunicaciones y Relaciones
Pablicas '

01 | FuncionaroPlblico

02 Empleado de Confianza

03 . Directivo Superior | Jefe(a) del Organo de Control Insfitucional
Senvidor
Piblico Asesor (a)
04 Ejecutivo Subdirector (a)
Jefe (a) de Unidad
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Especialistal
Especialista Profesional |
Profesional [l

05

Técnico (a)1
Técnico (a) 1l
Técnico (a) il
Apoyo Secretarial
Secretariall
Chofer
Mensajero

06

WIil. CODIFICACION

La codificacién ha sido determinada considerando el ndmero de Pliego yel grupo ocupacional.
Para dicho efecto se han asignado los siguientes cdigos:

Funcionario Pablico FP 01
Empleado deconfianza EC 02
Senidor pblico - Directivo superior SP-DS 03
Senddor plblico— Ejecutivo SP-EJ 04
Senidor plblico - Especialista SP-ES 05
Senidor pablico—Apoyo SP-AP 06

IX.CLASES DE CARGOS.

NATURALEZA DE LA CLASE
Estd encargado de dirigir, coordinar, supendsar y evaluar las actiidades académicas,
administrativas y financieras de la Enfidad. Representa legalmente ala Institucion.

ACTIVIDADES TIPICAS
a) Dirigir el desarrollo de las actividades académicas y administrativas establecidas por el
Consejo Directivo y su Presidente.
by Administrar los recursos de la Academia de la Magistratura, autorizando la ejecucion de los
gastos de acuerdo al presupuesto.
¢) Seleccionar, contratar y dirigir al personal docente y no docente, de apoyo académico y
administrafivo.




ACADEMEA DE
LA MAGISTRATURA

d) Proponer a la Presidencia del Consejo Directivo las Politicas, el Plan Estratégico, el Plan
Operativo, el Plan Académico, Régimen de Estudios yel Presupuesto de la Academia de |a
Magistratura.

e) Proponer las modificaciones al Estatuto, Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF),
Cuadro para Asignacién de Personal (CAP), Presupuesto Analitico de Personal (PAP), Plan
Operativo institucional (POI), Plan Estratégico Institucional (PEl, Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (T UPA), Manual de Procedimientos (MAPRO) y Reglamento
Infemo de T rabajo (RIT ).

f)  Proponeral Director Académico, Secretario Administrativo, Jefe de la Oficina de Planificacion
y Presupuesto, Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica y Jefe de la Oficina de
Comunicaciones y Relaciones Pablicas, ante el Consejo Directivo para sus respectivos
nombramientos.

g) Presentar la Memoria yel Informe de Gestion.

h) Expedir directivas para el adecuado funcionamiento de los 6rganos y unidades organicas.

i) Suscribir los contratos en sus diferentes modalidades.

j} Disponerlas rotaciones del personal de la Academia de la Magistratura.

k) Suscribir conjuntamente con el Director Académico las certificaciones académicas
correspondientes.

[} Suscribirconjuntamente con el Secretario Administrativo los documentos necesarios parala
comecta gestion administrativa de la Academia de la Magisfratura.

m) Ejecutar los acuerdos del Consejo Directivo.

n} Informar al Consejo Directivo o a la Presidencia respecto de la gestion académica y
administraiva de la Academia de la Magistratura y proponer politicas para su
implementacion.

o) Darcuentaala Presidenciade laimplementacion de las recomendaciones formuladas por el
Organo de Control Institucional.

p) Expedirresoluciones en el d&mbito de su competencia.

q) Supenisarlas funciones de las Sedes Desconcentfradas.

1) Ejercer funcién nomativa interna, en el marco de su competencia, de acuerdo a la
legislacion vigente

s) Coordinarlasacciones relacionadas con la Cooperacion Técnica Nacional e Internacional.

f) Supenvsar laimplementacion ymantenimiento del Sistema de Control Interno en la AMAG.

u) Lasdemas funciones que le sean asignadas por el Consejo Directivo o la Presidencia.

REQUISITOS MiNIMOS
» Tiklo profesional de Abogado
» Haberejercidola profesion, magistratura o ladocencia universitaria por un periodo no menor
a los ocho afios.
e Haberejercidocargo similarporun periodo nomenorde cinco (05) afios.
s Tenerexperiencia en Gestion Piblica porun periodo no menor de siete (07) afios.
e Habilidades Recomendadas:
Capacidad deliderazgo
Capacidad de analisis
Capacidad paratomade decisiones
Capacidad de trabajar bajo presidn
Capacidad de negociacion
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NATURALEZA DE LA CLASE

Esta encargado de planificar, organizar, ejecutar, dirigir y evaluar las actividades académicas
programadas anualmente, asi como de las actividades de soporie, registro, y gestion de la calidad
académica. Implementa el Régimen de Esludios de la Academia de la Magistratura y propone, de
ser el caso, su actualizacion ylo modificacion.

ACTIVIDADES TIPICAS

Planificar, organizar, dirigiry supendsar los procesos de capacitacién, desarrollo de contenidos,
registro académico, implementacion, analisis y retroalimentacion de las actividades
académicas.

Dirigir, coordinar yejecutar el desarrollo de las actividades académicas a nivel nacional.
Proponer a la Direccion General el Plan Académico Anual.

Froponer a la Oficina de Planificacion y Presupuesto el programa de actividades anual, en
concordancia con el Plan Estratégico y las Politicas Institucionales, para su consolidacion y
posterior presentacion a la Direccion General,

Dirigir, coordinar, supenisar y evaluar la ejecucion del Plan Académico, a fin de cumplirconlas
metas academicas.

Proponer el disefio, actualizacién, adecuacién, ampliacidn y diversificacion de la oferta
educativa que utilice la modalidad a distancia, asi como apoyar su desarrollo didactico, y
brindar soporte a las actividades académicas que ufilicen dicha modalidad.

Dirigir y promover el desarrollo de actividades de investigacién yanalisis de la jurisprudencia.
Coordinar, organizar, preservar, adquiriry difundirla informacién necesaria para satisfacer las
necesidades bibliograficas de la magistratura.

Proponer y ejecutar la realizacidn de procedimientos de admision o seleccion de los
participantes en |as diversas actividades académicas de formacién y capacitacion que imparte
la AMAG, y proceder a su regisfro y certificacion, seg(in la nomatividad vigente.

Proponer la confratacion del personal docente y no docente que se requiera en ¢l area
académica, para la planificacién, organizacidn, ejecucién y evaluacion de las actividades
académicas, las cuales incluyen las actividades de investigacion.

Aprobar y autorizar la ejecucion del gasto para et desarrolio de las aclividades académicas.
Orientar y supendsar la fabor metodolégica yacadémica de los docentes a fin de asegurar el
cumplimiento del Régimen de Estudios,

Informar a la Direccidn General sobre |a evaluacién de la gestion académica, |a cual debera
incluirlaevaluacion de lacalidad, el cumplimiento de las actividades académicas programadas
y suimpacto en la funcién de los magistrados.

Manteneractualizado el Registro Académico y deméas informacidn estadistica necesaria parala
gestion, evaluacion y planificacion de actividades académicas.

Planificar, organizar, dirigir y controlar [a Documentacion e Inwesligacion. Promover la
implementacién ymantenimienfo del Sistema de Confro] Interno en la Direccion Académica.
Otras funciones gue le sean encargadas por la Direccién General.
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REQUISITOS MINIMOS

Tener Titulo profesional de Abogado.

Haber ejercido la profesion de abogado o la magistratura o la docencia universitaria, porun
periodo no menor de cinco (05) afios.

Experiencia en Gestidn Educativa por un petiodo no menor de cuatro (04) afios.

Habilidades Recomendadas:

Capacidad de liderazgo

Capacidad de andlisis

Capacidad para toma de decisiones

Capacidad de trabajar bajo presion

Capacidad de negociacién
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NATURALEZADELACLASE
Encargado de ejecutar las actividades de gestion administrativa y dirige los servicios generales y al
personal de la Academia de la Magisfratura.

a)

j)

k)

ACTIVIDADES TiPICAS

Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar, supendsary evaluar las actiidades adminisirativas de los
sistemas de Contabilidad, Tesoreria, Logistica, Control Pafrimonial, Archivo, Recursos
Humanos e Informatica; responsable de la ejecucion presupuestal, necesarias para cumplir con
los fines y objefivos de la Academia de la Magistratura

Adoptar, evaluar e informar sobre las medidas de ecoeficiencia, de conformidad con las
normas vigentes.

Administrar los recursos financieros de la institucion.

Administrar el sistema de Recursos Humanos.

Proporcionar y controlar los bienes y senicios que requiera la institucion.

Administrar el archivo institucional y el tramite documentario.

Establecer y mantener los senvicios de seguridad infegral de la institucion.

Proponer a la Direccidn General los lineamientos a seguiren materia de normas y medidas
administrativas que permitan una gestién eficiente.

Efectuarel control previo y concurrente en as acciones de su competencia, en cumplimiento
de la normativa del Sistema Nacional de Control.

Programar, ejecutar y confrolar las actividades de mantenimiento yreparacion de los bienes
muebles & inmuebles, asi como su respectiva custodia.

Administrarlos bienes patrimoniales, verificando su uso correcto y estado de conservacion, asi
como aprobar las altas y bajas de los activos fijos, autorizando su disposicion final;
manteniendo actualizado el registro de bienes patimoniales.

Proporcionary controlarlos servicios informéticos que requieran las unidades organicas de la
institucion y sus sedes desconcentradas.

Proponer, eiecutar y evaluar el Plan Anual de Confrataciones de la AMAG, asi como sus
modificatorias.

Proponerla conformacion de los Comités Permanentes o Especiales establecidos por ley.
Dirigiry supenvsar las labores administrativas desarrolladas porlas sedes desconcentradas de
la Academia de la Magistratura.

Promoverla implementacion y mantenimiento del Sistema de Control Interno en la Secretaria
Administrativa.

Otras funciones que le encargue la Direccion General.

&

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional en Ingenieria Industrial, Administracién, Economia o carreras afines.
Haber ejercido su profesion, por un periodo no menor de cinco {05) afios.

Tener experiencia en gestion administrativa, financiera y de ejecucion presupuestal,
Habilidades Recomendadas:

Capacidad de liderazgo

Capacidad de analisis

Capacidad para toma de decisiones
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Capacidad de trabajar bajo presion
Capacidad de negociacion

NATURALEZA DE LA CLASE
Encargado de organizar, dirigiry administrar las actividades relacionadas al framite documentario del
Consejo Directivo, asi como de la Presidencia.

ACTIVIDADES TiPICAS

Organizar, dirigir y administrar las aclividades relacionadas al tramite documentario del
Consejo Directivo, asi como de la Presidencia.

Organizar el Despacho del Consejo Directivo ydel Presidente del Consejo Directivo.

Dar cuenta del Despacho y orientar su tratamiento a la Presidencia del Consejo Directivo,
Coordinar las acciones administrafivas del Consejo Directivo y de la Presidencia, asi como
realizar el seguimiento def cumplimiento de |as disposiciones im partidas por los mismos.
Efaborar la agenda y cursar las citaciones de las sesiones del Consejo Directivo, previa
autorizacién del Presidente.

Redactar los acuerdos del Consejo Directivo y proponer su implementacion.

Organizar el registro y archivo de los Acuerdos del Consejo Directivo y de las resoluciones
administrativas de la Presidencia, actuando como fedatario de los mismos.

Elaborar y remitir comunicaciones oficiales por encargo def Consejo Directivo y de la
Presidencia.

Dirigir y supendsar [as acciones de las relaciones interinstitucionales.

Emitir comunicaciones internas en el &mbifo de su competencia.

Previa autorizacion expresa, representa al Presidente y al Consejo Direclivo en las actiidades
academicas ylo administrativas internas o externas.

Elaborar el programa de actividades de su dependencia asi como de la Presidencia del
Consejo Direcfivo, para su incorporacién en el Presupuesto.

Promover|a implementacion ymantenimiento del Sistema de Control Interno en la Secretaria
General del Consejo Directivo.

Ejercer las demés funciones que el Consejo Directivo o la Presidencia expresamente le
encarguen.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Abogado

Acreditar experiencia minima de cinco (05) afios en el ejercicio de su profesién
Acreditar experiencia especifica para el cargo

Habilidades Recomendadas:

Capacidad de liderazgo

Capacidad de analisis

Capacidad para toma de decisiones

Capacidad de frabajar bajo presién

Capacidad de negociacién
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NATURALEZA DELACLASE
Asesora en asuntos de caracterjuridico ala Alta Direccion ydemas drganosque conformanla
Academia de la Magistratura.

ACTIVIDADES TiPICAS

a) Prestar asesoramiento a la Alta Direccidn y ofras dependencias confibuyendo a que las
decisiones institucionales tengan el respaldo juridico necesario,

b} Proponer, opinary elaborar proyectos de normaslegales, resoluciones, contratos, convenios u
ofros documentos de caracter juridico relacionado con la Academia de 1a Magistratura.

¢} Coordinar con la Procuraduria Pablica y, en su caso, con los asesores legales externos, las
accionesrelativas a [a defensade losintereses y derechos de la Academia dela Magistratura o
de sus frabajadores demandados o denunciados por actos comelidos en el ejercicio regular de
sus funciones.

d) Efectuarel controf de calidad normativa de los proyectos de resoluciones y coniratos, asi como
visar la version final de dichos documentos.

e) Emitirinformelegal previo, en los casos donde la opinién legal sea obligatoria de acuerdo a la
legislacién o cuando resulfe indispensable para el esclarecimiento de la cuestion juridica a
resolver,

f) Mantener oporiunamente informadas a las dependencias de la Academia de [a Magistratura
sobre las normas relacionadas a las actividades de ésta.

g} Mantener un registro de las nommas internas actualizadas y de sus modificatorias.

h) Promoveria implementacion ymantenimiento del Sistema de Confrol Intemo en la Oficina de
Asesoria Juridica.

iy Cumplir las deméas funciones que e asigne el Director General 0 que e corresponda por
mandato legal expreso.

REQUISITOS MINIMOS
¢ Titulo profesional Abogado.
Experiencia no menorde cinco (05) afios en el ejercicio de su profesion,
Acreditar experiencia especifica para el cargo.
Habilidades de liderazgo, motivacion, comunicacién, iniciativa y trabajo en equipo.
Habilidades Recomendadas:
Capacidad de liderazgo
Capacidad de analisis
Capacidad para toma de decisiones
Capacidad de trabajar bajo presion
Capacidad de negociacidn

L ]
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NATURALEZA DELA CLASE

Encargado de conducir, coordinar, supenisar yevaluarlos procesos de planificacion, presupuesto,
inversidn piblica, estadistic a, racionalizacién, modemizacion de la gestidn plblica yde ¢ coperacion
téenica.

a)
b)

¢}
d)

ACTIVIDADESTIPICAS

Dirigir, cocrdinar, supenisary evaluar los procesos de planificacion, presupuesto, inversion
publica, estadistica y racionalizacion.

Formular los planes, proyectos y presupuestos vinculados a las acciones de Cooperacion
Técnica nacional e intemacional.

Proponer a la Direccién General las politicas, planes y lineamientos de desamollo de la
Academia de la Magistratura.

Gestionar el sistema de planeamiento estratégico y presupuestario asi como mantener
relaciones ¥cnico-funcionales con los 6rganos competentas de los sistemas nacionales de
planeamiento, presupuesto, inversién publica, racionalizacién, cooperacion técnica y
estadistica.

Formular y proponer la actualizacion o modificacion de los documentos de gestion,
Gesticnar, coordinary supenvsar el proceso presupuestario de la institucidn de conformidad
con la normatividad vigente sobre la materia.

Conduciryevaluar lasacciones de racionaizacidn administrativa para optimizarlas funciones
de la Academia de la Magistratura.

Proporcionarala Alta Direccidn lainformacion que se requiera parala fomade decisionesen
materias de su competencia.

Promoveria im plementacién ymantenimiento del Sistema de Contfrol Intemo en la Oficina de
Planificacion y Presupuesto.

Cumplircon las demés funciones que le sean encomendadas.

REQUISITOS MINIMOS
« Titulo profesional en Ciencias Administrativas, Economia, Ingenieria Indusfrial o en profesion
afin.
« Acredifar experiencia minima de cinco (05} afios en el ejercicio de su profesian.
e Acreditar experiencia especffica para el cargo.
« Habilidades Recomendadas:
Capacidad de liderazgo
Capacidad de anélisis
Capacidad para la toma de decisidn
Capacidad de frabajar bajo presion
Capacidad de negociacion




NATURALEZA DE LA CLASE
Encargado del fortalecimiento de |a Imagen Institucional, asi como de |a organizacion yla ejecucion
de las politicas de protocolo de la Academia de la Magistratura.

ACADEMIA DE
LA MAGISTRATURA

a)

ACTIVIDADES TIPICAS

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento de las politicas, objetives,
estrategias, metas, funciones yacciones institucionales en el &mbito de su competencia.

b} Formularyejecutarlaestrategia de comunicaciones entre la Academia de ia Magistratura ylos
medios de comunicacidn nacional e interacional, elaborando y difundiendo el material
informativo que permita una adecuada cobertura de actividades.

¢) Elaborarel Plan de Comunicaciones Institucional.

d) Adicular y colaborar en todo fipo de publicacién digital o impresa, camparias, avisos, spot
publicitarios, asicomo cualquier material de interés insfitucional que ufiliza como herramientas
de difusién a los medios de comunicacion, redes sociales o aplicaciones de mensajeria
instantanea.

&) Disefiaren coordinacion conla Subdireccion de Recursos Humanos la efaboracion del Plan de
Comunicacion Interna con el objefivo de fortalecer la cultura organizacional y la irtegracion
institucional.

fi Proporcionar informacion apropiada y oportuna a jos medios de comunicacién en el Ambito
hacional & internacional sobre las labores realizadas por la Academia de [a Magistratura.

g) Elaboraria Memoria Insfitucional en coordinacion con los demas 6rganos y areas institucionates.

hy Dirigir y gestionar la edician ydifusion del Boletin Institucional.

i)  Administrar las comunicaciones en las redes sociales reconocidas por la Academia de la
Magistratura ante la Secretaria de Gobiemno Digital - SEGDI.

j} Desarrollar, planificar y dirigir la politica de protocolo de la institucién

k} Coordinarlasacciones protocolaresdelalnstitucion, asi como la atencién a personalidades de
organismos nacionales ydel exterior.

[} Conducir el protocolo de las ceremonias oficiales sefialados por la Presidencia del Consejo
Directivo.

m) Elaborarymantener actualizado el directorio institucional con criterios de especializacion.

ny Promover la implementacion y mantenimiento del Sistema de Control Intero en fa Oficina de
Comunicaciones yRelaciones Plblicas.

0) Supendsarla actualizacién de la pagina web institucional.

p} Cumplirlas demas funciones que le asigne la Presidencia del Consejo Directivo.

- REQUISITOSMINIMGS

Titulo profesional en Ciencias de la Comunicacion, 0 en profesion afin.
Acreditar experiencia minima de cinco (05) afios en el ejercicio de su profesian,
Acreditar experiencia especifica parael cargo.

Habifidades Recomendadas:

Capacidad de liderazgo

Capacidad de anélisis

Capacidad para tomade decisiones

Capacidad de trabajar bajo presion

Capacidad de negociacion
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NATURALEZADELACLASE

Encargado de programar, dirigiry ejecutar acciones de confrol: auditorias, examenes especidese
inspecciones orieniadas a examinarta funcidn adminisirativa, inanciera, delegalidad y de gestion
de ta Academiadela Magistratura, en el marco de lanommatividad del Sistema Nacional de
Conirol.

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Fomular en coordinacion con las unidades organicas competentes de la Contraloria
General de la Republica - CGR, ¢l Plan Anual de Control, de acuerdo a las disposiciones
que sobre la materia emitala CGR. .

b) Fomularyproponerala entidad, el presupuesto anual del Organo de Control Institucional -
OC! para su aprobacién correspondiente.

¢) Ejercerel control interno simultanec y posterior conforme a las disposiciones establecidas
en lasNomas Generales de Confrol Gubemamental ydemas nomas emitidas porla CGR.

d) Ejecutar los senicios de control y sendcios relacionados con sujecion a las Normas
Generales de Controt Gubemamental y demas disposiciones emitidas porla CGR.

e) Cautelar el debido cumplimiento de las nommas de control y el nivel apropiado de los
procesos y productos a cargo del OCI en todas sus etapas yde acuerdo a los estandares
esfablecidos por la CGR.

f) Comunicar oporiunamenie los resultados de los senicios de confrol a la CGR para su
revision de oficio, de corresponder, luego de lo cual debe remitirios al Titutarde la entidad o
del sector, yalos drganos competentes de acuerdo a la ley, conforme a las disposiciones
emitidas porla CGR.

g) Comunicar los resultados de los senicios relacionados, conforme a las disposiciones
emitidas porla CGR.

h) Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la enfidad se adviertan indicios
razonables de falsificacion de documentos, debiendo informar al Ministerio Pablico o al
Titular de la enfidad, segln corresponda, bajo responsabilidad, para que se adopten las
medidas pertinentes, previamente efectuar la coordinacion ¢on la unidad organica de la
CGR en cuyo dmbito se encuentra el OCI,

i) Elaborarla Carpetade Control y remitirla alas unidades orgénicas com petentes de la CGR
parala comunicacitn de hechos evidenciados durante el desarrollo de senicios de control
posterior conforme a las disposiciones emitidas poria CGR.

j)  Orientar, recibir, derivar, o atender las denuncias, otorgandole el tramite que corresponda
de conformidad con las disposiciones del Sistema Nacional de Atencién de Denuncias o de
la CGR sobre [a materia.

k} Realizarel seguimiento alasacciones que las entidades dispongan paralaimplementacion
efectiva y oportuna de las recomendaciones formuladas en los resultados de los senicios
de control, de conformidad con las disposiciones emitidas porla CGR.

I} Apoyar a las Comisiones Auditoras que designe la CGR para la realizacién de los senicios
de control en el ambiio de |a entidad en la cual se encuentra el OC|, de acuerdo a la
disponibilidad de su capacidad operafiva.

Asimismo, el Jefe y el personal del OCI deben prestar apoyo, por razones operativas o de




ACADEMIA DE
LA MAGISTRATLIRA

especialidad y por disposicion expresa de las unidades organicas de linea u drganos
desconcentradosdelaCGR, en ofros senvicios de control y senvicios relacionados fuera del
&mbito deia entidad. El Jefe del OC), debe dejarconstanciade tal situac ion paraefectos de
la evaluacion del desem pefio, toda vez que dicho apoyoimpacfaraenel cumplimiento de su
Plan Anual de Control.

Cumplir diligente y oportunamente, de acuerdo a la disponibilidad de su capacidad
operativa, con los encargos yrequerimientos que le formule la CGR.

Cautelar que ta publicidad de los resultades de los senicios de confrol y senicios
relacionados se realicen de conformidad con las disposiciones emitidas porla CGR.
Cautelar que cualquier modificacién al Cuadro de Puestos, al presupuesto asignado o al
ROF. en lo relafivo al OCl se realice de conformidad a las disposiciones de la materia ylas
emitidas por la CGR.

Promower la capacitacion, el entrenamiento profesional y desarrollo de competencias del
Jefe ypersonal del OCl a fravés de la Escuela Nacional de Control ¢ de otras instituciones
educativas superiores nacionales o extranjeras.

Mantener ordenados, custodiados y a disposicidn de la CGR durante diez (10) afios los
informes de auditoria, dccumentacion de auditoria ¢ papeles de trabajo, denuncias
recibidas y en general cualguier documento relafivo alas funciones del QCl, luego de los
cuales quedan sujetos a las normas de archivo vigentes para el sector piblico.

Efectuar el registro y actualizacion oportuna, integral y real de la informacion en los
aplicativos informaticos de la CGR.

Mantenerenreserva y confidencialidad lainformacién yresultades obtenidos en el ejercicio
de las funciones.

Promovery evaluar [aimplementacién ymantenimiento del Sistema de Control Intemo por
parte de la entidad.

Presidir la Comisién Especial de Cautela en la auditoria financiera gubemamental de
acuerdo a las disposiciones que emita la CGR.

Otras que establezca la CGR.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional de Contador Pablico, Economista o Administrador.
Experiencia en auditoria por un pericdo no menor de cinco {05) afios.
Capagitacion en Auditoria Gubemamental

Habilidades Recomendadas:

Capacidad de liderazgo

Capacidad de andlisis

Capacidad para la toma de decisiones

Capacidad de frabajar bajo presion

Capacidad de negociacién
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NATURALEZA DE LA CLASE
Encargado de asesorar al 6rgano al que pertenece en la especialidad que se requiera.

ACTIVIDADES TiPICAS

Prestar asesoramiento en la especialidad gue requiera el érgano.

Analizar los proyectos de normas, disposiciones y procedimientos relacionados & la
especialidad para la cual fue contratado, emitiendo |a correspondiente opinion especializada.
Absolver las consultas que formule el Organo al que pertenece, emitiendo los Informes
comespondientes.

Dictaminar sobre los asuntos técnicos especializados relacionados con 1a Academia de la
Magistratura, as{ como sobre las recomendaciones det Organo de Control Institucional que
tengan relacion con la especialidad.

Elaborar proyectos de nomas sobre asuntos especializados relacionados a la Academia de la
Magistratura ylas que le encomiende su Jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional conforme a la mision del cargo a ocupar.

Haber ejercido cargo similar ylo labores similares por un periodo minimo de cuatro (04) afios.
Habilidades Recomendadas:

Capacidad de anlisis

Comunicacion

Sintesis

Pro actividad

Confidencialidad

16
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NATURALEZA DE LA CLASE
Encargado de planear, organizar, dirigiry controlar |as actividades de la Unidad Organica de la cual
es Subdirector, supenisando la labor del personal que labora en dicha dependencia.

ACTIVIDADES TiPICAS

a) Planificar y proponer al Organo al cual pertenece el Programa Anual de Actiidades
comespondiente a la Unidad Orgénica de |a cual es Subdirector{a) o Jefe (a) de Unidad.

b) Dirigir, Coordinar, organizar, ejecutar, supenisaryevaluar el desarrollo de las actividades de
la Unidad Organica de la cual es Subdirector(a} o Jefe (a) de Unidad.

¢) Asesorar en asuntos especializados de su competencia a la oficina de su dependencia
demés 6rganos.

d) Proponer los requerimientos financieros, materiales y humanos para el desarrollo de las
actividades de la Unidad Organica de la cual es Subdirector(a) o Jefe (a) de Unidad.

e) Dirigiral personal profesional yadministrativo que labora en la Unidad Organica de la cual es
Subdirector {a) o Jefe (a) de Unidad.

f)  Resolwerlas solicitudes presentadas porlos trabajadores o usuarios de la Unidad Organica de
la cual es Subdirector(a} o Jefe (a} de Unidad.

g) Supenvsar la actualizacion permanente y remisién oportuna de la informacion que sobre la
Unidad Organica debe estar en la pagina Web institucional.

h)  Velar por la conservacion, seguridad yuso adecuado de los bienes ymateriales, asi como el
archivo adecuado de la documentacion a su cargo.

i) Proponer el Rol Anual de Vacaciones del personal de la Unidad Organica de la cual es
Subdirector (a).

j)  Emitirlos informes técnicos que se les requiera, en funcion a su competencia.

k}  Confrolar el adecuado uso de los recursos informaticos para salvaguardar la integridad y
seguridad de la informacion procesada en los equipos de computo asignados y cumplirlas
nomas t&cnicas sobre la materia.

I) Lasdemas que sele delegue, dentro del ambito de su competencia

REQUISITOS MINIMOS
« Titulo profesional en la especialidad al cargo a ocupar como Subdirector (a).
» Experiencia minima de cuatro (04) afios en cargo ylo labores similares.
¢ Habilidades Recomendadas:
Capacidad de liderazgo
Capacidad de andlisis
Capacidad para la toma de decisidén
Capacidad de trabajar bajo presidn
Capacidad de negociacion
Capacidad de organizacion
Capacidad para integrar equipos de trabajo
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NATURALEZADELACLASE
Encargado de planear, organizar, dirigiry confrolarias actividades de la Unidad Organicade lacual
es Jefe (a), supenisando la labor del personal que labora en dicha dependencia.

ACTIVIDADES TiPICAS

a) Planificar y proponer al Organo al cual pertenece el Programa Anual de Actividades
correspondiente a la Unidad Organica de la cual es Jeke (a) de Unidad.

b} Dirigir, Coordinar, organizar, ejecutar, supendsar y evaluar el desarrollo delas actividades de la
Unidad Organica de la cual es Jefe (a) de Unidad.

c) Asesorar en asuntos especializados de su competencia a la oficina de su dependencia y
demas drganos.

d) Proponer los requerimienfos financieros, materiales y humanos para el desarollo de las
actividades de la Unidad Organica de la cual es Jefe (a) de Unidad.

e) Dirgiral personal profesional y administrativo que labora en la Unidad Organica de la cual es
Jefe (a} de Unidad.

f)  Resolver las solicitudes presentadas porlos trabajadores o usuarios de fa Unidad Orgénica de
la cual es Jefe (a} de Unidad.

g) Supenisar la actualizacion permanente y remision oportuna de la informacion que sobre la
Unidad Organica debe estar en |a pagina Web instifucional.

h)  Velar por la conservacion, seguridad yuso adecuado de los bienes ymateriales, asi como el
archivo adecuado de fa documentacién a su cargo.

i) Proponerel Rol Anual de Vacaciones del personal dela Unidad Organica de la cual es Jefe (a).

i)  Emitirlos informes técnicos que se les requiera, en funcion a su competencia.

k)  Controlar el adecuado uso de los recursos informéticos para saivaguardar la integridad y
sequridad de la infomacion procesada en los equipos de computo asignados y cumplir las
normas técnicas sobre la materia.

[} Lasdemas que sele delegue, dentro del &mbito de su competencia

REQUISITOS MINIMOS

¢ Titulo profesional en laespecialidad al cargo a ocuparcomo Jefe de Unidad.
¢ Experienciaminimadecuatro (04) afics en cargo yo labores similares.
+ Hahilidades Recomendadas:

Capacidad de liderazgo

Capacidad de anélisis

Capacidad para tomade decisiones

Capacidad de trabajarbajo presién

Capacidad de negociacidn

Capacidad de organizacién

Capacidad paraintegrar equipos de frabajo
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NATURALEZA DELA CLASE
Encargado de planificar, coordinar yejecutar las actividades y procesos especializados que te son

asignados.

ACTIVIDADES TiPICAS

a) Ejecutar ycoordinar el desarrolio de los procesos especializados que le son asignados.

b) Planificar, coordinar y ejecutar las actividades especializadas gue le sean encomendadas.

¢) Coordinar con el Organo Rector que le corresponde de acuerdo a su especialidad, la
im plementacion, ejecucién y evaluacion de las normas y procedimientos que le competen.

d) Suscribiry presentar los informes y repories establecidos por el Organo Rector def sisiema que
le compete,

g) Proponer a su Jefe inmediato soluciones a las situaciones que resulten prioritarias para el
adecuado funcionamiento de las actividades especializadas que le sean encomendadas.

f) Emitirinformes tcnicos relacionados con el area de su competencia.

g) Proyectar Resoluciones en los aspectos relacionados con su area.

h) Velar por ia conservacion y seguridad de fos bienes y materiales asi como el archivo adecuado
de la documentacion a su cargo.

i) Controlar el adecuado uso de los recursos informéaticos para salvaguardar la integridad y
seguridad de la informacién procesada en los equipos de computo que le son asignados y
cumplir las normas técnicas sobre la materia.

i) Registrar informacion a los diversos software yio sistemas que le son afribuidos como
obligaciones.

k) Responsable por la calidad y el cumplimiento oportuno de los trabajos o compromisos
asignados en el area funcional.

I} Participar en comisiones ylo equipos de trabajo.

m) Las demés que se le delegue, dentro del ambito de su competencia

REQUISITOS MiNIMOS
e Titulo Profesionat afin a las funciones a desempeiiar.
e Conocimiento en Microsoft Office (Word, Excel, Power Point).
» Experiencia minima de tres (03) afios en cargo ylo labores similares en el sector pablico.
e Losdemas conocimientos yexperiencias que se requieran para el cargo.
e Habilidades Recomendadas:
Capacidad de liderazgo
Capacidad de analisis
Capacidad para toma de decisiones
Capacidad de trabajar bajo presion
Capacidad de negociacion.
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NATURALEZA DELACLASE
Encargado de coordinary ejecutaractividades de complejidad inherentes al area funcionai.

ACTIVIDADES TIPICAS

a)  Organizar, coordinar yejecutar procesos técnicos en el campo de su especialidad inherentes al
area funcional yde un nivel medio de complejidad.

b) Participar en comisiones yo equipos de trabajo.

c) Liderarcomisiones ylo equipos de trabajo multidisciplinarios.

d) Participar en la elaboracion de politicas, nomas, estrategias y criterios, en el ambito de
competencia del area funcional.

e) Asesorar en procedimientos y asuntos de su especialidad.

f)  Emitir opinion ysuscribir informes técnicos, inherentes al &mbito de su competencia.

g) Administra lainformacion ydocumentacion gue se le encargue.

h) Prepararylo emite informes técnicos, inherentes al dmbitos de su competencia.

i}  Coordinarymonitorear la ejecucion de |as acfividades propias de su cargo.

i) Apoyar a su Jefe inmediato superior en la elaboracion del Programa de Actividades de la
Unidad Organica a la que pertenece.

k) Realizarel seguimiento del cumplimiento del Programa de Actividades de la Unidad Organicaa
la gue pertenece.

)  Realizarel seguimiento del cumplimiento de las disposiciones de su Jefe inmediato.

m) Efectuar el seguimiento de la implementacién de las recomendaciones efectuadas por el
Organo de Control institucional que correspondan a la Unidad Organica a la que pertenece.

n) Informar pemanentemente de las acciones y actividades encom endadas.

o} Lasdemas que se le delegue, denfro del ambito de su competencia

REQUISITOS MiNIMOS

Bachillero titulo profesional afin a las funciones a desempefiar.

Conocimiento en Microsoft Office (Word, Excel, Power Paint).

Experienciam inima de dos (02) afios encargo yfo labores similares en el sector piblico.
Los demas conocimientos y experiencias que se requieran parael cargo.

Habilidades Recomendadas:

Capacidad de liderazgo

Capacidad de andlisis

Capacidad paratomade decisiones

Capacidad de trabajarbajo presion

Capacidad de negociacion.
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ACADIEMIA [DE
LA MAGISTRATURA

NATURALEZADELACLASE
Encargado de coordinary ejecutar programas, estudios, proyectos ylo actividades de complejidad
media inherente al area funcional.

ACTIVIDADES TiPICAS

Organizar, coordinar yejecutar procesos técnicos en el campo de su especialidad inherentes &
area funcional yde un nivel medio de complejidad.

b) Participar en comisiones yio equipos de trabajo.

¢) Prepararylo emite informes técnicos, inherentes al ambitos de su competencia.

d) Coordinar ymoniforearla ejecucion de las actiidades propias de su cargo.

e) Apoyar a su Jefe inmediato superior en la elaboracién del Programa de Actividades de la
Unidad Organica a la que pertenece.

f)  Realizarel seguimiento del cumplimiento del Programade Actividades de la Unidad Organicaa
la que pertenece.

g) Realizar el seguimiento del cumplimiento de las disposiciones de su Jefe inmediato.

h) Efectuar el seguimiento de la implementacion de las recomendaciones efectuadas por el
Organo de Control institucional que comespondan a la Unidad Orgénica a la que perienece.

i) Informar permanentemente de las acciones y actividades encamendadas.

i) Lasdemas que se le delegue, dentro del ambito de sucom petencia

REQUISITOS MiNIMOS

Bachiller o fitulo profesional afin a las funciones a desem pefiar.

Conocimiento en Microsoft Office (Word, Excel, Power Point).

Experiencia minima de un {01) afio en cargo ylo labores similares en el sectorpablico.
Los demas conocimientos y experiencia que se requieran para el cargo.

Habilidades Recomendadas:

Capacidad de liderazgo

Capacidad de analisis

Capacidad para toma de decisiones

Capacidad de trabajar bajo presion

Capacidad de negociacién.




LA MAGISTRATURA

NATURALEZADELACLASE
Encargado de coordinary ejecutar actividades de com plejidad media inherente al area funcional.

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Organizar, coordinaryejecutar procesos écnicosen el campo de su especialidad inherentes a
area funcional yde un nivel de complejidad media.

b) Pariicipar en la elaboracién o aplicacién de normas, procedimientos e invesiigaciones
relacionadas con el area.

¢) Elaborarcuadros, resumenes, formatos, cuestionarios, graficos yotros documentos de trabajo.

d) Administrarla informacion y documentacion que se le encargue; asimismo, brindar asistencia
administrativa.

e) Elaborar documentos o informes de las actividades de su competencia.

f)  Participar en comisiones ylo equipos de frabajo.

g) Prepararylo emifirinformes técnicos, inherentes al ambito de su competencia.

h) Proyectar oficios, cartas, memorandums y com unicaciones en general, provenientes del area
funcional.

i) Intervenir concriterio propio, en la redaccion de docum entfos administrativos, de acuerdo con
las instrucciones del area funcional.

i)  Apoyar en actividades técnico administrafivas a ofras areas y personas de la Academia de la
Magistratura, previa autorizacion expresa del area funcional.

k}  Coordinar citas y reuniones de trabajo con los diferentes niveles de la Academia de la
Magistratura, anotando dfa, hora ymotivo, de acuerdo a instrucciones del area funcional.

)  Preparary alcanzarinformacion ydocumentos alos concurrentes enlas diversas reuniones en

coordinacion con el area funcional.

m) Organizar y supendsar el seguimiento de los expedientes que ingresan al area funcional,

preparando los informes de situacion, utilizando equipos de computo.

n} Alender a lascomunicaciones internasyexternas del area, dando cuenta al inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS
« Titulodecarmeratécnica afina las funciones adesempenar.
e Conocimiento en Microsoft Office (Word, Exce!, Power Point).
»  Experienciaminimade tres (03) afiosen cargoylo labores similares en el sector pliblico.
« Losdemasconocimientos yexperiencia que se requieran para el cargo.
» Habilidades Recomendadas:
Capacidad de comunicacion
Capacidad de trabajar bajo presion
Pro actividad
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ACADEMIA DE
LA MAGISTRATURA

NATURALEZADELACLASE
Encargado de coordinary ejecutar actividades de com plefidad media inherente al &rea funcional.

ACTIVIDADES TIPICAS

a)  Ejecutar procesos técnicos en el campo de su especialidad inherentes al area funcional.

b)  Participar en comisiones ylo equipos de trabajo.

¢) Proyectar oficios, cartas, memorandums y comunicaciones en general, provenientes del area
funcional,

d)  Intervenir con criterio propio, en la redaccién de documentos administrativos, de ac uerdo con
las instrucciones del &rea funcional.

g) Apoyar en actiidades técnico administrativas a otras areas y personas de la Academia, previa
autorizacion expresa del area funcional.

f)  Coordinarcitasy reunionesde trabajo con los diferentes niveles de la Academia, ancfando dia,
hora y mofivo, de acuerdo a instrucciones del area funcional.

g}  Preparary alcanzarinformacion ydocumentos alos concurrentes enlas diversas reuniones en
coordinacion con el area funcional.

h) Organizar y supenvisar el seguimiento de los expedientes que ingresan al area funcional,
preparando los informes de situacion, utilizando equipos de computo.

i)  Afendera lascomunicaciones intemas yextemas de! area, dando cuentaal inm ediafo superior.

j)  Velar porla conservacion yseguridad de los bienes y materiales asi comoel archivo adecuado
de la documentacidn a su cargo.

k)  Controlar el adecuado uso de los recursos informaticos para salvaguardar la integridad y
seguridad de la informacién procesada en los equipos de computo asignados ycumplir las
nomas técnicas sobre la materia.

REQUISITOS MINIMOS
s Titulo de carrera técnica afin a las funciones a desempeiiar.
« Conocimiento a nivel usuario en Microsoft Office (Word, Excel, Power Point).
o Experiencia minima de dos (02) afios en cargo ylo labores similares en ef sector pubiico.
¢ Los demés conocimientos yexperiencia que se requieran para ei cargo.
s Habilidades Recomendadas:
Capacidad de comunicacion
Capacidad de trabajar bajo presion
Pro actividad
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NATURALEZADELACLASE
Encargado de realizar actividades de complejidad media inherente al area funcional.

ACTIVIDADES TIPICAS

a)
b)

Diagnosticar fallas y coordinar las reparaciones que sean necesarias en el area funcional.
Detemminar las necesidades y caracteristicas de los materiales o repuestos a utilizarse en
area funcional y solicitar su adquisicion.

Proponer informes técnicos ydocumentacion sobre pérdidas, accidentes, bajas de equipo,
materiales, accesorios y oiros del area funcional.

Supenvsar los trabajos de reparacion, instalacién, mantenimiento y seguridad efectuados por
las em presas contratadas, excepto en lo que se refiere a equipos de informatica.
Controlarlas reparaciones efectuadas, su buen funcionamiento y calidad de los productos en
el area funcional.

Presentar informes #cnicos sobre trabajos realizados en el area, plantear observaciones,
otorgar conformidad de senvicio.

Supenvisar la vigilancia del local central presentando informes acerca de su ejecucion,
planteando observaciones y otorgar la conformidad de senicio.

Supervisar el senicio de limpieza presentando informes acerca de su ejecucion al
Subdirector para la respecfiva emision de la conformidad del senvicio.

REQUISITOS MINIMOS

Titlo de camera técnica afin a las funciones a desempefiar.

Experiencia minima de un (01) afio en el cargo ylo labores similares en e sector publico.
Los demas conocimientos y experiencia que se requieran para el cargo.

Habilidades Recomendadas:

Capacidad de comunicacion

Capacidad de trabajar bajo presion

Pro actividad
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NATURALEZA DELACLASE

Encargada de prestar apoyo en la redaccion, registro, archivo y control de la correspondencia y
documentos del area a su cargo, velando por su confidencialidad y seguridad; asi como atender y
coordinar la agenda de trabajo del area funcionat.

(A
ACADEMIA DE
LAMAGISTRATURA

ACTIVIDADES TiPICAS

a)

b)

Supenvisar la recepcian, clasificacion, registro y distribucion de ta correspondencia que ingrese
o salga del despacho de su Jefe inmediato.

Organizar, registrar, clasificary tramitarlos documentos que ingresen o genere el area ala cual
pertenece, dando la seguridad comespondiente para su distribucién interna y externa; asi mismo
verifica la foliacion, efectia el seguimiento y control de tales documentos hasta su archivo.
Coordinar y efectuar el seguimiento de los documentos e informes técnicos que suscribe,
aprueba o da conformidad su Jefe inmediato superior.

Solicitar la adquisicidén de los insumos necesarios que requiera el area con la debida
anticipacion.

Elaborar, el cuadro de necesidades de (tiles ymateriales de escritorio del rea.

Clasificar y enviar los documentos concluidos a los archivos de la Entidad en forma ordenada.
Coordinar, por encarga de su Jefe inmediato, reuniones con funcionarios yfo senidores de la
Academia de la Magistratura, asi como con funcionarios de instituciones piblicas o privadas.
Coordinary confrolarla agenda de reuniones del &rea, facilitando Ia obtencion de los recursos,
tales como informacion, documentos, equipos o suministros necesarios para su ejecucion.
Supendsar las acciones encargadas por su Jefe inmediato.

Controlar el adecuado uso de los recursos informéaticos para salvaguardar la integridad y
seguridad de [a informacién procesada en los equipos de computo asignados y cumplir las
normas técnicas scbre la materia.

Ejecutaractividades de apoyo administrativo tales como, administrar el archivo de gestion ylos
materiales de oficina, redactar y enumerar documentos, concertar citas, llevar la agenda de
trabajo del personal, asi como efectuary atender las llamadas yvisitas.

REQUISITOS MiNIMOS

Titulo de Secretaria Ejecutiva.

Experiencia profesional no menor de fres (03) afios como Secretaria Ejecufiva.
Conacimiento en Microsoft Office (Word, Excel, Power Point).

Los demés conocimientos y experiencia que se requieran para el cargo.
Habilidades Recomendadas:

Capacidad de comunicacién

Capacidad de frabajar bajo presion

Pro actividad

Manejo de relaciones inferpersonales




NATURALEZADELACLASE

Encargada de prestar apoyo en la redaccién, registro, archivo y control de la correspendencia y
documentos del area a su cargo, velando por su confidencialidad y seguridad; asi como atender y
coordinar la agenda de trabajo del &rea funcional.

/’\ A
ACADTAA 12
LA MAGISTRATURA

ACTIVIDADES TIPICAS

a)

Organizar, registrar, clasificary ramitarlos documentosque ingresen o genere el area ala cual
pertenece, dando la seguridad comespondiente para su distribucion intema y externa; asimismo
verificar la foliacion, efectuar el seguimiento ycontrol de tales documentos hasta su archivo.
Solicitar la adquisicion de los insumos necesarios con la debida anticipacion.

Etaborar el cuadro de necesidades de tiles ymateriales de escritorio de la dependencia ala
cual apoya.

Coordinar y efectuar el seguimiento de los documentos ¢ informes técnicos que suscribe,
aprueba o da conformidad el Jefe inmediato.

Clasificar y enviar los documentos concluidos al archivo de la Institucion en forma ordenada.
Coordinary controlaria agenda de reuniones del rea, facilitando la obtencion de los recursos,
tales como informacion, documentos, equipos o suministros necesarios para su ejecucion.
Controlar el adecuado uso de los recursos informaticos para salvaguardar fa integridad y
seguridad de la informacion procesada en los equipos de cémputo asignados y cumplir las
nomas t&cnicas sobre la materia.

Ejecutar actiidades de apoyo administrativo tales como, administrar el archivo de gestion ylos
materiales de oficina, redactar yenumerar documentos, coordinar reuniones, concertar citas,
llevar la agenda de frabajo del personal, asi como efectuar y atender las llamadas y visitas.

REQUISITOS MINIMOS
e Tiulo Secretaria Ejecutiva.
» Experiencia profesional no menor de un (01) afio como secretaria,
e Conocimiento a nivel usuaric en Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)
s Losdemasconocimientosy experienciague se requieran parael cargo
¢ Habilidades Recomendadas:

Capacidad de comunicacion
Capacidad de frabajar bajo presién
Pro acfividad

Manejo de relaciones interpersonales
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NATURALEZADELACLASE
Confribuye en el desamollo delas actividades de tedas las dependencias, manteniendo en buenas
condiciones el vehiculo asignado.

ACTIVIDADES TiPICAS

a) Conducirelvehiculode la institucion asignado porel areafuncional.

b} Cuidarelmantenimiento del vehiculo asignado porel areafuncional.

¢} Revisardiariamente, antes del uso del vehiculo, lanomalidad de llantas, combustible,
sistemaeléctrico ydemas condiciones para asegurar un servicio eficiente.

d} Llevar un registro de mantenimiento preventivo y de reparaciones del vehiculo, rotacién de
llantas, cambio de aceite, niveles de agua, y deméas controles aconsejables.

e} Registrar,e informara su inmediato superior los desplazamientos que realice durante el dia,
las comisiones de senvicio realizadas y sus resultados.

f)y  Otras labores que le sean asignadas.

REQUISITOS MINIMOS
e Instruccion secundaria yo conocimientos de mecéanica general.
o Licencia de conducir, de preferencia profesional.
e Experiencia no menor de seis (06) afios en la conduccion de whiculos.
e Habilidades Recomendadas:
Pro actividad
Facilidad para el aprendizaje
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ACADENMIA DE
LA MAGISTRATUIRA

NATURALEZA DE LA CLASE
Contribuye en el desarrollo de las actividades de todas las dependencias a ravés de la distribucién
oporiuna de la informacion intema yla entrega efectiva de la informacion extema.

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Efectuar la distribucion de la documentacion que se le encomiende, a las disfintas
instituciones o personas con las que la autoridad mantiene relaciones yrecaba el cargo de
recepcion correspondiente.

b) Prestar apoyo en el proceso de fotocopiado de documentacion para distribucién alas
diferentes instancias externas.

¢) Registrare! ingreso y salidade la documentacion.

d) Comunicar permanentemente asu superiorinmediato sobre las actividades realizadas. o
Realizarias demas funciones que ie asigne.

REQUISITOS MiNIMOS
s Instruccion secundaria completa.
« Conocimiento a nivel basico en Microsoft Office (Word, Excel, Power Point).
« Experiencia no menor de seis (06) meses en el cargo.
+ Habilidades Recomendadas:
Pro actividad
Facilidad para €l aprendizaje
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