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g RESOLUCION DE LA COMISION DE REORGANIZACION Y GOBIERNO
Sy N° 023-98-CRG-AMAG

LIMA, 21 DE DICIEMBRE DE 1998

CONSIDERNDO :

Que, mediante Iz key N° 26335 de fecha 21 de Julio de 1994 se
aprueba |2 LEY ORGANICA DE LA ACADEMIA DE LA MAGISTRATURA;

Que, mediante la Resolucidn N° 01-94/MAG-CD de fecha 26 de
Diciernbra de 1994, el Consejo Directivo, Aprueba ef ESTATUTO DE LA ACADEViIA DE
LA MAGISTRATURA;

Que, mediznte la Resoiucién de la Comision de Reorganizacidn y
Gobierno de 'z ACADEMIA DE LA MAGISTRATURA N° 20-98-CRG-AMAG de fecha 30 de
Octubre de 1968, se Aprueba a partir def 01 de Noviembre de 1598, el CUADRC PARA
ASIGNACION DE PERSCNAL {CAP) de la ACADEMIA DE LA MAGISTRATURA;

B Gue, mediante el Decreto de Urgencia N° 041-95 de fecha 20 de
Julio de 1995, se crea el PLIEGO PRESUPUESTAL 040 @ ACADEMIA DE LA
MAGISTRATURA, correspondiente af VCLUMEN @ INSTITUCIONES PUBLICAS
DESCENTRALIZADAS, dentro del SECTOR 004 : PCDER JUDICIAL;

Que, mediantz la resolucidon que se -mencona en el tercer
considerando de la presente, se aprueba el CUADRO PARA ASIGNACICN DE PER‘:ONAL
- @ ( PAP) de la ACADEMIA DE LA MAGISTRATURA, por consiguients, se debe aprobar &

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) de la ACADEMIA DE LA
L MAGISTRATURA, el mismo que dejarg sin efecto al MANUAL DE ORGANIZACION Y
' FUNCIGNES (‘VlOF) que se aprobd mediante la Resolucion Directoral N° 030- 97-DG-
. AMAG de fechz 18 de Acosto de 1997,

- / Que, el MOF antes mencionado, debera estar de acuerde & o
. /7 dispuesto en la Directiva 001-95-INAP/DNR de fecha 04 de Julic de 1985;
! !

= /] / Que, mediante l& Resolucidn Administrativa N° 34S-98-5E-17-
ey ,/ CME-P] de fecha 25 de Agosto de 1998, se establecen Sedes Desconcentradas de la
B . ACADEMIA DE LA MAGISTRATURA en las ciudades de Arequips, Cu.co y Piura;

Que, mediante la Resolucidn Administrativa N° 405-98-5E-7P-
e CME-P] de fecha 02 de Qctubre de 1998, se modifica el Estatuto de la ACADEMIA DE
LA MACLSTRA_URA

Av, Gregoric Esccbeda N° 426 - Jestis Maria & 261-1977 Fax: 463-1111
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Resoiucidn N° 023-88-CRG-AMAG : Paa. 02

Que, mediante e Articula 3° de [z Ley N° 27008 de fecha 04 de
Didembre de 1998, se amplian el plazo de suspensién de los articulos de Iz LEY
ORGANICA del PODER JUDICIAL, dentro del cual se encuentran las funciones del
Comité Directivo, las mismas que serdn asumidas por la COMISION DE -
REORGANIZACION Y GOBIERNO de la ACADEMIA DE LA MAGISTRATURA, vy tendrd
vigencia hasta & 31 de Diciembre del 2000 ; _

St RESUELVE :

) ARTICULO  PRIMERO. Aprobar ¢ MANUAL DE
CRGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) de |a ACADEMIA DE LA
MAGISTRATURA, & mismo que consta de Tres (3) Titulos y Tres (3) Numerales vy
forma parte integrante de Ia presente Resciucion.

ARTICULO SEGUNDO. Dajar sin efecto |3 Resolucidn Directoral
N° 030-97-DG-AMAG de fecha 18 de Agosto de 1857, mediante I3 cual se aprobd el
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) de la ACADEMIA DE LA
MAGISTRATURA, el mismo que serd sustituido por ef que se apruebz en el Articuio
Primero de la presente Resolucién,

_ 'ARTICULO TERCERO. E MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES, quese aprueba mediante la presente, regird 2 partir de la fecha.

Registrese, comuniguese v cumpiase,

EL MACEDO DIANDERAS
PRESIDENTE

DE REDRGANIZACION Y GOBIERNG
' DIRECTO GENERAL

Av. Gregerio Escobedo N°© 425 - Jests Maria R 261-1977 Fax: 463-1111
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E ORGANIZACIONY

| GENERALIDADES

1.1. NATURALEZA

El presente documento es de naturaleza normativa, formaliza y establece las condiciones de
funcionamiento de la organizacion, flujos de trabajo; describe cargos Y puestos de trabajo de
la Academia de la Magistratura, la misma que esta constituida como una persona juridica de
derecho publico interno, creada en cumplimiento de lo dispuesto por el art. 151 de la Consti-
tucion Politica del Pent. Esta dltima, goza de autonomia administrativa, académica, técnica,
econdmica, financiera y de gobiemo y su funcion principal es la formacion y capacitacian de
aspirantes a jueces y fiscales, asi como la actualizacién y perfeccionamiento de los jueces y
fiscales titulares, para los ascensos.

1.2. FINALIDAD

De acuerdo a principios de simplificacion en la estructura, celeridad en los procesos, eco-
nomia en los recursos y sinergia en sus esfuerzos, la finalidad del presente Manual de Or-
ganizacion y Funciones, de la Academia de la Magistratura, es la de establecer las funcio-
nes y responsabilidades para faciiitar el desarrollo de un sistema integral y continuo de for-
macion, capacitacion y perfeccionamiento de los Jueces y Fiscales, propiciando una con-
ciencia creadora y la permanente reflexion y anaiisis del rol que les compete asumir al servi-
cio de la Administracion de Justicia en el proceso de desamolio del pais, contribuyendo de
esta manera a la racionafizacion de procedimientos, estableciendo los deberes - y
responsabilidades del personal en la dependencia jerarquica que le comresponda, segun los
€argos y puestos.

1.3. OBJETIVOS

Son objetivos del presente manuat:

a) Normar las funciones generales establecidas para cada uno de los niveles de cargos y
puestos, constituyéndose como una fuente permanente de informacion técnica para la
gestion institucional. _

b} Facilitar la programacién, efecucion, evaluacion y control dé las actividades realizadas en
la Institucién. ,

¢} Contribuir a la racionalizacion de distribucion de carga de trabajo-y de procedimientos
segun principios administrativos. ‘

d) Establecer las funciones dei personal de fa Academia de la Magistratura asi como su
dependencia jerarquica. '

Pag. #5




i

Academia de la Magistratura

1.4. BASE LEGAL

El marco normativo de la Academia de la Magistratura esta constituido por los siguientes
dispositivos legales: '

a)
b)

c)

d)

g)

h)

Constitucion Politica del Peni, Articulo 151: encarga labor de formacién y capacitacién
de jueces y ﬁsca_les en todos sus niveles, a efectos de su seleccion.

Ley Organica de la Academia de la Magistratura, L.O. N° 26335; (publicada 21.07.94):
define su finalidad, objetivos y organizacién.

Estatuto de la Academia Magistratura, Resolucion N° 01-94/Academia de la Magisiratura
- CD: (publicada 07.03.95): establece diferentes aspectos relacionados a su naturaleza y
principios, su régimen legal, académico, administrativo ¥ econdmico, y su estructura or-
ganizativa. : ' : o

Sexta Disposicion Transitoria de la Ley N° 26623: (publicada 19.06.96): incluye a la Aca-
demia de la Magistratura en el proceso de reorganizacion del Poder Judicial, suspen-
diendo temporalmente las competencias y funciones de su Consejo Directivo, y estable-
Ce que éstas seran ejercidas por Secretario Ejecutivo de la Comision Ejecutiva del Poder
Judicial, quien podra delegarias. _ ' :
Resolucién Administrativa N° 24 1-96-SE-TP-CME-PJ (publicada 27.06.96): Se delegan
las funciones del érgano rector de la Academia de ia Magistratura en una Comisién de
Reorganizacion y Gobiemo, cuya Presidencia se otorga al Director General, quien podra
proponer a los ofros cuatro miembros que la integraran.

Primera Disposicién Transitoria de la Ley No 26696 (pubiicada 03.12.96): Establece un
plazo maximo de 120 dias para que |la Academia de la-Magistratura adecue su programa
de formacion académica para aspirantes a cargos en la carrera judicial o fiscal.

Resolucion Administrativa N° 349-98-SE-TP-CME-PJ {(publicada. 26.08e98): Establece

-sedes desconcentradas de la Academia de la magistratura en las ciudades de Arequipa,

Cuzco y Piura

Resolucion Administrativa N°.4{)5/98/SE[T P/CME/PS que modifica el Estatuto de la Acé-
démica de la Magistratura y crea el Comité Ejecutivo

1.5. AMBITO

El presente manual comprende a todos fos trabajadores de [a Academia de ia Magistratura
en el ambito nacienal y en todos sus niveles organizacionales.




e
i
i
i

3
i
i
1
i
2

Academia de la Magistratura

Il ORGANIZACION

2.1. GBJETIVOS DE LA ORGANIZACION

a)

b)

Contribuir al mejoramiento de la Administracion de Justicia en el Perd, mediante la eje-
cucton de programas de capacitacion y perfeccionamiento con caracter permanente y

~descentralizado para los magistrados del Poder Judicial y del Ministerio Publico. La con-

duccidn de actividades especificas para la formacion de aspirantes a la Magistratura y la
elaboracion de estudios e investigaciones que potencien la ensefianza académica en
temas relativos a la administracion de justicia.

Desarrollar la capacitacion integral de los jueces y fiscales, desde la formacion hasta las -
acciones complementarias a su formacion y perfeccionamiento a través de cuatro ejes

fundamentales de formacion: La formacién humanistica integral; el entrenamiento en co-

nocimientos técnico legales; el desarroilo de habilidades propias de su func:on y, ef co-

nocimiento de las relaciones entre la mag:stratura y la sociedad.

2.2. FUNCIONES GENERALES

Son funciones generales de la organizacion establecida

a)
b)

c)

d}

g)

h)

El desarrollo de un programa especializado para la formacién de los aspirantes al cargo
de magistrado ya sea del Poder Judicial o del Ministerio Publico.

El desarrollo de programas especiales para los ascensos de los magistrados del Poder
Judicial y/o del Ministerio Pablico.

El desarrollo de eventos académicos a cargo de un programa especializado para la ac-
tualizacion y perfeccionamiento de los magistrados del Poder Judicial y/o del Ministerio
Publico. Al igual que el desarroilo de proyectos especiales para los mismos resultados

La emisién de las certificaciones y acreditaciones, corespondientes a la capacitacion

otorgada y/o reconocida, para efectos de calificacion ante el COFISEJO Nacional de la Ma—
gistratura, Poder Judicial y el Ministerio Pablico.

Canalizar estratégicamente todos los recurses y oportunidades que bnnde la coopera-
cion técnica internacional a través de becas y pasantlas a favor de los magistrados del
Poder Judicial y del Ministerio Piablico.

Desarrollar estrateglcamente relaciones con todas las entidades educatwas nacionales
con las que se pueda reaiizar actividades educativas a favor de los magistrados del Po-
der Judicial y del Ministerio Publico.

Desarrollar estudios e investigaciones que potencien la ensefianza académica en temas

~ relativos a la administracién de jussticia y producir brbl:ograﬂa necesaria y basica para di-

chos fines. Y _
Otras relacionadas con la naturaleza y fines de la institucion.
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2.3. ESTRUCTURA ORGANICA

Para efectos de dar cumplimiento a las funciones generales la Academia de la Magistratura

esta conformada por los siguientes érganos:

a) Rector:

b) Ejecutivos:

c) De Apoyo :

d) De Control:

Consejo Directivo.
Direccion General

Comiié Ejecutivo

Oficina de Control Interno
Direccién Académica
Secretaria Administrativa
Comite Consultivo
Consejo Académico
Oficina de Control Interno
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2.4. LINEAS DE AUTORIDAD Y DE COORDINACION

ORGANIGRAMA ESTRUGCTURAL

CONSEJO
DIRECTIVO
OFICINADE
CONTROL
INTERNO
DIRECCION COMITE W
GENERAL EJECUTIVO g
- COMITE
N CONSULTIVO
CONSEJO
ACADEMICO
SECRETARIA ’ DIRECCION
ADMHUSTRATIVA ACADEMICA
OFCMA DE GFENG DE ' BRICINA BE OFICINA DE FRODGRAMA, FROGRAMA, PROGRAMA
FERSONAL CONTARR jliag INFORMATICA FURMACION DE ALTUALTACION ¥ CAPACTTACION
. ¥ Fanzas 3 ASPIHANTES PERFECCIOHAMIENTO FARA EL ASCENSD
SEDES REGIONALES
Horla, Bty Sw

2.4.1. Linea de Autoridad

El Consejo Directivo es el Organ-o Rector de mas elevada en la jerarquia déla Academia,

La Oficina de Control Interno es el érgano de control y fiscalizacién que depende del Organo
Rector y normativamente del Sistema Nacional de Control.
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* La Direccion General depende jerarquicamente del Organo Rector. El Director General es el
funcionario ejecutivo de mayor jerarquia en la Academia de la Magistratura, representa in-
terna y extemamente a la Academia de la Magistratura, con capacidad de direccién, deci-
sion y gestién, ejerce autoridad directa y supervisa a:

Director Académico
Secretario Administrativo
Asesores de la Direccion General

El Director Académico depende jerarquicamente del Director General, ejercé autoridad dire-
cta sobre sus unidades de linea y de apoyo, y supervisa a:

Sub Director del Programa de Formacitn de Aspirantes

Sub Director del Programa Actualizacion y Perfeccionamiento
Sub Director del Programa para los Ascensos
" Coordinador de la Sede Desconcentrada Norie

Coordinador de la Sede Desconcentrada Sur |

Coordinador de la Sede Desconcentrada Il

Asesor de la Direccion Académica.

Bibliotecaria

El Secretario Administrativo dépende jerarquicamente del Director General, ejerce autoridad
directa sobre sus unidades de linea y de apoyo, y supervisa a:

Sub Director de la Oficina de Contabilidad y Finanzas
Sub Director de la Oficina de Personal

Sub Director de la Oficina de Logistica

Sub Director de la Oficina de Informatica B

2.4.2. Linea de Coordinacion

El Director General, para los fines del cumplimiento de su misién y responsabilidades man-
tendra relaciones de coordinacion interna con todas Oficinas, Divisiones y Unidades admi-
nistrativas de la institucion y relaciones externas con los Organos del Poder Judicial, del Mi-
nisterio Publico, del Consejo Nacional de la Magistratura, con los Ministerios, Instituciones
Piblicas, Universidades y otros Centros de Formacion Académica tanto nacionales como
extranjera y otros organismos que se requiera para el cumplimiento de sus fines y cbjetivos.
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El personal de las diferentes dependencias que conforman la Academia de la Magistratura,

mantendran coordinacion permanente, cuando asi o requiera el cumplimiento de sus fun-

ciones, infformando a sus Jjefes inmediatos de los resultados de las mismas. Cuando el per-

I sonal requiera mantener de coordinacion externa, sin que sean propias del puesto, se re-
! querird de la autorizacion previa det Jefe inmediato.
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lfl FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. CONSEJO DIRECTIVO

Son funciones y atribuciones del Consejo Directivo:

a)

b}
c)
d)
e)

f)

g)
h}

i}
)

k}
)

Aprobar la politica general y especifica, los planes de estudio, asi como el plan estraté-
gicoy el plan operativo anual de la Academia de la Magistratura. '

Aprobar el reglamento intemo de funcionamiento del Consejo Directivo.

Aprobar los lineamientos de Polftica Institucional

Aprobar el Presupuesto Anual y fiscalizar su cumplirniento,

Autorizar las operaciones de crédito que sean necesarias.

Aprobar los instrumentos normativos de gestion: Estatuto, Cuadro de Asignacién de
Personal (CAP), Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) que definen la politica
de organizacién y gestion de la Academia de la Magistratura.

Aprobar la suscripcion de Convenios con Instituciones piblicas y/o privadas.
Supervisar la ejecucién de los Convenios de Cooperacion Internacional y la aplicacion de
las donaciones que se reciban. ‘

Cumplir y hacer cumplir la Ley Organica de la Academia de la Magistratura, e Estatuto,
su Reglamento y sus Acuerdos. :
Nombrar y Remover al Director General, al Director Académico y al Secretario Adminis-
trativo y demas cargos de confianza.

Aceptar la renuncia de los cargos de confianza.

Aprobar la Memorie; y el Balance que presente el Director General de Ia Academia, al
vencimiento del afic calendario.

m) Resolver los asuntos relativos a.la marcha de fa Academia que por su frascendencia -

n)
o)

p}

sean sometidos a su consideracion por el Director General.

Formar comités - entre sus miembros- para atender encargos temporales o permanen-
tes.

Resolver, a propuesta del Director Genera! sobre la Organizacion y Estructura de la
Academia. A -

Las demas que establezcan la ley, los Estatutos y los Reglamentos conespondientes.
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3.2. DIRECCION GENERAL

Funciones Generales de la Direccion General.

a)

b’

a)

h}

0
)

Dirigir, coordinar y evaluar las actividades académicas y administrativas de la AMAG.

Formular y proponer al Consejo Directivo los Lineamientos de Politica y los Planes de
corto, mediano y largo plazo de la Academia de la Magistratura

Aprobar los instrumentos que formalizan la organizacion y gestion institucional
Ejecutar la representacion legal de la Academia

Coordinar y conducir los Programas Académicos de la Academia de Ia Magistratura diri-
gido a los magistrados del Poder Judicial y del Ministerio Publico.

Dirigir, conducir y controlar las acciones de admision y desarmollo de los programas de
formacién, capacitacion y perfeccionamiento de la Academia de Ia Magistratura.

Administrar el potencial humano, los recursos materiales, econdmicos y presupuestales
asignados y generados a la Academia de la Magistratura, de acuerdo con los lineamien-
tos de politica y a los dispositivos legales vigentes.

Delegar facultades al Director Académico y Secretario Académico de acuerdo a lo dic-
tarminado por normas institucionales y segin competencia funcional.

_Cumplir y hacer cumplir las normas emitidas por el érgano rector de la Academia.
Coordinar con fas insfituciones del Poder Judicial y del Ministerio Publico para asegurar

. €l logro de los objetivos y metas institucionales.
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Del Director General

Cargo Director General
Puésto Director General
Plaza N° 01

Unidad Organica |Direccién General

Conducir a la Academia de la Magistratura, a fin de lograr la eficiencia en
Responsabilidad | el desamrollo de un sistema integral de formacién, capacitacion y perfec-

Estratégica: cionamiento de los magistrados, administrando racionalmente los recursos
asignados :

: Establecer ios objetivos y prioridades anuales. Coordinar y supervisar &l
Responsabilidad |desarrollo de los Programas Académicos y de Gestion de la Academia.

Tactica: Liderar las acciones de manera efectiva. Conirolar los resultados del ejer-
cicio

a) - Dirige, coordina, supervisa y evalua las actividades de la Academia de

. la Magistratura.

b) Representa legalmente a la AMAG y propicia [as relaciones interinstitu-
cionales en el ambito nacional e intemacional.

c) Resuelve mediante la expedicion de Resoluciones los aspectos técni-
cos, normativos y administrativos acordes con los abjetivos y fines dela
Academia de la Magistratura

d) Propone al Consejo Directivo la Politica General y especifica, el Plan
Operativo Anual, los Programas y Planes de Estudios.

e} Propone el Proyecto de Presupuesto Anual para aprobacson del Conse-
jo Directivo.

Funcionesy  |f} Nombra, destaca, reasigna al personal profesional y técnico de la Aca-
demia, asi como aprueba la contratacion del personal docente y no do-
cente en concordancia con las normas legales correspondientes.

g) Dinge, supervisa, orienta, eval(a y coordina la gestién de la Academia |
de la Magistratura para la obtencién del maximo beneficio en la forma- |
cion académica de los aspirantes a cargos de magistrados del Poder
Judicial y del Ministerio Publico, asi como su permanente actualizacién
y perfeccionamiento.

h} Swupervisa, orienta y controia la ejecucion de los programas académicos
de la Academia de la Magistratura.

i} . Aprueba los instrumentos de gestion operativa: Manual de Organiza-
cién y Funciones (MOF), Presupuesto Analitico de Personal (PAP) Tex-
to Unico de Procedimientos Administrativos (fupa), Manual de Proce-
dimientos, Reglamentos y Directivas intemas.

j) Suscribe conjuntamente con el Director Académico los diplomas de

Atribuciones
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acreditacion y aprobacién de los Programas Académicos de la Acade
mia de la Magistratura

Delega actividades propias de la Direccion a los miembros del Camité
Ejecutivo, sin que ello signifique la delegacion de las atribuciones in-
herentes a la de Director General.

Delega facuitades a la Direccion - Académica Y Secretaria Administrafi-

va de la Academia de la Magistratura de acuerdo a la competencia fun-
cional, otorgando poderes generales y especificos.

m) Cumple y hace cumplir los acuerdos del Consejo Directivo.

n)
0}
p)

Q)

Aprueba, ejecuta y evalta el presupuesto de acuerdo a lay.

Autoriza las modificaciones presupuestales de acuerdo a Ley.

Dirige, administra y optimiza el uso de los recursos econémicos de Ia
Institucion.

Establece las necesidades de colaboracion y cooperacion de entidades
nacionales y extranjeras para cumplir los programas y proyectos ordi-

* narios y extraordinarios de orden académico.

X}

Suscribe los convenios autorizados por el Consejo Directivo.

Aprueba la mayor captacion de ingresos propios y las donaciones reci-
bidas u otorgadas a la Academia de la Magistratura, de cuaiquier orden
que coadyuven al cumplimiento de los fines académicos programados.

Designa al Comité de Adquisiciones de la Academia de la Magistratura.

Aprueba la propuesta del Director Académico, el disefio y el desarrolio
de proyectos que, sin formar parte del que hacer ordinario de la Aca-
demia, se requieran para la mejor realizacion de sus objetivos y fines.

Abrir, transferir y cerrar cuentas bancarias y solicitar sobregiros o crédi-
tos en cuenta corriente. Girar, aceptar, receptar, renovar, endosar, pro-
testar, ejecutar, descontar negociar y cobrar letras de cambio, pagares,
giros y cualquier tituio o valor o documenio de crédito. Abrir, transferir
y cancelar cuentas de ahorro. £n general todas las actividades de cré-
ditc bancario, financiero. Mercantil civiles o conexas, de modo activo o
pasivo, dentro del territorio de la Republica o fuera de &l, sea en mone-
da nacional o extranjera, dentro de los limites permifidos por la legisla-
cion. Girar, endosar, protestar, ejecutar y cobrar cheques de cualquier
indole. Constitucién de depositos; depositar o retirar dinero de los de-
positos de la Academia ienga en los Bancos o en cualquier otra insti-
tucion financiera de crédito y/o de ahorro, en concordancia con las
normas correspondientes.

Informa y recomienda al Consejo Directivo sobre los asuntos de interas
de la Academia de la Magistratura que por su naturaleza o importancia
sean susceptibles de adopcidn de disposiciones o medidas convenien-
tes.

Formula, disefia, supervisa y coordina las estrategias y metodologias
necesarias para alcanzar ios objetivos y metas sefialados en |a Ley Or-
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ganica de la Academia de la Magistratura y las normas legales perti-
nentes. ' , o

y} Funge como dltima instancia administrativa en los procedimientos pro-
pios de la Academia de la Magistratura. ) .

z) Dar cuenta al Organo Rector de las decisiones adoptadas como conse-
cuencia de la auditoria en materia de auditoria y control gubemamen-
tal.

aa)Presenta al Consejo Directivo la Memoria y Balance General anual.

bb)Las demas que le sefiale la ley, el Estatuio y Regiamento
comespondiente.

cc) En ausencia temporal o vacancia del cargo de Director General, es
reemplazado interinamente por un Director Adjunto.

Consejo Nacional de la Magistratura, Poder Judicial y Ministerio Pablico
principalmente. Ademas, con Ministerios de Justicia, Economiay Finanzas
y demas organismos del Estado, anie los que deba representar a la Aca-

Relaciones: . . L .
demia de la Magistratura. iguaimente, con otras organizaciones nacionales
y/o extranjeras que le permitan desplegar una mejor gestion de la Acade-
mia de la Magistratura

Reporta a: Al Consejo Directivo

Supervisa a:

Todas la Dependencias de la Academia de la Magistratura.

Requisitos

Edad no menor de 35 afios &~
Titulo de Abogado

Haber ejercido la profesion de abogado, o la magistratura o la docencia
universitaria por un periodo no menor de ocho afios. »

+ Haber ejercido cargos directiices similares ;»//
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Del Asesor
Cargo Asesor
Puesto Asesor Técnico
Plaza N° 04
Unidad Organica |Direccion General

Funciones y

a) Presta el asesoramiento en fa especialidad que requiera el Organo
Rector y la Direccion General.

b) Analiza los proyectos de nomas, disposiciones y procedimienios
administrativos emitiendo opinion técnica.

c) Absuelve las consultas que formulen los 'Organos de la Academia de
la Magistratura y emite los informes cormrespondientes.

d} Dictamina scbre los asuntos técnico administrativos relacionados

Atribuciones con la Académia de la Magistratura, asi como las recomendaciones
" del Organo de Control. _
e) Elabora proyecto de normas administrativas sobre asuntos relacio-
nados a [a Academia de la Magistratura y las que le encomiende la
Direccion General.,
f) Opina sobre los aspectos relativos a la imagen institucional
g) Las demds funciones especificas que le asigne el Director General.
Reporta a: Al Director General
- + Edad no menor de 30 anos 7
Requisitos + Titulo Profesional en economia, administracion y/o afines

+ Preferentemente, haber ejercido la docencia universitaria por un pe-

ricdo no menor de cuatro afos.
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Del Asesor
Cargo Asesor
Puesto Asesor Legal
Plaza N°® 05
Unidad Organica | Direccion General

a) Presta el asesoramiento en la especiaiidad que requiera el Organo

Rector y la Direccion General.

b) Analiza los proyectos de normas, disposiciones y procedimientos

juridicos emitiendo opinién legal.

c) Absuelve las consultas que formuien los Organos de la Academia de
Funciones y la Magistratura y emite los informes legales correspondientes.
Atribuciones d) Dictamina sobre los asuntos legales relacicnados con la Academia
de la Magistratura, asi como los recursos impugnativos interpuestos,
que deben ser resueltos en Gltima instancia. :
e) Elabora proyectos de normas legales sobre asuntos relacionados a 7
la Academia de la Magistratura y las que le encomiende la Direccidn
General.
f) Las demas funciones especificas que le asagne el Director General,
Reporta a: Al Director General
¢ Edad no menor de 30 afios - .
. + Tiiulo de Abogado Con experiencia en cargos o con functones simi-
Requisitos lares minima de tres afios
¢ Preferentemente, haber ejercido Ia docencia universitaria por un pe-

riodo no menor de cuatro afos.
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Del Profesional |
Cargo Profesionai |
Puesto Relacionista Pablico
Plaza N° 06
Unidad Organica |Direccion General .

a) Difunde las diferentes acciones que realiza la Academia de la Magis-
tratura.

b) Difunde y promociona los programas y cursos en coordinacion con la
Direccidn Académica.

c} Organizay dirige las actividades de anfitrién, recepcion y protocola-
res de la Direccién General.

d)} Coordina, selecciona y eleva a la Direccion General las noticias y
realizacion de eventos académicos.

Funcionesy |€) Cumple las actividades especificas y los encargos generales que
o disponga el Director General.
Atribuciones . .

f) Propone agendas y planes de trabajo al Director General, en el
ambito de su competencia.

g) Coordina Ias acciones relativas a la imagen institucional.

h) Previa autorizacién del Director General, desempefia tareas de se-
guimiento e informacion entre las areas de la Institucion,

i) Previa autorizacion expresa del Director General, adopta medidas y
acciones especificas que coadyuven al mejor servicio y desempefio
de ta Direccién General.

i) Ofras propias del cargo que les encargue el Director General.

. es con los organi s r
Relaciones | Establece las coordinaciones c rganismos pertinentes para el
cumplimiento de su funcion :
Reporta a: Al Director General
Grado Académico o Titulo profesional -
Requisitos Capacitacion especializada en las funciones que realiza
¢ Experiencia en manejo de Programas y actividades propias del car-

go.
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Def Profesional |
Cargo Profesional |
Puesio Asistente de Direccién General
Plaza N° G7
Unidad Organica |Direccion General

Funciones y

a)

b)

<)

d)

Planifica y desarrolia el apoyo profesional en acciones especializa-
das de caracter ejecutivo.

Programa y realiza el seguimiento de las disposiciones y proveidos
del Director General, manteniendo informado sobre la situacion de
los mismos.

Organiza y supervisa el mantener actualizado el archivo e inventario
de activos de la Direccion General.

Actia como Secretario Técnico en las actividades que asuma
personalmente el Director General.

Elabora documentos e informes técnicos y proyectar la correspon-
dencia por encargo del Director General.

fy Desarrolla estudios y seguimiento de actividades por encargo del
Aftribuciones Director :

g) Cumple las actividades especificas y los encargados generales que
disponga el Director General. _ _

h) Efectia el seguimiento a la implementacién de recomendaciones de
los informes de control.

i) Dirige y supervisa las acciones que le encargue el Director General.

j} Previa autorizacién del Director General, desempernia tareas de se-
guimiento e informacion entre las areas de la Institucion.

k) Previa autorizacidén expresa del Director General, adopta medidas y
acciones especificas que coadyuven al mejor servicio y desempefio
de la Direccidon General.

1) Ofras propias del cargo que le encargue el Director General.

Reporta a: Al Director General
Grado Académico o Titulo profesional
Requisitos * Capacitacion y experiencia en el drea

Responsable y con iniciativa.
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Cargo

Secretaria |

Puesto

Secretaria del Director General

Piaza

N® 08 -

Unidad Organica

Direccion General

Funciones y

Atribuéiones ’

a)

b)

¢)
d)

e)

f)

)

1i)

D

a).

Realiza ofras funciones propias del puesto, requeridas por el Director

Dirige y controla fos procesos de recepcion, registra, clasificacion,
distribucion, seguimiento, y conservacion de la documentacion que
ingresa y/o egresa del Despacho

Revisa la documentacion recibida y la que se genera en la Direccion
preparandola para el Despacho, manteniendo la confidencialidad.

Coordina y  confirma las reuniones del Director General.

Coordina y mantiene ai dia la agenda de reuniones del Director Ge-
heral.

Efectila el segunmlento a la documentacion derivada a otras depen-
dencias u. organismo del Estado o privadas.

Atiende el teléfono y fax, para recibir o efectuar llamadas, recepcu:na
mensajes y comunica de inmediato al Director General.

Presta apoyo secretarial a otras areas cuando sea dlspuesto por el
Director General,

Controla el inventario y mantenimiento de los actives de la Direccion.

Vela por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para
el cumplimiento de sus labores

General.

Reporta a:

Al Director General

Supervisa a:

Chofer de 1a Direccion General

Requisitos

en cargos de responsabilidad, con supervision y conduccion de
- personal.

Titulo de Secretaria Ejecutiva con dominio del idioma inglés.
Experiencia minima en funciones similares de por o menas 4 afios

Dominio de software en ambiente Windows: Microsoft Office.
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Cargo Secretaria |
Puesto Secretaria del Director General
Plaza N° 09

Unidad Organica

Direccion General (Comité Ejecutivo) _

Funciones y

a) Organizay ejecuta los procesos de recepcion, registro, clasificacién,
distribucion, seguimiento, y conservacion de la documentacion que
ingresa y/o egresa del Despacho del Comité Ejecutivo

b) Redacta oficios, cartas, notas memoranda Y correspondencia de los

- Directores Adjuntos, toma dictado taquigrafico y presenta los do-
cumentos a los Directores Adjuntos para la fina.

c) Coordina y mantiene al dia la agenda de reuniones de los Direciores.

d) Atiende el teléfono y fax, para recibir o efectuar lamadas, recepciona
mensajes y comunica de inmediato a los Directores.

e} Coordina con el personal responsabie de servicios y fa atencion ai|

. publico que solicita entrevistas con los Directores.

f) Solicita y mantiene la existencia de utiles de escritorio Yy se encarga
de su conirol y distribucion.

g) Evaluay selecciona documentos proponiendo su eliminacion o trans-

Atribuciones ferencia al archivo pasivo. _
h) Efectda el seguimiento a la documentacion derivada a ofras depen-
dencias u organismo del Estado 0 privadas. '
i) Inventariar fos documentos para fransferencia al archivo
) Atiende el teléfono y fax, para recibir o efectuar llamadas, recepcio-
na mensajes y comunica a los Directores.
k) Vela por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para
el cumplimiento de sus labores
I) Presta apoyo secretarial y logistico a otras areas cuando sea autori-
zado por su jefe inmediato. 7
m) Controla el inventario y mantenimiento de los activos del Direccion.
a) Realiza otras funciones propias del puesto, requeridas por los Direc-
tores. o
Reporta a: Allos Directores Adjuntos
¢ Titulo de Secretaria Ejecutiva con dominio del idioma inglés,
o ¢ Experiencia minima en funciones similares de por lo menos 4 afos
Requisitos

en cargos de responsabilidad.

+ Dominio de software en émbiente Windows: Microsoft Office.,
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Del Técnico /I

Cargo Tecnico i
Puesto Técnico de la Direccion General
Plaza N° 10

Unidad Organica | Direccién General

1. Apoyar al Director General en las acciones que e competen.

2. Cumplir las actividades especificas y los encargos generales que
disponga el Director General

3. Hfectuar actividades de apoyo administrativo que coadyuven el mejor
Funciones y servicio y desempeiio de la Direccién General.

4. Organizar adecuadamente la informacién documental que le sea

Atribuciones oo :
encomendada para trastado a otras instituciones y otra que le preci-
se el Director General. _

5. Coordinar y mantener informado a la Secretaria de la Direcciéon Ge-
neral sobre: las actividades que desarrolla, y
cumplir con otras funciones que se le asigne
Reporta a: Al Director General y a la Secretaria del Director General
4 Instruccién secundaria completa
L Brevete profesional o de vehiculos menores.
Requisitos '

+
¢ Capacitacién en labores administrativas
¢+ Experiencia minima de 2 afos en funciones similares.
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3.3. COMITE EJECUTIVO

Funciones Generales del Comité Ejecutivo:

1.

2.

o o

10.

11

12.

13.

Asistir al Director General en asuntos de caracter académico y administrativo para el
logro de los objetivos y metas de la Academia de la Magistratura.

Elaborar y proponer al Organo Rector para su aprobacién, a traves del Director-General,
el Plan Estratégico, Planes y Programas de Estudio y las Politicas de Desarrolio Institu-
cional :

Coordinar y efectuar seguimiento de la ejecucion de los Programas Académicos en
cada una de las Sedes Desconcentradas.

Diseriar, dingir y supervisar los procesos de evaluacion de la idoneidad técnica profesio-
nal de los magistrados. ' '

Proponer la creacion o modificacion de las Sedes Desconcentradas.
Proponer mecanismos de implementacién estratégica de actividades de cooperacion.

Coordinar y evaluar los procesos y acciones de Cooperacién Técnica Intemacional de la
Academia de la Magistratura.

- Dirigir, evaluar y supervisar los programas de imagen institucional, asi como monitorear

el desarrollo de las publicaciones como la revista y memoria institucional y produccion
bibliografica de la Academia de la Magistratura

- ‘Evaluar y proponer las modificaciones necesarias a los distintos instrumentos de Geslidn

Administrativa Institucional.

Coordinar y proponer las acciones y procesos necesarios para el togro de la vision y mi-
sion de la Academia de la Magistratura.

Anailizar y dictaminar sobre la implementacién de los distintos programas y proyectos
academicos de la Academia de la Magistratura.

Concertar esfuerzos para dotar de mayor eficiencia el desarrcllo de las actividades que
ejecutan las sedes desconcentradas.

Oftros aspectos sustanciales que e ponga a consideracion la Alta Direccién para su opi-
nion y recomendacion.
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Del Director Adjunto

Cargo Directar Adjunto
Puesto Director Adjunto de Desamdilo Institucional
Plaza N° 02
Unidad Organica |Comité Ejecutivo
Responsabilidad Coordinar y supervisar el desarmollo de los Programas Académicos y
Tictica de Gestién de la Academia. Promover las acciones de proyecc:on estra—
tégica 7
a) Organiza, dirige, coordina ios Planes de Desarrollo Institucional de
Medianoc y Largo Plazo. _
b) Disefia y proponer al Director General los Lineamientos de Politica y
Planes de desarrollo de medianc y largo plazo.
¢) Asiste al Organo Rector a través del Director General de la Politica |
Institucional de la Academia.
d) Cocerdina y disefia los Planes de Desarrollo Institucional de Mediano
y Largo Plazo. o
e) Propone los Lineamientos de Investigacion de la Academia
f) Evalda, coordina, y supervisa el desarrollo de trabajos de investiga-
cion y de Programas y proyectos Académicos, - 7
g} Coordina y supervisa el planeamiento y ejecucion de proyectos o|-
actividades de la Academia, entre ellos: seminarios Internacionales,
Funciones y -CUrsos especiales, proyecteos de cooperacion, consultoria.
Atribuciones h) Coordina y monitorea a los equipos de trabajo que se encarguen del
desariollo de los proyectos, contactando al personal profes:onaf id6-
neo para ello.
i) Efectia segunmtento de los problemas y necesidades de capacita-
- cion y perfeccionamiento profesional en el Poder Judicial y Ministerio
_ Pdblico. -
i) Supervisa el desempefio y cumplimiento de los resultados esperados |
~ de cada proyecto.
1k) Ceolabora con Direccidn General en el desarrollo de politicas y ges-
tiones en materia de cooperacion nacional e internacional, y en Ia
elaboracion y supervision de programas y proyectos. _
1) . Explora, define y establece la relacion necesaria a efecto de obtener
-~ colaboracién y cooperacion técnica de organismo intermacionales.
m) Realiza funciones propias del puestd cuando sea requerida por la
Direccion General o el Consejo Directivo.
Reporta a:

Al Consejo Directivo a través del Director General
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Supervisa a:

Todas las unidades organicas de la Academia de fa Magistratura, en
materia de su competencia.

Requisifos

Te

L4
+

Edad no menor de 35 aflos
Titulo Profesional de Abogado

Haber ejercido profesién de Abogado, la magistratura o la docencia
universitaria por un periodo no menor de ocho afios.

Experiencia en el desarroflo de Planes y Programas Estratégicos
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Del Director Adjfunto
Cargo Director Adjunto
Puesto Director Adjunto Regional
Plaza |N° 03

Unidad Organica |Comité Ejecutivo

Responsabilidad | Coordinar y supervisar el desarrollo de los Programas Académicos y
Tactica de Gestion en las Sedes Desconcentradas

a) Asiste al Organo Rector a través del Director General de la Politica
Institucional Regional de la Academia.

b} Coordina y supervisa el desarrollo de los Planes de Estudio de los
Programas Académicos de la Academia de la Magistratura:

c) Propone los Lineamientos de Politica de desconcentracion Académi-
ca. :

d) Propone la creacion o modificacion de las Sedes Desconcentradas,
 supervisa su implementacion y funcionamiento.

e} Efectua el seguimiento de los problemas y necesidades de capacita-
cion y perfeccionamiento profesional en el Poder Judicial y Ministerio
Pliblico .

-|f} Evalda, coordina, y supervisa permanentiemente el desamolio de las

Funciones y acciones y procedimientos establecidos.

Coordina y supervisa con la Direccion Académica la gjecucion de

proyectos o actividades de la Academia en las Sedes Desconcenira-

das, entre ellos: seminarios Internacionales, cursos especiales, pro-
yectos de cooperacion, consultoria.

h) Coordina y monitorea con la Direccién Académica de los equipos de
trabajo que se encarguén del desamolio de nuevos proyectos y ac-
ciones de alcance regional.

i) Opina y propone a la Direccién General el desarrollo de paliticas vy
gestiones en materia de cooperacién nacional e internacionai, y en la
elaboracion y supervision de programas y proyecios.

i} Explora define y establece la relacion necesaria a efecto de obtener
colaboracion y cooperacidn técnica de organismo internacionales.

k) Realiza funciones propias del puesto cuando sea requerida por el
Consejo Directivo o Direccion General.

Atribnciones |9

Reporta a: Al _Consejo Directivo a través del Director General

Todas ias unidades organicas de la Academia de la Maglstratura en

Supervisa a;
materia de su competencia.
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Requisitos

*

.;"?,‘,-..

‘Edad no menor de 35 afios
Titulo Profesional de Abogado

Haber ejercido la abogacia o la magistratura o la docencia universita-
ria por un periodo no menor de diez afios. O alternativamente poseer
grado que acredite capacitacion en desarrollo regional

Experiencia en el Manejo de Programas Académicos en el ambito
regional
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3.4. OFICINA DE CONTROL INTERNO

Funciones generales de la Oficina de Control Interno-

Programar, dirigir y ejecutar las acciones de controf posterior interno, orientadas a exa-
minar la funcion administrativa, de legalidad y de gestion de la Academia de la Magistra-
tura en el marco de la normatividad del Sistema Nacional de Control.

Evaluar las denuncias y quejas de los organos de la Academia de acuerdo a los proce-
dimientos y acciones de control.

Propiciar mediante el analisis y la informacion oportuna mejoras permanenies enia ges--
tién transparente de la administracion. '

Informar a la Presidencia del Consejo Directivo de los resultados de las acciones de
control efectuados indicando recomendaciones pertinenies

Remitir el resultado de acciones de controt contenidos en informes y documentos simila-

res al Presidente del Consejo Directivo y a la Contraloria General de |3 Replublica, dentro

de la periodicidad y forma estabiecida por la normatividad del Sistema Nacional de Con-
trol. T :

Efectuar el seguimiento correspondiente a la implantacion de las acciones correctivas de
control derivadas de los resultados de las acciones de conirol efectuados

- Asesorat prudentemente ¥ sin caracter vinculante al Consejo Directivo para mejorar los

procesos, practicas e instrumentos de control interno _
Otras acciones de control que solicite el Consejo Direcfivo.
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Del Auditor Genera)

Cargo

Auditor General -

Puesto

Auditor Interno

Plaza

N* 11

Unidad Organica

Oficina de Control Intemo

Responsabilidad
Tactica -

Programar, dirigir y ejecutar acciones de control: auditorias, examenes
especiales e inspecciones orientadas a examinar ia funcién administrati-
va, financiera, de legalidad y de gestion de la academia de la Academia
de la Magistratura, en el marco de la normatividad del Slstema Nacional
de Control : '

Funciones y

Atribuciones

a)

b)

g)

h)

Programa, dirige y ejecuta las acciones de control posterior interno,
orientadas a examinar la funcién administrativa, de legalidad y de
gestion de la Academia de 'la Magistratura en la sede central ¥y en
los 6rganos desconcentrados, en el marco de la normatividad del
Sistema Nacional de Control.

Dispone 'y supervisa la ejecucion de acciones de control a las sedes |.
desconcentradas de acuerdo a la programacion anuat o cuando 1a si-
tuacion por 1a naturaleza de la responsabilidad y complejidad |o ame-
rite.

Formula y presenta el Proyecto dei Plan Anual de Control, para la
aprobacion del Presidente del Consejo Directivo y su posterior remi-
sion a la Contraloria General de la Republica.

Propicia mediante analisis y la informacién oportuna la mejora per-
manente en la gestién fransparente de la administracién.

Cautela la calidad y oportunidad de las auditorias practicadas, para
lo cual implementara los mecamsmos de evaluacion y control de las
actividades a su cargo.

Evalla la eficacia de los mstemas de administracion y de control de
la AMAG

Dirige, supervisa y ejecuta auditorias, examenes especiales e ins-
pecciones programadas en el Plan Anual de control y otras aplica-
ciones solicitadas por el Consejo Directivo y la Contraloria General
de la Repubiica.

Informa al Presidente del Consejo Directivo y a la Contraloria Gene-
ral de la Repdtblica de los resultados de las acciones de control efec-
fuados indicando las recomendaciones pertinentes.

Aprueba, maodifica y reprograma el aicance de los procedimientos
contenidos en la guta que se adopte para {a practica de la Auditoria.
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)

k)

Q)

Coordina con las Direcciones y Sub Direcciones las facilidades ne-
cesarias para dar cumplimiento y desarmrollo normalmente a las acti-
vidades de control y del plan anual de control.

Efectia el seguimiento correspondiente a ia implantacion de las ac-
ciones correctivas de control derivadas de los resultados de las ac-
ciones de control efectuados. -

Participa en las reuniones del Consejo Directivo o de otros d6rganos
de la Academia, cuando sea convoecado para este efecto.

Presenta informes mensualmente al Presidente del Organo Directivo;
trimestral y anualmente a la Contraioria General de la Repuiblica; so-
bre las actividades que desarrollo, conforme a lo previsto en los pla-
nes anuales de auditoria.

Asesora y sin caracter vinculante al Consejo Directivo para mejorar
los procesos practicas e instrumentos de control.

Vela por la conservacion y seguridad de ios bienes y materiales asi
como el archivo adecuado de la documentacién a su cargo. '

Controla el adecuado uso de los recursos informaticos para salva-
guardar la integridad y seguridad de la informacién procesada en los
equipos de cémputo asignados y cumplir las normas técnicas sobre
la materia.

Desarrolla otras labores, dentro de su area de responsabilidad, que
le encargue el Consejo Directivo.

Relaciones con:

La Contraloria de la Repablica

Reporta a:

Al Presidente del Consejo Directivo.

Supervisa a:

Al Asistente de Auditor

Requisitos

* *+ + &

Edad no menor de 30 afios

Titulo Profesional de Contador, Economista o Administrador
Capacitacion en Auditoria Gubernamental

Experiencia en auditoria por un periodo no menor de cinco afios
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Del Profesional 1
Cargo Profesional |
Puesto Asistente de Auditor
Plaza N® 12
Unidad Orgénica | Oficina de Control Intemo

a) Organiza y brinda apoyo profesional en acciones especializadas de
caracter ejecutivo.

b) F’articipa en la ejecucion de las acciones de control: Auditoria, Ins-
pecciones, examenes especiales de las dependencias de la Acade-
mia de la Magistratura:

¢) Organiza y mantiene actualizado el archivo permanente.

d) Emite opiniones técnicas que le solicite el Auditor sobre actividades ¥
acciones de la Academia de la Magistratura

Funciones y e)- Emite opinion técnica sobre documentos 'y correspondencia por en-
Atribuciones cargo del Auditor

f) Cumple con las actividades especificas y los encarges que disponga
el Auditor :

g) Efectda el seguimiento a la implementacién de recomendaciones de

~ los informes de control ,

h) Dirige y supervisa las acciones que le encargue el Auditor

i) Desempena tareas de seguimiento e informacion entre las areas de
la Institucién, con autorizacion del Auditor

_ 1) Otras propias del cargo que le sean encargadas por el Auditor
Reporta a: Al Auditor Generai
_ + Titulo Profesional (alternativamente Grado Académico con experien-
. - cia no menor de dos afios) :
Requisitos N L .
+ Capacitacion y experiencia en el area
*

Responsable y con iniciativa
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3.5. DIRECCION ACADEMICA.

Funciones Generales de la Direccion Académica

P a) Dirigir, organizar, elaborar, coordinar, ejecutar y supervisar el Plan General de activida-
des académicas de la Academia de la Magistratura en el ambito nacional.

b) Desarroliar actividades académicas, en el ambito nacional, sobre la base de lo estableci-
do en los planes y presupuestos anuales.

- ¢) Organizar y dirigir los concursos y/o procedimientos sobre admisién ylo seleccion de los

participantes en los diferentes programas de formaCIon ¥ capacifacion que impare la
Academia de la Magistratura.

d) Seleccionar por concurso y proponer al Director General el personal docente-para el
desarrollo de las actividades académicas.

- e) Orientar y supervisar al personal docente en el &mbito nacional.

f) Proponer a la Direccion General los reglamentos de estudios y sistemas de evaluacion
académica para los profesores y participantes de los programas de capacitacion.

g) Implementar los sistemas de evaluacion académica de la AMAG

h} Analizary evaluar las metodologias de ensefianzas para su mejora constante e :mpulsar
la experiencia respecto del contenido curricular de los programas educativos.
o i) Supervisar la sistematizacién de la base de datos con informaciones necesarias paralia
g gestion, la evaluacion y planificacién de actividades académicas.

; L J) Elaborar el material bibliografico y documental, en funcién de los requerimientos acagé-
micos de los magistrados.

k) Desarrollar los proyectos que sin formar parte del que hacer ordinario de la Academia de
la Magistratura se requieran para la mejor realizacion de sus objetivos y fines.

Y : _ f) Coordinar y ejecutar la Cooperacion Técnica Nacional e internacional en los aspecios
o - académicos.

"

[ m) Coordinar con las Sedes Desconcentradas la ejecucion de los programas Y CUrsos pro-
b gramados.

P : n) Elevar a la Alta Direccion los informes de avance y finales de las actividades académi-
TR cas. ‘ '

oo o) Otras funciones, propias de su cargo, que se derivan de la Ley, el Estatuto, el Reglamen-
P ' to o le sean encargadas por la Direccion General.

[
L
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Del Director Académico

Cargo Director Académico
Puesto Director Académico
Plaza N° 13
U""‘"a“; f’gé"f' Direccién Académica
Responsabili- | Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar el desarrolio de 10s
dad Tactica: | Programas Académicos dirigido a Jueces y Fiscales

Funciones y
Atribuciones

a)

b}

c)
d}

e)

g)

h)

)

k)

Planifica, dirige, coordina y supervisa las actividades académicas, ya
sea en forma directa o a través de los funcionarios encargados para
tales efectos. '

Elabora y dessarrolla el Plan Anual de Actividades Académicas ante
fa Direccion General, a efectos de obtener su aprobacion por el Or-
gano Rector. Incluidos los planes y programas de estudio

Organiza, ejecuta e informa el desarrollo y resultados de los cursos y
de evenios académicos.

Formula Planes de Estudio especificos destinados a la formacion y |
a la capacitacion de magistrados.

Dirige el aprovechamiento de recursos humanos, econémicos y ma-
teriales en general asignados a la Direccion Académica, sobre fa ba-
se de [o establecido en los planes presupuestales anuales.
Propone los reglamentos académicos que fueren necesarios, a los
fines de su aprobacién por la Direccién General o el Organo Rector,
cuando correspondiera. _

Supervisa el desempefio de los docentes y participantes en los cur-
s0s, analizando la metodologia de la ensefanza, para una mejora
constante.

Supervisa la sistematizaciéon computarizada de los datos e informa-
cién necesaria para la gestion y evaluacion de las actividades aca-
démicas y sus resultados. ,

Elabora Informes o memorias Anuales sobre la actividad académica
desammollada. ‘

Disefa y coordina los planes de produccion bibliografica y documen- |

- {al de la Institucion.

Promueve, dentro de la esfera académica, un alto grado de relacion
con entidades nacionales y extranjeras concernidas en la problema-

- lica de Ia formacidn y capacitacion de magistrados o la administra-

ci6n de justicia.
Disefia y coordina los planes de Cooperacion Técnica nacional e

_ internacional
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m) Dispone las medidas necesarias para el correcto desarrollo de las

n)

o)
p)
q)

r)

actividades de servicios bibliografico y documental.

Aprueba los planes de trabajo y requerimientos de recursos huma-
nos, materiales y presupuestales (Hoja de Requerimientos) para el
desarrollo de las actividades académicas.

Visa los informes y rendiciones de gastos de las actividades y even-
tos academicos.

Disefia proyectos para dar solucidn a la capacitacion que se requiere
que llegue a todo el territorio nacional.

Representa a la Institucion por delegacion de la Direccion General,
principalmente en aspectos académicos

Desarrolla otras funciones y acfividades que derivan de la Ley, el
Estatuto y ef Reglamento o le encargue la Direccion General.

Relaciones con:

Poder Judicial, Ministerio Pablico y Consejo Nacional de 1a Magistratura,
asi como con entidades de educacion superior nacionales y extranjeras
que faciliten el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Reporta a:

Director General

Supervisa a:

Coordinadores del PROFA, PAP, PCA, Proyectos y Sedes Desconcen-
tradas

Requisitos

*

+

Tener Titulo de Abogado

Haber ejercido la profesion de Abogado, la Magistratura o la Docen-
cia universitaria, por un periodo no menor de cinco anos

Acreditar especializacion en métodos y técnicas academicas o alter-
nativamente, experiencia en formulacion y desarrollo de planes de
estudio, asi como la orgamzacron y direccion de acuwdades acade-
micas
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Del Asesor
Cargo Asesor
Puesto Asesor de la Direccién Académica
Plaza N® 14
Unidad Organica | Direccion Académica

‘Funciones y

a) Prestar el asesoramiento en la especialidad que requiera la Direc-
cién Académica.

b) Analizar los proyectos de normas, disposiciones y proced:m:entos
administrativos emitiendo opinién técnica.

¢) Absolver las consultas en tecnologia educativa que formulen los Or-
ganos de la Direccion Académica y emitir los informes comespon-
dientes. :

d) Dictaminar sobre los asuntos técnico pedagdgicos relacionados con

Atribuciones fa Direccién Académica.

e) Elaborar proyecto de normas administrativas sobre asuntos relacio-
nados ala Direccion Académica y las que recomiende Ia Direccién
General.

f) Opinar sobre los aspectos refativos al desarrollo de los eventos aca-
demicos

g) Las demas funciones que le asngne el Direclor Académico.

Reporta a: { Director Acadérmico
Edad no menor de 30 afios _
Requisitos Titulo Profe sional de Abogado. -

Haber ejercido docencia universitaria por un periodo no menar de

]

cuatro afios y/o Capacitacion especializada en tecnologia educativa.
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Cargo

Profesional |

Puesto

Analista PAD

Plara

N® 15

Unidad Organica

Direcc_:ic‘m Académica

Funciones y
Atribuciones

a)

b)

o)
d)

e)
)

Disefia y formula métodos y condiciones de aplicabilidad del Sistema
PAD

Procesa la informacion académica de base ingresada y/o entregada
por los Coordinadores de los Programas y Coordinadores de Sedes
Desconcentradas operando el software especifico.

Apoya en el manejo de programas de cémputo a la Direccién Aca-
démica para la presentacion de informes, asi como también en el
uso y modificaciones de formatos establecidos. :
Coordina el mantenimierits de la base de datos con ef jefe de ia Divi-
sidn de informatica de la Secretaria Administrativa.

Desemperia las demas funciones afines que le asigne el Especialista
en informatica. '
Otras que le encargue el Director Académico.

Reporta a:

Director Acad&mico

Regquisitos

L

+
L
*

Bachiller o Titulo Profesional en Ingenieria de Sisternas o afin
Experiencia de dos afnos minimo en labores similares
Experiencia en programacion
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Del Profesional |

Academia de la Magistratura

Cargo Profesionat |
Puesto Asistente del Director Académico v
Plaza N® 16 (nespresupuecstada)

Unidad Organica | Direccion Académica

a) Coordina y monitorea la ejecucion de los proyecios y actividades
-propias de la Jinea de investigacion
b) Propone al Director Académico la sisternatizacion y resumen de in-
vestigaciones relevantes para las funciones de la Academia de la
Magistratura en-especifico y sobre la administracidn de Justicia en
general. ‘ :
c) Propone los lineamientos para la investigacion especializada, el ana-
lisis de los resultados y su aplicacién en los procesos educativos que |
desarrolla 1a Academia de la Magistratura
Funcionesy |d4) Formulay propone parametros para el estimulo y apoyo a la produc-
" Atfribuciones cion de trabajos de investigacion y analisis que contribuyan al cum-
plimiento de los fines de la Academia de la Magistratura
e) Propone la implementacién de medidas conducentes a que los ma-
gistrados desarrollen investigaciones, estudios y/o analisis sobre te-
mas relevantes o sus funciones.
f) Efectia seguimiento de las acciones y disposiciones del Director
Académico. :
g) Informar permanentemente de las acciones y actividades encomen-
- dadas. . ,
h} Ofras funciones gue le encargue el Director Académico
Reporia a: Director Acadériico
. Smi il I .
Requisitos + Grado Académico de Bachiller en Derecho |
+ Experiencia académica no menor de dos afios

)
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Cargo Profesional |
Puesto Bibliotecaria
Plaza N* 17
Unidad Organica |Direccion Académica

a} Planifica, organiza y supervisa ia atencion a los usuarios de I Biblio-

teca, en préstamo de bibliografia especializada y en los setvicios de
blisqueda. . :

b) Programa, selecciona y propone la adquisicion de publiicaciones,
acorde con los lineamientos de la politica académica.

¢) Promueve y realiza el intercambio informativo con las bibliotecas
especializadas de Universidades, Centros de Investigacion, Centros
bibliograficos y documentales, sean estos nacionales e internaciona-

Funciones y les, desamoliando una base de datos de informacion virtual.
o, d) Administra la videoteca, hemeroteca, y demas servicios documenta-
Atribuciones I : i _
es en diferentes formatos. _

e) Informa periGdicamente a los docentes y participantes scbre los ser-
vicios de la biblioteca, nuevas publicaciones y de los distintos archi-
vos.

f) Organiza, elabora y propone ala Direccion Académica un Plan Ope-
rativo Anual de la Biblioteca y sus servicios técnicos para Magistra-
dos. : '

g) Otras actividades propias del cargo que le asigne el Director Acadé-
mico.

Reporta a: Director Académico

+ Titulo Profesional (Alternativamente Grado Académico con experien-
cia minima de cuatro afics)

Requisitos + Experiencia de dos afios minimo en labores similares

Experiencia en manejo de informacion de bases de datos {micro ISIS
o WIN ISIS, preferentemente)
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Cargo Secretaria |
Puesto Secretaria del Director Académico
Plaza N°® 18
Unidad Organica | Direccién Académica

Funciones y

Atribuciones

u)

a)

b)

c)

d)

g}

h)

k)

Organiza, coordina y supervisa las actividades administrativas de
apoyo secretarial de Ia Direccion.

Organiza y supervisa la recepcion, clasificacion, registro y distribu-
cion de la correspondencia que ingrese o saiga del Despacho del Di-
rector Académico.

Revisa y observa prev:amente los documentos e informes técnicos
que suscribe, aprueba o da conformidad e! Director Académico.
Supervisa las acciones y aclividades dispuestas por encargo del
Director Académico :

Proyecta oficios, cartas, memoranda y comunicaciones en general,
provenientes del Despacho del Director Académico.

Coordina y supervisa los aspectos administrativos en apoyo a los
programas academicos por encargo del Directar.

Coordina con ef Asistente de Direccion la atencion de entrevistas ¥
aclividades en general, del Direcior Académico.

Interviene con criterio propio, en la redaccion de documentos admi-
nistrativos, de acuerdo con las insirucciones def Director.

Apoya en actividades técnico administrativas a otras areas y perso-
nas de la Academra previa autorizacion expresa del Director Aca-
démico.

Programa y coordina con el Asistente de Direccion la atencion de
entrevistas y actividades en general, del Director Académico.

Coardina citas y reuniones de trabajo con los diferentes niveles de la
Academia, anotando dia, hora y motivo, de acuerdo a instrucciones
del Director. Prepara y alcanza informacién y documentos a los con-
currentes a las reuniones.

Organiza y supervisa el seguimiento de los expedientes que ingre-
san a ia Direccidn, preparando los mfonnes de situacion, utilizando

equipos de compuia.

m) Atiende a las comunicaciones intemas y extemas de ia Direccién,

n}

dando cuenta de inmediato al Director Académico.

Vela por la conservacién y seguridad de los bienes y materiales asi
como el archivo adecuado de la documentacién a su cargo.
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0) Controla el adecuado uso de los recursos informaticos para salva-
guardar la integridad y seguridad de la informacion procesada en los
equipos de cémputo asignados y cumpilir las normas técnicas sobre
la materia. '

p) Otras funciones propias del puésto por orden del Director Académi-
co.

Reporta a:

Director Acad&émico

Supervisa a:

Chofer de la Direccion Académica

Requisitos

Titulo de Secretaria Ejecutiva con dominio del idioma inglés.
Experiencia minima en funciones similares de por lo menos 4 afios en

cargos de responsabilidad.

+ Dominio de software en ambiente Windows: Microsait Office.
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Del Chofer
-Cargo Chofer
Puesto Chofer de a Direccion Académica
.. Plaza N°19 _ -
Unidad Organica |Direccion Académica

a)

b)

Conduce el vehiculo de la institucion en forma adecuada y con segu-
ridad. '

Cuida por el mantenimiento del vehiculo, asi como informa de las
necesidades de los vehiculos al Especialista en Logistica.

Capacitacion en labores administrativas

Funciones y c) Revisa diariamente, antes del uso del vehicuio, la normalidad de
o llantas, combustible, sistema eléctrico y demas condiciones para
Atribuciones . .
_ asegurar un servicio eficiente. :
d} Lieva un registro de mantenimiento preventivo y de reparaciones del
vehiculo, rotacién de llantas, cambio de aceite, niveles de agua, y
demas controles aconsejables.
e) Otras labores que le sean asignadas
Reporta a: Director Académico
¢ Instruccidn secundaria completa
o + Brevete profesional o de vehiculos menores.
Requisitos .
+

Experiencia minima de 2 afos en funciones similares.
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3.5.1 . DEL PROGRAMA DE FORMACION DE ASPIRANTES

De! Sub Director del PROFA

Cargo

| Sub Director

Puesto

‘Coordinador del Programa de Formacion de Aspiranies

Plaza

N° 32

Unidad Organica

Programa de Formacion de Aspirantes

Funciones y

Afribuciones

g)

h)

)

k)

Dirige, ejecuta supervisa y coordina el desarrollo de las actividades
del Programa de Formacion de Aspiranies.

Planifica y propone a la Direccién Académica el plan anual de activi-
dades para el Programa. '

| Coordina y‘ supervisa el desarrollo del Programa con las sedes don-

de se realiza. -

Disefia, ejecuta y evalia planes de estudio, temas y contenido de los
cursos del programa, con el objeto de brindar la mejor preparacion
para el adecuado desempefio de la labor en el servicio de la admi-
nistracion de justicia.

Dirige al personal profesional y administrativo que labora en el pro-
grama.

Desarrolla el requerimiento de pago de las remuneraciones u hono-
rarios de los docentes y personal de apoyo; elevandolo para su auto-
rizacion por el Director Académico, dando seguimiento a dicho trami-
te hasta su cancelacion. ,

Realiza e! seguimiento permanente del resultado de la formacion y
capacitacién impartida por los profesores, tanto en e} ambito técnico
como pedagdgico, informando lo pertinente at Director Académico.
Proponer los requerimientos financieros materiales, y humanos’
para el desarrollo del Programa.

Conduce la administracion y ejecucién de los cursos especificos, en
el ambito nacional excepto en las localidades en que la Academia de
la Magistratura cuente con Sedes. _
Lleva el réecord académico de los participantes a los cursos, propor-
cionando la informacion para su ingreso a la base de daios de la
Academia de la Magistratura -
Organiza y supervisa el proceso de admision, evaluacion y egreso
de los parlicipantes. _

Cumple funciones de representacion academico institucional en acti-
vidades del PROFA.
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m) Lleva el registro de todos los documentos que se emiten y reciben a
nivel del PROFA, normando esta actividad para su ejecucion en las
sedes de la Academia de la Magistratura.

n) Supervisa la conformidad de la realizacion de los cursos, elaborando
y presentando inforrmes a la Direccidn Académica para la evaluacion
de los mismos. -

0) Ejecuta otras actividades que le encargue el Director Académico.

Reporta a:

Director Académico

Supervisa a:

Especialista, profesional y Secretaria del PROFA

Requisitos

+__Titulo de Abogado (Alternativamente Pedagogo con experiencia en
programas de capacitacion para abogados)

¢ Capacitacion especializada en tecnologia educativa y/o capacita-
cion o experiencia comprobada en el desarrollo de actividades aca-
démicas

+ Experiencia docente minima de dos afios

4
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Del Especialista | del PROFA

Cargo Especialista |
Puesto | Especialista en Capacitacion del PROFA
’ Plaza N® 33
Unidad Organica | Programa de Formacion de Aspirantes

a) Formula planes y programas de estudio del FPROFA.

b} Coordina y supervisa la asistencia de los profesores y el nivel de
avance en el desamollo de los syllabi de los cursos, asi como es res-
ponsable de las actas de los examenes v las Actas finales de cada
Curso. '

c) Propone, para visacion de su Jefe inmediato y suscripcién del Direc-
tor Académico; Constancias, certificados y documentos similares.

'd)} Supervisa el proceso de maifricula de los participantes a los progra-

Funciones y mas y cursaos.
, . e} Supervisa la ejecucién de los Programas Académicos de la Direc-
Atribuciones i
cién. ,

f) Propone al coordinador soluciones a las situaciones que resulten
prioritarias para el adecuado desasrollo de la funcion docente en el
marco del PROFA. _

g) Dirige la marcha administrativa de los cursos del programa a su car-
go. '

h) Tramita el pago de las remuneraciones de los docentes y otros ante
la Direcciébn Académica y Secretaria Administrativa.

i) Ejecuta ofras actividades que e encargue su jefe inmediato.

Reporta a: Coordinador del PROFA

Supervisa a:

Profesionales del PROFA

Requisitos

L 4

Titulo Profesional, gue incluya estudios relacionados con la especia-
lidad

Capacitacion Tecnologia Educativa y/o capacitacion o experiencia
comprobada en el desarrollo de actividades académicas
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Dei Profesional | en Capacitacion def PROFA

Cargo Profesional |
Puesto Especialista en Capacitacion def PROFA
Plaza N° 34 '
Unidad Organica | Programa de Formacion de Aspirantes

Funciones y

Atribuciones

a)

o)

h)

Coordina y ejecuta los cursos y aclividades que sean encomendadas
por el Coordinador del PROFA.

Coordina la actualizacion de los syllabi y desarrollo de praciicas.
Coordina y ejecuta el proceso de matricula de los participantes.
Supervisa el desarrollo de los programas y planes de estudio.

Propone al sub director soluciones a las situaciones que resulten
prioritarias para el adecuado desarrollo de la funcion docente en el
marco del PROFA.

Dirige la marcha administrativa de los cursos del programa a su car-
go.

Tramita el pago de las remuneraciones de los docentes y ofros ante
la Direccion Académica y Secretaria Administrativa.

Ejecuta otras actividades que le encargue su jefe inmediato.

Reporta a:

Especialista y Coordinador del PROFA

Requisitos

*

Titulo Profesional, que incluya estudios relacionados con la especia-
lidad, alternativamente Grado de Bachilier Universitario y experiencia
minima de dos afios en labores docentes yfo de administracién aca-
démica '

Capacitacién tecnologia educativa y/o capacitacion o experiencia
comprobada en el desarrolio de actividades académicas
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Def Profesional il del P}""OFA

Cargo Profesional I
Puesto Especialista en Capacitacion def PROFA
Plaza. N® 35

Unidad Organica |Programa de Formacion de Aspirantes

Funcicnes y .
Atribuciones -

a)

i)

Coordina y ejecuta los cursos y actividades que sean encomendadas
por el Coordinador del PROFA.

Supervisa la programacion académica de las Sedes.

Propone, para visacion de su Jefe inmediato y suscripcion del Direc-
tor Académico; Constancias, certificados y documentos similares.

Ejecuta el proceso de matricula de los paricipantes.

. Coordina con los profesores investigadores sobre el avance y resul-

tados.
Supervisa los programas académicos asignados de la Direccién.

Propone al sub director soluciones a las situaciones que resulten
priofitarias para el adecuado desarrolio de la funcion docente en el
marco det PROFA.

Dirige la marcha administrativa de los cursoes del programa a su car-
go.

Ejecuta ofras actividades gque le encargue su jefe inmediato.

Reporta a:

Especialista y Coordinador del PROFA

Requisitos

+

Titulo Profesional, que incluya estudios relacionados con la especia-
lidad, altemativamente Grado de Bachiller Universitari¢'y experiencia
minima de dos anos en labores docentes y/o de administracion aca-
démica

Capacitacion tecnologia educativa yfo capacitacion o experiencia
comprobada en el desarrollo de actividades académicas
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Del Profesional If del PROFA

Cargo Profesional il
Puesto Especialista en Capacitacion del PROFA
Plaza N° 36 .
Unidad Organica | Programa de Fommnacion de Aspirantes

a) Coordina y ejecuta los cursos y actividades que sean encomendadas

b)

c)

por ei Coordinador del PROFA.

Lieva el control de asistencia de los profesecres y del nivel de avance
en el desarrollo de los syilabi de los cursos, asi como custodia las
actas de los examenes y las Actas finales de cada curso.

Propone, para visacion de su Jefe inmediato y suscripcion del Direc-
tor Académico; Constancias, certificados y documentos s:mtlares

. d) Ejecuta el proceso de matricula de ios participantes.
Funcionesy |6y propone al coordinador soluciones a las situaciones que resulien
Atribuciones prioritarias para el adecuado desarrollo de la funcién docente en el
marco del PROFA.
f) Dirige la marcha administrativa de los cursos del programa a su car-
" go.
g) FEfectia seguimiento de las actividades académicas programadas a
en el ambito nacional.
h)} Tramita el pago de las remuneraciones de los docentes y otros ante
la Direccion Académica y Secretaria Administrativa.
i) Ejecuta ofras aclividades que le encargue su jefe inmediato.
Reporta a: Coordinador del PROFA
+ Titulo Profesional, que incluya estudios relacionadoes con la especia-
lidad, alternativamente Grado de Bachiller Universitaric y experiencia
Requisitos minima de dos afics en labores docentes y/o de admlmstracmn aca-

démica
Capacitacion tecnologia educativa y/o capacitacién o experiencia

comprobada en el desarrollo de actividades académicas
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del PROFA

Cargo

Secretaria ll

Puesto

Secretaria del PROFA

Plaza

N° 37

Unidad Organica

Programa de Formmacion de Aspirantes

Funciones y
Atribuciones

_g)

a)
b)

c)

d)

f)

h)

k)

)i

Recepciona, analiza, sistematiza y archivala documentacaon clasifi-
cada del Programa.

Registra y distribuye la correspondencna gue ingrese o salga del
Programa.

Organiza y elabora con criterio propio ia documentacion técnica del
programa, asi como toma dictado y presentacion al Sub Director de
los documentos administrativos y de gestion para la firma, cuando
corresponda.

Programa y coordina citas y reuniones de trabajo con los diferentes
niveles de fa Academia, anotando dia, hora y motivo, de acuerdo a
instrucciones del Sub Director. Prepara y alcanza informacion y do-
cumentos relacionados con el asunto de cada reunién a las asisten-
tes.

Organiza, coordina y efectia el seguimienio a ia documentacion
derivada a otras dependencias u organismos.

Afiende a las comunicaciones internas y externas del Programa,
dando cuenta de inmediato al Sub Director.

Revisa y observa previamente los documentos e informes técnicos |
que suscribe o da conformidad el Sub Director.

Organiza y supervisa la correspondencia y documentos remitidos por
las Sedes Desconceniradas scbre ia ejecucion de los Programas
desarrollados.

Vela por la conservacion y seguridad de los bienes y materiales asi
como el archivo adecuado de la documentacion a su cargo.
Controla el adecuado uso de los recursos informaticos para salva-
guardar la integridad y seguridad de la informacién procesada en los
equipos de computo asignados y cumphr las normas técnicas sobre
la materia.

Mantiene actualizado el inventario de bienes y acervo documentano
del Programa.

Realiza ofras funciones propias del puesio, le asigne el Sub Director.

Reporta a: -

Coordinador del PROFA




Academia de [a Mayistratura

Titulo de Secretaria Ejecutiva,

Experiencia minima en funciones similares de porlo menos 2 afios en
cargos de responsabilidad, con supervision y conduccion de personal.

¢+ Dominio de software en ambiente Windows: Microsoft Office.

Requisitos
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3.5.2. DEL PROGRAMA DE ACTUALIZACION Y PERFECCIONAMIENTO

Del Sub Director del PAP

Cargo Sub Director
Puesto Coordinador del PAP
Plaza N° 26
Unidad Organica | Programa de Aclualizacion y Perfeccionamiento
' a) Pianifica, organiza, dirige, ejecuta y evallia Programa de Actualiza-
cion y perfeccionamiento.

b) Disena, ejecuta y evaltia planes de estudio, temas y contenido de los

. cursos dei Programa, de forma tal que la capacitacion a impartir sea
la optima para el logro de los objetivos del programa.

c) Dirige al personal profesional y administrativo que labora en el pro-
grama.

d) Planifica, organiza, y coordina con las sedes donde se ejecute el
programa.

e) Desarrolla el requerimiento de pago de las remuneraciones u hono-
rarios de los docentes y personal de apoyo; elevandolo para su auto-
rizacion por el Director Académico, dando seguimiento a dicho trami-
te hasta su cancelacion.

Funcionesy {f) Ueva el récord académico de los participantes a los cursos, propor-
o cionando la informacién para su ingreso a la base de datos de la
Atribuciones | aAcademia de la Magistratura

g} Evalia permanentemente el resultado de la capac:tacmn impartida
por los profesores, tanto en el ambito técnico como pedagoglco in-
formando lo pertinentie al Director Académico.

h) Organiza y orienta e! desarrolio de las actividades para su ejecucion
en las sedes de la Academia de i1a Magistratura.

i} Proponer los requerimientos financieros materiales, y humanos
para el desarrollo del Programa.

j} Supervisa la conformidad de la realizacion de los cursos, elaborando
y presentando informes a la Direccion Académica para la evaluacion

: de los mismos.

k) Cumple funciones de representacion administrative institucional en
actividades del PAP.

[) Ejecuta otras actividades que le encargue el Director Académico.

Reporia a: Director Académico

Supervisa a:

Especialistas, profesionales, y Secretaria del PAP

\\




e

o

flcac[emia de la Magistratura

- Requisitos

+ Titulo de Abogado

+ Capacitacidn tecnologia Educativa y/o capacitacién o experiencia
comprobada en el desarrollo de actividades académicas.

+ Experiencia Docente minima de dos afios
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Del Especialista I del PAP

Cargo Especialista [
Puesto 1° Especialista en Formacion del PAP
Plaza N°® 27
Unidad Organica | Programa de Actualizacién y Perfeccionamiento
a} Planifica, coordina y ejecuta los cursos y actividades que le sean
encomendadas por el Coordinador del PAP, :
b) Coordina y supervisa la ejecucion del Programa.
¢) Supervisa y coordina académicamente el desarrollo de Programas
en las Sedes. .
d) Propone para visado de su jefe inmediato y suscripcion del Director
_ Academico, constancias, certificados y documentos similares.
Funciones y |e) Programa y promueve el proceso de seleccion y designacion de los
. . participantes en los cursos. :
Afribuciones ; . . . . . :
f) Propone a su Jefe inmediato soluciones a las situaciones que resul-
ten prioritarias para la adecuada funcién docente en el marco de fa
PAP.
g} Organiza y supervisa la marcha administrativa de los cursos de! pro-
grama a su cargo.
h) Tramita el cumplimiento del pago de las remuneraciones de los do-
centes.
i) Ejecuta otras actividades que le encargue e! Coordinador.
Reporta a: Coordinador del PAP

Supervisa a:

Especialistas y Profesionales en Formacion de! PAP

Requisitos

+

Titulo Profesional, que incluya estudios relacionados con la especia-
lidad

Capacitacion tecnologia educativa y/o capacitacion o experiencia

comprobada en el desarrollo de actividades académicas
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-Del Especialista | del PAP

Cargo Especialista |
Puesta Especialista en Formacion del PAP
Plaza N® 28 {no presupuestada)
Unidad Organica |Programa de Actualizacién y Perfeccionamiento

a) Planifica y coordina y ejecuta los cursos y actividades que le sean
encomendadas por el sub Director del PAP.
b) Planifica y desarrolla los estudios de los proyectos y programas edu-
cativos de la AMAG.
Funciones y c) Disefia y coordina el desarrolio estudios de Programas Académicos
3 . d) Propone.a su Jefe inmediato soluciones a las situat:iones,que-resul—
, Atribuciones ten prioritarias para la adecuada funcioén docente en el marco de la
PAP.
e) Coordina fa ejecucion de los proyectos y actividades propias de la
linea de investigacion.
f) Ejecuta otras actividades que le encargue el Coordinador.
Reporta a: 1° Especialista en Formacion del PAP
+ Titulo Profesional, que incluya estudios relacionados con la especia-
R .. lidad
equisitos
+. Capacitacidon tecnologia educativa y/o capacitacion o experiencia

comprobada en el desarrollo de actividades académicas
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Del Profesional I del PAP

Cargo Profesional |
Puesto ESpéciaEista en Formacion del PAP
Plaza 1N® 29
Unidad Organica |Programa de Actualizacion y Perfeccionamiento

a) Coordinay ejecuta los cursos y actividades que le sean encomenda-
das por el Coordinador del PAP.
b) Planifica y organiza el desarmollo de estudios y proyectos de redes.
c) Promueve el proceso de seleccion y designacion de los participantes
en los cursos.
d) Propone a su Jefe inmediato soluciones a las situaciones que resul-
Funciones y ga:ppnontarlas para la adecuada funcidén docente en el marco de la
Atribuciones e} Organizay supervisa la marcha administrativa de los cursos del pro-
grama a su cargo.
f) Participa en la elaboracion del diagnostico estratégico e identifica-
cion de las necesidades de capacitacion y perfeccionamiento.
g) Tramita el cumplimiento del pago de las remuneraciones de los do—
centes.
h) Ejecuta ofras actividades que le encargue el Coordinador.
Reporta a: | 1° Especialista en Formacion del PAP
+ Titulo Profesional, que incluya estudios relacicnados con la especia-
lidad, altemativamente Grado de Bachiller Universitario y experiencia
R . minima de dos afios en labores docenites yfo de adminisiracion aca-
equisitos . .
_ démica
+ Capacitacion tecnologia educativa y/o capacitacion o experiencia

comprobada en el desarrolic de actividades académicas
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Del Profesional Il del PAP

Cargo Profesionai |l _
Puesto Especialista en Formacion del PAP
Plaza

N 30 (re-presupuestada

Unidad Organica

Programa de Actualizacion y Perfeccionamiento

Funciones y

Afribuciones

AN

/

a)

b)

9}

h)

i)

Coordina y ejecuta los cursos y actividades que e sean encomenda-
das por el Coordinador del PAP. ,
Lieva el control de asistencia de los profesores y del nivel de avance
en el desarroilo de los syllabi de los cursos asi como custodia las Ac-
tas de examenes y las Actas finales de cada curso, de ser el caso.
Propone para visado de su jefe inmediato y suscripcion del Director
Académico, constancias, certificados y documentos similares.
Promueve el proceso de seleccion y designacion de los participantes
en los cursos. _

Propone a su Jefe inmediato soluciones a las situaciones que resul-
ten prioritarias para la adecuada funcién docente en el marco de la
PAP.

Organiza y supervisa la marcha administrativa de los cursos del pro-
grama a su cargo.

Efectia el seguimiento y control documentario de las actividades y
acciones academicas programadas por el Programa.

Tramita el cumplimiento del pago de ias remuneraciones de los do-
centes.

Ejecuta otras actividades que le encargue el Goordinador.

Reporta a: 1° Especialista en Formacién del PAP
¢ Titulo Profesional, que incluya estudios relacionados con ia especia-
lidad, altemnativamente Grado de Bachiller Universitario y experiencia
Requisitos minima de dos afios en labores docentes y/o de adminisiracion aca-

démica

Capacitaci6n tecnologia educativa y/o capacitacion o experiencia
comprobada en el desarrollo de actividades acadéricas
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De la Secretaria Il del PAP

Cargo Secretaria
Puesto Secretaria del PAP
Plaza N° 31

Unidad Organica

Programa de Actualizacion y Perfeccionamiento

Funciones y

Atribuciones

a)
b)

€)

d)

€)

g)

h)

)

k)

Recepciona, analiza, sistematiza y archwa la documentacion clasifi-
cada del Programa. -

Registra y distribuye la correspondencia que ingrese o salga del
Programa. _ :

Organiza y elabora con criterio propio la documentacion técnica del
programa, asi como toma dictado y presentacion al Sub Director de
ios documentos administrativos y de gestién para la firma, cuando
comesponda. ‘

Programa y coordina citas y reuniones de trabajo con los diferentes
niveles de la Academia, anotando dia, hora y motivo, de acuerdo a
instrucciones del Sub Director. Prepara y alcanza informacién y do-
cumentos relacionados con el asunto de cada reunién a Ias asisten-
tes.

Organiza, coordina y efectia el seguimiento a la documentacmn
derivada a otras dependencias u organismos.

Atiende a las comunicaciones intemas y externas del Programa,
dando cuenta de inmediato al Sub Director.

Revisa y observa previamente los documentos e informes técnicos
que suscribe o da conformidad el Sub Director.

Organiza y supervisa la correspondencia y documentos remitidos
por las Sedes Desconcentradas sobre la ejecucion de los Progra-
mas desarollados.

~ Vela por la conservacion y seguridad de los bienes y materiales asi |

como el archivo adecuado de la documentacion a su cargo.

Controfa el adecuado uso de los recursos informéaticos para salva-
guardar la integridad y seguridad de la informacién procesada en los
equipos de computo asignados y cumplir las normas técnicas sobre
la materia.

Mantiene actuahzado el inventario de bienes y acervo documentario
del Programa.

Realiza ofras funciones propias dei puesto, le asigne el Sub Direc—
tor..

Reportaa:

Coordinador del PAP




ﬁcadémia' de la Magistratura

Requisitos

Titulo de Secretaria Ejecutiva.

Experiencia minima en funcienes similares de por I6 menos 2 afios
en cargos de responsabilidad, con supervisién y conduccion de
personal.

+ Dominio de software en ambiente Windows: Microsoft Office.
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3.5.3. DEL. PROGRAMA DE CAPACITACION PARA EL ASCENSO.

Del Sub- Director del PCA

Cargo Sub Director
Puesfo Coordinador del PCA
Plaza N° 38 (no presupuestada)
Unidad Organica |Programa de Capacitacion para el Ascenso

a) Planifica, y propone a la Direccion Académica el plan anual de ach-
vidades para el Programa. R

b) Disefia, ejecuta y evala planes de estudio, temas y contenido de los
cursos del Programa, de forma tal que la capacitacion a impartir sea
la optima para el logro de los objetivos del programa.

¢) Dirige y supervisa y propone a las Direccién Acadérmica el plan anual
de actividades del Programa. :

d) Disefia, ejecuta y evalta planes de estudio, temas y contenido de los
cursos del Programa, de forma tal que la capacitacion a irmnpartir sea
la optima para el logro de los objetivos del programa.

e) Coordina la realizacion de programas y cursos especiales en el
ambito nacional. :

f) Dirige al personal profesional y administrativo que labora en el pro-

. grama.
Funci : g) Desarrolla el requermiento de pago de las remuneraciones u hono-
unciones y rarios de los docentes y personal de apoyo; elevandolo para su auto-
Atribuciones rizacion por el Director Académico, dando seguimiento a dicho trami-
te hasta su cancelacion. -

h) EvalGa permanentemente el resultado de la capacitacion impartida
por los profesores, tanto en el ambito técnico como pedagdgico, in-
formando lo pertinente al Director Académico.

i} Proponer los requerimientos financieros materiaies, y humanos
para el desarrollo del Programa.

I} Lleva el récord académico de los participantes a los cursos, propor-
cionando la informacion para su ingreso a la base de datos de la
Academia de la Magistratura. _

k) Conduce la administracién y ejecucion de los cursos del Programa

b

en el ambito nacional excepto en las localidades en que la Academia
de la Magistratura cuente con Sedes.

Organiza y supervisa el proceso de admision, evaluacién y egreso
de los participantes en los cursos.

m) Cumple funciones de representacion Administrativo Institucional en




Academia de la Magistratura

actividades del PCA.

n) Lleva el registro de todos los documentos que se emiten y reciben a
nivel del PAP, normando esta actividad para su ejecucion en las se-
des de la Academia de la Magistratura.

0) Ejecuta otras actividades que le encargue el Director Académico.

Reporta a:

Director Acadérnico

Supervisa a:

Especialista, en Capacitacién del PCA y Secretaria del PCA

Requisitos

¢+ Titulo de Abogado

+ Capacitacion Tecnologia Educativa y/o capacitacion o experiencia
comprobada en direccion de actividades académicas

¢+ Experiencia Docente minima de dos afios
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- Del Profesional I del PCA
Cargo Profesional |
Puesto Especialista en Formacion del PCA
Plaza N® 39 .{ne-prospuasiadal)

Unidad Organica | Programa de Capacitacion para el Ascenso

a) Coordina y ejecuta los cursos y actividades que le sean encomenda-
das por el Coordinador del PCA.

b) Disefa, coordina y propone los programas de esiudios especiaies.
¢} Supervisa los programas y cursos asignados por el coordinador del
Programa. : ' '

d) Lieva el control de asistencia de los Profesores y del nivel de avance
en el desarrollo de los syllabi de los cursos, asi como custodia las
Actas de examenes y las Actas finales de cada curso.

€) Propone para visado de su jefe inmediato y suscripcion del Director
Académico, constancias, cenificados y documentos similares.

f) Participa en la elaboracion del diagnéstico estratégico e identifica-
cion de las necesidades de capacitacion y perffeccionamiento.

g) Ejecuta el proceso de admisién y matricula de los participantes.

h) Propone a su jefe inmediato soluciones a las situaciones que resul-
ten prioritarias para la adecuada funcién docente en el marco del
PCA,

i) Organiza y ejecuta la marcha administrativa de los cursos del pro-
grama,

1} Tramita el pago de las remuneraciones de los docentes y otros ante
la Direccion Académica y Secretaria Administrativa.

k) Ejecuta otras actividades que le encargue su jefe inmediato.

Funciones y
Atribuciones

Reporta a: Coordinador del PCA

¢ Titulo Profesional, que incluya estudios relacionados con la especia-
lidad, atemativamente Grado de Bachiiler Universitario y experiencia
minima de dos afios en labores docentes y/o de administracion aca-
démica

+ Capacitacion tecnologia educativa y/o capacitacién o experiencia

L ' comprobada en el desarrollo de actividades académicas

Requisitos
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De la Secretaria if del PCA

Cargo Secretaria i
Puesto Secretaria del PCA
Plaza N° 40@%%
Unidad Orgdnica |Programa de Capacitacion péra el Ascenso

Funciones y

Atribuciones

1D

a)
b)

c)

d)

g)

h)

)

k)

Recepciona, analiza, sistematiza y archiva la documentacion clasifi-
cada del Programa.

Registra y distribuye la comespondencia que ingrese o salga del
Programa. ' -

Organiza y elabora con criterio propio la documentacion técnica del
programa, asi come toma dictade y presentacion al Sub Director de
tos documenlos administrativos y de gestion para la firma, cuando
carresponda.

Programa y coordina citas y reuniones de trabajo con los diferentes
niveles de la Academia, anotando dia, hora y motivo, de acuerdo a
instrucciones del Sub Director. Prepara y alcanza informacion y do-
cumentos relacionados con el asunto de cada reunién a las asisten-
tes.

Organiza, coordina y efectia el seguimiento a la documentacion
derivada a otras dependencias u organismos. :

Atiende a las comunicaciones intemas y externas del Programa,
dando cuenta de inmediato al Sub Director.

Revisa y observa previamente los documentos e informes técnicos
que suscribe o da conformidad el Sub Director.

Organiza y supervisa la correspondencia y documentos remitidos por
las Sedes Desconcentradas sobre la ejecucion de los Programas
desarrollados. - .

Vela por la conservacion y seguridad de los bienes y materiales asi
como el archivo adecuado de {a documentacion a su cargo.
Controla el adecuado uso de los recursos informaticos para salva-
guardar la integridad y seguridad-de la informacion procesada en los
equipos de computo asignados y cumplir las normas técnicas sobre
la materia. :
Mantiene actualizado el inventario de bienes y acervo documentario
del Programa.

Realiza otras funciones propias del puesto, Iq asigné el Sub Director

Reporta a:

Coordinador del PCA
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Requisitos

Titulo de Secretaria Ejecutiva.

Experiencia minima en funciones similares de porlo menos 2 afios en
cargos de responsabilidad, con supervision y conduccion de
personal. :

¢+ Dominic de software en ambiente Windows: Microsoft Office.

Pag. # 64



/'lcad'emié de la Magistratura

3.5.4. DE LAS SEDES DESCONCENTRADAS

Las Sedes son los érganos desconcentrados de la Academia de la Magistratura cuya finali-
dad es ejecutar las acciones correspondientes a los programas ¥ proyectos academicos de
ta Academia de la Magistratura, en cada Sede. Se encuentran baijo la autoridad de la Direc-

cion Académica

Del Especialista I de Ia Sede Desconcentrada Norte

Cargo Especialista |
Puesto Coordinador de Sede Desconcentrada del Norte: Chiciayo
Plaza N°® 20
Sede Regional Norte

Unidad Organica

Funciones y

Atribuciones

a)

b)

g)

h)

Planifica, dirige y coordina la ejecucion de los Programas Académi-
cos en el ambito de [a sede a su cargo.

Conduce el proceso de inscripcion de los postulantes a los Progra-
mas y Cursos que se dicten en la Sede, de acuerdo a las normas y
disposiciones comrespondientes

Representa en su nivel a la Academia de la Magistratura.
Supervisa el cumplimiento de la ejecucién del calendario académico.
Supervisa y conduce las acciones técnico administrativas para el
desarrollo de fos Programas y cursos programados.

Supervisa el desanollo académico de los docentes locales de los
cursos programados. ,

Informa y rinde cuenta de acuerdo con los plazos establecidos vy los
recursos asignados para el desarrollo de los programas, de acuerdo |
aley. : :
Estudia y analiza el desarrolio de ios programas a fin de recomendar
adaptaciones necesarias

Informa al Director Académico y Director Adjunto en asuntos regio-
nales, sobre el avance y resultados de los Programas, desde el pun-
fo de vista administrativo v académico.

Participa en la formulacion y evaluacion de planes de capacitacion
en el ambito jurisdiccional y regional.

Gestiona la suscripcion de Constancias, certificados y documentos
similares, de acuerdo a los procedimientos administrativos.

Otras funciones y acciones propias del cargo que le asigne el Direc-

" tor Académico

Relaciones con:

Organismos publicos y privados de la region a efectos de lograr el mejor
desarrolio de las actividades de la AMAG.
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Reportaa: Director Académico

Supervisa a: Profesional de la Sede Desconcentrada del Norie

Titulo Profesional

Requisitos ¢ Ca;_)a;CItac:on espgc:l_allzada en tecnologia educativa y/o desarrollo de
actividades acadéemicas

¢ Experiencia minima de dos afios en cargos o funciones similares
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Del Profesional | de Ia Sede Desconcentrada Nort'e

Cargo Profesional |
Puesto Especialista en Capacitacién de Sede Norte
Plaza N° 21

Sede Regional Norte: Chiclayo

Unidad Organica

a) Coordina la ejecucion de los Programas Académicos

b) Formula y propone la actualizacién y mejora de los programas y cur-
50 de estudio.

¢) Coordina y realiza las acciones para dar cumplimiento con el calen-
darioc académico.

d) Administra los recursos asignados para el desarrollo de los Progra-
mas y cursos, asi como formula fa rendicién de gastos dentro de los
plazos y formas establecidas.

Funciones y e) Coordina y efectiia las acciones administrativas para el desarrollo de

) R _ los Programas y cursos programados. .

Atribuciones  1n  coordina con los docentes locales el desarrollo de los cursos pfo-
gramadoes.

g) Propone las mejoras desde el punto de vista admmtstrahvo y aca-
démico de los programas y cursos de la AMAG

h) Efabora informes académicos y administrativos sobre el desarrollo
de las actividades de la Academia en la Sede. Propone, para sus-
ctipcion de Constancias, certificados y documentos similares.

i) Oftras que le asigne el coordinador de la Sede

Reporta a: Coordinadoer de fa Sede Regional Norte
+ Titulo Profesional y/o Grado Académico de Bachiller, con experiencia
.. no menor de dos afos
Requisitos

Capacitacién especializada en el area reguerida
Experiencia en actividades similares
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Def Especialista | de Sede Desconcentrada Sur |

Cargo Especialisia |
Puesto Coordinador de Sede Regional_Sur. Arequipa
Plaza N° 22

Unidad Organica

Sede Regiona!l Sur |

Funciones y

Afribuciones

19) Supervisa el desarrollo académico de los docentes locales de Jos

b) Planifica, dirige y coordina la ejecucién de los Programas Académi-
cas en el ambito de la sede a su cargo.

¢) Conduce el proceso de inscripcion de los postulantes a los Progra-
mas y Cursos que se dicten en la Sede, de acuerdo a las normas y
disposiciones correspondientes

d)} Representa en su nivel a la Academia de |a Magistratura.

e) Supervisa el cumplimiento de fa ejecucion del calendario académico.

f) Supervisa y conduce las acciones técnico administrativas para el
desarrollo de los Programas y cursos programados.

cursos programados. .

h) Informa y rinde cuenta de acuerdo con los plazos establecidos y los
fecursos asignados para el desarrollo de los programas, de acuerdo a
ley.

i} Estudiay analiza el desarrollo de los programas a fin de recomendar
adaptaciones necesarias

j) Informa al Director Académico y Directores Adjuntos sobre el avance
y resultados de los Programas, desde el punto de vista administrativo
y académico.

k) Participa en la formulacién y evaluacion de planes de capacitacion
en el ambito jurisdiccional y regional.

I) Gestiona la suscripcion de Constancias, certificados y documentos
similares, de acuerdo a los procedimientos administrafivos.

m) Otras funciones y acciones propias del cargo.

Relaciones con:

Organismos publicos y privados de la regién a efectos de lograr el mejor
desarrollo de actividades. :

Reporta a:

Director Académico

Supervisa a:

Especialista en Capacitacion de la Sede Regional de Arequipa

Requisitos

¢ Titulo Profesional

Capacitacién especializada en tecnologia educativa y/o desamollc de
actividades académicas T

+ Experiencia minima de dos afos en cargos o funciones similares
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Del Profesional [ de Sede Desconcentrada Surl

Cargo Profesional |
Puesto Especialista en‘Capacitacién de Sede Sur |
Plaza N® 23 (no presupuestada)
Unidad Organica |Sede Desconcentrada Sur |
a) Coordina la ejecucion de los Programas Académicos
b) Formula y propone la actualizacion y mejora de los programas y cur-
so de estudio.
¢) Coordina y realiza las acciones para dar cumplimiento con el calen-
_ dario académico.
d) Administra los recursos asignados para el desarrolio de los Progra-
mas y cursos, asi como formula la rendicién de gastos dentro de !os
plazos y formas establecidas. A
Funcionesy |¢) Coordina y efectia las acciones administrativas para el desarrolic de
Afribuciones los Programas y cursos programados.
f) Coordina con los docentes locales el desarrollo de los cursos pro-
gramados.
g) Propone las mejoras desde el punto de vista administrativo y aca-
démico de los programas y cursos de la AMAG
h) Elabora informes académicos y administrativos sobre el desarrolio
de las actividades de la Academia en la Sede. Propone, para sus-
cripcion de Constancias, certificados y documentos similares.
. 1) Oftras que le asigne el coordinador de la Sede.
Reporta a: Coordinador de la Sede |
¢ Titulo Profesional y/o Grado Académico de Bachiller, con experiencia
.. no menor de dos afios :
Regquisitos . . . )
+ Capacitacion especializada en el area requerida
*

Experiencia en actividades similares
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Del Especialista | de Ia Sede Desconcentrada Surll

Cargo Especialista en Capacitacion HI
Puesto Coordinador de Sede Sur Il: Cuzco
Plaza N° 24

Unidad Organica | Sede Desconcentrada Sur [I

Funciones y

Atribuciones

a)

g)

h}

i
k)

)

Planifica, dirige y coordina la ejecucion de los Programas Académi-
cos en el ambito de la sede a su cargo.

Conduce el proceso de inscripcién de los postulantes a los Progra-
mas y Cursos que se dicten en la Sede, de acuerdo a las normas y
disposiciones correspondientes

Representa en su nivel a la Academia de la Magistratura.
Supervisa el cumplimiento de la ejecucion del caiendario académico.
Supervisa y conduce las acciones técnico administrativas para el
desarrollo de los Programas y cursos programados.

Supervisa el desarmollo académico de los docentes locales de los
cursos programados.

Informa y rinde cuenta de acuerdo con los plazos establecidos y los
recursos asignados para el desarroilo de los programas, de acuerdo
aley.

Estudia y analiza el desarrolio de los programas a fin de recomendar
adaptaciones necesarias

Informa al Director Académico y Director Adjunto en asuntos regio-
nales, sobre el avance y resultados de los Programas, desde el pun-
to de vista administrativo y académico.

Participa en la formulacion y evaluacion de planes de capacitacion
en el ambito jurisdiccional y regional. _
Gestiona la suscripcion de Constancias, certificados y documentos
similares, de acuerdo a los procedimientos administrativos.

Oftras funciones y acciones propias del cargo que le asigne el Direc-
tor Académico

Relaciones con:

Organismos pabilicos y privados de la reglon a efectos de lograr el mejor
desarrollo de actividades.

Reporta a:

Director Acadérnico

Supervisa a:

Especiali‘sta ery Capacitacién de la Sede Regional Sur |

Requisitos

L4

Titulo Profesional

Capacitacion especializada en tecnologia educativa y/o desarrollo de
actividades academicas

Experiencia minima de dos afios en cargos o funciones similares
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Del Profesional [ de Ia Sede Desconéenfrada Surll

Cargo Profesional |
: Puesto Especialista en Capacitacion de la Sede Sur li
Plaza N°® 25
Unidad Organica |Sede Desconcentrada Sur ii

a)
b)

Coordina la ejecucion de los Programas Académicos

Formula y propone [a actualizacion y mejora de los programas y cur-
so de estudio.

¢) Coordina y realiza las acciones para dar cumplimiento con el calen-
dario académico.
d) Administra los recursos asignados para el desarrolio de los Progra-
mas y cursos, asi como formula la rendicion de gastos dentro de los
: plazos y formas establecidas. .
Funcionesy  |e) Coordina y efectia las acciones administrativas para el desarrolio de
Atribuciones los Programas y cursos programados.
' f) Coordina con los docentes locales el desarrollo de los cursos pro-
gramados.
g) Propone ias mejoras desde el punto de vista administrativo y aca-
démico de los programas y cursos de la AMAG
h} Elabora informes académicos y administrativos sobre el desarrollo
de las actividades de ia Academia en la Sede. Propone, para sus-
cripcion de Constancias, certificados y documentos similares.
i} Otras que le asigne el coordinador de-la Sede.
Reporta a: Coordinador de ia Sede Desconcentrada Sur il
+ Titulo Profesional y/o Grado Académico de Bachiller, con experiencia
. no .menaor de dos afos
Requisitos G s . . .
‘ ¢ Capacitacion especializada en el area requerida

Experiencia en actividades similares
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3.5.5. DE LOS PROYECTOS

Los Proyectos son instancias transitorias que por su naturaleza deben contar cierta estructu-
ra formal para el nommal desenvolvimiento de la Academia de la Magistratura, contando
- ademas con-el personal minimo necesario. Para efectos de su ejecucion se asignaran car-
gos similares en naturaleza y descripcion a los de los programas, teniendo en cuenta la
temporalidad y objetivos a alcanzarse

3.6. DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Funciones Generales de la Secretaria Adminisirativa:

a)
b)

)

d)

i)
k)

)

Disenar, ejecutar y evaluar los lineamientos a seguir en materia de normas y medidas
administrativas que permitan una gestién eficiente.

Elaborar el anteproyecto del presupuesto anual de [a Academia de la Magistratura para
elevarlo a la Direccién General.

Apoyar con soporte financiero, administrativo y logistico a fa Direccién Académica para
el efectivo desarrollo de los programas y actividades de capacitacion de la Academia de
la Magistratura v sus sedes. :
Aplicar las normas y dirigir las actividades de los sistemas administrativos de la Acade-
mia de la Magistratura. Promoviendo el mejor desempefio del personal, mediante esti-
mulos y programas de mejora del clima organizacional - .
Organizar, coordinar y controlar la administracion: del personal, de Ios recursos materia-
les y de los recursos financieros, en concordancia con los dispositivos legales vigentes.

Proporcionar y controlar los servicios de abastecimiento de materales, transporte, im-
presion de documentos, alimentacion del personal y otros servicios logisticos comple-
mentarios que requieren las unidades organicas de la institucion y sus Sedes.
Programar, supervizar y controlar las actividades de mantenimiento y reparacuon de los
bienes, muebles e inmuebles de la Academia de fa Magistratura,

Establecer los programas de seguridad integral involucrande al personal de planta ¥
mantiene los servicios extemos de seguridad de la institucion.

Efectuar las acciones de custodia documentaria y del archivo, de acuerdo a las normas
vigentes del Archivo de la Nacion.

Formular los mecanismos para mejorar y dinamizar el flujo del tramite documentario y
custodia de la documentacion clasificada de la institucion, incluyendo la base de datos
de la Academia de la Magistratura y su correspondiente archivo de respaldo.

Cumplir las func:ones adicionales en materia administrativa que le encargue la Direccién
General.

Hace cumphr la ejecucion del Presupuesto de [a Academia de ia Maglstratura acorde
con las normas del Sistema.

m) Proponer a los miembros del Comité de Adquisiciones de la Academia de la Magistratura

y supervisas su funcionamiento.
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SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

OFICGINADE - ' OFICINA DE OFICINA DE GFICINA DE
PERSCNAL CONTABILIDAE LOGISTICA INFORMATICA
. YFINANZAS

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA SECRETARIA
| ADMINITRATIVA
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Del Secretario Administrativo

Cargo Secretario Administrativo
Puesto Secretario Adminisirativo
Plaza N° 41
Unidad Organica | Secretaria Administrativa
Responsabilidad | Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar el desarrollo de los
Tactica acciones de gestion de la Academia de la Magistratura

_Funciones y

Atribuciones

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades administrativas
necesarias para lograr los objetivos y fines de la Academia.

Flanifica, conduce y administra las actividades de Gestion de los
sistemas administrativos en la Academia de la Magistratura.

Elaborar y proponer a la Direccion General los lineamientos a seguir
en materia de normas y medidas administrativas que permitan una
gestion eficiente.

Dirige y supervisa las acciones y actividades administrativas de los
programas académicos que desarrollan las sedes desconcentradas.

Elabora, supervisay evaliia la ejecucion del el Plan Operatlvo anual
de la Academia de la Magistratura

Informa a la Direccion General sobre la gestion y funcionamiento de
los sistemas administrativos de la Academia de |a Magistratura.

Elabora y propone a la Direccién General politica y normas relacio-
nadas con la administracion de personat, de los recursos financieros |
y maleriales de la institucion.

Dirige y supervisa la formuiacién del proyecto de presupuesto de

funcionamiento de la Academia de la Magistratura, haciéndose res-
ponsable de su presentacion y su posterior implementacién.

Dirige y supervisa la ejecucién del Presupuesto de la AMAG.

Elabora y- presenta a la Diteecion General informacion periodica,
sobre la ejecucion presupuestal y la situacion financiera de la Aca-
demia de la Magistratura.

Lleva los registros académicos, refrenda los diplomas y menciones y
expide las certificaciones correspondientes.

Supervisa que las operaciones: financieras, de Logistica y de Perso-
nal de la Academia de la Magistratura, esté de conformidad con la|
nonma vigente; y asegura la oportuna presentacion de la documenta-

- cion requerida por fa normatividad y por el Tesoro Piblico.
m) Conduce y supervisa la administracién del Sistema de informatica

de la Academia de la Magistratura.
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L

n)

0}

y)

Promueve, fomenta y apoya la capacitacion y desarrollo de fos re-
curses humanos para su mejor aprovechamiento.

Autoriza la gestion de solicitudes, recursos y demas asuntos ques le
sean presentados por los trabajadores, de acuerdo al ambito de su
competencia en conjunto con el Sub Direclor de Personal.

Es responsable del Registro y custodia de las resoluciones de la
Academia de la Magistratura, asi como de su respectiva transcrip-
cién y publicidad.

: Representa a la institucion por delegacién de Ia Direccion General,
7 principalmente en los aspectos administrativos.

- Supervisa y controla las actividades de mantenimiento y reparacion

de los bienes, muebles e inmuebles de la AMAG.

Establece y mantiene los servicios de seguridad integral de la institu-
cién.

Supervisa las acciones de trAmite documentario y archivo.

Formula los mecanismos para dinamizar el flujo de los documentos y
custodia de la documentacién clasificada de la institucion.

Preside el Comité de Adquisiciones y propone a los representantes
técnicos del Comité de Adquisiciones de la AMAG.

Vela por la conservacion y seguridad de los bienes y materiales asi
como el archivo adecuado de {a documentacién a su cargo.

Controla el adecuado uso de los recursos informaticos para salva-
guardar la integridad y seguridad de la informacion procesada en los

' equipts de computo asignados y cumplir las normas técnicas sobre

la materia.

Cumplir las funciones que derivan de la Ley, el Estatuto, el Regla-
mento o1as que le encargue el Director General.

Relaciones con:

Los organos rectores de los sistemas administrativos y las entidades
extemas que sirven de proveedoras a la Academia de la Magistratura

Reporta a:

Director General

Supervisa a:

Jefes de Divisiones de Finanzas y Contabilidad, Personal y Logistica;
Secrelaria de la Secretaria Admmlstratwa y Chofer de la Secretaria
Administrativa

Requisitos

+

Titulo Universitario, en Ciencias Administrativas, Econdmicas, o afi-
nes

Haber ejercido su profesion o la Magistratura o la Docenc:la universi-
taria, por un periodo no menor de cinco anos

Tener experiencia en gestién administrativa, financiera y presupues-

tal, gubemamental o privada
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- Academia de la Magistratura

Cargo

Secretaria |

Fuesto

Secretaria del Secretario Administrativo

Plaza

N°42

Unidad Orgéanica

Secretaria Administrativa

Funciones y

Afribuciones

a)
b)

c)

d)

)

k)

m)

n)

Supervisa las acciones administrativas encargadas por el Secretario
Administrativo '

Administra [a agenda de reuniqnes y entrevistas del Secretario Ad-
ministrativo,

Coordina, por encargo del Secretario Administrativo, reuniones con
funcionarios y/o servidores de la Academia, asi como con funciona-
rios de instituciones publicas o entidades privadas.

Organiza y supervisa las actividades administrativas de apoyo secre-
tarial al Secretario Administrativo.

Organiza y supervisa la recepcion, clasificacion, registro y distribu-
cidn de la comrespondencia que ingrese o salga del Despacho del
Secretario Administrativo.

Coordina y efectia el seguimiento de los documentos de e informes
técnicos que suscribe, aprueba o da conformidad el Secretario Ad-
ministrativo.

Supervisa las acciones y actividades dispuestas por encargo del
Secretario Administrativo

Supervisa la organizacion y mantenimiento actualizado el archivo de
los documentos de la Secretaria Administrativa.

Redacta, toma dictado, y/o digita, diversos documentos de comuni-
cacion e informes.

Formula los pedidos de tiles de escritorio en coordinacion con las

Unidades; elabora, el cuadro de necesidades de ttiles y materiales
de escritorio de la Secretaria Administrativa.

Vela por la conservacion y seguridad de los bienes de la Secretaria
Administrativa.

Controla el adecuado uso de los recursos informaticos para salva-
guardar la integridad y seguridad de la informacién procesada en los
equipos de computo asignados y cumplir las nomas técnicas sobre
la materia. 7

Registra y mantiene actualizado los registros académicos, diplomas,
menciones, constancias y certificaciones correspondientes.

Cumple otras funciones que le asigne el Secretario Administrativo.

Reporta a:

Secretario Administrativo
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Titulo de Secretaria Ejecutiva.
Experiencia minima en funciones similares de por io menos 2 afios en

Requisitos cargos de responsabilidad, con supervision y conduccion de
| ' personal.
¢+ Dominio de software en ambiente Windows: Microsoft Office.
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Capacitacidn en labores administrativas
Experiencia minima de 2 afos en funciones similares.

Del Chofer
Cargo Chofer
Puesto Chofer de la Secretaria Administrativa
Plaza N® 43 (no presupuestada)
Unidad Organica | Secretaria Administrativa
a) Conduce ¢l vehiculo de Ia institucion en forma adecuada y con segu-

ndad,
b) Cuida por el mantenimiento del vehiculo, asi como informa de las ne-
cesidades de los vehiculos al Especialista en Logistica.

Funciones y c) Revisa diariamente, antes del uso del vehiculo, ta normalidad de Han-

Atribuci tas, combustible, sistema eléctrico y demés condiciones para asegurar

gcrones un servicio eficiente.
d) Lleva un registro de mantenimiento preventivo y de reparaciones del
vehiculo, rotacion de llantas, cambio de aceite, ntveles de agua, y demas
controles aconsejabies.
‘ e} Otras labores que le sean asignadas
‘Reporta a: Secrefaria de la Secretaria Administrativa
¢ Instruccién secundaria completa
. + Brevete profesional o de vehiculos mencres.
Requisitos .

)
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3.6.1. De la Oficina de Personal

Del Sub Director

Cargo

Sub Director

Puesto

Jefe de la Oficina Personal

Plaza

N° 44

Unidad Organica

Division de Personal

Responsabilidad

Planear, organizar, dirigir y controlar [as actividades del sistema adminis-
frativo de Personal dentro de la Academia de la Magistratura. Supervisar
el cumplimiento de la normatividad interna

Funciones y

Atribuciones

a)

b)
c)
d)

e)

f)

Propone al Secretario Adminisirativo las politicas, objetivos, normas
y métodos de trabajo e instrumentos de gestion necesarios para el
funcionamiento del sistema de personal.

Elabora el cuadro de "As:gnacmn de Personal” y "Presupuesto Anali-
tico de Personal” a proponer al Secretario Administrativo.

Elabora los Contratos para el personal docente y de servicios a la
Academia de la Magistratura a nivel Central y de Sedes.

Elabora las Resolucicnes internas relativas a la administracion de

personal y otras que e encarga la Secretaria Administrativa.

Elabora la informacion pertinente a la gestion de la Oficina: certifica-
dos y cuadros de resumen de remuneraciones y pensiones, declara-
cion jurada mensual para IPSS, asi como, la planilla de aportaciones
previsionales

Controla la asistencia del personal no docente de la AMAG.

g)%iSupervisa el cumplimiento del Reglamento de control de asistencia

h)

i) 3

)

k)

del personal no docente de la Academia de la Magistratura.

Elabora la planilla del personal de la Academia de la Magistratura,
gue incluye descuentos por tardanza, permiscs particulares e inasis-
tencias, pago por vacaciones, subvenciones, directorio, condiciones
laborales, practicantes, viaticos y oiros segln cascs.

Dirige, ejecuta y evalla los procesos técnicos de Seleccion, entre-
"namiento, capacitacion y desarmroilo del personal de la institucion,
ademas de velar por el cumplimiento de normas de Seguridad Social
y Bienestar del personal.

Dirige la evaluacion semestral del personal administrativo, a fin de

aplicar las naormas y disposiciones legales, particlpando en las comi-
siones técnicas creadas para este fin.

Elabora y presenta al Secretario Administrativo los informes y esta-
disticas semestrales, correspondientes a la administracion de perso-
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B

nal, asi como la informacion para el mfonne de gestion anual de la
Institucion.

Representa a la instituci()n en materia laboral, como primera instan-
cia administrativa y con autorizacion del Director General.

m) Dirige la ejecucion de las acciones y actividades propias del Sistema

s}

Administrativo de Personal de la Sede Central y de las Sedes Des-
concentradas.

Dirige ¥ Coordina la formulacién de documentos técnicos normativos
para la correcta aplicacién del sistema.

Emite opinion técnica sobre las normas y disposiciones referentes a
ia ejecucion de los Programas en la Sedes, en el ambito competen-
te. ‘ ' '

Propone e integra comisiones para la formulacion de Politicas
orientadas al desamollo del sistema de personal.

Vela por la conservacion y seguridad de los bienes y materiales asi
como el archivo adecuado de la documentacian a su cargo.
Conirola el adecuado uso de los recursos informaticos para salva-.

guardar la integridad y seguridad de la informacion procesada en los
equipos de computo asignados y cumplir las normas técnicas sobre

la materia. o
Desempena las demas funcionesia, fines que le asigne el Secretario
Administrativo. S

Reporta a:

Secretan'o Administrativo

Supervisa a:

Todo el personal de la Academia de la Maglstratura func:onalmente y
acorde con sus atribuciones

Requisitos

+

Titulo profesional que incluya estudios relacionados con la especiali-
dad

Experiencia minima de tres afos en la conduccion de programas
administrativos relacionados con el area

Capacitacion especializada en & area

—

CAPAC Das ANG L 7 i0m
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3.6.2. De la Oficina de Finanzas y Contabilidad

Del Sub Director de Contabilidad y Finanzas

Cargo Sub Director
Puesto Jefe de la Oficina Contabilidad y Finanzas
Plaza N® 45
Unidad Organica |Oficina de Contabilidad y Finanzas
Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de los sistemas ad-
ministrativos de Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad dentro de la Aca-
Responsabilidad | demia de la Magistratura. Supervisar la labor del personal Profesional y

Tecnico. Asi como ejerce las funciones de Contador de la Academia de
la Magistratura

Funciones y

Atribuciones

a) Planifica, dirige y coordina la aplicacion de las normas y procedi-.
mientos técnicos referentes a ios Sistemas Administrativos de Pre-
supuesto, Contabilidad y Tesoreria.

b) Dirige y coordina [a ejecucion y desarrolio de las actividades de los
Sistemas Administrativos de Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria.

c} Dirige y supervisa el Sistema Contable y la EjeCUCIOn Presupuestal
de la Academia de la Magistratura

d) Coordina la formulacién del Presupuesto anual de la Academia de la
Magistratura

e} Controla y suscribe los documentos fuentes que sustentan los ingre-
508 y egresos de la Academia de la Magistratura

Suscribe los Estados Financieros, Estados Presupuestarios, y oiros
documentos oficiales normados por los Sistemas Administrativos de
Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria

g) Coordina y brinda apoyo administrativo de las Sedes Desconcentra—
das para el desarrollo de sus planes y programas

-{h) Emite inforrnes técnicos contables y financieros en el ambito de su

competencia.

i) Visa las Resoluciones, referentes a Ios sistemas de presupuesto,
contabilidad y tesoreria .

1}) Integra comisiones y equipos de trabajo especializado

k) Vela por la conservacion y seguridad de los bienes y materiales asi
como el archivo adecuado de la documentacion a su cargo.

1} Controla el adecuado uso de los recursos informaticos para salva-
guardar la-integridad y seguridad de la informacion procesada en los
equipos de computo asngnados y cumplir las normas tecnlcas sobre
la materia.




Academia de la Magistratura

m) Representa a la Institucién por funciones propias del cargo o por
delegacion del Secretario Administrativo

n) Ejerce las funciones de tesoreria y tesorero del Comité de Adminis-
tracion del Fondo de Asistencia y Estimulo de los Trabajadores de la
Academica de la Magistratura

0) Ofras funciones asignadas por el Secretario Administrativo

Relaciones con:

Organos Rectores de los Sistemas de Presupuesto de Contabilidad, de
Tesoreria y de Control y Dependencias del sector Poder Judicial

Reporta a:

Secretario Administrativo

Supervisa a:

Especialistas, Profesionales y técnicos de la Oficina de Finanzas y Con-
tabilidad :

Requisitos

Titulo profesional de Contador Publico

Experiencia minima de cinco afios en la conduccidén de sistemas
administrativos de Presupuestos, Contabilidad y Tesoreria

+ Capacitacion especializada en el area
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Del Especialista |

Academia de la Magistratura

Cargo

Especialista |

Puesto

Especialista en Presupuesto

Plaza

N® 46

Unidad Organica

Oficina de Contabilidad y Finanzas

Funciones y

Atribuciones

a}

b)

c)

d)

- Formula y presenta los Estados Presupuestarios, informes y reportes

_ Vela por la conservacion y seguridad de los bienes y materiales asi

Eiecuta y coordinar el desarrollo de los procesos técnicos del Siste-
rma Administrativo de Presupuesto

Coordina con el Organo Rector del Sistema, 1a implementacion, eje-
cucion v evaluacion de las normas y procedimientos, y aplicar las
nomas técnicas de control que le competen

Formula el Presupuesto Anual del Pliego por foda fuente de finan-
clamiento y gestionar su aprobacion

Asiste en fa sustentacion del Presupuesto al Jefe de la Oficina de
Finanzas y Contabilidad ante el Secretario Adm:mstratwo y el Direc-
tor General

Registra y controla la ejecucion del Presupuesto de la Academia de
la Magistratura.

aue el Sistema de Presupuesio establece para cada fase del proce-
S0 presupuestario. '

Realiza la evaluacion del presupuesto en concordancia con las direc-
tivas emitidas por el Organo Rector

Gestiona la aprobacion y sustentacién del calendario de compromi-
sos, sus ampliaciones y/o reprogramaciones.

Propone las modHicaciones presupuesiarias y emitir informes técni-
cos relacionados con el area de su competencia.

Conciliar el marco legal del Presupuesto con el Organo Rector del
Sistema de Presupuesto y del Sistema de Contabilidad.

Concilia _rriensualmente con la Especialista de Tesoreria y con el
area de Contabilidad |la ejecucion mensual del presupuesto.

Proyecta Resoluciones de aprobacion del presupuesto, de modifica-
ciones presupuestales y otras relacionadas con el area.

Represenia a la Academia en reuniones y comisiones comespon-
dientes al area.

Coordina y brinda apoyo administrativo de las Sedes Desconcentra-
das para el desamolio de sus planes y programas

cormo el archivo adecuadoe de la documentacién a su cargo.

Caontrola el adecuado uso de los recursos informaticos para salva-
guardar ia integridad y seguridad de la informacién procesada en los

7Y



Academia de la Magistratura

equipos de computo asignados y cumplir las normas tecnlcas sobre
- la maternia.

q) Oftras funciones que le asigne el Sub Director de Finanzas y
Contabilidad.

Organo Rector del Sistema a su cargo y Dependencias del Sector Poder

Relaciones con:
. Judicial.

Reporta a: Jefe de Contabilidad y Finanzas

+ Bachdler o Titulo profesional que incluya estudios relacionados con
ta especialidad

Requisitas + Experiencia minima de tres afos en la conduccion de programas
administrativos relacicnados con el area.

+ Capacitacion especializada en el area
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Del Especialista |

Academia de la Magistmtum

Cargo Especialista |
Puesto Especialista en Tesoreria_
Plaza N® 47
Oficina de Contabilidad y Finanzas

Unidad Orgdnica

Funciones y

Atribuciones

a

1d) Programar, registrar y controlar la recaudacion de ingresos de la

g) Suscribir los comprobantes de pago y cheques emitidos, conjunta-

0
)

n)

o)

b) Coordinar con el Organo Rector del Sistema de implementacién,

c) Asegurar y controlar el desamollo de las actividades de Caja y Paga-

e} Controlar y supervisar la utilizacién de los fondos para pagos en

h) Suscribir y presentar los informes y reportes establec:dos por el Or-

k) Proyecta Resoluciones en los aspectos relacionados con su area.

m)-Vela por la conservacion y seguridad de los bienes y materiales asi

) Ejecuta y coordina el desarrolio de los procesos del Sistema Admi-
nistrativo de Tesoreria.

ejecucion y evaluacion de las normas y procedimientos, y aplicar las
“normas t&cnicas de controf que le competen.

duria.
- entidad.

efectivo y fondos de caja chica.

Programar y ejecutar el pago de remuneraciones, bienes, servicios,
subsidios y la cancelacién de las retenciones y aportaciones a los
organos pertinentes.

mente con el Secretaric Administrativo.

gano Rector del sistema de Tesoreria.
Realiza arqueos al fondo para pagos en efectivo y caja chica. _
Emitir inforres técnicos relacionados con el drea de su competencia.

Coordina y brinda apoyo administrativo referente al sistema de teso-
reria de las Sedes Desconcentradas para el desarrollo de sus activi-
dades y programas

como el archivo adecuado de la documentacion a su cargo.

Controla el adecuado uso de los recursos informaticos para salva-
guardar la integridad y seguridad de la informacién procesada en los

equipos de computo asignados y cumplir las normas técnicas sobre
la materia.

Otras funciones que le asigne el Sub Director de Finanzas y Contabl—
lidad.

Relaciones con;

Crgano Rector del Sistema de Tesoreria
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Reporta ar

Jefe de Contabilidad y Finanzas :

Supervisa a:

Técnico en Tesoreria

Requisitos

¢ Bachiller o Titulo profesional que.incluya estudios relacionados con
la especialidad

+ Experiencia minima de tres afios en la conduccién de programas
administrativos relacionados con el 4rea

+ Capacitacion especializada en el area
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Del Técnico

Academia de la Magistratura

Cargo Técnico |
Puesto Técnico en Contabilidad
Plaza N° 48.(no presupuestada)
Unidad Organica | Oficina de Contabilidad y Finanzas

Funciones y
Atribuciones

a)

b)

c)

d)

a)

h)

f)

Ejecutar actividades de registro, procesamiento, clasificacion, disiri-
bucion y archivo de la documentacion del 4rea contable.

Aplicar y cufnp!ir las normas y procedimientos estabiecidos por el
Sistema Administrativo de Contabilidad y las normas técnicas del
Organo Rector del Sistema de Contabilidad de Control.

Revisar los documentos fuentes que sustenten los ingresos y egre-
sos de la entidad, asi como los informes de los movimientos men-
suales de Almacén y Caja para su contabilizacion.

Elaborar notas de contabilidad por operaciones complementarias.

Registrar las operaciones contables de la entidad en los Libros prin-
cipales y L.ibros auxiliares, asi como registrar las operaciones en Sis-
tema Integrado de Administracion Financiera.

Elaborar Estados Financieros e informacion complementaria.

Elaborar analisis de cuentas, asi como reportes y otros documentos
tecnicos del area contable.

Conciliar mensualmente el movimiento de fondos y Ia ejecucion del |.
presupuesto con los especialistas respectivos. '

Preparar informes relacionados con el area de su competencia.
Vela por la conservacién y seguridad de los bienes y materiales asi

- como el archivo adecuado de la documentacién a su cargo.

Controla el adecuado uso de los recursos informaticos para salva-
guardar la integridad y seguridad de la informacion procesada en los
equipos de cémputo asignados y cumplir las normas técnicas sobre
la materia. '

Ofras funciones que le asigne el Sub Director de la Oficina de Finan-
zas y Contabilidad.

Reporta a:

Jefe Contabilidad y Finanzas

Regquisitos

Estudios Universitarios o Titulo no universitario de un centro de estudios |
Superiores de Contabilidad.

Amplia experiencia en labores de la especialidad, y .
Capacitacion en areas afines.




Del Técnico I

Academia de la Magistratura

Cargo

Técnico |

Puesto

Técnico en Tesoreria

Plaza

N° 49

Unidad Organica

Oficina de Contabilidad y Finanzas

Funciones y
Atribuciones

a)

b)

c)

d)

)

Ejecutar actividades de registro, procesamiento, clasificacion,
distribucién y archivo de la documentacion del drea de tesore-
ria. )

Aplicar y cumplir las normas y procedimientos establecidos por
el Sistema Administrativo de Tesoreria y Ias normas técnicas
del Organo Rector del Sistema de Tesoreria y de Control.

Controlar y registrar el uso y manejo del fondo para pagos en
efectivo, verificando el cumplimiento de la directiva respectiva.
Registra la informacién en el Sistema Integrado de Administra-
cion Financiera en las fases correspondientes al Sistema de Te-
soreria, y apoyar en el registro de operaciones al Especialista
en Presupuesto.

Efectuar los depositos en bancos de los ingresos recaudados
en el plazo establecido por las normas vigentes.

Elaborar, cuadros y reportes técnicos del drea de Tesoreria.
Realizar las conciliaciones bancarias de las cuentas corrientes
de la entidad.

Vela por la conservacién y seguridad de los bienes y materiales
asi como el archivo adecuado de la documentaciéon a su cargo.
Controia el adecuado uso de los recursos informaticos para
salvaguardar la integridad y seguridad de la informacién proce-
sada en Jos equipos de cémputo asignados y cumplir Ias nor-
mas técnicas sobre la materia.

Otras funciones que le asigne el Sub Director de la Oficina de
Finanzas y Contabilidad.

Reporia a:

Jefe de Contabilidad y Finanzas

Requisitos

Estudios universitarios o Titulo no universitario de un centro de esty-
dios Superiores relacionados con el area.

Amplia experiencia en labores de la especialidad, y
Capacitacién en areas afines. ' :
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3.6.3. OFCINA DE LogisTicA

Del Sub Director

Cargo

Sub Director

FPuesto

Jefe de la Oficina de Logistica

Plaza

N°® 50

Unidad Organica

Oficina de Logistica

Responsabilidad

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades del sistema adminis-
trativo de Abastecimiento y Servicios Auxiliares dentro de la Academia
de la Magistratura. Supervisar la labor del personal Profesional y Técni-

co

Funciones y

Afribuciones

a)

b)

c)

d)

g)

h)

)

k)

Supervisa los procesos técnicos de adquisiciones y compra de bie-
nes y servicios.

Supervisa los cuadros estad[stlcos del abastecimiento de blenes y
servicios, realizando el seguimiento de las compras de bienes y ser-
vicios.

Ejecuta y coordina el proceso de adquisicién cumpliendo con la
atencion de los requerimientos y especificaciones de los bienes y
servicios necesarios para la realizacion de programas y cursos de
capacitacion.

Solicita y analiza Ias cotizaciones en coordinacion con el responsa-
ble de compras y suscribir las ordenes de compra y de servicios
acorde con los requerimientos.

Revisa y aprueba los cuadros comparativos de cotizaciones.
Participa en la realizacion del inventario fisico anual.

Supervisa el adecuado flujo de documentacién entre las diferentes
areas y oficinas de la Academia de la Magistratura, en coordinacion
con las secretarias de las unidades organicas.

Controla el adecuado uso de los recursos informaticos para salva-
guardar la integridad y seguridad de la informacion procesada en los
equipos de computo asignados y cumplir las normas téchicas sobre

-la matena.

Supervisa y verifica la vigilancia y seguridad del ambiente fisico y
patrimonio de la institucion, asi como verificar el informe de los vehi-
CUuios.

Elabora los informes técnicos pertinentes sobre la ejecucion de sus
aclividades.

Desempefia las funciones afines que le asigne el Sub Director.

Repdrta a:

Secretario Administrativo
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Supervisa a: Especialistas en Logistica y Técnico

+ Bachiller o Titulo profesional que incluya estudios relacionados con
la especialidad '

Requisitos ¢ Experiencia minima de tres afios en la conduccion de programas
administrativos relacionados con el area

¢ Capacitacion especializada en el area
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Del Especialista |

Academia de la Magistratura

Cargo

Especialista |

Puestoc

Especialista en Logistica

Plaza

N° 51

Unidad Orgéanica

Divisidn de Logistica

a) Realizalos procesos técnicos de adqursmlones y compra de bienesy
servicios.
b) Elaboralos cuadros estadisticos del abastecimiento de bienes y ser-
vicios, realizando el seguimiento de las compras de bignes y servi-
Cios.
c) Ejecuta y coordina el proceso de adquisicién cumpliendo con la
atencion de los requerimientos y especificaciones de los bienes y
Funciones y servicios necesarios para la realizacion de programas y cursos de
capamtac:on
Atribuciones |4y Flabora y visa los cuadros comparativos de cotizaciones.
e) Realiza seguimiento al pago a los proveedores de bienes y/o servi-
- cios acordes con las especificaciones técnicas y condiciones con-
tractuales, otorgando la conformidad correspondiente.
f} Pariicipa en Ia realizacion del inventario fisico anual.
g) Elaboralos informes técnicos pertmentes sobre la ejecucion de sus
actlividades.
h) Desempefia las funciones afines que le asigne el Sub Director.
Reporta a: Jefe de la Oficina Logistica
¢ Bachiller o Titulo profesionai que incluya estudios relac:onados con
la especialidad
Requisitos 4+ Experiencia minima de tres afios en la conduccion de programas
administrativos relacionados con el area.
¢ Capacitacion especializada en el area

Pag. # 91




Academia de la Magistratura

Del Especialista |

Cargo Especialista |
Puesto Especialista en Logistica
Plaza N® 52 {(no presupuestada)

Unidad Organica Oficina de Logistica

a) Controla la ejecucién del mantenimiento preventivo y correctivo del
equipamiento, instalaciones e infraestructura con el debido sustento
técnico que permita la contratacion de servicios de calidad

b) Supervisa las acciones de implementacion de las normas de seguri-
dad intema . T

c) Real:za el inventario fisico anual, mantenlendo actualizado los Libros
de Registro de Altas y Bajas de Bienes y los registros en el margen
de bienes.

d) Concilia mensuaimente con la Oficina de Finanzas y Contabilidad las
6rdenes de compra atendidas concluyendo con el respectivo infor-
me a la jefatura.

e) Coordina, orientar y consolidar los cuadros de necesidades de bie-
nes no estralégicos y servicios complementarios de las dependen-
cias. _ ‘

f) Proporciona informacion sobre el catalogo de bienes y registro de
proveedores jocales, en c;oncordancia con la normatividad impartida.

Atribuciones | g Registra, emite, cuando corresponda, procesar y archivar los

PECOSA'Y PECOSUR asi como mantener actualizado el catalogo

de bienes, registro de proveedores y otros.

h} Coordina y registra el desarrollo y operatividad de los procesos téc-
nicos de los sistemas de patrimonio y seguros.

i) Supervisa la vigilancia y seguridad del ambiente fisico y patrimonio

de la institucion, asi comoverificar el informe de los vehiculos.

i) Verifica y controla la conservacion y seguridad de los bienes y mate-
riales asi como el archivo adecuado de la documentacién a su cargo.

k) Elabora los informes técnicos sobre la ejecucién de sus actividades.

Funciones y

I} Vela por la conservacion y seguridad de los bienes y materiales asi
.como el archivo adecuado de la documentacién a su cargo.

T .e., sy |M) Verifica y visa las facturas de los bienes y servicios de los que se
e o { sirve la Academia de la Magistratura.

n} Desemperfia las funciones afines que le asigne el Sub Director

Reportaa: = |Jefe de Logistica
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. + Bachilier o Titulo profesional que incluya estudios relacionados con
n la especialidad

- Requisitos Estudios Superiores

Experiencia minima de tres afios en la conduccién de programas
L ‘ administrativos relacionados con el area.

' ¢ Capacitacién especializada en el area
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Del Técnico |

Academia de la Magistratura

Cargo Técnico §3
Puesio Técnico en Impresiones
Plaza N° 53
Unidad Organica |Division de Logistica

Funcionesy

Afribuciones

a) Recepciona, ejecuta y entrega‘ los trabajes de impresion

b) Formulz el pedido de materiales e insumos que se reguieren para

efectuar los trabajos de impresion

c) Efectia ampliaciones y reducciones de cuadros y demas documen-

tos .
d) Opera equipo de impresiones y reprografia

e) Vela por mantener un adecuado nivel de calidad de {as impresiones.

f) Responsable por la conservacion y seguridad de los bienes y mate-
riales asi como el archive adecuado de fa documentacion a su cargo.

g) Ofras de naturaleza propia al cargo que le sean encomendadas

Reporta a:

Jefe de Logistica

Requisitos

+ Secundaria completa

¢+ Experiencia minima de un afio en cargo similar y/o labores variadas

de oficina

.
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Del Técnico Hi

,fl}:adémia de [z Magistratura

Cargo Técnico HI
Puesto Tecnico
Plaza N°® 54
Unidad 'Orgénica Division de Logistica

a)
b}

Atliende el fraslado de documentacién dentro y fuera de 1a oficina.

Brinda apoyo administrativo necesarios para el normal desarrollo de
las actividades de la institucion en las Oficinas de Personal y Finan-

zas y Contabilidad.

c) Opera los equipos de reproduccion de la Academia.
d) Afiende comisiones, transporte de comunicaciones u otras acciones
Funciones y gue requieren su atencion personal, sea dentro o fuera de la institu-
Atsibuci . ¢idn, segln encargo de su superior.
1buciones e) Efectua el reparto de dtiles de oficina, de acuerdo a las instrucciones
del Especialista de Logistica.
f) Atiende otras érdenes que se imparta por el Sub Director o quien é}
designe _
g} Vela por la conservacion y seguridad de los bienes y materiales asi
como el archivo adecuado de la documentacion a su cargo.
‘ h) Otras que le asigne su jefe inmediato
Reporta a: Jefe de la Oficina de Logistica
¢ Instruccion secundaria
Requisitos + Capacitacién en aspectos administrativos
- ¢ Experiencia en labores de oficina
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Del Técnico HiI
Cargo Técnico 1
Puesto Tecnico
Plaza N° 55
Unidad Organica | Ofi cin-a de Logistica

Funciones y

a) fAt:ende los servicios que se requieran para el desarrollo de las acti-

g/ vidades de la Academia de la Magistratura en los Programas de la
Direccion Académica

b) Coordina con el usuario las especificaciones técnicas de bienes y
servicios requeridos.

c} Coordina las ordenes de compra y de servicio acorde a los requeri-
mlento

d) Coordina la adquisicién de pasajes y viaticos soilc:tados@ndlcsones
de cuenta, devoluciones y/o reernbo[sos":

e) Participa en la realizacién de mventana§

Atribuciones

f) Vela porla seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para
el cumplimienio de sus labores.

g) Vela por la conservacion y seguridad de los bienes y materiales asi
como el archivo adecuado de la documentacion a su cargo.

h) Controla el adecuado uso de los recursos informaticos para salva-
guardar la integridad y seguridad de la informacion procesada en los
equipos de cémputo asignados y cumphr las normas técnicas sobre
la materia.

i} Ofras que le aSIQne el Especialista |

Reporta a: Jefe de logistica
¢ Instruccidon secundaria
Requisifos ¢ Capacitacion en aspectos administrativos

¢ Aiguna experiencia en labores de oficina
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Del Técnicoill

Academia de la M agistratura

Cargo Técnico i
Puesto Técnico
Plaza N° 58 {no presupuestada)
Unidad QOrganica | Division de Logistica

a) Coordinar, ejecutar y controlar el desarrolic y operatividad de los
procesos técnicos de almacenamiento y distribucién.

b} Realiza inventaric por item periédico, a fin de mantener conciliado el
stock fisico con el stock documentario. ,

c) Realiza la verificacion del bien adquitido de acuerdo a las ordenes
de compra emitidas.

d) Emite informes si el caso io amerita sobre la naturaleza del cargo.

e) Supervisa que todos los bienes adquiridos ingresen fisicamente a la
Academia de la Magistratura, canalizando, previa vertificacion, los
documentos de ingreso de aquellos bienes que no pueden ingresar
fisicamente al aimacén.

Funciones f) Coordina con las diferentes dreas administrativas sobre las necesi-
sy . i -
] ) dades de mantenimiento, reparacion de muebles, equipes y ofros,
Atribuciones sustentadas en la respectiva Orden de Trabajo.

g) Supervisa las actividades de limpieza y mantenimiento de los am-
bientes fisicos y vigilancia dando conformidad e informando al res-
pecio.

h) Participa en la realizacion del inventario de bienes de la Academia
de la Magistratura.

i) Vela por la conservacion y seguridad de los bienes y matenales aS|
como el archivo adecuado de la documentacion a su cargo.

j) Controla el adecuado uso de los recursos informaticos para salva-
guardar la integridad y seguridad de la informacion procesada en los
equipos de computo as:gnados y cumplir las normas técnicas sobre
la materia.

k) Ofras que le asigne su jefe inmediaio

Reporta a: Jefe de la Oficina de Logistica
+ Instruccién secundaria
Requisitos + Capacitacion en aspectos administratives

+

Alguna experiencia en labores de oficina
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3.6.4. DE LA OFICINA DE INFORMATICA

Del Sub Director

Cargo

Sub Director

Puesto

Jefe de Informatica

Plaza

N° 57 (no presupuestada)

Unidad Organica

Division de Informéatica

Funciones y
Atribuciones

a)
b)

c)

Organiza, dirige, supervisa y evalua la utilizaciéon de los recursos
informaticos de acuerdo a los requerimientos y normas establecidas.

Organiza y administra la Base de Datos de la Academia, en coordi-
nacion con la Direccion Académica.

Dirige, y supervisa los procesos de incorporacion de fa informacion
academica y administrativa de los Programas y eventos académicos
que se desarrollan en las Sedes Desconcentradas.

Evalta con criterio téchico y acorde con las demandas de todas las

dependencias de la Academia de la Magistratura, para proponer la
configuracion técnica mas conveniente de los equipos de cémputo,

- de acuerdo a los objetivos de la Academia y los avances tecnoldgi-

g)

h)

)

cos y existentes en el mercado; estableciendo un manejo estandari-

- zado del mismo.

Propone las mejoras necesarias en el hardware y software para
brindar un mejor servicio a la Academia, de manera tal que no se
produzca un desaprovechamniento de equipo o un incremento de ta-

. reas manuales por falta de capacidad operativa del equipo.

Implementa y administra el servicio de red e Internet de la Academia
de la Magistratura, poniendo a disposicion de todas las estaciones
de trabajo, el correo electronico, las carpetas publicas de acceso y
publicacion interna de informacién necesaria para la gestion.

Analiza y recomienda soluciones para las necesidades de capacita-
cion del personal en el manejo del sistema de cémputo de la Aca-
demia de la Magistratura, con el objeto de mantenerios actualizados
en las técnicas modemas mas adecuadas para el desarrolio de sis-
termnas de informacion.

Guardar absoluta confidencialidad en cuanto a los cddigos de acce-
80 ared de los diferentes usuarios.

Identifica las necesidades de procesamiento electrénice de datos de
los usuarios y recomendar el software apropiade para satisfacer sus |
necesidades. '

Efecttia labores de mantenimiento preventivo y correctivo fanto del
hardware como del software, implementa los servicios de proteccion
antivirus y efectia diversas tareas de recuperacion de archivos y su- |




Academia de la M agist-mtum

k)

)

giere las bases para contratacion del servicio de mantenimiento pre-
ventivo y correctivo del hardware de la Academia de la Magistratura,
que escapen al ambito de su conocimiento y competencia.

Esta permanentemente actualizado respecto de las dltimas aplica-
ciones y tecriologia y capacita a los usuarios en el manejo apropiado
del equipe y del software que requieren para el desarrollo de sus ac-
tividades.

Vela por la conservacién y seguridad de los bienes y materiales asi
como el archivo adecuado de la documentacién a su cargo.

m) Controla el adecuado uso de los recursos informaticos para salva-

n)

guardar la integridad y seguridad de la informacion procesada en fos
equipos de compuio asignados y cumplir las normas técnicas sobre
la materia.

Otras funciones asignadas por el Secretario Administrativo.

Reporta a:

Secretario Administrativo

Supervisa a:

Operador PAD

Requisitos

Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas o afin

Experiencia minima de tres afos en la conduccion de programas
administrativos relacionados con el area

Capacitacion especializada en el drea
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Del Técnico |

Academia de la Magistratura

Cargo Técnico |

Puesto Operador. PAD

Plaza N° 58 {no presupuestadaj
Unidad Organica |Oficina de Informatica

Funciones y

a) Operar y controlar el funcionamiento del computador con los pro-
gramas del sistema operativo.

b) Procesa la informacion académica de base ingresada y/o entregada
por los usuarios operando el software especifico.

c) Apoya en el manejo de programas de cémputo a la Direccién Aca-
demica para la presentacion de informes, asi como también en el
uso y modificaciones de formatos establecidos.

d} Prestaapoyo alas Divisiones de Finanzas y Contabilidad, Personat y

Logistica de acuerdo a las prioridades que le establezca el Secreta-
fio Administrativo.

Atribuciones |e)} Vela porla seguridad operativa de los sistemas implementados de la
Academia. :

f) Vela por la conservacion y seguridad de los bienes y materiales asi
como el archivo adecuado de la documentacién a su cargo.

g) Controla el adecuado uso de los recursos informaticos para salva-
guardar la integridad y seguridad de [a informacion procesada en los
equipcs de computo asignados y cumplir las nommas técnicas sobre
la materia. ' :

h) Desempefia las demas funciones afines que le asigne el Especialista

. en Informatica.
Reporta a: Jefe de la Oficina de Informatica
+ Capacitacidon técnica en operacion de procesamiento automatico de
. rativ te secundaria comple 1] ien-
Requisitos datos (altermativamente e. : pleta y 2 afios de experien

cia en el area)
¢+ FExperiencia en el area
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