AGABEMA DE LA MAG;ISTRATURA
“Afto del Buen Servicio al Ciudadano”
RESOLUCION N° 80-2017-AMAG-CD/P
Lima, 706 de octubre de 2017 |
VISTOS: |

El Informe N°289-2017-AMAG/ DG de fecha 06 de octubre de 2017, mediante el
cual la Direccion General propone la convocatoria del Concurso- Publico de
Méritos para la coberture a plazo indeterminado de las Plazas Nro. 7, 39 y 46
del Cuadre para Asignacién de Personal (CAP}) de la Academia de la
Muagistratura, al haber quedado vacante por renuncia de los titulares, asi como
la cobertura a plazo fijo (modalidad de suplencia) de las Plazas Nro. 27, 29, 36
y 58 del CAP de io Academia de la Magistratura por necesidad de servicio, al
haberse otorgado Licencia Sin Goce.de Haber a sus titulares, plazas que estan
habilitadas presupuestalmerite, asi- coing también propone la Comisién
. Evaluadora de dicho proceso de seleccion, Yy la aprobacién de los Perfiles de
1\ Puestos de las plazas a convocarse elaborados conforme a la Guia Metodologica
’%}}, aprobada en la Directiva N° 001-2016-SERVIR/GDSRH — “Normas para la
;c%‘g%-Formulacién del Mdnual de Perfiles de Puestos - MPP’ aprobado mediante
7 Resolucion de Presidericia Ejecutiva N° 050-201 6-SERVIR/PE, Informe N°® 452-
o

{ o 2017-AMAG/ SA mediante el cual la Secretaria Administrativa eleva el Proyecto
#52 de Resolucion y el Informe N° 602-201 7-AMAG/PER y;

CONSIDERANDO:

Que, habiéndose aceptado las renuncias presentadas por los titulares de las
plazas Nro. 7, 39 y 46 del CAP, las mismas que han guedado vacantes y
otorgado Licencia Sin Goce de Haber a los titulares de las Plazas Nro. 27, 29, 36
y 58 del Cuadro para Asignaciér. ce Personal de ia Academia de la
Magistratura y a efectos de dar continuidad al servicio y a las funciones propids
de dichas plazas, es necesorio proceder a su cobertura;

Cue a partir del dos de enero de 2014 la Autoridad Nacional del Servicio Civil,
dispone gue los procesos de seleccidn deberdn tener los perfiles del Manual de
Perfiles de Fuestos. _ MPP como tnica fuente formal, hablendo precisado
posteriormente que kasta ia aprobacion el IMFPP, pueden convocar procesos de
seleccion para la cobertura de sus piazas, para cuyo efecto deberdn elaborar los
Perfiles de Puestos de los plazas a convocar, conforme a la Guic Metodolégica

aprobada en lo Directiva N °© 001-2016-SERVIR/ GDSRH;
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<our //f (Pég.02): Resolucién N° 80-2017-AMAG-CD/P

Que, los jefes de las Unidades Orgdnicas donde se encuentran las plazas a
convocar en coordinacion con la Subdireccién de Personal han elaborado los
correspondientes Perfiles de Puesto, los cuales han sido validados por la Oficina
de Planificacion y Presupuesto;

Que, de acuerdo a lo establecido en el literal a} de la Tercera Disposicion
Transitoria de la Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto, el ingreso de personal tinicamente se efectiia cuando se cuente con
la plaza presupuestada, entendiéndose por plaza presupuestada al cargo
contemplado en el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) que cuente con el
financiamiento debidamente previsto en el Presupuesto Institucional dentro del
Grupo Genérico del Gasto 1. “Personal y Obligaciones Sociales”, conforme al
Presupuesto Analitico de Personal (PAP) de la entidad, siendo nula de pleno
derecho cualquier accién que contravenga dicho supuesto, sin perjuicio de la
responsabilidad del funcionario de la entidad que autorizé tales actos, asi como
de su Titular; '

Que, conforme se verifica en el Presupuesto Analitico de Personal (PAP) de la
Academia de la Magistratura correspondiente al presente Afio Fiscal 2017,
aprobado mediante Resolucion N° 104-2016-AMAG-CD/P de fecha treinta de
diciembre de 2016, las citadas plazas previstas en el Cuadro para Asignacion
de Personal (CAP) institucional se encuentran habilitadas presupuestalmente;

Que, mediante los documentos sefnalados en el Visto, la Alta Direccién propone
la cobertura de las plazas citadas, por necesidad del servicio, siendo necesario
realizar las acciones pertinentes para que las plazas que cuentan con
Hinanciamiento presupuestal sean cubiertas a la brevedad, favoreciendo el
‘adecuado y oportuno cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, y
w;féarantizando la eficiente ejecucion de los recursos del Tesoro Piblico asignados
2 a la Academia de la Magistratura por concepto de Gastos de Personal y
Obligaciones Sociales (remuneraciones) para el Avo Fiscal 2017;

Que, asimismo, el literal ¢) del articulo 8° de la Ley N° 30518 - Ley de
Presupuesto del Sector Publico para el Arfio Fiscal 2017, permite el ingreso de
nuevo personal por servicios personales para el reemplazo por cese, ascenso o
promocion del personal o para suplencia temporal de los servidores del sector
ptiblico, en tanto se implemente la Ley 30057, Ley del Servicio Civil, en los casos
gue corresponda, precisandose gue en el caso de los reemplazos por cese del
personal, éste comprende al cese que se hubiese producido a partir del ano
2015, debiéndose tomar en cuenta que el ingreso a la administracién publica se
efectua necesariamente por Concurso Piblico de Méritos y sujeto a los
documentos de gestién respectivos, y;

En uso de las facultades establecidas en los articulos 5° y 6° de la Ley N°
26335, Ley Orgdanica de la Academia de la Magistratura, concordantes con lo
establecido en los literales d) y k) del articulo 16°de su Estatuto aprobado
mediante Resolucién N° 06-2012-AMAG-CD de fecha 12 de setiembre de 2012; y
en ejercicio de sus atribuciones.

y//
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... /] (Pag.03): Resolucién N° 80-2017-AMAG-CD/P
SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR los Perfiles de Puestos correspondientes a las
siguientes Plazas, para su contratacién segun la modalidad contractual que se

indica:
PLAZA CARGO ORGANO fUNIDAD PLAZO
N° ESTRUCTURAL | NIVEL ORGANICA
- . . . plazo fijo — sujeto a
d
27 Especialista I RE Direccién Académica modalidad (suplencia)
29 Profesional 1 P-A Direccion Académica P Iazq fijo - sujeto a
modalidad (suplencia)
. , .. L lazo fijo — sujeto a
% LA P
gﬁﬂ w‘:%; 36 Profesional Il PR Direccién Académica modalidad (suplencia)
o . . o .
g *. % 58 Técmico I Subdtrec?t(?n de plazc{ fijo — sujeto C'l
% B T-A Informatica modalidad {suplencia)
\ <¥~SJ’!‘H’:‘-QC’{?’.s y . . i .
o TR 7 Profesional 1 PA Direccion General Plazo Indeterminado
39 Profesional 1 PA Direccién Académica Flazo Indeterminado
Subdireccién de
46 Especialista 1 FE Contabilidad y Plazo Indeterminado
Finanzas
e

N

i 7]

. Articulo Segundo.- CONVOCAR al Concurso Publico de Méritos N° 003-2017-
YAMAG para la cobertura de las plazas detallados en el siguiente cuadro, a
Zlefectos que se encuentren debidamente cubiertas por quienes resulten mejor

’if',icaliﬁcados, en estricto orden de mérito.
PLAZA CARGO ORGANO /UNIDAD PLAZO
N° ESTRUCTURAL NIVEL ORGANICA
. . .. .. plazo fijo — sujeto a
Di A
27 Especialista I FE reccidén Académica modalidad (suplencia)
. . , . . plazo fijo — sujeto a
29 Profesional I P-A Direccién Académica modalidad (suplencia)
] ] ., _ plazo fijo — sujeto a
Acad
36 Profesional I PB Direccién Académica modaidad (suplencia)
. Subdireccién de plazo fyjo - sujeto a
58 5
Técnico I T-A Informatica modalidad (suplencia)
7 Profesional 1 PA Direccién General Plazo Indeterminado
39 Profesional | A Direccién Académica Plazo Indeterminado
Subdireccién de
46 Especialista 1 F-E Contabilidad y Plazo Indeterminado
Finanzas

/o




... [/ (P6g.04): Resolucidén N° 80-2017-AMAG-CD/P

Articulo Tercero.- DESIGNAR a la Comisién Evaluadora que se hard cargo del
citado proceso de evaluacion y seleccion, la misma que quedard integrada por
los siguientes tres (3} Miembros Titulares y sus respectivos tres (3) Miembros

Suplentes:
Titulares:
- Luis Alberto Pacheco Mandujano Primer Miembro, quien la Presidird
- Patty Judith Silva Ferndndez Segundo Miembro
.- Elizabeth Angulo Toribio Tercer Miembro, quien serd la Secretaria
‘ , Técnica
Buplentes:
= j;iGrover Celestino Sotelo Pariona Primer Miembro
o7/ José Luis Sabogal Rosas Segundo Miembro
£ - Joanna Leonor Sanchez Flores Tercer Miemhro, personal adscrito a la

Subdireccion de Personal

aprobado con Resolucion N° 054-2015-AMAG-CD/P y su respectivo reglamento
modificado con Resolucién N° 100-2015-AMAG-CD/P y Resolucion N° 15-2016-
AMAG CD/P, debiendo presentar a este despacho su Informe Final y la relacion
de postulantes mejor calificados para cada plaza, con la documentacion
sustentatoria correspondiente, para los fines establecidos en el Reglamento.

#" Presidente del Consejo Directivo
De la Academia de la Magistratura



Organo o unidad organica: Direccién Académica

Penominacién del puesto: Especialista |

Nombre del puesto: Especialista en Formacién del PAP

Dependencia jerarquica lineal: Director Académico

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

,/"f

P SERTELT

Planificar, coordinar y ejecutar los cursos y actividades que le sean encomendadas para el cumplimiento de la misién institucional.

() ) 2 13

e

- Pl%l\{icar, coordinar y ejecutar los cursos y actividades que e sean encomendadas .

Cosﬁ}linar y supervisar la ejecucién del Programa.

N - . . P P
%?énnsar y coordinar académicamente el desarrolio de los Programas Académicos en las Sedes.
.

L~
Proponer para visado de su jefe inmediato y suscripcién del Director Académico, constancias, certificados y documentos similares.

Programar y promover el proceso de seleccion y designacion de los participantes en las diversad actividades académicas.

ropoener a su Jefe inmediato soluciones a las diversas situaciones, que resulten prioritarias para la adecuada funcién docente en el

marco de las actividades del PAP.

Organizar y supervisar la marcha administrativa de los cursos de! programa a su cargo.

Tramitar el cumplimiento del pago de las remuneraciones de los docentes.

¥ %ﬁjecutar otras actividades que le sean encomendadas por su jefe inmediato superior.

H
<i2

Docentes e Instituciones Pablicas

Abogado o docente.

Titulo/ Licenciatura

Maestria

D Egresado D Tituledo
Doctorado
D Egresado [___I Titufedo




éenicos principales requeridas para el pues

Gestion Académica y plataformas virtuales.

B } Car £ ?rogramas de especua!nzaclén requeridos y sustentados con documen‘ 5
Noto: Caa‘a curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los programas de especmhzacnon no mencs de 90 horas

Capacitacion tecnoldgica educativa.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Miomas,

Procesador de textos
{Word; Open Office

Hojas de calculo (Excel;
ppenCafc, etc.)

rama de
e . X
p ntacicnes (Power

(0@‘5} Observaciones.-

Indique ta cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.

4 ahos

ez Bspe

bbbt

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

3 afios actividades académicas

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector puiblico:

3 afios

C. Margue el nivel minimo de puesto gue se reguiere comeo experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista enedialists Supervisor/ Jefe de Area o
profesional Asistente P Coordinador Dpto.

* Mencione otros pspectos complementarios sobre ef reguisito de experiencia; en caso existiero algo adicional para ef puesto,

Gerente o
Director

iSe requiere nacionalidad peruana? | ISi [ x]no

Anote el sustento:




HERRAMIENTA DEL PERY) (IUE CRECE )
Organo o Unidad Orgdnica: Direccién Académica
Nombre del puesto: Especialista en Formacién del PAP
FUNCIONES DEL PUESTO B e e 5 Ay
e . ; g soy, O
)’ - %,
. F oL 3
OHAL B 5 =
= c
= g
1|planificar, coordinar y ejecutar los cursos y actividades que le sean encomendadas 5 5 5 30 g gslmq&' o
Sej, s
2|Coordinar y supervisar la ejecucién del Programa. 5 4 5 25 A "
D
Lo
3|supervisar y coordinar académicamente el desarrollo de los Programas Académicos en las Sedes. 5 4 5 25 % ISTR
4{Proponer para visado de su jefe inmediato y suscripcion del Director Académico, constancias, certificados y documentos similares. 4 3
5|Programar y promover el praceso de seleccion y designacion de los participantes en [as diversad actividades académicas. 3 3
Proponer a su Jefe inmediato soluciones a las diversas situaciones, que resulten prioritarias para la adecuada funcion docente en el 3 3
marco de las actividades del PAP.
7|Organizar y supervisar la marcha administrativa de los cursos del programa a su €argo. 3 3
g|Tramitar el cumplimiento det pago de las remuneraciones de los docentes. 3 3
gl€jecutar otras actividades que le sean encomendadas por su jefe inmediato superior. 0 0




' IRAMUENTA DELPERD QUE CRECE

Grgano o unidad orgéniea: Direccién Académica
. Denominacién del puesto: Profesional |
Nombre de! puesto: Especialista en Formacién del PAP
Dependencia jerdrquica lineal: Director Académico

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

T
o8
-Mnar y ejecutar los cursos y actividades que le sean encomendadas por el Coordinador del PAP.

Planificar y organizar el desarrollo de estudios y proyectos de redes.

Promover el proceso de seleccion y designacion de los participantes en las diversas actividades académicas

Proponer a su Jefe inmediato soluciones a las diversas situaciones, que resulten prioritarias para la adecuada funcion docente en el marco de
las actividades del PAP.

Organizar y supervisar la marcha administrativa de las diversas actividades académicas del programa a su cargo.

Participar en la elaboracién del diagnéstico estratéglco e identificacion de las necesidades de capacitacion y perfeccionamiento.

ramitar el cumplimiento del pago de las remuneraciones de los docentes.

Ejecutar otras actividades que le sean encomendadas por su jefe inmediato superior.

C.) iSerequiere
Colegiatura?

(] [~

Primaria Bachiller Abogado o docente

&Requiere habilitacion
Titulo/ Licenciztura profesional?

0 0

00O

00 DO 0 &~
00 O

0

Secundaria

Egresado Titulodo

Doctorado

DE gresado D‘mu.'adn




Gestidn Académica y Plataformas virtuales

- B.) Cursos y Programas de especiaii'zaciéry requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de copacitocion y los programas de especializacion no mengs de 90 horas.

Capacitacién tecnoldgica educativa

€.} Conocimientos de Cfimdtica e idiomas.

No 2piica |* Bésic * | Infermedis’ | : Avanzado |

g;;:esador de textos inglés X
Mord; Open Office

Hea de caleulo (Excel;
Opghale, etc.)
|Prégrama de

prégentaciones (Power
]b?ros) Observaciones.-

,bo

“Egfetre ?w‘g périencia general

LN dique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en &l sector pliblico o privado.

3 afios

Experiencia especifica

< ¥A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

: Ei/{z afios en labores docentes y/o administracion académica
ok
S

2o . - e . - oy op
¥ B. Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pibiico:

2 afios

€. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere Como experiencia; ya sea en el sector pliblice o privado:

|
A R1A R Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ lefe de Area o Gerente o
S 4} profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director
Suijdieclond - .

>
E ¥ encione otros ospectos complementarios sobre el requisito de experiencig; en Coso existiera algo adicional pora el puesto.

Zr Rl

e requiere nacionalidad peruana? [si [x]no

b note el sustento:




[

N

[+)]

HERRAMIEMNTA DEL PERLI QUE CRECE

Organo o Unidad Orgénica: Direccidon Académica
Nombre del puesto: Profesional |
FUNCIONES DEL PUES it S e,
Jigs - i PEUA
A 0 ’
LA A i
i i ivi i cff‘smﬁr“—'
Coordinar y ejecutar los cursos y actividades que le sean encomendadas por el Coordinador del PAP. 5 25 s g
o 118
Planificar y organizar el desarrollo de estudios y proyectos de redes. 3 12 A0 adini
\J
"’Gy' . &
Promover el proceso de seleccién y designacidn de los participantes en las diversas actividades académicas 3 12

Proponer a su Jefe inmediato soluciones a las diversas situaciones, que resulten prioritarias para la adecuada funcién docente en el

3 12
marco de las actividades del PAP.
Organizér y supervisar la marcha administrativa de las diversas actividades académicas del programa a su cargo. 3 12
. . - . s . . (Tl g . » 2 . ] t /
Participar en |a elaboracion del diagndstico estratégico e identificacién de las necesidades de capacitacidn y perfeccionamiento 3 10 v
Tramitar el cumplimiento de! pago de las remuneraciones de los docentes. 3 12

Ejecutar otras actividades que le sean encomendadas por su jefe inmediato superior.

o e
/./ [SARLIF by
V,' X

e

%

T e e




Organo o unidad orgdnica: Direccidén Académica

Denominacion del puesto: Profesional Il
Nombre del puesto: Especialista en Capacitacién del PROFA
Dependencia jerdrquica lineal: Director Académico
Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

Coordinar y ejecutar programas, estudios, proyectos y/o actividades que le sean encomendadas para el cumplimiento de la misién
institucional.

ﬁ*ordinar y ejecutar los cursos y actividades que sean encomendadas por el Coordinador del PROFA.

&
o devar el control de asistencia de los profesores y del nive! de avance en el desarrollo de los syllabus de los cursos.

3| Proponer, para visacion de su lefe inmediato y suscripcién del Director Académico; Constancias, certificados y documentos similares.

4|Ejecutar el proceso de matricula de los participantes.
e
crethis o roponer al coordinador soluciones a las situaciones que resulten prioritarias para el adecuado desarrollo de la funcién docente en el marco

ativg 106l PROFA
P

Ejecutar la marcha administrativa de los cursos del programa a su cargo.

Efectuar seguimiente de las actividades académicas programadas en el dmbito nacional.

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

Ejecutar otras actividades que le sean encomendadas por su jefe inmediato superior.

fipaciones £

Docentes e Instituciones Publicas

‘C.) éSe requiere
Colegiatura?

Egresado(a) I | 31 I X lNo

Bachiller Docente y/o abogado

AL} Nivel Educativo B.) Gradols)/situacion académica y estudios requeéridos para el puesto

Incam Lom
pleta pleta

Primaria

éRequiere habilitacién
itulo/ Licenciatura profesional?

Maestria l | si I X |No
D Fgresodo D Titutodo

. Doctorado
D Fgresado D Titutodo

Secundaria

stnica Basica

afios)

ca Superior
) 4 afios)

Universitaric

RN
] O O




A:} Conocimientos Técnicos principales régueridos pars el puesto [No reguieren documentacion sustentodora)s. . ... . g

Gestion académica y plataformas virtuales.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Noto: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de copocitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Capacitacion tecnologica educativa.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

] No aplica

+ Bésico "+ Intermedio

Avanzado

Procesador de textos

Point; Prezi, etc.]

{Word; Open Ofice X
Hojas de célculo {Excel;

OpenCalc, etc.} X
Programa de

presentaciones {Power X

[Otros)

¥ |Experiencia general ;

No aplica

- Bdsico.

- intermedio

< Avanzads),

Observaciones.-

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privade.

3 afos

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

2 afios en labores docentes y/o administracién académica

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

2 afios

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico ¢ privado:
L Supeyvisor/

Especialista
D P I:ICoordinador

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera elgo odicionol para el puesto.

Practicante
Iprofesional

Auwxdliar o
Asistente

DAna lista

[]

sefe de Area o
Ppto.

]

Gerente o
Director

iSe requiere nacionalidad peruana?

Anote el sustento:




3%

)

IDENTIFICACION DEL PUESTO.

HERRAMIENTA [SEL PERU QUE CRECE

Grgano o Unidad Orgénica: Direccién Académica
Nombre del puesto: Profesional 11
FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar y ejecutar los cursos y actividades que sean encomendadas por el Coordinador del PROFA.

Lievar el control de asistencia de los profesores y del nivel de avance en el desarrollo de los syllabus de los cursos.

Proponer, para visacidn de su lefe inmediato y suscripcion del Director Académico: Constancias, certificados y documentos similares.

Ejecutar el proceso de matricula de los participantes.

Praponer al coordinador soluciones a las situaciones que resulten prioritarias para el adecuado desarrollo de la funcién docente en el
marco det PROFA

Ejecutar la marcha administrativa de los cursos del programa a su cargo.

Efectuar seguimiento de las actividades académicas programadas a en el &mbita nacional.

Tramitar e! pago de las remuneraciones de los docentes y otros ante la Direccién Académica y Secretaria Administrativa.

Ejecutar otras actividades que le sean encomendadas por su jefe Inmediato superior.




{Hoja de Trabajo N°* 04}

Unidad Organica: Subdireccién de Informatica
Denominacion: Técnico |
Nombre del puesto: Operader PAD
Dependencia Jerarquica Lineal: Subdireccion de Informatica

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa: No aplica

1 |Operar y controlar el funcicnamiente del computador con los programas del sistema operativo
2 |Procesar la informacién académica de base ingresada yfo enfregada por los usuarios operando €l software especifico
3 |Apovar en el manejo de los sistemas de informacion

4 |Brindar soporte tégnico a las Unidades Organicas
5

6

4

Velar por la conservacion y seguridad de los sistemas de informacion
Controlar el use adecuado de los recurses informaticos
Velar por la conservacion y seguridad de los bienes materiales ast como el archivo adecuado de la documentacion a su

cargo
8 |Otras funciones encargadas por la subdireccion.

Incompleta  Complete
Técnico en Computacion o
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria
Informatica o Ingenierla de software.

Maestria
ngre:ado E]muludn

D Fgresado D Ttulado

s

(&l

by
\ff

o
&
LR
.

iz
152,
‘ ‘g
| %,
K
R




A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

Conocimiento de mantenimiento, sistemas operativos, cableado estructurado y configuracion de redes. J

8.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cuda curso de especiglizacidn deben tener ro menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 foras.

AN To e opranas 0o pipecializacian requeridos:

[Iidigueog:
Cursos de Operador de PC's,

€.} Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas.

Indique Ja eantidad total de aiios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

Eaﬁos . I

A.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en fa funcién o la materia;
|2 anos. I

B.} En base ala experiencia requerida para e} puesto {parte A sefiale el iempo requerido en el Sector Pablico:

|

|1 ano

€.} Margue el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plbico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

* Menciane otros aspectos complementarios sobre el requisito de experientig; en caso existiera alge adicionial pora ef puesto,

Experiencia en video conferencias

¢Se requiere nacionalidad peruana? :]Sf LT_-INO
Anocte el sustento i

Capacidad de Andlisis y proactividad,

Ny
L

e =

ey
N




{Haoja de Trabajo N° 01}

Unidad Organica: Subdireccién de Informatica
Denominacién: Técnico |
Nombre del puesto: Operado PAD
Dependencia Jerirguica Lineal: Subdireccion de Informatica

Dependencia Jerdrquica Funcional:

Puestos que supervisa: No aplica

Analizar, proponer mejoras, mantener y dar soporte a la infraestruciura de cémputo

& D P i O 0
1 [Operar y controlar el funcionamiento del computador con los programas del sistema operativo 5 5 4 25
3 Proceg,gr la informacién académica de base ingresada y/o entregada por Jos usuarios operando el software 5 5 2 25
aspecifico
3 JApoyar en el mangjo de los sistemas de informacion 4 4 4 20
4 |Brindar soporie técnico a las Unidades Qrganicas 4 4 4 20
5 {Velar por Ja conservacion y seguridad de los sislemas de informacion A 4 4 20
6 |Controlar el uso adecuado de los recursos informéaticos 4 4 4 20
7 Velar por la _c?nservacién y seguridad de los bienes materiales asi como el archivo adecuado de la 3 3 4 15
documentacion a su cargo
3 |Otras funciones encargadas por la subdireccion. 0 0| 0 0




Grgano o unidad orgdnica: DIRECCION GENERAL

Denominacion del puesto: PROFESIONAL
Nombre del puesto: ASISTENTE DE DIRECCION GENERAL
Dependencia jerdrquica lineal: DIRECTOR GENERAL

Dependencia funcional:
Puestos a su cargo: NINGUNC

Desarrollar acciones de seguimiento y coordinacion con los diferentes drganos y unidades drganicas de la Academia de la Magistratura para
asegurar la implementacion de las disposiciones de la Direccion General.

Programar y realizar el seguimiento de las disposiciones y proveidos del Director General, manteniendcle informado sobre la situacian de los -
mismos.

s

[

Efectuar ef seguimiento a la implementacion de recomendaciones de los informes de control.

Desempefiar tareas de seguimiento de actividades v coordinacién entre ias unidades organicas de la institucién por encargo del Director
General.

W

4| Actuar como Secretario Técnico en las actividades que asume personalmente el Director General.

(%]

Qrganizar y supervisar el mantenimiento actualizado del archivo e inventario de activos de la Direccidn General.

[oa]

Propercionar apoyo profesional en acciones especializadas de cardcter ejecutivo.

Elaborar documentos {informes técnicos, estudios, proyectos normativos, opiniones u otros} y proyectar la correspondencia por encargo del
Director Generat.

Adoptar medidas y acciones especificas que coadyuven al mejor servicio y desempefio de la Direccién General por encargo del Director
General.

g|Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior, relacionadas a la misién del puesto.

Todos los érganos y unidades organicas.

Entidades piblicas y privadas,

A Nivel Edifcative . _ B.) Géab‘é_(},ﬂsnuacién_ég dem!cavest :ﬁ_w;ridcjs’ paraefguesto

Incormn . B 2

pleta Egresado(a} ) 5i Neo
{Bachiller Abogado, Administrador o afines.
. " ¢Reqiiers Kabilitaeiéri
Jritulo/ Licenciatura profesional? -
Imaesiria i Si ¥ | No

Egresodo Titwlado

|~

Titulode

5

o, "Hr\.\.‘l‘\




Procedimiento Administrativo General
Gestion Piblica

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados ¢on documeéntos.

Nota: Coda curso deben tener no menos de 12 horas de copacitacién y los pragramas de especiclizocion no menos de 90 horuos.

Gestion publica, y
Berecho Administrativo.

) Coriocimiéntos de Ofimatics e ldiomas, i

Procesador de textos
{Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)

Hojas de calculo {Excel;
OpenCalc, etc.)

Programa de
presentaciones (Power *x { | 1 e
Point; Prezi, etc.}

(Otros} Qutiook Chservaciones.-

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico ¢ privado.

iExperiencia tahoral minima de tres (03) afios; ya sea en el sector piblico o privado. i

A. Indique el tiempo de experientia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
Iﬁperiencia laboral especifica en la funcién o en la materia de dos {02} afios. |

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerico en &l sector pliblico:

Experiencia laboral de dos (02) afios en el sector publico.

C. Marque el nivel minime de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliar o : ;" Supervisor/ lefe de Area o Gerente o
; . Analista Especialista . ;
profesionai Asistente Coordinador Dpte. Director

+ Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en cose existiera alga adicional para el puesto.

Se requiere nacionalidad peruana?

Ancte el sustento: i

HABHIDADESG COM! s
Andlisis, redaccidn y comunicacidn oral.




HERRABENTA DELPERL QUE CRECE

Organo o Unidad Orgdnica: DIRECCION GENERAL

Nombre del puesto: ASISTENTE DE DIRECCION GENERAL

Programar y realizar el seguimiento de las disposiciones y proveidos del Director General, manteniendole informado sobre la situacién

§ Gene

Fak 23

. 25
de los mismaos.
2|Efectuar el seguimiento a la implementacién de recomendaciones de fos informes de control. 25
Desempefiar tareas de seguimiento de actividades y coordinacién entre las unidades organicas de la institucion por encargo def Director 75
General.
4| Actuar como Secretario Técnico en las actividades que asume personalmente el Director General. 25
5|Organizar y supervisar el mantenimiento actualizado del archivo e inventaric de activos de la Direccién General. 20
6|Proporcionar apoyo profesional en acciones especializadas de cardcter ejecutivo. 20
Elaborar documentos {informes técnicos, estudios, proyectos normativos, opiniones u otros}) y proyectar/a correspondencia por encargo 20
del Director General.
LA ’l,-:;'q.\\ . . P N - -
doptbrﬂ[ﬁ?e‘q\ldas y acciones especifigas que coadyuven al mejor servicio y desempefio de [3 20
U.




Grgano o unidad organica: Direccion Académica

Denominacion del puesto: Profesional |
Nombre del puesto: Especialista en formacion del PCA
Dependencia jerarquica lineal: Director Académico

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

1|coordinar y ejecuta los cursos y actividades que le sean encomendadas por el Coordinador del PCA.

2| Disefiar, coordinar y proponer los programas de estudios especiales.

Supervisar los programas y cursos asignados por el coordinador del Programa.

o

Uevar €l control de asistencia de los profesores y del nivel de avance en el desarrollo de los syllabus de los cursos.

Al Proponer para visado de su jefe inmediato y suscripcion del Director Académico, constancias, certificados y documentos similares.

&\ Participar en la elaboracién del diagndstico estratégico e identificacion de las necesidades de capacitacion y perfeccionamiento.

Ejecutar el proceso de admisién y matriculz de los participantes,

Proponer a su Jefe inmedizto soluciones a las diversas situaciones, gue resulten prioritarias para la adecuada funcién docente en el marco de las
actividades del PCA

Organizar y ejecutar la marcha administrativa de los cursos del programa.

 [Tramitar el pago de kas remuneraciones de fos docentes y otros ante la Direccién Académica y Secretaria Administrativa.

Ejecutar otras actividades que le sean encomendadas per su jefe inmediato superior.

Todos los Organos y Unidades Orgdnicas de la Academia de la Magistratura

C.) é5e reguiere
Colegiatura?

Incorn Com "
s m e mEnf
BaChi"e' Abogado ¢ docente.

B.) Gradofs)/situacién académica y estudios requeridos para €l puesto

éRequiere habilitacién
profesional?

x {Titulo/ Licenciatura.

s L L e (1 s Dl

Tecnics Superi
enica Superior ]:| [ Jewesone L___l Fewiods
403 6 4 afios)

Doctorado

[ Jesresada [ utado




rientos Téenicos principales requéridos para el puesto (No requieren documentacion sistentidora):

Gestidn Académica y plataformas virtuales.

- 8.} Cursos y Programas de especializatién requeridos y sustentados con documentos.

Noto: Codg curso deben tener no menos de 12 horos de capocitocion y los programas de especializocicn no menos de S0 horas.

Capacitacion tecnoldgica educativa.

C.) Conocimientos de Ofimatica e idiomas.

I“lo'aplic_a Bésico | intermedio Avanzado A'\\ranzad.d
Procesador de textos X
Haojas de calculo (Excel;
Opendale, etc.) N I N .
Programa de
presentacicnes (Power X
Point; Prezi, etc.)
{Otros) Observaciones.-

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptiblico © privado:

Practicante . . . Supervisor, Jefe de Area o Gerente
. Auxiliar o Asistente Anzlista Especialista b X / .ere °
profesional Coordinador Dpto. Director

= Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en tase existiera olge edicional para el puesto.

e requiere nacionalidad peruana? I |Si x NO

“"y Anote el sustento:

i




[y

10

IDENTIFICACION DEL PUESTO

HERRANMENTA DL PERU QUE CRECE

Organo o Unidad Orgénica: Direccién Académica
Nombre del puesto: Profesional |
'FUNCIONES DEL PUEST

Coordinar y ejecuta los cursos y actividades gue le sean encomendadas por el Coordinador del PCA.

Disefiar, coordinar y proponer los programas de estudios especiales,

Supervisar los programas y cursos asignados por el coordinador del Programa.

Llevar el control de asistencia de los profesores y del nivel de avance en el desarrollo de los syllabus de los cursos.

Proponer para visado de su jefe inmediato y suscripcién del Director Académico, constancias, certificados y documentos similares.

Participar en la elaboracidn del diagnéstico estratégice e identificacidn de las necesidades de capacitacidn y perfeccionamiento.

Ejecutar el proceso de admisidn y matricula de los participantes.

Praponer a su Jefe inmediato soluciones a las diversas situaciones, que resulten prioritarias para |a adecuada funcién docente en el
marco de las actividades del PCA

Organizar y ejecutar la marcha administrativa de los cursos del programa

Tramitar el pago de las remuneraciones de los docentes y otros ante la Direccidn Académica y Secretaria Administrativa.

11

Ejecutar otras actividades que le sean encomendadas por su jefe inmediato superior.




< |Curnplir, velar y evaluar el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos por el Sistema Administrativo de Contabilidad, por el

Organo o unidad organica: Subdireccién de Contabilidad y Finanzas

Deneminacién del puesto: Especiafista |
Nombre del puesto: Especialista en Contabilidad
Dependencia jerdrquica lineal: Sub Director de Contabilidad y Finanzas
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: Ninguno

Procesar, registrar y controlar las operaciones contables para la formulacién de los Estados Financieros y Estados Presupuestarios de
atuerdo a la normatividad vigente.

Formular y presentar los Estados Presupuestarios y los Financieros, sus correshondientes notas, hojas de trabajo y andlisis de cuentas
contables, e informacién para la Cuenta General de la Repdblica conforme a la normatividad vigente.

Revisar, controlar, integrar vy registrar fos documentos fuentes que sustentan las operaciones y transacciones de ingresos y gastos,
movimiento mensual de almacén y patrimenio, movimiento de fondos y valores,provisiones, depreciacién y amortizacion mensual en el
Sistema Integrado de Administracion Financiera del Estado SIAF-5P en el Mddulo Administrativo y Modulo Contabl y suscribir las notas de
contabilidad.

Conciliar el marce legal del Preshpuewsto y controlar la preparcion periddica de los analisis de cuentas, de las conciliaciones de
Contabilidad, conciliaciones de Tesoreria,conciliaciones de las cuentas de enlace, de las operaciones reciprocas, de inventarios de
existencias, de inventarios de activos y los arqueos de fondos y valores.

Supetvisar y controlar el registro de la ejecucidn del Presupuesto de Gastos por las operaciones gue se devenguen y la Ejecucion del Presupug

Supervisar y controlar la generacién periodica de los libros principales y auxiliares debidamente legalizados, y administrar la custodia de los
libros, registros y documentacion contable

Coordinar y conducir las acciones relacionadas con los examenes de auditoria interna y/o externa e impiementar las recomendaciones

0

Ejecutar y controlar el desarrollo de los procesos técnicos del Sistema Administrativo de Contabilidad Patrimenial y Presupuestal

organo de controt y organos rectores de los sistemas administrativos del Sector Publico.

Efectuar la conciliacién entre los registros presupuestarios y financieros para establecer el paralelismo contable

Proponer los ajustes contables, normas y procedimientos internos, emitir opinion e informes tecnicos relacionados con el drea de su
competencia.

Proyectar resoluciones, directivas e instructivos refacionados al ambito contable,

Otras funciones y acciones propias del cargo que le asigne el Subdirector.

TR
e

Con los Tecnicos, Asistentes, Analistas, Especialistas de las Sub Direcciones de Personal, Logistica e Informatica, de Ja Oficina de Planificacién
y Presupuesto, de Tesoreria

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Egresadofa) I X | si | |N0

[Bachilter Contador Pablico i

v i éRequiere habilitacidn :
Titulo/ Licenciatura profesional ? i

Incom Com
pleta pleta

Primaria

Secundaria




r 1} '
Técnica Bdsica
J{1 & 2 afics)
I Técnica Superior
Lo Egresado Titedodo
{3 4 4 afios)

Doctorado 3

; D Egresado D Titulado

Maestria

A } Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentodero):

Contabilidad Gubernamental, Sistema !ntregado de Administracién Financiera del Estado, SIAF-S, Médulo Administrativo y Modulo
Centable.

B.) Cursosy Programas de especializacidn requeridds y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y fos programas de especializocidn no menos de 90 horas,

Cursos de Contabilidad vy afines al drea contable.

C.} Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

: . . Nivel de dorminic,
Avanzado i ; IBIONIAS < . ] Noaplica Bdsico Intermedio | Avanzado

| Intermedio

Procesador de textos
(Word; Qpen Office

X Inglés X

Hojas de célculo (Excel;
OpenCalg, ete.)
Programa de
presentaciones (Power
{Otros) Observaciones.-

o DY) %periencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en ia funcidn o la materia:

4 afios de experiencia profesional en Area de Integracion Contable y elaboracidn de Estados Financieros

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

3 afios de experiencia acreditada en Area de Integracién Contable del Sector Pdblico, en Ja elaboracién de Estados Financierios en
entidades gue lleven Contabifidad Gubernamental y Sistema SIAF-SP

<
retagd
isatlve o . I . .
= /C. Marque ef nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privade:
TR |Practicante Auxiliar 0 . . Supervisor/ Jefe de Area o Gerente ¢
A K Analista Especialista . |
profesicnal Asistente Coordinador Dpto. Director

* Mencione otros ospectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en coso existiera oigo adicional para ef puesto.

Experiencia laboral reciente en Area de Integracion Contabie, en entidades del gobierno nacienal.

¢5e requiere nacionalidad peruana?

Anote el sustento:




HERRAMIENTA DEL PERY] QUE CRECE

oeNTIHCAGON DELPUBSTO

Organo o Unidad Orgénica: Subdirecciér de Contabilidad y Finanzas

Nombre del puesto: Especialista en Contabilidad

IFUNCIONES DELPUESTO

AL

1o

g

Ejecutary controlar el desarrollo de los procesos técnicos del Sistema Administrativo de Contabilidad Patrimonial y Presupuestal 4 16
Cumplir, velar y evaiuar el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos por el Sistema Administrativo de Contabilidad, 4 16
por el crgano de control y organas rectores de los sistemas administratives del Sector Publice.
Revisar, controlar, integrar y reglstrar los documentos fuentes que sustentan las operaciones y transacciones de ingresos y gastos,
o movimiento mensual de aimacén y patrimonio, movimiento de fondos y valores,provisiones, depreciacion y amortizacion mensual en 4 1
2 | Sistema Integrado de Administracion Financiera del Estado SIAF-SP en el Mécufo Administrativo y Modulo Contabl y suscribir las
N~ Znotas de contabilidad.
; ﬁupewisar y controlar el registro de la ejecucién del Presupuesto de Gastos por {as operaciones gue se devengueny la Ejecucidn del 3 50
resupuesto de Ingresos por toda fuente de financiamiento
Supervisar y controlar |a generacién periddica de los libros principales y auxiliares debidamente legalizados, y administrar la custodia de . 17
los libros, registros y documentacidn contable
Conciliar el marco legal dei Presupuewsto y controlar la preparcién periédica de los anaiisis de cuentes, de las conciliaciones de
k> §[Contabilidad, conciliaciones de Tesoreria,conciliaciones de las cuentas de enlace, de las operaciones reciprocas, de inventarios de 3 14
) St ffa"a existencias, de inventarios de actives y los arqueos de fondos y valores.
. )
fSTé#@Q. Formular y presentar ios Estados Presupuestarios y los Financieros, sus correspandientes notas, hojas de trabajo y andlisis de cuentas 5 2
contables, ¢ informacién para la Cuenta General de la Repiblica conforme a la normatividad vigente.
Efectuar la conciltacién entre los registros presupuestarios y financieros para establecer el paralelismo contable 3 14
oordinar y conducir las acciones relacionadas con los examenes de auditoria interna y/o externa e implementar ias recomendaciones 3 14
Proponer los ajustes cortables, normas y procedimientos internos, emitir opinion e informes tecnicos relacionados con el drea de su 3 13
competencia. L ;
Proyectar reso|uciones, directi\"}ié:s“é jpgﬂrsuéfﬂf relacionados al ambito contable, 3 13

Otras fun; e-le asigne el Subdirector.

acciones propias

Ex A e, T e

¥ : i,
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