ACADEMIA DE LA MAGISTRATURA

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”
RESOLUCION N° 81-2017-AMAG-CD/P
Lima, 06 de octubre de 2017
VISTOS:

El Informe N°290-2017-AMAG/ DG de fecha 06 de octubre de 2017, mediante el
cual la Direccion General propone la convocatoria Publica CAS N° 009-2017-
\ AMAG, para la cobertura de dos (02) reygistros bajo el Régimen Laboral Especial
. 2N\ y Transitorio establecido mediante el Decreto Legislativo N° 1057,Contratacion
-\ Administrativa de Servicios, registros que estdan habilitados presupuestalmente,
asi como también propone la Comisién Evaluadora de dicho proceso de seleccidon
y la aprobacién de dos (02} Perfiles de Puestos que fueron elaborados conforme
a la Guia Metodolégica aprobada en la Directiva N° 001-2016-SERVIR/ GDSRH —
“Normas para la Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos - MPP”
aprobado mediante Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 050-2016-
SERVIR/PE, Informe N° 453-2017-AMAG/SA mediante el cual la Secretaria
Administrativa eleva el Proyecto de Resolucidon y el Informe N° 603-2017-
AMAG/PER y;

CONSIDERANDO:

Que, conforme a lo dispuesto en el inciso i) del literal a} del articulo 19° de la
Directiva serialada en el Visto, las entidades publicas que no cuenten con
resolucién de inicio de implementacion del nuevo régimen, deberan elaborar
perfiles de puestos conforme a lo establecido en la directiva “Guia Metodoldgica
para el diserio de perfiles de Puestos para entidades publicas aplicables a los
regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil;

Que, los jefes de las Unidades Orgdnicas donde se encuentran los registros
nay CAS: Asesor de Gestion Académica y Apoyo Administrativo - Legajos, en
V¢ P coordinacion con la Subdireccion de Personal han elaborado los
Sacishad - ¥ Yorrespondientes Perfiles de Puesto, los cuales han sido validados por la Oficina
il He Planificacién y Presupuesto;

&
' Que, los dos registros CAS materia de cobertura se encuentran habilitados
presupuestalmente, contando con las Certificaciones de Crédito Presupuestario
N° 023 y 024-2017-AMAG/ UP, que acredita su financiamiento hasta el 31 de
diciembre de 2017;

Que, mediante el Memorando N° 1136-2017-AMAG/ DA de fecha 04 de octubre

de 2017 la Direccién Académica solicita la contratacién de un registro CAS
(Asesor de Gestion Académica), a fin de completar la capacidad operativa.

Y/




... I/ {PGg.02): Resolucién N° 081-2017-AMAG-CD/P

Que, mediante Informe N° 598-2017-AMAG/PER de fecha 04 de octubre de
2017, la Subdireccién de Personal solicita la contratacién de un registro CAS
(Apoyo Administrativo - Legajos) por necesidad de servicio, el cual ha sido

autorizado por la Secretaria Administrativa mediante Memorando N° 3172-
2017-SA de fecha 04 de octubre de 2017;

Que, mediante el Informe N° 290-2017-AMAG/ DG la Direccién General propone
la cobertura de los registros citados por necesidad de servicio, siendo necesario
realizar las acciones correspondientes que permitan coberturar a la brevedad
dichos requerimientos, favoreciendo el adecuado y oportuno cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales, y garantizando la eficiente ejecucién de los
recursos del Tesoro Publico asignados a la Academia de la Magistratura por
concepto de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS;

n uso de las facultades establecidas en los articulos 5° y 6° de la Ley N°
26335, Ley Organica de la Academia de la Magistratura, concordantes con lo

mediante Resolucion N° 06-2012-AMAG-CD de fecha 12 de setiembre de 2012; y
en ejercicio de sus atribuciones.

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR los Perfiles de Puestos correspondientes a los
siguientes registros, para su contratacion.:

N° REGISTRO ) ORGANO /UNIDAD ORGANICA
o1 Asesor de Gestion Académica Direccién Académica
02 Apoyo Administrativo - Legajos Subdirecciéon de Personal

Articulo Segundo.- APROBAR la Convocatoria Publica CAS N° 009-2017-AMAG
para la cobertura de los registros detallados en el siguiente cuadro, a efectos
que se encuentre debidamente cubierta por quien resulte mejor calificado en
estricto orden de mérito.

N° REGISTRC REMUNERACION S, . ORGANO JUNIDAD ORGANICA

1 | Asesor de Gestion Académica 5,000.00 Direccion Académica

2 | Apoyo Administrativo - 1,500.00 Subdireccion de Personal
Legajos

Articulo Tercero.- DESIGNAR a la Comisién Evaluadora que se hard cargo del
citado proceso de evaluacion y seleccion, la misma que guedard 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 Fernandez Segundo Miembro

- Elizabeth Angulo Toribio Tercer Miembro, quien sera la

Secretaria Técnica

y//
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Suplentes:

- Grover Celestino Sotelo Pariona Primer Miembro

- José Luis Sabogal Sabogal Rosas Segundo Miembro

- Joanna Leonor Sdnchez Flores Tercer Miembro, personal adscrito a la

Subdireccion de Personal

Directiva N° 006-2011-AMAG/SA, Directiva del Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios — CAS de la Academia de la
Magistratura, debiendo presentar a la Direccién General el Informe Final y la
relacién de postulantes mejor calificados para cada registro, con la
documentacién sustentatoria correspondzente para los fines establecidos en el
Reglamento del proceso.

etlél Consejo Directivo
De la Acad‘emza de la Magistratura



Organo o unidad orgénica:

Denominacion del puesto:

Dependencia jerarquica lineal:

Dependencia funcional:

Nombre del puesto:

Puestos a su cargo:

Direccion Académica

Asesor de Gestion Académica

Director Académico

Apoyar al Director Académico en la evaluacion, planificacion y ejecucidn de eventos académicos realizados por los Programas adscritos a |
Direccion Académica.

Apoyar en la planificacién y normativa académica.

Analizar v evaluar pedidos y/o solicitudes de docentes y discentes.

Planificar eventos académicos solcitados por la Alta Direccidn y Director Académico.

Brindar y presentar opiniones de proyectos académicos.

Presentar opiniones relativasa los pagos pendientes de servicios académicos efectuados por la Direccidon Académica.

Brindar apoyo en la elaboracién de documentos de gestion para el cumpliento de la mision institucional.

Otras funciones gue le sean asignadas por su jefe inmediato superior.

Todos los Organos y Unidades Organicas de [a Academia de la Magistratura

Poder ludicial, Universidades Pablicas y Privadas, Consejo Nacional de la Magistratura, Tribunal Constitucional.

A.) Nivel Educativo

i [Técnica Basica
5 (142 afies}

“ITécnica Superior
(3 6 4 afios)

- fUniversitario

Incom
pleta

[]
L]

<om
pleta

é.) Gradofs)/situacion académica y estudios requeridos para el puésto

:C.} éSe réq'tf_iere

Colegiatura?

D Egresada D Titulado

ABOGADO
igRequiere habilitacion
Titulo/ Licenciatura profésional?
Maestria X s No
D Egresodo Ij Titviade
Jooctorado




A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentodore] :

Gestién Publica y Contrataciones con el Estado

B.) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cado curso deben tener no menos de 12 horos de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas,

Gestidn Pablica y Contrataciones con ! Estado

C.) Conocimientoes de Ofimatica e Idiomas.

‘Ihtermed

Procesador de textos X
Hojas de calculo {Excel;
OpenCalg, etc.) X
Programa de

X

presentaciones {Power
(Otros) Outlook

Observaciones.-

os de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.

|5 anos /
Cd

Experiencia especifica

A. Indique e} tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
l4 afios

B. [n base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:

|3 afios

C. Marque el nivel minimo de puesto gue se reguiere como experiencia; ya sea en el sector pdblico o privado:
D Practicante Auxiliar o DAnalista IZIESpecia"sta I:lSuper\flsorl Djefe de Areao
profesional Asistente Coordinador Dpto.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en coso existiera olgo adicionel pore el puesto.

éSe requiere nacionalidad peruana? | |Si x INO

Anote el sustento: |




MEREAMIENTA DEL PERD QUE CRECE

DENTIFICACION DEL PU

Organo o Unidad Orgénica: Direccidn Académica

Nombra del puesto: Asesor de Gestidn Académica

FUNCIONES DELPUESTO"

[y

Apoyar en la planificacién y nermativa académica.

~

Analizar y evaluar pedidos y/o solicitudes de docentes y discentes.

o

Planificar eventos académicos sol¢itados por la Alta Direccidn y Director Académico.

Iy

Brindar y presentar opiniones de proyectos académicos.

Presentar opiniones relativas a fos pagos pendientes de servicios académicos efectuados por la Direccion Académica.

<

Brindar apoyo en la efaboracion de documentos de gestién para el cumpliento de |z misién institucional.

~l

Ctras funciones que le sean asignadas por su jefe Inmediate superior.

e
.

LA g




Organo o unidad organica: Subdireccion de Personal

Denominacion del puesto:

Nombre det puesto: Apoyo administrativo - legajos

Dependencia jerdrquica lineak: Subdirector de Personal

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

Apovar en la apertura, actualizacidn y digitalizacién de los legajos personales , conla finalidad de mantener actualizado la informacidn de los
trabajadores de la Academia de fa Magistratura.

Apovar en la conservacién y buen estado de los legajos personales asi como su digitalizacién en el Sistema Administrativo de Recursos
Humanos - SARH.

5 Apoyar en la redaccion de proyectos de Informes Escalafonarios de los trabajadores de la Academia de la Magistratura y de reportes
vinculados a la administracién de personal.

Aperturar, administrar y actualizar los legajos personales de los trabajadores de la Academia de la Magistratura, manteniendo la
confidencialidad de la informacion.

P

Foliar, entarpetar y rotular los documentos del archivo de la Subdireccién de Personal.

Registrar la documentacion del archivo en una base de datos que contribuya al control del acervo documentario de la Subdireccidn de
5
Personal.

Comunicar oportunamente al Especialista en remuneraciones y asistenta social, la alta y baja de los servidores para actualizar el t-registro,
sistema Administrativo de Personal, Médulo de RRHH del MEF - MCPP, Aplicativo Informdtico de Recursos Humanos del Sector Publico -
AIRHSP y EPS.

o

=

Otras funciones que le sean asignados por el jefe inmediato superior.

A} Nivel Eddcative c) £5e requiere.
Colegiatura?
incom Carn .
pleta pleta = X No

iRequiere habilitacion

Secundaria Titulo/ Licenciatura profesional?

Téenica Bdsica

(1 6 2 afios) Maestria

Técnica Superior
(3 64 anos)

Universitario




A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puestd {No requieren documentacion sustentadora) :

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con gioéﬁrﬁéﬁﬁo’s.

Nota: Cadg cursa deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los progromos de especializocion ne menos de S0 horos,

Ofimatica nivel bidsico

C.) Condcimientos de Ofimdtica'e Idiomas. * *~

B A
Procesador de textos X

Hojas de célculo {Excel; X

OpenCalc, etc.)

Programa de X

presentaciones {Power

{Otros) Qutlook Observaciones.-

Experiencia general .

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

|6 meses

+~Experiencia especifica =

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |z funcion o la materia:
IOG meses

. Enbidseals experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale ef tiempo requerido en el sector piblico:

]

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
!:l?ractlcante Auxiliar o DAnalista Dispecialista l:ISupen’tlsorl I:Ijefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Coordinador Doto. Director

* Mencione otros ospectes complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

iSe requiere nacionalidad peruana? I:lSI x [NO
Anote el sustento: [ / { ]

HAB D PETENCIA = a
Empatia, Organizacién de la Informacién, trabajo en equipo y orden




HERSAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

Organo o Unidad Orgdnica: Subdireccién de Personal

Nombre del puesto: Apoyo administrativo - legajos

Apoyaren la censervacion y buen estade de los legajos personales ast como su digitalizacion en el Sisterna Administrativo de Recursos
Humanaos - SARH.

14

Apayar en la redaccidn de proyectos de Informes Escalafonarios de los trebajadores de la Academia de la Magistratura y de reportes
vinculados a fa administracién de personai.

Aperturar, administrar y actualizar los legajos personales de los trabajadores de la Academia de la Magistratura, manteniendo la
confidencialidad de la informacidn.

Foliar, encarpetar y rotular los documentos del archivo de la Subdireccion de Persenal.

w

Reglstrar la docurmentacién del archivo en una base de datos que centribuya al control del acervo documentaric de la Subdlreccién de
Personal.

o

Comunicar opertunamente al Especialista en remunesaciones y asistenta social, la alta y baja de los servidores para actualizar el t-
registro, Sistema Administrativc de Personal, Médulo de RRHE del MEF « MCPP, Aplicativo Informatico de Recurses Humanos del Sector
Piiblico - AIRHSP v EPS,

~1

Ctras funciones que le sean asignados por el Jefe inmediato superior.

LI



