VAVAN

Academia de la Magistratura

CONCURSO PUBLICO DE MERITOS N° 005-2017-AMAG

I.  GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria:
La Academia de la Magistratura requiere cubrir dos (2) plazas bajo los alcances del T.U.O. del Decreto Legislativo N° 728:

ORGANO
Plaza N° CARGO PUESTO /UNIDAD MODALIDAD DE CONTRATACION
ORGANICA
58 Técnico Técnico | Subdirecc'ié.n de A plazo fijo (modalidad de suplencia)
Informética

Subdireccién de

46 Especialista Especialista | Contabilidad y A plazo indeterminado
Finanzas
2. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

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

3. Base legal
a. Ley Orgaénica de la Academia de la Magistratura, Ley N° 26335.

b. Decreto Legislativo N° 1023 que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, Rectora del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

c. Ley N°30518- Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2016.

d. Ley de Productividad y Competividad Laboral - Decreto Legislativo N° 728, aprobado mediante Decreto Supremo N° 003-97-TR, Texto Unico
Ordenado del Decreto Legislativo N° 728.

e. Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno, aplicables a las Entidades del Estado.

f. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE, que aprobd la Directiva N° 001-2016-SERVIR/GDSRH - "Normas para la Formulacion del
Manual de Perfiles de Puestos - MPP"

g. Ley N° 27736, Ley para Transmision Radial y Televisiva de Ofertas Laborales y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 012-2004-TR.

Il.  PERFIL DEL PUESTO
Técnico |
Cédigo: TECNICO - INFORMATICA

REQUISITOS DETALLE

i. Experiencia laboral general dos (02) afios ya sea en el Sector Publico o Privado.

ii. Experiencia laboral especifica en la funcidn o la materia de dos (02) afios ya sea en el Sector Publico
Experiencia o Privado.

iii. Experiencia laboral de un (01) afio en el Sector Publico.

iV. Nivel minimo de puesto como Auxiliar o Asistente en el sector publico o privado.

a) Analisis

Competencias
i b) Proactividad

Formacién Académica, grado
académico y/o
nivel de estudios

Egresado de la carrera Técnica Superior (3 6 4 afios) de Computacion o carrera de Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria Informética o Ingenieria de Software.

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

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

Programas de especializacion
requeridos y sustentados con Curso de Operador de PC’s
documentos (*)

Conocimientos en Ofimatica e Idiomas L s "
Ofimatica nivel intermedio

(No requiere documentacion L , .
Inglés nivel basico

sustentatoria)

(*) Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.
Los cursos no deben tener una antiguedad mayor a 10 afios.



Especialista |
Cadigo: Especialista Contabilidad

REQUISITOS DETALLE

i. Experiencia laboral general cinco (05) anos ya sea en el Sector Publico o Privado.

ii. Experiencia laboral especifica en la funcidn o la materia de cuatro (04) afios en labores en drea de
integracidn contable y elaboracién de estados financieros ya sea en el Sector Publico o Privado.
Experiencia iii. Experiencia laboral tres (03) afios en el Sector Publico en drea de Integracién Contable del Sector
Publico, en elaboracidon de Estados Financieros en entidades que lleven Contabilidad Gubernamental y
Sistema SIAF-SP.

iv. Nivel minimo de puesto como auxiliar o asistente en el sector publico o privado.

a) Analisis

Competencias . Ll
b) Organizacion de Informacion

Formacion Académica, grado
académico y/o
nivel de estudios

Titulado: Contador Publico
Colegiado y habilitado (deberé ser sustentado)

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

Contabilidad Gubernamental, Sistema Integrado de Administracidn Financiera del Estado, SIAF-S,
Mddulo Administrativo y Modulo Contable.

Programas de especializacion
requeridos y sustentados con Cursos relacionados a Contabilidad vy afines al area contable.
documentos (*)

Conocimientos en Ofimatica e Idiomas
(No requiere documentacién a) Word y Excel nivel basico
sustentatoria)

(*) Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.
Los cursos no deben tener una antiguedad mayor a 10 afios.

1Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Técnico |
Cédigo: TECNICO - INFORMATICA

a) Operary controlar el funcionamiento del computador con los programas del sistema operativo.

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

c) Apoyar en el manejo de los sistemas de informacién.

d) Brindar soporte técnico a las Unidades Organicas.

e) Velar por la conservacion y seguridad de los sistemas de informacién.

f)  Controlar el uso adecuado de los recursos informaticos.

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

h)  Otras funciones encargadas por la Subdireccion.

Especialista |
Cadigo: Especialista Contabilidad

a) Formulary presentar los Estados Presupuestarios y Estados Financieros, sus correspondientes notas, hojas de trabajo y analisis de
cuentas contables, e informacidn para la cuenta general de la Republica conforme a la normatividad vigente.

b) Revisar, controlar, integrar y registrar los documentos fuentes que sustentan las operaciones y transacciones de ingresos y gastos,
movimiento mensual de almacén y patrimonio, movimiento de fondos y valores, provisiones, depreciacién y amortizacién mensual
en el Sistema Integrado de Administracidn Financiera del Estado SIAF-SP en el Mddulo Administrativo y Modulo Contable y
suscribir las notas de contabilidad.

c) Conciliar el marco legal del presupuesto y controlar la preparacion periddica de los analisis de cuentas, de las conciliaciones de
contabilidad, conciliaciones de tesoreria, conciliaciones de las cuenta de enlace, de las operaciones reciprocas, de inventarios de
existencias, de inventarios de activos y los arqueos de fondos y valores.

d) Supervisar y controlar el registro de la ejecucion del presupuesto de gastos por las operaciones que se devenguen y la ejecucion
del presupuesto.

e) Supervisar y controlar la generacion periddica de los libros principales y auxiliares debidamente legalizados, y administrar la
custodia de los libros, registros y documentacion contable.

f)  Coordinary conducir las acciones relacionadas con los exdmenes de auditoria interna y/o externa e implementar las
recomendaciones.

g) Ejecutary controlar el desarrollo de los procesos técnicos del Sistema Administrativo de Contabilidad Patrimonial y Presupuestal.

h)  Cumplir con velar y evaluar el cumplimiento de las normas y procedimiento establecidos por el Sistema Administrativo de
Contabilidad, por el Organo de Control y Organos Rectores de los Sistemas Administrativos del Sector Publico.

i)  Efectuar la conciliacion entre los registros presupuestarios y financieros para establecer el paralelismo contable.

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

k)  Proyectar resoluciones, directivas e instructivos relacionados al ambito contable.

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



IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Técnico |
Cédigo: TECNICO - INFORMATICA

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

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

Régimen y plazo contractual

Contrato de Trabajo a plazo fijo ( modalidad de suplencia), bajo el régimen laboral de la actividad
privada (Decreto Legislativo N° 728 — Ley de Productividad y Competitividad Laboral).

Remuneracién mensual

S/. 3,500.00 (Tres mil quinientos y 00/100 Soles).

Otros beneficios adicionales

Cobertura de Plan de Salud con EPS al trabajador y sus dependientes, refrigerio y uniforme.

Otras condiciones esenciales del

Contrato hasta el 11 de noviembre de 2017 o retorno del titular.

contrato
Especialista |
Cadigo: Especialista Contabilidad
CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Academia de la Magistratura - Jr. Camand N° 669, Lima.

Régimen y plazo contractual

Contrato de Trabajo a plazo indeterminado, bajo el régimen laboral de la actividad privada (Decreto
Legislativo N° 728 — Ley de Productividad y Competitividad Laboral).

Remuneraciéon mensual

S/. 5,500.00 (cinco mil quinientos con 00/100 soles)

Otros beneficios adicionales

Cobertura de Plan de Salud con EPS al trabajador y sus dependientes, refrigerio y uniforme.

Otras condiciones esenciales del
contrato

Sujeto a evaluacién del periodo de prueba de 3 meses, conforme el Decreto Legislativo N° 728.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

1 |Aprobacién de la Convocatoria

Jueves 28 de diciembre de 2017

2 [Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

Miércoles 17 de enero de 2018

Publicacién de la convocatoria en pagina institucional de la Academia de la

3 . Miércoles 31 de enero de 2018
Magistratura.
Presentacion de curriculum vitae descriptivo (sin documentar) en el local de la
4 . . . Miércoles 7 de febrero de 2018
Academia de la Magistratura - Jr. Camana 669, Lima.
SELECCION

5 |Evaluacién de Perfil (curriculum vitae descriptivo)

Jueves 8 de febrero de 2018

6 |Publicacién de Postulantes Aptos

Viernes 9 de febrero de 2018

7 |Presentacidn de tachas y subsanaciones

Lunes 12 de febrero de 2018

8 |Absolucion de tachas y subsanaciones

Martes 13 de febrero de 2018

9 |Evaluacién de Conocimientos y Evaluacién Psicoldgica

Miércoles 14 de febrero de 2018

10

Resultados de evaluacion de conocimientos y Evaluacidn Psicologica

Jueves 15 de febrero de 2018

11

Presentacion de curriculum vitae documentado

Viernes 16 de febrero de 2018




12 |Evaluacion curricular Lunes 19 de febrero de 2018
13 |Resultados de Evaluacion curricular Martes 20 de febrero de 2018
14 |Presentacion de tachas Miércoles 21 de febrero de 2018
15 |Absolucion de tachas y citacidn a la entrevista personal Jueves 22 de febrero de 2018
16 |Entrevista Personal Viernes 23 de febrero de 2018
17 |Elevacion del Informe Final por la Comision Lunes 26 de febrero de 2018
18 |Publicacién de resultado final Lunes 26 de febrero de 2018
SUSCRIPCION
19 |Suscripcion del Contrato Martes 27 de febrero de 2018

VI. REQUISITOS GENERALES:

Los requisitos generales que debe cumplir cada postulante serdn los siguientes:

a.
b.

No haber sido sancionado con medida disciplinaria en los seis (06) meses anteriores a la fecha en que presenta su postulacion.

No incurrir en incompatibilidad por razén del parentesco hasta el cuarto grado de consaguinidad, segundo de afinidad, por
matrimonio y unién de hecho, previsto en el articulo 42° de la Ley N° 29277, Ley de la Carrera Judicial.

En caso de ser ex trabajador de alguna entidad de la administracion publica, no debe haberse extinguido el vinculo laboral por
causal de despido o destitucidn renuncia con incentivos o, en caso de haberse retirado voluntariamente, no tener registrado en su
legajo personal una observacion o recomendacion negativa escrita por el 6rgano de control interno o quien haga sus veces.

No registrar antecedentes penales ni policiales.

No encontrarse con proceso disciplinario judicial y/o administrativo abierto o en proceso, de ser el caso debera informar a la
comision.

La informacidn anterior debera ser declarada por el postulante al momento de su inscripcion, mediante una declaracion jurada de
formato libre, sin perjuicio de presentar posteriormente la documentacion pertinente.

VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

a)

b)

c)

De la presentacion del Curriculum Vitae

Cada postulante deberd presentar su respectivo curriculum vitae, en el Jr. Camana N° 669, Lima, en las fechas y horarios fijados
para dicho efecto en el Aviso de Convocatoria del Concurso Publico. En todos los casos, el Curriculum Vitae debera estar foliado
correlativamente, debidamente visado por el postulante en cada pagina y presentado en sobre cerrado en el que se deberd
detallar el nimero del Concurso Publico asi como el Cédigo de la plaza a la cual postula, conforme se indica en el siguiente rétulo:

Concurso Publico de Méritos N° 05-2017-AMAG

Nombres: .
Apellidos:
Codigo de Plaza: .o e

Observaciones

a) Cada postulante debera revisar el Reglamento del Concurso y el Aviso de Convocatoria. Las inobservancias seran de su
responsabilidad.

b) Esta prohibido postular a mas de una plaza de manera simultanea en el mismo concurso publico de méritos. De ocurrir ello, el
postulante sera descalificado automaticamente.

c) Si alguin postulante ocultara o consignara informacion falsa, sera excluido automaticamente del proceso de evaluacién. En caso
de verificarse este hecho luego de producida la contratacidn, se dispondréd su cese por comision de falta grave con arreglo a la
normatividad vigente, sin perjuicio de la responsabilidad administrativa o judicial en que hubiese incurrido.

Estructura Basica del Curriculum Vitae:

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

Formacion académica / estudios / experiencia laboral: La informacion se presentard desde lo mds reciente retrocediendo
cronolégicamente hasta lo més antiguo.

Otra Informacién de ser el caso: Publicaciones, méritos y/o reconocimientos.

VIIl DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Si en alguna de las etapas de evaluacion no aprobara ningln postulante, la Comisién Evaluadora procedera a declarar la plaza
desierta.

LA COMISION EVALUADORA




