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CONVOCATORIA PUBLICA CAS N° 002-2017-AMAG

CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN (1) COORDINADOR DE LA SEDE DEL SANTA - ANCASH, UN (1)
COORDINADOR DE LA SEDE LORETO, UN (01) COORDINADOR DE LA SEDE PIURA, UN (1)
COORDINADOR DE LA SEDE PUNO, UN (1) COORDINADOR DE LA SEDE UCAYALI, UN (1)
ESPECIALISTA EN GESTION ACADEMICA, UN (1) ESPECIALISTA EN COOPERACION
INTERNACIONAL, UN (1) ASISTENTE DE ARCHIVOS, UN (1) ESPECIALISTA EN DISENO CURRICULAR
Y ASESORAMIENTO PEDAGOGICO, UN (1) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Y UN (1) ANALISTA DE

REMUNERACIONES.

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria:
Contratar los servicio de once [11) personas bajo el Régimen Especial de Contrataciones Administrativa

de Servicias - CAS, establecido por el Decreto Legislative N 1057,
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Coordinador de la Sede del 5anta-Ancash : Direccion Académica
Coordinador de la Sede Loreto : Direccidn Académica
Coordinador de la Sede Plura : Direccidn Académica
Coordinador de la Sede Puno : Direccidn Académica
Coordinador de la Sede Ucayali t Direccion Académica
Especialista en Gestién Académica : Direccidn General
Especialista en Cooperacidn Internacional : Secretaria General
Asistente de Archlvos : Secretaria Administrativa
Especialista en Disefio Curricular y Asesoramiento Pedagdgico : Direccidn Académica
Especialista Administrativo : Secrataria Administrativa
Analista de Remuneraciones : Sub Direccidn de Personal

i, Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacidn
La Comisidn Evaluadora y |a 5ub Direccidn de Personal, en lo gue concierne a cada una.
4, Base Legal
a) Ley N* 30057, Ley del Servicio Civil
b} Decreto Legislativo N* 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidm Administrativa de
Servicips,
t] Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N® 075-2008-PCM, maodificade por Decreto Supremao
N* 065-2011-PCM
d) Ley N* 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Piblica y normas complementarias.
e] Ley N* 2677, que regula la prohibicidn de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de
personal en el Sector Publico en caso de parentesco y normas complementarias
fi Sentencia del Tribunal Constituclonal recaida en el Expediente N* 000002-2010-PI/TC, que declare
la constitucionalidad del régimen CAS y su naturaleza laboral.
g) Las demds disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios,



PERFIL DEL PUESTOD

Coordinador de la 5ede del Santa-Ancash
Codigo: COORDINADOR - DA - ANCASH

—e T
L

k Emp-erlei labaral geral dos IDE} ya sea
en el Sector Publico o Privado.
i, Experiencia laboral especifica un |(01) afio en el

Sector Publico.

Experiencia Iil, Experiencia un (1) afio como Supervisor o
Coordinador, ya s¢a en el sector publico o privado.
R —— Organizacion de Informacion, Andlisis,

Adaptabilidad, Autocontrol.
Formacidn Académica, grado y/o nivel de estudios Titulado: Administrador, Abogado o Ingeniero.
Conocimientos Técnicos principales requerides para | Conocimienta  de  coordinacidn, ejecucidm

&l puesto (no requiere documentacian direccidn de actividades académicas, capacitacidn
sustentatoria) de adultos a nivel de pre y postgrado

Programas de espedializacidn requeridos y Programas o cursos especializados en Gestidn,
sustentados con documentos (*) Programas o cursos especializados en Gerencia.
Comocimientos de Ofimdtica Intermedio

Conotimientos del idioma ingles Basico

("] Mota: Cada curso de especializacion deben tener no menas de 12 horas de capacitacidn y los diplomados no mencs de 30 haras,

Coordinador de la Sede Loreto
Cédigo: COORDINADOR - DA - LORETO

B Te N

i. Experiencia laboral general dos [02) afios ya sea
&n el Sector Pdblico o Privado.

ii. Experiencia laboral especifica un (01) afio en el
Sector Publico.

Sperimes iii. Experiencia un (1) afo como Supervisor o
Coordinador, ya sea en el sector piblica o privade.
Campetancias Organizacion de Iinformacion, Andlisis,

Adaptabilidad, Autecontral,
Formacidn Académica, grado y/o nivel de estudios | Titulado: Administrader, Abogado o Ingeniero.
Conocimientos Téenicos principales requeridos para | Conocimiento  de  coordinacidn, ejecucion

el puesta (no requiere documentacidn direceidn de actividades académicas, capacitacion
sustentatoria) de adultos a nivel de pre y postgrade

Programas de especializacidn regqueridos y Programas o cursos especializades en Gestién,
sustentados con documentos (*) Programas o cursos especializados en Gerencia.
Conocimientos de Ofimatica Intermedio

Conocimientos del idioma ingles Basico

{*} Nota: Cada curso de especializackin deben tener no menos de 1E horas de capacitachin v los diplomados no menos de 90 horas,



Coordinador de la Sede Puno
Eﬁﬂig‘n: COORDINADOR — DA = PUND

i, E:per}enui Ia-bl.'rra1 general das {ﬂ!] aﬂus ya sea
en el Sector Publics o Privado.

ii. Experiencia laboral especifica un (01) afio en el
Sector Publico.

Expariancls lil. Experiencia un (1) aflic como Supervisor o
Coordinador, ya sea en el sector publico o privado.
Organizacidn de Informacidn, Andlisis,
Competencias

Adaptabilidad, Autocontrol.

Formacidn Académica, grado v/o nivel de estudios

Titulado: Administrador, Abogado Imgeniero.

Conocimientos Técnicos principales requeridos para
el puesto (no requiere documentacicn
sustentatoria)

Conocimiento  de  coordinacidn, ejecucidn  y
direccion de actividades académicas, capacitacién
de adultos a nivel de pre y postgrado

Programas de especializacion requeridos y
sustentados con documentos [*)

Programas o cursos especializados en Gestidn.
Programas o cursos especializados en Gerencia.

Conocimientas de Ofimatica

Intermedia

Conocimientos del idioma ingles

Basico

[*) Nota: Cada cursa de especializacidn deben tener no mencs de 12 horas de capacitacidn y los diplornadas no menos de 90 haras,

Coordinador de la Sede Piura
Cédigo: COORDINADOR — DA - PIURA

k E:lpern!-ncna laboral general dos (02) aftos ya sea
en el Sector Publico o Privado.

ii. Experiencia laboral especifica un (01} afio en el
Sector Pdblico,

Expenianca iii. Experiencia un (1) aflo como Supervisor o
Coogrdinador, ya sea en el sector piblico o privado.
. Drganizacidn de Informacidn, Andlisis,
Competencias

Adaptabilidad, Autecontrol.

| Formacidn Académica, grado y/o nivel de estudios

Titulado: Administrador, Abogado o Ingeniero.

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

Comocimiento de coordinacidn, ejecuciin  y
direccidn de actividades académicas, capacitacion
de adultos a nivel de pre y postgrado

Programas de especializacidn regueridos y
sustentados con documentos [*)

Programas o cursos especializados en Gestidn,
Programas o cursos especializados en Gerencia.

Conacimientos de Ofimatica

Intermedio

Conocimientos del idioma ingles

Bisico

[*) Mota: Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 12 hiras de capacitacidn y los diplomados no mencs de 90 haras,



Coordinador de la Sede Ucayali
Cadigo: COORDINADOR - DA — LICAYALI

E H '_‘i: $ ﬂ-‘-
i. Experiencia laboral general dos
en &l Sector Publico o Privado.

ii. Experiencia laboral especifica un (01) afio en el
Sector Publico.

Expariench iii. Experiencia un {1} afio como Supervisor o
Coordinador, ya sea en el sector publico o privado.
: Organizacién de Infarmacién, Andlisis,
i e Adaptabilidad, Autocontrol.

Formacion Académica, grado v/o nivel de estudios

Titulado: Administrador, Abogado o Ingeniero.

Conccimientos Técnicos principales requeridos para
el puesto (no regulere documentacidn
sustentatoria)

Conocimiento de coordinacién, ejecucion v
direccidn de actividades académicas, capacitacidén
de adultos a nivel de pre y postgrado

Programas de especializacidn requeridos y
sustentados con documentos (*)

Programas o cursos especializados en Gestion.
Programas o cursos especializados en Gerencia.

Conacimientas de Ofimatica

Intermedia

Conacimientos del idioma inﬁles

Basico

") Mota: Cada curso de especializacidn deben tener mo menos de 12 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas,

Especialista en Gestion Académica
Cddigo: ESPECIALISTA- DG

& 5k =1 §
] s
ey e

A REQUISITOS L ooy

Experiencia

i. Experiencia laboral general cinco (03] afios ya
en el 5ector Publico o Privado.

i, Experiencia laboral especifica dos (02) afios como
Analista o Especialista, ya sea en el Sector Publico o
Privada.

iii. Experiencia laboral dos (02] afos en el Sector
Publico, en Gestidn Acadeémica.

Competencias

Buen trato interpersonal, trabajo bajo presidn.

Formacidn Académica, grado yv/o nivel de estudios

Titulado: Abogado,
Egresado de Maestria en Derecho a Investigacion.

Conocimientos Técnicos principales requeridos para | Manejo  de instrumentos relacionados a |a
el puesto [no requiere documentacion investigation académica.

sustentataria)

Programas de especializacion requeridos y Materia penal,

sustentados con documentos [*)

Conocimientos de Ofimatica Basico

Conocimiento de inglés Mo aplica

{*] Mota: Cada curso de especlalizacidn deben tener no menas de 12 haras de capacitacidn y lod diplomados ng menos de 50 haras.



Especialista en Cooperacidn Internacional
Cédigo: ESPECIALISTA - 5G

Experiencia

k. E:peﬂendi laboral u:eneral tres [U!j a:‘lm ya sea
en ¢l Sector Plublico o Privado.

ii. Experiencia laboral especifica un (01} afo en el
Sector Publico.

Competencias

Adaptabilidad, planificacion, trabajo en eguipo ¥
empatia

Formacidn Académica, grado y/o nivel de estudios

Titulo: Derecho

Conocimientos Técnicos principales requeridos para

Conpcimiento de [dioma de Inglés, Francés v

el puesto (no requiere documentacidn Portugués

sustentatoria)

Programas de especializacion requeridos v Estudios en Traduccidn,
sustentados con documentos (*] Interpretacion de idiomas
Conocimientos de Ofimatica Intermedia
Conocimientos del idioma inglés Avanzado

Comocimiento del idioma Francés Bésico

Conocimiento del idioma Portugués Basico

"] Neta: Cada curso de especializacidn deben temer no menos de 12 horas de capacitacién y los diplomades no menos de 90 horas

Asistente de Archivos
Codigo: ASISTENTE - 5A

Experiencia

i. Experiencia tabcuil general dus {DIJ ahos ya sea
en el Sector Publico o Privada,

ii. Experiencia laboral especifica un (01) afio en el
Sector Publico

Competencias

Proactividad, iniciativa, confidencialidad,

Formacign Académica, grado v/o nivel de estudios

Estudios Técnicos completos: Administracion,
Archivo, Informatica

Conocimientos Técnicos principales requeridos para
el puesto [no requiere documentacian
sustentatoria)

Digitalizacién y archivo de documentos

Programas de especializacion requeridos y
sustentados con documentos (*)

Cursos de Infarmatica o Cursos de Archivos

Conccimientos de Ofimatica

Intermedio

Conocimientos del idioma Ingles

Mo aplica

[*) Mota: Cada curso de espedializackin deban tenar no menos de 12 horas de capacitacion y kos diplomados o menos de S0 horas,



Especialista en Disefio Curricular y Pedagdgico
Codigo: ESPECIALISTA- DA

TR [ A S T DETALETE

NEREE oy o st

L E:perh:nl:ll laboral general nchn (08) aFIn-s l,.-a sea
en &l Sector Pablico o Privado.

ii. Experiencia laboral especifica, como minimo nivel
de Analista, cuatro [04) afios ya sea en el Sector

Experiencia Pablico o Privada.
iii. Experiencia laboral tres (03) afos en el sector
publico.

Competencias Pnfractnrl:_hd. trabajo en equipo, andlisis y trabajo
bajo presidn

Formacidn Académica, grado y/o nivel de estudios | Titulo: Educacidn
Conocimientos Técnicos principales requeridos para | Tratamiento didactico de los materiales de estudio.

¢l puesto (no requiere documentacidn Manejo de herramientas virtuales.

sustentatoria) Manejo software para la produccién de contenidos.
Programas de especializacion requeridos y Microsoft Office nivel intermedio.

sustentados con documentos [*) Moodle nivel basico

Conocimientos del idioma ingles Basico

{*] Mota: Cada curse de especlalizaddn deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los diplomades no menos de 90 horas

Especialista Administrativo
Cadigo: ESPECIALISTA = S5A

T ) DS REQUISITOS

i. Experiencia Iabnral general cinco (05) aﬂ-ns ¥a sea
en el Sector Publico o Privado.
il. Experiencia laboral especifica tres (03] afios en el

Experiencia Sector Publico, en &reas de contabilidad,
presupuesto, logistica o recurses humanos
Competencias Atencidn, Andlisis, Empatia, Comunicaciaon Oral

Formacidn Académica, grado y/o nivel de estudios Titule: Administracidn o Contabilidad
Mormativa de los Sistemas Administrativos de

Contabilidad, Presupuesto y fo Tesoreria,
Mormas de Control Interno.

Cenoacimientos Técnices principales requeridos para
el puesto {no requiere documentacion

e Medidas Correctivas en Auditoria Gubernamental
Frogramas de especializacion requeridos y Contrataciones con el Estado

sustentados con documentos (*) Gestidn Publica.

Conocimientos de Ofimatica Intermedio

Conocimientos del idioma ingles Mo aplica |

{*] Nata: Cada curio de especiakiistion deben tener no menod de 12 horas de capacitacion y los diplomadod no menos de 90 horas.



n.

Analista de Remuneraciones
Codigo: ANALISTA — PER

e . . 4

B REQUISITOS RPN PN

T OB = DETALLE 29 e e

PR W T =

Experiencia

i. Experiencia laboral general tres (03) afos ya sea
en el Sector Publico o Privado.

ii. Experiencia laboral especifica dos (02) afios en el
Sector Publico, en dreas de recursos humanos,

Competencias

Andlisis, Organizacidn de Infermacidn, Drd_t?,
Empatia

Fermacion Académica, grado y/o nivel de estudios

Bachiller: Administracién, Contabilidad o Economia.

Conocimientos Técnicos principales requeridos para
el puesto (no requiere documentacian
sustentatoria)

Manejo del Sistema de Administracion Financiera
(SLAF)

Programas de especializacion requeridos v
sustentados con documentos (*)

Gestion de Planillas o nominas y compensaciones
Planilla Electranica PLAME

Conocimientos de Ofimatica

Intermedio

Conocimientos del idioma Ingie:

| Mo aplica

[*) Mota: Cada curso de especializacion deben tener no mencd de 12 horas de capacitstidn y bod diplomados no menod de 90 haras.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO ¥/ CARGO
Principales funciones a desarrollar:

Coordinador de la Sede del Santa-Ancash
Codigo: COORDINADOR - DA - ANCASH
a) Elaborar propuestas de actividades académicas a ejecutarse en el ambito de la Sede de Ancash.
b) Ejecutar actividades académicas de |a sede de Ancash.

¢} Coordinar y efectuar las acciones administra
programadas.

tivas para el desarrollo de las actividades académicas

dj Proponer docentes para el desarrolio de las actividades académicas.
¢} Coordinar con los docentes durante |a ejecucidn de las actividades académicas programadas.
fl Coordinar con entidades publicas y privadas para el mejor desarrollo de las actividades académicas,

previa autorizacion del Director Académico,

g) Velar por la correcta ejecucion académica y presupuestal de las actividades prograrmadas,
h} ©Otras funciones y acciones propias del cargo gue le asigne el Director Académico.

Coordinador de la Sede Loreto
Codigo: COORDINADOR — DA - LORETOD
a) Elaborar propuestas de actividades académicas a ejecutarse en € dmbito de la Sede de Loreto.
b) Ejecutar actividades académicas de la sede de Loreto.
¢l Coordinar v efectuar las acciones administrativas para el desarrollo de las actividades academicas

programadas,

d) Proponer docentes para el desarrollo de las actividades académicas,

e} Coordinar con los docentes durante la ejecuci

gn de las actividades académicas programadas.

f| Coordinar con entidades plblicas y privadas para el mejor desarrollo de las actividades académicas,

previa autorizacion del Director Académico.

g)l Welar por la correcta ejecucién académica y presupuestal de las actividades programadas,
h) Otras funciones y acciones propias del cargo que le asigne el Director Académico.




o}
c)

)
e]

4]
h)

a)
b
€]
d)

fi

h)

b}
€)

d)
e

h)

Coordinador de la Sede Puno
Codigo: COORDINADOR - DA - PUND

Elaborar propuestas de actividades académicas a ejecutarse en el dmbito de la Sede de Puno.
Ejecutar actividades académicas de |a sede de Puno.

Coordinar y efectuar las acciones administrativas para el desarrollo de las actividades académicas
programadas.

Proponer docentes para el desarrollo de las actividades académicas.

Coordinar con los docentes durante la ejecucidn de las actividades académicas programadas.
Coordinar con entidades piblicas y privadas para el mejor desarrollo de las actividades académicas,
previa autorizacion del Director Académico.

Velar por la correcta ejecucion académica y presupuestal de las actividades programadas,

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

Coordinador de la Sede Piura
Codigo: COORDINADOR = DA = PIURA

Elaborar propuestas de actividades académicas a ejecutarse en el dmbito de la Sede de Piura,
Ejecutar actividades académicas de |a sede de Piura.

Coordinar v efectuar las acciones administrativas para el desarrollo de las actividades académicas
programadas,

Proponer docentes para el desarrollo de las actividades académicas.

Coordinar con los docentes durante |a ejecucidn de las actividades académicas programadas.
Coordinar con entidades publicas y privadas para el mejor desarrollo de las actividades académicas,
previa autorizacion del Director Académico.

Velar por la correcta ejecucidn académica y presupuestal de las actividades programadas.

Otras funcienes y acciones proplas del cargo que le asigne el Director Académico.

Coordinador de la 5ede Ucayali
Codigo: COORDINADOR = DA = UCAYALI

Elaborar propuestas de actividades académicas a ejecutarse en el dmbito de la Sede de Ucavyali,
Ejecutar actividades académicas de la sede de Ucayali.

Coordinar v efectuar las acciones administrativas para el desarrollo de las actividades academicas
programadas.

Proponer docentes para el desarrollo de las actividades académicas.

Coordinar con los docentes durante la ejecucidn de las actividades académicas programadas,
Coordinar con entidades pdblicas y privadas para el mejor desarrollo de las actividades académicas,
previa autorizacion del Director Academico.

Velar por la correcta ejecucidn académica y presupuestal de las actividades programadas.

Dtras funcicnes y acciones propias del cargo que le asigne el Director Académico.
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Especialista en Gestion Académica
Codigo: ESPECIALISTA - DG

Asesoria y seguimiento en la elaboracidn de materiales audio visuales referidos a las actividades
académicas de capacitacidn de la Academia de la Magistratura,

Asesoria y seguimiento en la difusion de los materiales audio visuales referidos a las actividades
académicas de capacitacidn de la Academia de la Magistratura,

Emitir Informes técnicos respecto al ambito de su competencia y propomer normas,
procedimientos, politicas, y estrategias para su mejor funcionamiento.

Apoyo en la organizacion de los eventos académicos a nivel nacional e internacional,

Buscar y operativizar instrumentos juridico - técnicos para mejorar el acceso a los servicios de la
AMAG,

Coordinar con las dreas administrativas de la AMAG respecto al cumplimiento de las disposiciones
dadas por Ia Direccidn General en materia de su competencia.

Representar v coordinar con las dependencias AMAG vy entidades extermas en las reuniones,
comités, ete.

Proponer acciones de posicionamiento institucional en materia de productos de capacitacion
presencial, virtual y mixta,

Proponer productos para la difusién de las actividades académicas de la AMAG a traves de canales
de difusion - redes sociales

Especialista en Cooperacidn Internacional
Codigo: ESPECIALISTA = 5G

Elaborar informes técnicos sobre la viabilidad de suseripeidn de convenias con entidades piblicas o
privadas, nacignales e internacionales, orientadas a coadyuvar el fortalecimiento de capacidades de
los Jueces y Fiscales,

Elaborar los proyectos de los Convenios Marco y Especificos con Instituciones MNacionales e
Internacionales, a fin que sean suscritas por el titular de la entidad.

Realizar |a traduccidn de textos Juridicos del espafiol al inglés v del inglés al espaficl, a peticidn de
una unidad organica gue lo reguiera.

Gestionar las actividades que conlleven el traslado al extranjero de los miembros del Consejo
Directivo de |a Academia de la Magistratura, con el fin de participar en eventos académicos o para
la suscripcidn de Convenios.

Coordinar con los funciomarios responsables de Cooperacion de las diversas Entidades vy
Organismos Inteérnacionales, con el propdsito de suseribir convenios con la Academia de la
Magistratura.

Coordinar v apoyar a las Unidades Organicas de la Academia de la Magistratura, en la ejecucion de
las actividades académicas internacionales, brindando la asistencia técnica de su competencia,
Realizar la Interpretacion oral simultinea o consecutiva de conversaciones o discursos del inglés al
espaficl v del espafiol al inglés, particularmentz en conferencias, exposiciones, reuniones y
encuentros similares.

Planificar y coordinar el recibimiento protocolar de las Altas Autoridades del Sistemna de Justicla
Macional y de los distinguidos visitantes internacionales, con el propdsito de establecer alianzas
estratégicas que favorezcan la gestion.
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Asistente de Archivos
Codigo: ASISTENTE — 5A
Foliar, encarpetar y rotular los documentos del Archivo de la AMAG.
Recibir y organizar la documentacidn de la entidad.
Registrar la documentacion del archivo en una Base de Datos que contribuya al control del acervo

documentario de la AMAG,
Velar por la seguridad, mantenimiento y conservacion de la documentacidn del drea,

Digitalizar v escanear los documentos del archivo de la AMAG.
Informar periddicamente sobre |as actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas,

Apoyar en la ubicacidn y traslado de expedientes a las oficinas que le sean solicitadas.
Otras funciones que sean asignadas por el Secretario Administrativo.

Especialista en Disefio Curricular y Pedagdgico
Céodigo: ESPECIALISTA- DA

Brindar asesoria técnica - pedagdgica en la elaboracidn de proyectos educativos especificos, segin
la normativa vigente de la Academia de la Magistratura.
Brindar apoyo pedagdgico a los directivos en las dimensiones pedagdgicas - didacticas en |a gestidn
educativa.
Colaborar en el diagndstico de las dimensiones pedagogicas - didacticas en la relacion a los
materiales educativos de la Academia de la Magistratura.
Apayar en la elaboracidn de imstrumentos de seguimiento y evaluacidn de las actividades
académicas realizadas por la Academia de la Magistratura.
Realizar el tratamiento pedagdgico a los médulos autoinstructivos y guias de estudio de los
materiales,
Gestionar y controlar el desarrollo de los materiales educativos para las actividades de [a Academia

de la Magistratura,
Orientar y asesorar a los docentes para el disefio del paguete de formacidn (silabo y material) de la

actividad académica prevista,
Elaborar el cronograma de trabajo v monitorear a los especialistas el contenido para la entrega

oportuna del material al drea requiriente

Especialista Administrativo

Codigo: ESPECIALISTA - 54
Revisar las Ordenes de Compra, Ordenes de Servicio, Comprobantes de Pago y documentos
similares, para su posterior tramite de registro de compromiso y el registro del devengado en el
Sistema Integrado de Administracion Financiera- SIAF.
Revisar la documentacién de indole tributaria de las obligaciones de la Academia de la Magistratura
y efectuar el Control Previo de la documentacidn para el requerimiento, autorizacidn, olorgamiento
y rendicidn de cuentas de viaticos, encargos y reembolsos.
Revisar las rescluciones de admisidn, inclusidn de discentes en las actividades académicas de la
Academia de la Magistratura previa autorizacidn del Secretario Administrativo para su registro en &
5GA v SIAF-5P.
Revisar los proyectos de resoluciones relacionados con el alta y baja de bienes, crédito devengada,
encargos U olros para su posterior autorizacian por el Secretario Administrativo.



.

€)

a)

k)

e}
d)

gl

)

Apoyar en la realizacion de arqueos inspectivos del fondo para el pago efectivo v caja chica a la
sede Central v a las Sedes Desconcentradas de la Academia de la Magistratura,

Revisar las propuestas de modificacidn presupuestaria para financiamientos de gastos gue presente
el responsable del drea de presupuesto,

Analista de Remuneraciones
Codigo: ANALISTA — PER

Revisar las Ordenes de Compra, Ordenes de Servicio, Comprobantes de Pago y documentos
similares, para su posterior tramite de registro de compromiso y el registro del devengado en el a)
Elaborar las planillas de personal D.Leg. 728, CAS, practicantes y dietarios; asl como el ingreso de las
aportaciones a la AFP, manteniendo actualizada la base de datos del personal activo de |a Academia
de la Magistratura - AMAG,
Analizar toda la documentacidn que alimenta la planilla mensual de remuneraciones del personal
de la AMAG, incluyendo comisiones, permisos, licencias, vacaclones, remuneraciones, subsidios,
aportes presiones, reporte de control de asistencia, descuento por planilla y asignacion familiar.
Elaborar las liguidaciones, CTS, Beneficios Sociales, Constancias de Retenciones y aportaciones,
Elabarar la planilla electrdnica PLAME, sincronizacidn con T-Registro y validacion de la informacion
del periodo a presentar.
Registrar y controlar acciones efectuadas ante el Ministerio de Economia y Finanzas en los mddulos
SIAF Y AIRHSP,
Proyectar informes, oficios o solicitudes dentro del Ambito de su competencia e informar el avance
trimestral sobre 13 ejecucidon presupuestal del personal de la AMAG,
Elaborar el Presupuesto Analitico de Personal = PAP de la Academia de la Magistratura, para
salicitar el consplidado de recursos econdmico, para cumplir con el pago de la planilla anual en la
institucion.
(ras funciones que sean asignada por el Sub director de Personal.

CONDICIOMES ESENCIALES DEL CONTRATO

Coordinador de la Sede del Santa-Ancash
Cédigo: COORDINADOR - DA = ANCASH

T CONDICIONES: & TR IRt b B e snA: DETALLE SV g oo ™ e

Lugar de Prestacion del Servicio

Academia de la Magistratura- Sede Ancash

Dwracidn del Contrato

Inicio: desde |a suscripeidn del contrato al termino del proceso de
seleccidn

terming: Desde la suscripcion del Contrato hasta el 31 de
diciembre de 2017 con posibilidad de renowvacién)

5/ 4,500.00 { Cuatro Mil Quinientos y 00/100 Soles ), incluyen los

Remuneracién Mensual muontos v afillaciones de Ley, asi como toda deduccidn aplicable al

régimen CAS




Coordinador de la Sede Loreto
Cﬁdﬁgﬂ mmnlumm nA. LGHE‘I‘G

Ludar de Prestacibn del Servici Academla de la Magistratura- Sede Loreto

Inicio: desde la suscripcién del contrato al terminao del proceso de
seleccidn

termino: Desde la suscripcion del Contrato hasta el 31 de
diciembre de 2017 | con posibilidad de renovacidn)

£/ 4,500.00 { Cuatro Mil Quinientos y 00/100 Soles ), incluyen los
Remuneracion Mensual montos v afiliaciones de Ley, asi como toda deduccidn aplicable al
régimen CAS

Duracidn del Contrata

Coordinador de la Sede Puno
tﬁdigﬂ. CDURDIHMGH DA - PI.IH{'.'

| i - Pu
Lugar de Prestacion del Servicio At e i hisgieaaione: Sece T

Inicio: desde la suscripcidn del contrato al termino del proceso de
seleccidn

terming: Desde la suscripcidn del Contrato hasta el 31 de
diciembre de 2017 ( con posibilidad de renovacion)

5/ 4,500.00 [ Cuatro Mil Quinientos y 00/100 Soles ), incluyen los
Remuneracidn Mensual montas v afiliaciones de Ley, asi como toda deduccidn aplicable al
régimen CAS

Duracidn del Contrata

Coordinador de la Sede Piura
l':ﬁdign- 'EGDHDIHADDII DA- IHunA

..-1-|--1-.|---|-l-|-||u-r-1-u-

 CONDICIONES

Liizar de Powstaciin del Sereicks Academia de la Magistratura- Sede Piura

Imicio: desde la suscripcidn del contrato al termino del proceso de
seleccion
terming: Desde la suscripcion del Contrato hasta el 31 de
diciembre de 2017 [ con posibilidad de renovacion)
5/ 4,500.00 ( Cuatra Mil Quinientos y 00100 Soles |, incluyen las
Remuneracion Mensual montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccidn aplicable al
régimen CAS

Coordinador de la Sede Ucayali
Cﬂdi.:u CEDHDIHADQH DA = UCAYALI

Dwuracidn del Contrato

" conbiciones

Acadernia de |la Magistratura- Sede ali
Lugar de Prestacién del Servicio B veay

Inicio: desde la suscripcidn del contrato al termino del proceso de
seleccion

termina: Desde la suscripcidn del Contrato hasta el 31 de
diciembre de 2017 [ con posibilidad de renovacion)

5/ 4,500.00 [ Cuatrg Mil Quinientos y 00/100 Soles ), incluyen los
Remuneracidn Mensual maontos v afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
régimen CAS

Duracidn del Contrato




Especialista en Gestidn Académica
Codigo: ESPECIALISTA - DG

| CONDICIONES

Lugsr de Prevtucién del Serviclo Academia de la Magistratura- lirdn Camana N* 669-Lima

Imicio: desde la suscripcidn del contrato al termino del proceso de
seleccidn

terming; Desde |a suscripcidn del Contrato hasta el 31 de
diciembre de 2017 { con posibilidad de renovacidn)

5/, 6,500.00 (Seis Mil Quinientos v 00100 Nuevos Soles) ,
Remuneracidn Mensual incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al régimen CAS

Duracidn del Contrata

Especialista en Cooperacidn Internacional
Codigo: ESPECIALISTA - 5G

CIONES

T e
i dpbenph d nb , g T ) I

Lugar de Prestacidn del Servicio

Inicio: desde la suscripeidn del contrato al termino del proceso de
seleccidn

termino: Desde la suscripcion del Contrato hasta el 31 de
diciembre de 2017 [ con posibilidad de renovacion)

5/. 4,500.00 (Cuatro Mil Quinientes y 00,100 Nuevos Soles] ,
Remuneracion Mensual incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccidn aplicable al régimen CAS

Duracidn del Contrato

Asistente de Archivos
Codigo: ASISTEMTE - 54

_ CONDICIONES 7] TR T S S SO NODETALLE - g

Academnia de la Magistratura- Jirdn Camana N* 669-Lima

Lugar de Prestacidn del Servicio

Inicio: desde |a suscripcidn del contrato al terming del proceso de
seleccion

termino: Desde la suscripcicn del Contrato hasta el 31 de
digiembre de 2017 ( con posibilidad de renovacion)

5/, 3,000.00 (Tres Mil v 00,100 Nuevos Soles] , incluyen los
Remuneracidon Mensual montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccidn aplicable al
régimen CAS

Duracién del Contrato




Especialista en Disefio Curricular y Pedagdgico
Codigo: ESPECIALISTA- DA

Academia de la Magistratura- Jirdn Camana N* 669-Lima

| Lugar de Prestacidn del Servicio

Inicio: desde la suscripcién del contrato al terming del proceso de
seleccidn

termino: Desde la suscripcion del Contrato hasta el 31 de
diciembre de 2017 { con posibilidad de renovacidn]

&/. 4.500.00 {Cuatre Mil Quinlentes y 00/100 Nuaves Soles) ,
Remuneracion Mensual incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccidn aplicable al régimen CAS

Duracidn del Contrato

Especialista Administrativo

Codigo: ESPECIALISTA - 5A

Academia de la Magistratura- Jirdn Camana N° 669-Lima

" CONDICIONES

| Lugar de Prestacidn del Servicio

Inicio: desde la suscripcidn del contrato al termino del proceso de
seleccidn

termino: Desde la suscripcion del Contrato hasta el 31 de
diclembre de 2017 { con posibilidad de renovacion)

&/, 4,500,00 (Cuatro Mil Quinientos v 00/100 Nuevos Soles) |
Remuneracion Mensual incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccién aplicable al régimen CAS

Duracion del Contrato

Analista de Remuneraciones
Codigo: ANALISTA — PER

g g+

i i N* 665-Lima
Lugar de Prastacide del Servicio Academia de la Magistratura- lirén Camana N® 653-Lim

Inicio: desde la suscripcién del contrato al termino del proceso de
seleccidn

termino: Desde la suscripcidn del Contrato hasta el 31 de
diciembre de 2017 { con posibilidad de renovacion)

&/. 5,000.00 [Cinca Mil y 00/100 Nuevos Soles) , incluyen los
Remuneracidn Mensual montos y afiliaciones de Ley, asi come toda deduccion aplicable al
régimen CAS

Duracidn del Contrata




V.

VI.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ﬁprahal:lﬂn d-e |I cu-nvo:atnrla

\.fham:s 13 :Ie energ de

REA RESPONSABLE |

FrHH:Ienui del Eanse]u

5 | Revision y evaluacion l:urrlar

2017 Directiva
2 | Publicacion del proceso en el servicio nacional | Viernes 27 de enero de | Subdireccién de
del emplea 2017 Personal
3 | Publicacidon de la convocatoria en  pdgina | Viernes 10 de febrero de | Comisidn evaluadora [
imstitucional de la Academia de la Magistratura | 2017 Subdireccidn de
Informatica
4 | Recepcion de curricular Viernes 17 al lunes 20 de | Recepcion en la sede
febrero de 2017 (09:00 | principal  institucional

am a 1300 pm y de
14:00 pm a 17:00 pm
hu-ras

de febrero de 2017

Marte-s 21 al jueves 23 I

& | Publicacion de postulante aptos

Viernes 24 de febrero de
2017

citacidn para entrevista personal

7 | Publicacion de postulantes preseleccionados y

Viernes 24 de febrero de
2017

B | Entrevista personal

Lunes 27 de febrero de
2017

9 | Elevacién del informe final por la comisign

Martes 28 de febrero de
2017

10 | Publicacion de resultada final

e
SUSCRIPCION

11 | Suscripcidn :Ieh:nntfaln =

Martes 28 de febrero de
i Iﬂl?

— e T

et R Bl =TT DL PO 5. S TR

Midrcoles 1 de marzo de
2017

[Ir. Camana 669- Lima)
Secretario de la
comisidn waludnra )

Comision evaluadora

Euhdlrenr.ldn ]
Personal

De la Etapa de Evaluacién

Los factores de evaluacion dentro del proceso de evaluacion tendrdn un maximo y un minimo de

puntas, distribuyéndose de esta manera:

Coordinador de la Sede del Santa-Ancash

Codigo: COORDINADOR - DA. AH'EASH

mm DELAHOJADEVIDA T 0 [ MAXIMO
Experiencia 20% - 20

b_ Cursos v/o estudios de especializacidn 25% - 25

¢, | Farmacidn Academica, Grado Académico v/o Nivel de Estudio 15% - 15

Puntaje Total de la evaluacidn de la hoja de vida B0% - (1]

Entrevista 40% = 40

Puntaje Total 100% 100

El puntaje aprobatorio de cada etapa serd del 50% del puntaje asignado.



Coordinador de la Sede Loreto
Codigo: COORDINADOR — DA - LORETO

. EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA i e La Tl L | MINIMO | MAXIMO
a. | Experiencia 20% - 20
b. | Cursos yfo estudios de especializacion 5% . 5
€. | Formacidn Academica, Grado Académico y/o Nivel de Estudio 15% -
Puntaje Total de la evaluacidn de la hoja de vida B0% " 60
Entrevista 405 - 40
Puntaje Total 100% 100

El puntaje aprobatorio de cada etapa sera del 50% del puntaje n-ignadn

Coordinador de la Sede Piura
Codigo: COOR DIHADGH DA - PIURA
- EVALUACION DE LA Hﬂlﬁ.ﬂﬁmﬁ ST BT MINIMO | MAXIMO
a. | Experiencia 20% - 20
b. | Cursos y/o estudios de especializacidn 25% = 25
€. | Formacidn Academica, Grado Académico y/o Nivel de Estudio 15% - 15
Puntaje Total de la evaluacion de la hoja de vida B60% - &0
Entrevista 40% . 40
Puntaje Total 100% - 100
El puntaje aprobatorio de cada etapa serd del 50% del puntaje asignado.
Coordinador de la Sede Ucayali
Codigo: COORDINADOR = DA = UCAYALI
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA ' ‘ - MINIMO | MAXIMO
a. | Ewperiencia 20% . 20
b. | Cursos y/o estudios de especializacidn 25% - 15
€. | Formacidn Academica, Grado Académico y/o Nivel de Estudio 15% = 15
Puntaje Total de la evaluacién de la hoja de vida (15 - 60
Entrevista 400 - 40
Puntaje Total 100% - 100
El puntaje aprobatorio de cada etapa serd del 50% del puntaje asignado.
Especialista en Gestidn Académica
Cddigo: ESPECIALISTA — DG
 EVALUACION DE LAHOJADEVIDA 1| MINIMO | MAXIMO
a. | Experiencia 20% - 20
b. Cur*sns w’n estudios de especlallzaclnn 25% - 25
¥ c. ‘Formacién 4 Atademuca _Grado Académico '|r.|"|:r Nivel de Estudio 15% - 15
Puntaje Total de la evaluacion de la hoja de vida Gilrks - 60
Entrevista 40% - 40
Puntaje Total 100% - 100

El puntaje aprobatorio de cada etapa serd del 50% del puntaje asignada.



Especialista en Cooperacion Internacional

Cédigo: ESPECIALISTA - 5G

EVALUACION DELAHOJADEVIDA [ MINIMO | MAXIMO |
a. | Experiencia 0% - i |
b. | Cursos y/o estudios de especializacidn 25% = 25
C. fprmacuﬁn Academica, Grado Académico y/o Nivel de Estudio 15% " 15 |
Pun!::i:g Total de |a evaluacién de la hoja de vida 60% - &0
Er'rh‘vl!‘ui!ti A% 40
Puntaje Total 100%% - 100
El puntaje aprobatorio de cada etapa sera del 50% del puntaje asignado.
Asistente de Archivos
Cadigo: ASIFIEHTE Sﬁ
~ EVALUACIONDELAHOJIADEVIDA | MINIMO | MAXIMO
a. E:perlencla- 20% - 20
b. | Cursos y/o estudios de especlalizacién 25% - 25
c. | Formacién Academica, Grado Académico y/o Nivel de Estudio | 15% 15
Puntaje Total de la evaluacién de la hoja de vida &0% - 60
Entrevista 40% - 40
Puntaje Total 100% - 100
El puntaje aprobatorio de cada etapa sera del 50% del puntaje asignado.
Especialista en Disefio Curricular y Pedagogico
Codigo: ESPECIALISTA- DA
~ EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA isie | i-sn e d MINIMO | MAXIMO
a. | Experiencia 0% - 0
b. | Cursos y/o estudios de especializacian 25% - 5
¢. | Formacion Academica, Grado Académico y/o Nivel de Estudio 15% - 15
Puntaje Total de la evaluacion de la hoja de vida 60% -
Entrevista 40% = 40
| Puntaje Total 100% - 100
El puntaje aprobatorio de cada etapa serd del 50% del puntaje asignado.
Especialista Administrativo
Cédige: ESFEEIALIEI’A 58
'EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA S | minimo | maximo
a. | Experiencia 20% - 20 |
b. | Cursos yv/o estudios de especializacidn 25% - 25 ]
c. | Formacidn Academica, Grado Académico y/o Nivel de Estudio 15% = 15 ;
Puntaje Total de la evaluacién de la hoja de vida 60% - 60 |
Entrevista ) | a0% - 40 |
Puntaje Total 100% - 100 |

El puntaje aprobatorio de cada etapa sera del 50% del puntaje asignado.



Analista de Remuneraciones
Codigo: ANALISTA - PER

EVALUACION DE LAHOJADE VIDA . MINIMO | MAXIMO
a. | Experiencia 20% . 20
b. | Cursos y/o estudios de especializacion 25% - 25
¢. | Formacidn Academica, Grado Académico y/o Nivel de Estudio 15% - 15 |
Puntaje Total de la evaluacion de la hoja de vida 60% - B0
Entrevista o 40% . 40
Puntaje Total 100% - 100

El puntaje aprobatorio de cada etapa sera del 50% del puntaje asignado.

vil. DOCUMENTACION A PRESENTAR:
1. De la presentacién del Curriculum Vitae
Cada Postulante deberd presentar su respectivo curriculum vitae documentado, en el Jr,
Camana N° 669-Lima. En las fechas y horarios fijados para dicho efecto en el Aviso de
Convocatoria del Concurso Plblico. El curriculum Vitae documentado deberd estar foliado
correlativamente y debidamente visado por el postulante en cada pagina, se presentara en
sobre cerrado en el que se deberd detallar el ndmero del Concurso Pablico, asi como el

codigo del puesto al cual postula.
Observacién: No se podra postular a mas de un puesto y se considerara solo los certificados
v/o constancias de cursos no mayores a 10 afios de antigliedad.

2. Estructura Basica del Curriculum Vitae:

a)

b}

Datos generales del postulante: Necesariamente debera incluir nombres y apellidos
completos, documentos de identidad, domicilio, correo electronico, nimero de teléfono
fijo y/o celular.

Formacién académica/ estudios experiencia laboral: La informacidn se presentara
desde lo mds reciente retrocediendo cronoldgicamente hasta lo mas antiguo (10 afios
de antigiiedad). Cada informacién declarada en el curriculum vitae deberd ser
debidamente acreditada documentariamente por tedos los postulantes, de lo contrario
no se considerar para efectos de calificacién.

Otra informacion referencial: De ser el caso, publicaciones, méritos y/o
reconocimientos, referencias, pasatiempos, etc.

Vill.  DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

aj
b}
c)

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.




2. Cancelacién del Proceso de seleccidn:
El proceso puede ser cancelade en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccion.
b) Por restricciones presupuestarias,
c) Otras debidamente justificadas.

CONVOCATORIA PUBLICA CAS N* 002-2017-AMAG
CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN (1) COORDINADOR DE LA SEDE DEL SANTA - ANCASH, UN (1)

COORDINADOR DE LA SEDE LORETO, UN [01) COORDINADOR DE LA SEDE PIURA, UN (1) COORDINADOR
DE LA SEDE PUNO, UN [1) COORDINADOR DE LA SEDE UCAYALI, UN (1) ESPECIALISTA EN GESTION
ACADEMICA, UN (1) ESPECIALISTA EN COOPERACION INTERNACIONAL, UN (1) ASISTENTE DE ARCHIVOS,
UN (1) ESPECIALISTA EN DISENO CURRICULAR Y ASESORAMIENTO PEDAGOGICO, UN (1) ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO ¥ UN (1) ANALISTA DE REMUNERACIONES.

PUBLICACION DE RESULTADOS PRELIMINARES

**Ftapa sin puntaje

NOMBRE Y APELLIDOS CALIFICACION: APTO/NO
1
2
3
4
“*Etopa con puntaje
| NOMBRE Y APELLIDOS ORDEN DE PUNTAJE
IE
| 2
| 3 I
|
4

1. lasiguiente etapa del proceso se realizard de acuerdo al cronograma establecido en la convocatoria,
Etapa: (detallar)
Fecha:
Hora:
Lugar:
2. los postulantes deberdn presentar los siguientes documentos:
a.
b.
iDetallar en caso correspondal

FECHA;




CONVOCATORIA PUBLICA CAS N° 002-2017-AMAG
CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UM (1) COORDINADOR DE LA SEDE DEL SANTA - ANCASH, UN (1)
COORDINADOR DE LA SEDE LORETO, UN (01) COORDINADOR DE LA SEDE PIURA, UN (1) CODRDINADOR
DE LA SEDE PUND, UN (1) COORDINADOR DE LA SEDE UCAYALI, UN (1) ESPECIALISTA EN GESTION
ACADEMICA, UN (1) ESPECIALISTA EN COOPERACION INTERNACIONAL, UN (1) ASISTENTE DE ARCHIVOS,
UMN (1) ESPECIALISTA EN DISENO CURRICULAR ¥ ASESORAMIENTO PEDAGOGICO, UN (1) ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO ¥ UN (1) ANALISTA DE REMUNERACIONES.

PUBLICACION DE RESULTADO FINAL (POR CADA PUESTO CONVOCADQ)

NOMBRES ¥ APELLIDDS RESULTADO
(En orden alfabético) 1
B i GANADOR
1. El postulante declarade GAMADOR deberd acercarse a (nembre y/o drea de la entidad), sito en
2. Lot detalles de la contratacidon deberdn de ser coordinados con {imdicar drea encargada] al
telafono
NOTA:

Deberi respetarse lo sefialado por la etapa de suscripcion y registro del contrato en el Reglamento del
Decreto.
FECHA:

LA COMISION EVALUADORA



