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ACADEMIA DE
LA MAGISTRATURA

CONVOCATORIA PUBLICA CAS N° 001-2015-AMAG

CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN (1) BIBLIOTECOLOGO PARA LA UNIDAD DE BIBLIOTECA - TURNO ESPECIAL, UN (1)
APOYO EN ADQUISICIONES, UN (1) APOYO ADMINISTRATIVO - DIRECCION GENERAL, UN (1) APOYO ADMINISTRATIVO -
SECRETARIA ADMINISTRATIVA, UN (1) ASISTENTE EN CONTABILIDAD, UN (1) APOYO LEGAL, UN (1) APOYO
ADMINISTRATIVO - PLANIFICACION Y PRESUPUESTO, UN (1) ESF:SECIALISTA ADMINISTRATIVO, UN (1) ESPECIALISTA EN
PLANIFICACION.

|. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de nueve (9) pesonales bajo el Régimen Especial Contratacion Administrativa de Servicios -
CAS, establecido por el Decreto Legislativo N° 1057.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

BIBLIOTECOLOGO PARA LA UNIDAD DE BIBLIOTECA - TURNO ESPECIAL . Direccién Academica

APOYO EN ADQUISICIONES , Shibdirsccion:de Logesticly
Patrimonio

APOYO ADMINISTRATIVO - DIRECCION GENERAL . Direccion General

APOYO ADMINISTRATIVO — SECRETARIA ADMINISTRATIVA :  Secretaria Administrativa

ASISTENTE EN CONTABILIDAD Subdirsccion.de Centalifidad y
Finanzas

APOYO LEGAL . Asesoria Legal

APOYO ADMINISTRATIVO — PLANIFICACION Y PRESUPUESTO :  Planificacion y Presupuesto

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO . Secretaria Administrativa

ESPECIALISTA EN PLANIFICACION :  Planificacién y Presupuesto

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

La Comision Evaluadora y la Subdireccion de Personal, en lo que 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 Contratacion Administrativa de Servicios.

c. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica y normas complementarias.

e. Ley N° 26771, que regula la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contrataciéon de personal en el
Sector Publico en caso de parentesco y normas complementarias.

f. Sentencia del Tribunal Constitucional recaida en el Expediente N° 000002-2010-PI/TC, que declara la
constitucionalidad del régimen CAS y su naturaleza laboral.

g. Las deméds disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.



PERFIL DEL PUESTO

BIBLIOTECOLOGO

PARA LA UNIDAD DE BIBLIOTECA — TURNO ESPECIAL
Cédigo: BIBLIOTECA - AMAG

. . d AT iy -y

A) Experiencia General minima de dos (2) afios.
B) Experiencia Especifica minima en el puesto un (1) afio.

Expiancs C) Experiencia complementaria minima (deseable) de 2 anos en labores vinculadas a
Unidades de informacion y/o Bibliotecas.
A) Dinamismo.

Competencias B) Comunicacion Oral.
C) Cooperacion.

Formacién Académica, grado académico y/o
nivel de estudios

Bachiller y/o licenciado de la Escuela Académico Profesional de Bibliotecologia y
Ciencias de la Informacién.

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

Conocimiento de software Micro ISIS y paquetes basicos de informatica.

Programas de especializacién requeridos y

dos con doc tos (*)

Capacitacion en software de biblioteca digital.

Conocimientos en Ofimética e Idiomas

Conocimiento de Ofimatica a nivel Intermedio.

(*) Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los dipl. dos no de 90 horas.
APOYO EN ADQUISICIONES
Cédigo: ADQUISICIONES - AMAG
REQUISITOS Loy BN 5 . DETAUE & St )

A) Experiencia laboral general no menor a un (1) afio ya sea en el Sector Piblico o
Privado.
B) Experiencia laboral especifica no menor a un (1) afio ya sea en el Sector Pablico o

Experiencia Privado.
C) Experiencia en labores de Gestion Administrativa y adquisiciones de Logistica no
menor de un (1) afo en el sector publico.
A) Analisis.

Competencias B) Razonamiento Légico.

C) Organizacion de informacion.
D) Comprension Lectora

Formacién Académica, grado académico y/o
nivel de estudios

Bachiller en contabilidad, Economia, Administracion o carreras afines

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

Conocimiento general del proceso de contratacion del Estado y su normativa, Ley de
Presupuesto vigente y Ofimatica nivel intermedio.

Programas de especializacion requeridos y

Capacitacion en Contrataciones del Estado dentro de los dltimos 5 anos.

dos con doc (‘)

Aspectos Compl ios sobre req de|Estar certificado por el OSCE, Experiencia acreditada en el uso del Sistema SIGA minimo

experiencia de un (1) afio.

(*) Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los dipl dos no de 90 horas.

APOYO ADMINISTRATIVO - DIRECCION GENERAL
Cédigo: APOYO - DG
'REQUISITOS : 3 g lerk ~ DETALLE P

A) Experiencia laboral general no menor a un (1) afio ya sea en el Sector Publico o
Privado.

Experiencia B) Experiencia laboral especifica no menor a un (1) afio ya sea en el Sector Publico o
Privado.
A) Organizacién de informacion.
B) Trabajo en equipo.

Copstencia C) Proactivo.
D) Cooperacion.

|Formacién Académica, grado académico y/o Técnico Superior completa en | rrera de Administraciol fi

el deastiidios ico Superior completa en la carrera de Administracion o afines.

Conocimientos Técnicos principales requeridos

para el puesto (No requiere documentacién  [Conocimiento general de Gestion Publica, tramite documentario y Ofimatica.

ia):
Conocimientos en Ofiméatica e Idiomas Conocimiento de Ofimatica a Nivel Basico.




APOYO ADMINISTRATIVO ~ SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Cédigo: APOYO - SA

e 13 DETAVIE G (DL T et

Experiencia

A) Expeﬁencié laboral general no menor a un (1) afo ya sea en el Sector Publico o
Privado.

B) Experiencia laboral especifica no menor a un (1) afio ya sea en el Sector Publico o
Privado.

Competencias

A) Organizacién de informacién.
B) Trabajo en equipo.

C) Proactivo.

D) Cooperacion.

Formacién Académica, grado académico y/o
nivel de estudios

Técnico Superior completa en la carrera de Administracion o afines.

Conocimientos Técnicos principales requeridos
para el puesto (No requiere documentacién
tatoria):

Conocimiento general de Gestion Publica, tramite documentario y Ofimatica.

Conocimientos en Ofimética e Idiomas

Conocimiento de Ofimatica a Nivel Basico.

ASISTENTE EN CONTABILIDAD

Cédigo: ASISTENTE - CONTABILIDAD

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

A) Experiencia laboral general no menor é tres (3) afos ya sea en el Sector del.ico 0
Privado. o

B) Experiencia laboral especifica no menor a tres (3) afos ya sea en el Sector Publico o
Privado. y Z

C) Experiencia en labores de integracion contable y elaboracion de estados financieros no
menor de tres (3) afios en el sector publico. .

Competencias

A) Analisis.

B) Orden.

C) Organizacién de informacion.
D) Planificacion.

E) Razonamiento matematico.
F) Cooperacion.

D) Autocontrol

Formacién Académica, grado académico y/o
nivel de estudios

Bachiller en Contabilidad

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

Conocimiento en Contabilidad Gubernamental, manejo del Sistema Integrado de
Administracion Financiera del Estado, SIAF-SP, Médulo Administrativo y Modulo
Contable, cursos o seminarios de Contabilidad, o de Tributacion o de Contrataciones del
Estado, entre otros afines al area contable.

Conocimi en Ofimética e Idi

Conocimiento de Ofimatica a Nivel Intermedio.

(*) Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

APOYO LEGAL
Cédigo: APOYO - LEGAL

REQUISITOS

—

Bl T T m:— gt 4 et

Experiencia

A) Experiencia laboral general no menor a tres (3) afios ya sea en el Sector Publico o
Privado.

B) Experiencia laboral especifica no menor a dos (2) aiios ya sea en el Sector Plblico o
Privado.

C) Experiencia en procesos judiciales, asesoria juridica y administrativa en instituciones
publicas. no menor de un (1) afo en el sector publico.

Competencias

A)lniciativa.

B) Razonamiento Verbal.
C) Cooperacion.

D) Proactividad.

Formacién Académica, grado académico y/o
nivel de estudios

Titulo de Abogado con Colegiatura

Conocimientos Técnicos principales requeridos
paraelp (No requi

ia):

d 14
doc ion

Conocimiento de ofimatica, Gestién Publica y Derecho Administrativo

Programas de especializacién requeridos y
sustentados con documentos (*)

Cursos y/o Capacitacién de Gestion Pablica y/o Derecho Administrativo

C en Ofimética e Idi

Conocimiento de Ofimatica a Nivel Intermedio.

(*) Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.




¥

APOYO ADMINISTRATIVO = PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Cédigo: APOYO - PP

REQUISITOS

Vikak ] .

sk e el &

Experiencia

A) Experiencia laboral general no menor

a dos (2) afos ya sea en el Sector Publico o
Privado.

B) Experiencia laboral especifica no menor a dos (2) aios ya sea en el Sector Pablico o
Privado.

C) Experiencia en labores vinculadas a los sistemas administrativos no menor de un (1)
afo en el sector publico.

Competencias

A) Andlisis.

B) Razonamiento Légico.

C) Razonamiento Matematico.
D) Cooperacion

Aé

Formacién Académi
nivel de estudios

, grado ac ico y/o

Egresado Universitario en las carreras de: Economia, administracion, Contabilidad o
carreras afines.

Conocimientos Técnicos principales requeridos
paraelp (No requiere doc ién

ia):

Conocimiento basico de la normativa presupuestal, Contrataciones con el Estado, del
Sistema Intregado de Administracién Financiera del Estado, SIAF-SP y Dominio de
ofimatica.

Programas de especializacién requeridos y
tados con d (*)

Capacitacién en materia presupuestal u otros sistemas administrativos.

C imi en Ofimética e Idiomas

Conocimiento de Ofimatica a Nivel Intermedio.

(*) Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
Cédigo: ESPECIALISTA - SA

ey T Wiy ., DETAUE A il

|Experiencia

A) Experiencia laboral general no menor a seis 7(6) afios ya sea en el Sector Publico o
Privado.

B) Experiencia laboral especifica no menor a seis (6) afios ya sea en el Sector Publico o
Privado.

C) Experiencia laboral en el puesto y/o funciones equivalentes no menor cinco (5) afos en
el sector publico.

Competencias

A) Andlisis.

B) Organizacion de Informacion.
C) Razonamiento Légico.

D) Trabajo en equipo.

E) Trabajo bajo presion.

Formacién Académi
nivel de estudios

grado acadé

ico y/o

Titulo Universitario en Contabilidad, Derecho o carreras afines.
Con Colegiatura vigente.

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

Conocimiento de la normatividad de los Sistemas Administrativos de Contabilidad,
Presupuesto y Tesoreria del Sector Publico, Capacitacién en Ley de Contrataciones con el
Estado, en Sistema Integrado de Administracion Financiera, Control Previo, normas de
Control Interno y Medidas Correctivas en Auditoria Gubernamental.

|Programas de especializacién requeridos y
tados con doc tos (*)

Capacitacion en Contrataciones con el Estado y/o Capacitacién o cursos de Contabilidad.

Conocimientos en Ofimética e Idiomas

Conocimiento de Ofimatica a Nivel Intermedio.

(*) Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.




ESPECIALISTA EN PLANIFICACION

Cédigo: ESPECIALISTA - PP

[ Requismos | R DETAME LS ¥ 7 R i

A) Experiencia laboral general no menor a seis (6) aﬁos ya sea en el Sector Publico o
Privado.

B) Experiencia laboral especifica no menor a cinco (5) afos ya sea en el Sector Publico o
Privado.

C) Experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes no menor de cinco (5) afos en el
sector publico.

Experiencia

A) Liderazgo.

B) Empatia.

C) Iniciativa.

D) Dominio interpersonal.

E) Capacidad de Trabajo en equipo.
F) Capacidad analitica.

Competencias

Y ANy

For Ac ica, grado ac
nivel de estudios

Aé

0¥/0 | yituiado en Economiia, Adriristracion o-carreras afines.

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

Conocimientos en temas de Planificacién PEI, POI; Documentos de Gestidn;
Racionalizacion; Estadistica; Proyectos de Inversion y Presupuesto por Resultados.

Diplomados y Cursos de especializacion en Temas de Planificacion PEI, POI;

Programas de especializacién requeridos y Documentos de Gestion; Racionalizacion; Estadistica; Proyectos de Inversion y

") d -
oMo ® Presupuesto por Resultados.
Conocimi en Ofimatica e Idi Conocimiento de Ofimatica a Nivel Intermedio.
(*) Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los dipl dos no de 90 horas.

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

BIBLIOTECOLOGO PARA LA UNIDAD DE BIBLIOTECA — TURNO ESPECIAL
Cédigo: BIBLIOTECA - AMAG

a) Atencion de los usuarios de la Biblioteca institucional en horario especial establecido por Biblioteca.

b) Apoyo en el registro e ingreso de articulos de revistas a Base de Datos.

¢) Apoyo en el registro e ingreso de separatas de estudio a Base de Datos.

d) Apoyo en la elaboracion del informe estadistico, respecto a los servicios de informacién que brinda la Biblioteca,

e) Apoyo en la organizacion y actualizacion de la Biblioteca digital

APOYO EN ADQUISICIONES
Cédigo: ADQUISICIONES - AMAG

a) Apoyo en la realizacién de estudio de mercado, y de la elaboracion de expedientes técnicos para adjudicaciones sin
proceso y para los comités de seleccion, utilizando los medios de Internet, via telefonica, fax y presencial.

b) Apoyo en la elaboracion y sustentacion de érdenes de servicios y de compra de acuerdo a las asignaciones
presupuestales y a la clasificacion de gasto en el Sistema computarizado del Programa SIGA_MEF, que utiliza la
AMAG.

c) Verificar el estado de actividad de los proveedores de bienes y servicios de la AMAG, adjuntando el reporte del
Registro Unico del Contribuyente (RUC) correspondiente.

d) Apoyo en el ordenamiento y fotocopiado de los diversos documentos sustentatorios de las ordenes de Compras y
Servicios, asi como la distribucién y registro de las mismas.

e) Apoyo en la verificacion y emision de los formatos que sustentan las contrataciones, los mismos que deben estar
adjuntos al expediente de los Procesos de Adquisiciones de Bienes y/o Servicios de la AMAG.

f)  Apoyo en la actualizacion de tabla de proveedores en sistema SIGA-MEF y programacion y consolidacion del cuadro
de necesidades.

g) Archivar documentacion de los procesos de adquisiciones y reportar el estado del trémite de los requerimientos que
se le encarga.

h) Apoyo en el registro de informacion en el SEACE y publicacion del PAC en el SEACE.

=



e

a)
b)
c)
d)

e)

a)

b)

c)

d)

e)

9)

a)
b)

c)

d)
e)

)
h)

APOYO ADMINISTRATIVO - DIRECCION GENERAL
Cédigo: APOYO - DG

Tramitar, diligenciar y efectuar sequimiento a la documentacion interna y externa, que proviene de las diversas
Unidades Orgénicas u Organos de la AMAG y/o Entidades.

Ejecutar las actividades registro, clasificacion, traslado y archivo de la documentacion que le indique el Director o
Secretaria de la Direccion General, a fin de apoyar con las labores administrativas.

Recepcionar de ser el caso, trasladar y ordenar los materiales en funcion a los requerimientos de la Direccion
General, a fin de que la unidad cuente con lo necesario en el momento que lo requiera.

Fotocopiar, faxear, imprimir y preparar documentacién para su tramitacion y realizar otras actividades que le sean
requeridas, con la finalidad de contribuir en la agilizacion de los tramites.

Colaborar con el cuidado, servicio y mantenimiento de la oficina, que permila brindar un ambiente con las condiciones
para laborar.

Reportar y orientar sobre las gestiones y estado de los documentos o expedientes que conciernen a la Direccion
General.

APOYO ADMINISTRATIVO — SECRETARIA ADMINISTRATIVA
Cédigo: APOYO - SA

Tramitar, diligenciar y efectuar seguimiento a la documentacion interna y externa, que proviene de las diversas
Unidades Orgénicas u Organos de la AMAG y/o Entidades.

Ejecutar las actividades registro, clasificacion, traslado y archivo de la documentacion que le indique el Despacho de
la Secretaria Administrativa, a fin de apoyar con las labores administrativas.

Recepcionar de ser el caso, trasladar y ordenar los materiales en funcion a los requerimientos del Despacho de
Secretaria Administrativa, a fin de que la unidad cuente con lo necesario en el momento que lo requiera.

Apoyo en atencioén a las necesidades del Despacho de la Secretaria Administrativa, cuando se lleven a cabo
reuniones con el personal o con funcionarios externos.

Fotocopiar, faxear, imprimir y preparar documentacion para su tramitacion y realizar otras actividades que le sean
requeridas, con la finalidad de contribuir en la agilizacion de los tramites.

Colaborar con el cuidado, servicio y mantenimiento de la oficina, que permita brindar un ambiente con las condiciones
para laborar.

Reportar y orientar sobre las gestiones y estado de los documentos o expedientes que conciernen a la Secretaria
Administrativa.

ASISTENTE EN CONTABILIDAD
Cédigo: ASISTENTE - CONTABILIDAD

Verificacion de la documentacion de respaldo de transacciones contables para su registro fase devengado en el
Modulo Administrativo SIAF y posterior archivo.

Apoyar en el Proceso de Integracion Contable, en la revision y registro en el modulo contable SIAF de los
documentos sustentatorios de las operaciones de gasto, reversiones, anulaciones, devoluciones, rendiciones de
gaslos y encargos, de movimientos de almacén, de movimientos de caja y de las operaciones complementarias.
Revision, analisis y conciliacién de cuentas y/o saldos, giros electronicos, cartas orden, operaciones reciprocas,
arqueos de fondos y valores.

Apoyar en la elaboracion mensual de estados financieros.

Apoyar en la impresion y archivo de libros contables.

Elaboracién de informacion para el cierre contable.

Participar en los inventarios fisicos de bienes.

Apoyar en la elaboracion de la informacién reglamentada y/o requerida por SUNAT u otros érganos rectores de los
sistemas administrativos



a)
b)
c)
d)
e)

a)
b)
c)

d)

e)

g)

h)

a)

b)

c)

d)

e)

APOYO LEGAL
Cédigo: APOYO - LEGAL

Apoyo en los procesos judiciales de la Academia de la Magistratura.

Apoyo en la formulacién de informes legales y administrativos.

Apoyo en la defensa de los intereses de la AMAG ante las Entidades Publicas y Privadas.

Apoyo en el planteamiento de informes de gestiéon para el Despacho de la Asesoria Juridica de la AMAG.
Apoyo en la formulacién de escritos judiciales y administrativos

APOYO ADMINISTRATIVO —~ PLANIFICACION Y PRESUPUE
Cédigo: APOYO - PP

Ejecutar labores administrativas y actividades técnicas en Apoyo al area de Presupuesto.
Coordinar y ejecutar las actividades de registro y procesamiento de informacién presupuestal del Pliego.
Apoyar en la preparacion de la informacion de Propuestas de Financiamiento por Fuentes de Financiamiento.

Apoyar en la formulacién de proyectos de informes presupuestarios en el marco de la Ley de Transparencia,
elaboracion de los cuadros del comportamiento del presupuesto institucional y otros.

Apoyo en el Sistema SIAF - Médulo Proceso Presupuestario (MPP), Certificaciones - CCP, Ampliaciones, Rebajas,
Notas Modificatorias, priorizaciones y reportes para informes que se requieran,

Recibir, registrar, distribuir y archivar y/o digitalmente la documentacion de caracter interno y externo de los
documentos generados en el area de Presupueslo.

Solicitar y distribuir los materiales y atiles del area y registrar el inventario asignado a ésta, apoyar en la
consolidacién del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios del érea de Presupuesto.

Supervisar y velar por el archivo fisico y digital de los documentos de gestion a su cargo, velar por la conservacion y
seguridad de los bienes y materiales del area de Presupuesto.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
Cédigo: ESPECIALISTA - SA

Efectuar la revision de las Ordenes de Compra, Ordenes de servicio, comprobantes de pago y documentos similares
para su posterior tramite de registro del compromiso y registro del devengado en el SIAF.

Revisar la documentacion de indole Tributaria de las obligaciones de la AMAG y de aquella documentacion
relacionada con el requerimiento, autorizacion, otorgamiento y rendicion de cuentas de vialicos, encargos y
reembolsos.

Efectuar la revision de las resoluciones de admision, inclusion y/o exclusion de discentes en las actividades
académicas de la AMAG previa a la autorizacion del Secretario Administrativo para su registro en el SGA y SIAF -
SP.

Apoyar en la realizacion arqueos inspectivos del fondo para pago en efectivo y caja chica a la Sede Central y a las
Sedes Desconcentradas de la AMAG.

Efectuar la revision de los proyectos de resoluciones relacionados con el alta o baja de bienes, créditos devengados,
encargos, u otros para su posterior autorizacién por el Secretario Administrativo.

Revision de las propuestas de modificacion presupuestaria para financiamientos de gastos que presente la
responsable del érea de presupuesto.



a)

b)

c

d)

e)

)

h)

ESPECIALISTA EN PLANIFICACION
Cédigo: ESPECIALISTA - PP

Formular y evaluar el Plan Estratégico Institucional y plan Operativo Institucional y articular con el Plan Estratégico
Sectorial y Plan de Desarrollo Nacional para su aprobacion por el Pliego de la AMAG y ejecucion por parte de las
dependencias de Entidad.

Elaborar, actualizar y proponer los documentos de gestion de la entidad de acuerdo a las normas sobre la materia:
Estatuto, ROF; MOF; CAP; MAPRO; TUPA y otros documentos de gestion para mejorar la Gestion Administrativa de
la AMAG.

Analizar la viabilidad técnico econémica de los convenios de cooperacion técnica nacional e internacional y evaluar
el cumplimiento y obtencién de resultados para mejorar las relaciones interinstitucionales de la AMAG.

Emitir opinién y absolver consultas técnicas en materia de planeamiento, inversiones, racionalizacion, modernizacion
de la gestion y descentralizacion, asi como asesorar en estas materias a los 6rganos de la AMAG para una mejor
toma de decision por la Alta Direccion.

Elaborar y proponer normas y directivas necesarias para el proceso de planeamiento, racionalizacién, estadistica del
pliego y proyectos de inversion publica, en concordancia con las emitidas por los Organos rectores de los Sistemas
Administrativos y de Control del sector Publico para una eficiente Gestion Institucional.

Diseriar e implementar el sistema de evaluacion de gestion formulando indicadores de desemperio para la entidad
para evaluar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Proponer, conducir y evaluar las acciones de racionalizaciéon administrativa, coordinar los procesos de
reestructuracion organica y administrativa, asi como formular y proponer y actualizar directivas administrativas para
optimizar la gestion y desarrollo organizacional.

Coordinar, formular, evaluar y presentar los informes de rendicion de Cuentas de la Gestién del Titular de la entidad,
asi como coordinar las Memorias Anuales para cumplir con la Ley de Transparencia.

. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

BIBLIOTECOLOGO PARA LA UNIDAD DE BIBLIOTECA — TURNO ESPECIAL
Cédigo: BIBLIOTECA - AMAG

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

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

Duracién del contrato

Inicio: Desde la suscripcién del contrato al
término del proceso de seleccion.

Término: Desde la suscripcién del contrato
hasta 8 meses

S/. 3,000.00 (Tres mil y 00/100 Nuevos Soles).

Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi

como toda deduccion aplicable al régimen CAS.

Otras condiciones esenciales del contrato

Sujeto a evaluacion del periodo de prueba de 3
meses, conforme a normativa de CAS.




APOYO EN ADQUISICIONES
Cédigo: ADQUISICIONES - AMAG

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio Qggdtjr’:: de la Magistratura - Jr. Camana N

Inicio: Desde la suscripcién del contrato al

término del proceso de seleccion.
Duracién del contrato

Término: Desde la suscripcion del contrato
hasta 8 meses

$S/. 3,000.00 (Tres mil y 00/100 Nuevos Soles).
Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al régimen CAS.

Sujeto a evaluacion del periodo de prueba de 3

Otras condiciones esenciales del contrato Thesas: conformé a normativa d6.CAS.

APOYO ADMINISTRATIVO - DIRECCION GENERAL
Cédigo: APOYO - DG

CONDICIONES DETALLE

Academia de la Magistratura - Jr. Camana N°

Lugar de prestacion del servicio 669, Lima.

Inicio: Desde la suscripcion del contrato al
término del proceso de seleccion.

Duracién del contrato
Término: Desde la suscripcion del contrato
hasta 8 meses

S/. 1,500.00 (Mil quineintos y 00/100 Nuevos
Soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccién aplicable al régimen
CAS.

Remuneracién mensual

Sujeto a evaluacion del periodo de prueba de 3

Otras condiciones esenciales del contrato .
meses, conforme a normativa de CAS.

APOYO ADMINISTRATIVO — SECRETARIA ADMINISTRATIVA
Cédigo: APOYO - SA

CONDICIONES DETALLE

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

Inicio: Desde la suscripcion del contrato al
término del proceso de seleccion,

Lugar de prestacién del servicio

Duracién del contrato

Término: Desde la suscripcion del contrato
hasta 8 meses

S/. 1,200.00 (Mil doscientos y 00/100 Nuevos

Soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley,
Remuneracion mensun) asi como toda deduccion aplicable al régimen
CAS.

Sujeto a evaluacién del periodo de prueba de 3

Otras condiciones esenciales del contrato
meses, conforme a normativa de CAS.




ASISTENTE EN CONTABILIDAD

Caédigo:

ASISTENTE - CONTABILIDAD

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

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

Duracién del contrato

Inicio: Desde la suscripcion del contrato al
término del proceso de seleccién.

Término: Desde la suscripcion del contrato
hasta 8 meses

Remuneracién mensual

S/. 3.500.00 (Tres mil quinientos y 00/100
Nuevos Soles). Incluyen los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al régimen CAS.

Otras condiciones esenciales del contrato

Sujeto a evaluacion del periodo de prueba de 3
meses, conforme a normativa de CAS.

APOYO LEGAL

Cédigo: APOYO - LEGAL

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

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

Duracién del contrato

Inicio: Desde la suscripcion del contrato al
término del proceso de seleccion.

Término: Desde la suscripcion del contrato
hasta 8 meses

Remuneracién mensual

$/. 3,000.00 (Tres mil y 00/100 Nuevos Soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al régimen CAS.

Otras condiciones esenciales del contrato

Sujeto a evaluacion del periodo de prueba de 3
meses, conforme a normativa de CAS.

APOYO ADMINISTRATIVO - PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Cédigo: APOYO - PP

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

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

Duracién del contrato

Inicio: Desde la suscripcion del contrato al
termino del proceso de seleccién.

Término: Desde la suscripcion del contrato
hasta el 31 de diciembre del 2015

Remuneracién mensual

$/. 2,000.00 (Dos mil y 00/100 Nuevos Soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al régimen CAS.

Otras condiciones esenciales del contrato

Sujeto a evaluacion del periodo de prueba de 3
meses, conforme a normativa de CAS.




ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
Cédigo: ESPECIALISTA - SA

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

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

Inicio: Desde la suscripcion del contrato al
término del proceso de seleccion.

Duracién del contrato

Término: Desde la suscripcion del contrato
hasta el 31 de diciembre del 2015

Remuneraciéon mensual

S/. 4,500.00 (Cuatro mil quinientos y 00/100
Nuevos Soles). Incluyen los montos y

afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al régimen CAS.

Otras condiciones esenciales del contrato

Sujeto a evaluacion del periodo de prueba de 3
meses, conforme a normativa de CAS.

ESPECIALISTA EN PLANIFICACION
Cédigo: ESPECIALISTA - PP

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

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

Inicio: Desde la suscripcion del contrato al
termino del proceso de seleccién.

Duracién del contrato

Término: Desde la suscripcion del contrato
hasta el 31 de diciembre del 2015

Remuneracién mensual

S/. 5,500.00 (Cinco mil quinientos y 00/100
Nuevos Soles). Incluyen los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al régimen CAS.

Otras condiciones esenciales del contrato

Sujeto a evaluacion del periodo de prueba de 3
meses, conforme a normativa de CAS.

. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
: : Martes 04 de Marzo Presidencia del
1 |Aprobacion de la Convocatoria del 2015 Consejo Directivo.
o 3 " Martes 10 de Marzo Subdireccién de
2 |Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Empleo del 2015 Personal

Martes 24 al Jueves

Comision Evaluadora /

3 |Publicacién de la convocatoria en pagina institucional de la Academia de la Magistratura. 26 de Marzo del Subdireccion de
2015 Informatica
. Recepcion de la sede
Miercoles 25 al HRAOAOAR
Viernes 27 de principal institucional

5 |Recepcion Curricular

Marzo del 2015 de
09.00 a 13:00 y de

(Jr. Camané 669,
Lima) / Secretario de

7 la Comision
14:00 a 17.00 horas. Evaluadora
SELECCION
Jueves 26 al
6 |Revision y Evaluacién Curricular Viernes 27 de
Marzo del 2015
: Lunes 30 de Marzo
7 |Publicacion de Postulantes Aptos del 2015
. i Miercoles 01 de
8 |Publicacion de Postulantes Preseleccionados y cronograma para Entrevista Personal
Abril del 2015 .o
Comisién Evaluadora
1 Entrevista Personal Lunes 6 y Martes 7
de Abril del 2015
y e Miercoles 8 de Abril
I
12 |Elevacién del Informe Final por la Comisién del 2015

13 |Publicacion de resultado final

Viernes 10 de Abril
del 2015




SUSCRIPCION

14 |Suscripcién del Contrato

Lunes 13 de Abril
del 2015

Subdireccion de
Personal.

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de

esta manera:

BIBLIOTECOLOGO PARA LA UNIDAD DE BIBLIOTECA — TURNO ESPECIAL

Cédigo: BIBLIOTECA - AMAG

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

o

.|Experiencia

=

Cursos ylo estudios de especializacion

(2]

.|Formacién académica, grado académico y/o nivel de
estudios

d. |Estudios de Programas de Computacion

Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 60%
ENTREVISTA 40%
PUNTAJE TOTAL 100%

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

APOYO EN ADQUISICIONES
Cédigo: ADQUISICIONES - AMAG

[EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

a.|Experiencia 20%
b.|Cursos y/o estudios de especializacion 15%
c¢.|Formacion académica, grado académico y/o nivel de 20
estudios %
d. |Estudios de Programas de Computacion 5%
|Puntaje Total de la Evaluacién de la Hoja de Vida 60%
ENTREVISTA 40%
PUNTAJE TOTAL 100%

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

APOYO ADMINISTRATIVO - DIRECCION GENERAL

Cédigo: APOYO - DG

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

20%

a.|Experiencia

b.|Cursos ylo estudios de especializacién 15%

c.|Formacioén académica, grado académico y/o nivel de =
estudios 20%

d. |Estudios de Programas de Computacion 5%,
Puntaje Total de la Evaluacién de la Hoja de Vida 60%
ENTREVISTA 40%
PUNTAJE TOTAL 100%

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



APOYO ADMINISTRATIVO — SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Cédigo: APOYO - SA

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
a.|Experiencia 20%
b.|Cursos ylo estudios de especializacién 15%
¢.|Formacién académica, grado académico y/o nivel de 20%
estudios
d. |Estudios de Programas de Computacion 5%
Puntaje Total de la Evaluacién de la Hoja de Vida 60%
ENTREVISTA 40%
PUNTAJE TOTAL 100%

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

ASISTENTE EN CONTABILIDAD
Cédigo: ASISTENTE - CONTABILIDAD

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

a.|Experiencia 20%
b.[Cursos ylo estudios de especializacion 15%

c.|Formacion académica, grado académico y/o nivel de 5

: 20%

estudios

d. |Estudios de Programas de Computacién 59%
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 60%
ENTREVISTA 40%
PUNTAJE TOTAL 100%

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

APOYO LEGAL
Cédigo: APOYO - LEGAL

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
a.|Experiencia 20%
b.|Cursos y/o estudios de especializacion 15%
c.|Formacién académica, grado académico y/o nivel de 209
estudios o
d. |Estudios de Programas de Computacion 5%
Puntaje Total de la Evaluacién de la Hoja de Vida 60%
ENTREVISTA 40%
PUNTAJE TOTAL 100%

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

APOYO ADMINISTRATIVO — PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
Cdadigo: APOYO - PP

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
a.|Experiencia . 20%
b.|Cursos ylo estudios de especializacion 15%
¢.|Formacién académica, grado académico y/o nivel de 20%
estudios
d. |Estudios de Programas de Computacién 5%,
Puntaje Total de la Evaluacién de la Hoja de Vida 60%
ENTREVISTA 40%
PUNTAJE TOTAL 100%

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



ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
Cédigo: ESPECIALISTA - SA

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
a.|Experiencia 20%
b.|Cursos y/o estudios de especializacion 15%
c.|Formacion académica, grado académico y/o nivel de 209
estudios i
d. |Estudios de Programas de Computacion 59,
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 60%
ENTREVISTA 40%
PUNTAJE TOTAL 100%

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

ESPECIALISTA EN PLANIFICACION

Cédigo: ESPECIALISTA - PP

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
a.|Experiencia
b.|Cursos y/o estudios de especializacion 15%
c¢.|Formacion académica, grado académico y/o nivel de 5
esludios 20%
d. |Estudios de Programas de Computacién 594
Puntaje Total de la Evaluacién de la Hoja de Vida 60%
ENTREVISTA 40%
PUNTAJE TOTAL 100%

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

vi

1.

.DOCUMENTACION A PRESENTAR

De la presentacién del Curriculum Vitae

Cada postulante debera 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 Publico. El Curriculum
Vitae documentado debera estar foliado correlativamente y debidamente visado por el postulante en cada pagina,
se presentara en sobre cerrado en el que se debera delallar el nimero del Concurso Publico asi como el Cédigo
del puesto al cual postula. No se podra postular a mas de un puesto.

Estructura Bésica del Curriculum Vitae:

a.

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

. Formacion académica / estudios / experiencia laboral: La informacién se presentara desde lo mas reciente

retrocediendo cronolégicamente hasta lo mas antiguo. Cada informacién declarada en el curriculum vitae debera
ser debidamente acreditada documentariamente por todos los postulantes, de lo contrario no se considerar4 para
efectos de la calificacion.

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

pasatiempos, etc.

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

[

Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.
b. 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

elapas de evaluacion del proceso.

Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado 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 presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas



CONVOCATORIA PUBLICA CAS N° 001-2014-AMAG

S DE UN (1) BIBLIOTECOLOGO PARA LA UNIDAD DE BIBLIOTECA - TURNO ESPECIAL, UN (1) APOYO EN
ADQUISICIONES, UN (1) APOYO ADMINISTRATIVO - DIRECCION GENERAL, UN (1) APOYO ADMINISTRATIVO -
SECRETARIA ADMINISTRATIVA, UN (1) ASISTENTE EN CONTABILIDAD, UN (1) APOYO LEGAL, UN (1) APOYO

ADMINISTRATIVO - PLANIFICACION Y PRESUPUESTO, UN (1) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO, UN (1)
ESPECIALISTA EN PLANIFICACION.

PUBLICACION DE RESULTADOS PRELIMINARES

** Etapa sin puntaje

NOMBRES Y ARELLIOCS CALIFICACION: APTO/NO APTO
(en orden alfabético)

L (7] N BN

** Etapa con puntaje

ORDEN DE

MERITO PUNTAJE

NOMBRES Y APELLIDOS

8 lwN| =

1. La siguiente etapa del proceso se realizara de acuerdo al cronograma establecido en la convocatoria:

Etapa (detallar)
Fecha:

Hora:

Lugar:

2, Los postulantes deberan presentar los siguientes documentos:
a.
b.
(detallar, en caso corresponda)

FECHA:

CONVOCATORIA PUBLICA CAS N° 001-2014-AMAG

S DE UN (1) BIBLIOTECOLOGO PARA LA UNIDAD DE BIBLIOTECA - TURNO ESPECIAL, UN (1) APOYO EN
ADQUISICIONES, UN (1) APOYO ADMINISTRATIVO - DIRECCION GENERAL, UN (1) APOYO ADMINISTRATIVO —
SECRETARIA ADMINISTRATIVA, UN (1) ASISTENTE EN CONTABILIDAD, UN (1) APOYO LEGAL, UN (1) APOYO

ADMINISTRATIVO - PLANIFICACION Y PRESUPUESTO, UN (1) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO, UN (1)
ESPECIALISTA EN PLANIFICACION.



PUBLICACION DEL RESULTADO FINAL (Por cada puesto convocado)

NOMBRES Y APELLIDOS RESULTADO
1] GANADOR
1. El postulante declarado GANADOR debera acercarse a (nombre y/o area de la entidad), sito en
(indicar direccion), del al a fin de suscribir el Contrato respectivo.
2. Los detalles de la contratacion deberan ser coordinados con (indicar area encargada) al teléfono
(indicar) y/o al correo electrénico (indicar) dentro del plazo senalado.
NOTA

Debera respetarse lo sefalado para la etapa de suscripcién y registro del contrato en el Reglamento del Decreto
Legislativo 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, aprobado por
Decreto Supremo 075-2008-PCM y modificatorias.

FECHA:

LA COMISION EVALUADORA





