” Resstuciin del Consepo Nacional do b J/@m@zm
N° () ] -2004-P-CNM

Sanlsidro; 7 £rp 2004
Visto:

El Proyecto del Manual de Organizacién y Funciones {(MOF) del Consejo
Nacional de la Magistratura, propuesto por la Gerencia de Planificacion y

Presupuesto;
-l CONSIDERANDO:
Que, mediante Resolucion N° 047-2004-CNM de fecha 03 de febrero del
H - 2004, se da vigencia al Reglamento de Organizacidon y Funciones (ROF) del

Consejo Nacional de la Magistratura, aprobado por el Pleno del Consejo por

H Acuerdo N° 049-2004;

Que, mediante Resolucién N° 021-2001-P-CNM de fecha 05 de abril del
2001; se dio vigencia al Manuat de Organizacion y Funciones (MOF) del Consejo
Nacional de la Magistratura, en funcion a los cargos previstos en el Cuadro para
Asignacion de Personal (CAP) aprobado por la Resolucion N° 009-2001-P-CNM
de fecha 21 de febrero del 2001

Que, mediante Resolucion N° 104-2002-P-CNM de fecha 07 de diciembre
del 2002, se aprobd el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) del Consejo
Nacional de ia Magistratura, que consta de noventa cargos distribuidos en la
diferentes Unidades Organicas de la Estructura Organica y que forma parte del
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF); '

Que, la Gerencia de Planificacion y Presupuesto mediante informes N°s,
031-2003 P-CNM de fecha 12 de junio del 2003 y 021-2004-GPP-CNM de fecha
17 de febrero del 2004, presentd para su aprobacién el nuevo texto del Manual de
Organizacion y Funciones, formulados y actualizades a partir de los instrumentos
de gestion antes sefalados, de conformidad con lo establecido en la Directiva N°
%001—95—INAP-DNR — “Normas para la Formulacion det Manual de Organizacion y
#Funciones”, aprobado por la Resolucion Jefatural N°* 095-958INAP-DNR,;

Que, el Manual de Organizacion y Funciones (MOF), es un documento
normativo de gestidn institucional que describe las funciones especificas a nivel
de cargos o puestos de trabajo a partir de la estructura organica y de las
funciones generales establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones,
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ADMIN. ¥ FINANZAS

y en base al requerimiento de cargos considerados en el Cuadro
de Personal (CAP);

De conformidad con lo establecido en el articulo 37°delal
Orgénica del Consejo Nacional de la Magistratura y la Direc
INAP/DNR Normas para la Formulacion del Manual de Organizac
aprobado por la Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR;

Con las visaciones del Secretario General y los Gerentes d
Finanzas y Legal del Consejo Nacional de la Magistratura;

SE RESUELVE:

Articuio 1°.- Aprobar el Manual de Organizacién y Funci
onsejo Nacional de la Magistratura, conformado por XiI Titulos,
arte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- Déjese sin efecto 1a Resolucion N° 021-2001-1

El Secretario General del Consejo
Nacional de la Magistratura,
CERTIFICA:Que el presente.
documento es Copia-Fiel al original

,:?\:7(@
Dr. JORGE MATIENZO LUJAN

ARIO GENERAL
Consejo Ngcional de la Magistraurs

para Asignacion

ey N° 26397 Ley
tiva N° 001-95-
én y Funciones,

b Administracion

pnes (MOF) dei

cuyo texto forma

P-CNM de fecha




PRESENTACION

El presente Manual de Organizacién y Funciones — MOF — del Consejo Nacional
de la Magistratura es el documento normativo y de gestién institucional, que
detalla las funciones especificas, jerarquia, relaciones de coordinacién, grado de
responsabilidad y requisitos minimos de cada unoc de los cargos previstos en el
Cuadro para Asignacion de Personal — CAP, para cada una de las Unidades
Organicas de la Institucion.

Este Manual ha sido elaborado por la Gerencia de Planificacion y Presupuesto en
coordinacion con las unidades organicas del Consejo, tomando en cuenta las
disposiciones contempladas en la Directiva N° 001-95-INAP-DNR que fue
aprobada por Resolucion Jefatural N° 095-INAP/DNR del 11-07-95.

Este documento permite por un lado, que los funcionarios y trabajadores de la
institucion conozcan sus funciones, deberes y responsabilidades del cargo que
desempefan, y su ubicacion dentro de la estructura de la dependencia donde se
desarrolla sus labores; y por otro lado, facilita a la institucién evaluar las
actividades y gestion que realiza cada uno de ellos.

Asimismo, sirve de base para guiar los procedimientos administrativos vy
operativos de la Institucién, con el objetivo de brindar servicios, cada vez, de
mayor calidad a los usuarios del Consejo Nacional de la Magistratura.

El Manual incorpora las Ultimas normas de caracter legal, asi como los cambios
derivados del Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF, puesto en
vigencia con Resolucidn N° 047-2004-CNM, asi como del Cuadro para Asignacion
de Personal — CAP, aprobado con Resolucion N° 104-2002-P-CNM.

Ei Manual de Organizaciéon y Funciones ha sido estructurado en doce Titulos con
esquema uniforme. El Titulo primero, referido a las Generalidades, describe la
finalidad, la base iegal, el alcance y la aprobacién respectiva; el Titulo segundo se
describe la organizacion y funciones del Consejo Nacional de la Magistratura y
contiene la finalidad, objetivos, ubicacion, funciones generales, estructura organica
cargos y numero de plazas, organigrama estructural y organigrama de cargos; el
Titulo tercero hace referencia a la organizacion y funciones del Pleno del Consejo,
en tanto maximo érgano de decision de la Institucién; y finaimente los Titulos del
cuarto al duodécimo precisan la organizacion de la Presidencia del Consejo y de
los 6rganos de Control, Asesoramiento, Defensa Judicial, Apoyo, y de Linea, asi
como las funciones de cada plaza o puesto que se encuentran bajo su jurisdiccion.

Fébrero del 2004
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MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DEL CONSEJO
NACIONAL DE LA MAGISTRATURA

TITULO |
GENERALIDADES

1. FINALIDAD DEL MANUAL

El presente Manual tiene por finalidad establecer la organizacion, funciones

basicas y especificas, requisitos de cada cargo y relaciones jerarquicas de los

cargos de cada una de las Unidades Organicas del Consejo Nacicnal de la

Magistratura.

2, BASE LEGAL

2.1 Constitucion Politica del Perd — Capitulo 1X Del Consejo Nacional de la
Magistratura.

2.2 Ley N° 26397 del 25.11.94 - Ley Organica del Consejo Nacional de la
Magistratura.

2.3 Ley N° 26640 del 25.05.96 — Modificacion del inciso g) del Art. 37° de la
Ley Organica del Consejo Nacional de la Magistratura y del Art. 228° del
Texto Unico Ordenado de ta Ley Organica del Poder Judicial.

24 Ley N° 26688 del 26.11.96 — Modificacion del inciso a) del Art. 22° de la
Ley Organica del Consejo Nacional de la Magistratura.

2.5 Ley N° 27183 — Establece el Régimen Laboral de la Actividad Privada en
el Consejo Nacional de la Magistratura.

26 Ley N° 27368 del 07-11-2000 Modifica y Restablece articulos de ia Ley
Organica del Consejo Nacional de la Magistratura y dispone la
Convocatoria a Concurso Nacional para Magistrados del Poder Judicial y
del Ministerio Publico.

27 Ley N° 27444 del 11.04.2001 Ley del Procedimiento Administrativo
General,

2.8 Ley N° 27466 del 30.05.2001 Deja en suspenso inciso ¢ del Art. 22° y

modifica Ari. 30° de la Ley Organica del Consejo Nacional de la
Magistratura. :

A
S S



2.9 Resolucion N° 884-2003-CNM aprueba Reglamento de Concursos para

la Seleccion y Nombramiento de Jueces v Fiscale

S

2.10 Resolucién N° 241-2002-CNM aprueba Reglamento del Proceso de

Evaluacion y Ratificacién de Jueces del Poder
Ministerio Publico.

2.11 Resolucion N° 030-2003-CNM aprueba Reg
Disciplinarios del CNM.

Judicial y Fiscales deil

lamento de Procesos

2.12 Resolucién N° 017-2004-CNM modifica el Reglamento de Procesos

Disciplinarios del CNM.

2.13 Resolucién N° 047-2004-CNM, gue da vigencia al Reglamento de

Organizacién y Funciones del Consejo Nacional d

e la Magistratura.

2.14 Resolucion N° 104-2002-P-CNM, que aprueba el Cuadro para Asignacion

de Personal (CAP) del Consejo Nacional de la M4
2.15 Resolucion Jefatural N° 085-95-INAP/DNR |, que

001-95-INAP/DNR “Normas para

Organizacion y Funcicnes”

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente Manuy
Funciones, comprende al personal que conforma las U
integran el Consejo Nacional de la Magistratura.

APROBACION

El presente Manual de Organizacion y Funciones ha sid
del Pleno del ............. de ... del 2004, el mismo gt
mediante fa Resolucion N° ... . -2004-P-CNM.

la Formulgcion del

gistratura.
aprueba la Directiva N°
Manual de

al de Organizacion y
nidades Organicas que

b aprobado en fa Sesidn
le se pone en vigencia
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TITULO i

ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL
CONSEJO NACIONAL DE LA MAGISTRATURA

FINALIDAD

El Consejo Nacional de la Magistratura tiene por finalidad la seleccion,
nombramiento, ratificacion y destitucion de los Jueces y Fiscales de todos los
niveles, salvo que estos provengan de eleccion popular.

En el caso de miembros de! Poder Judicial que provengan de eleccion popular
el Consejo Nacional de la Magistratura sélo esta facultado para extender el
Titulo y aplicar la sancién de destitucién, cuando corresponda, conforme a
Ley.

Las decisiones del Consejo Nacional de la Magistratura sobre las materias a
que se refieren los parrafos precedentes, no son revisables en sede judicial y
son inimpugnables.

OBJETIVOS
El Consejo Nacional de la Magistratura tiene los siguientes objetivos :

2.1 Participar en forma activa y responsable en el mejoramiento y
desarrollo de la Administracion de Justicia en el Peru.

2.2 Colaborar en los procesos de formacién y capacitacion de los Jueces y
Fiscales de todos los niveles.

2.3 Promover y mantener relaciones y compartir experiencias con otras
tnstituciones del pais y de! extranjero.

UBICACION

El Consejo Nacional de la Magistratura es un organismo auténomo e
independiente de los demas organos constitucionales. Asimismo, el Consejo es
Persona Juridica de Derecho Publico Interno y se encuentra sometido
unicamente a la Constituciéon y a su Ley Organica.

El Consejo Nacional de la Magistratura goza de autonomia normativa, tecnica,
administrativa y econdmica.




FUNCIONES GENERALES

Son funciones del Consejo Nacional de la Magistratura:

4.1

4.2
4.3

4.4

4.5
456
4.7

4.8
4.9

Nombrar, con el voto conforme de los 2/3 de
miembros del Consejo Nacional de la Magistr
publico de méritos y evaluacién persconal, a los jug
los niveles,

Ratificar a los jueces y fiscales de todos los nivele
Aplicar la sancion de destitucion a los Vocales
Fiscales Supremos, titulares y provisionales. Pard
fiscales de las demas instancias, dicha sancion s
los organos de gobierno del Poder Judicial o dg
Sancién final, motivada y con previa audien
inimpugnable.
Las atribuciones que corresponden al Con
Magistratura, conforme al Articulo 154° de la Con
perjuicio de las que corresponden al Congreso e
99° y 100° de la Constitucion.

Extender a los jueces y fiscales de todos los nivelg
acredita como tales, y cancelar los titulos cuando
Nombrar al Jefe de la Oficina Nacional de Procesq
Nombrar al Jefe del Registro Nacional de Identific

| numero legal de los
ptura, previo concurso
cces v fiscales de todos

5 cada siete afos.

le la Corte Suprema vy
el caso de los jueces y
e aplicara a solicitud de
| Ministerio Publico. La
tia del interesado, es

sejo Nacional de la
stitucion, se ejercen sin
n virtud de los Articulos

s el titulo oficial que los
corresponda.

ns Electorales.

hcion y Estado Civil.

Elaborar y aprobar su Reglamento Interno y los Reglamentos Especiales

gue sefala la Ley N° 26397 .

Establecer las comisiones que considere convenigntes.

Ejercer el derecho de iniciativa legislativa conform

e a la Canstitucion.

Son funciones complementarias del Consejo Nacional de la Magistratura:

4.10

411

412

4.13

4.14

4.15

4.16

Investigar y estudiar los diversos aspectos de la

los resultados de tales investigaciones y estudios.

Investigar y estudiar los procedimientos que

Magistratura y divulgar

permitan mejorar Ios

diferentes aspectos de la administracién de justicia.
Coordinar con otros organismos publicos y privados la utilizacion de los
recursos disponibles para la eficiencia y eficagia de la administracion

de justicia.
Constituir y mantener un bancc de datos e
informacién relativa a los sefiores operadores

n el que se redna la
del sistema judicial en

general y en particular a los postulantes y miembros de! Poder Judicial

y Ministerio Pubiico.

Suscribir convenios y/o contratos con persongs naturales o juridicas

nacionales, extranjeras o internacionales para
fines.

Colaborar con
Magistratura en

las Facultades de Derecho
los procesos de formaci

perfeccionamiento de sus alumnos.
Ejecutar otras funciones que, para el cumplimianto de sus fines, se le
asigne por Ley.

el cumplimiento de sus

vy la Academia de Ia
on, especializacion y




El Consejo Nacional de la Magistratura esta prohibido de expedir certificaciones
o informaciones de cualquier generc a particulares o autoridades respecto de
los datos contenidos en los registros; a excepcion de lo dispuesto en el Art. 96
de la Constitucion Politica y por mandato judicial.

5. ESTRUCTURA ORGANICA, CARGOS Y NUMERO DE PLAZAS

El Consejo Nacional de la Magistratura cuenta con la estructura organica y
cargos funcionales previstos siguientes:

ORGANOQOS DE LA ALTA DIRECCION

PLENO DEL CONSEJO
002-007 | Consejero 6
008-013 | Asesor 6
015-020 | Secretaria 6
024-029 | Técnico B 6

PRESIDENCIA
001 Presidente (uno de los Consejeros) 1
014 Asesor 1
021-022 | Secretaria 2
023 Técnico A 1
030 Técnico B 1
031 Técnico C 1

ORGANOQO DE CONTROL

GERENCIA DE AUDITORIA INTERNA
032 Gerente 1
033-034 | Profesional A 2

ORGANOS DE ASESORIA

GERENCIA LLEGAL.

035 Gerente 1
0386 Profesional C 1
GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
037 Gerente 1
038 Profesional A 1
039 Profesional B 1
040 Técnico A 1




ORGANQ DE DEFENSA JUDICIAL

PROCURADURIA PUBLICA

041 Procurador Publico 1
042 Profesional A — Procurador Adjunto 1
ORGANQS DE APOYO
OFICINA DE  COMUNICACION E IMAGEN
INSTITUCIONAL
043 Jefe de Oficina 1
044 Profesional A 1
OFICINA DE INFORMATICA
045 Jefe de Oficina 1
046 Profesional A 1
047 Técnico B 1
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
048 Gerente 1
049 Secretaria 1
050 Técnico C 1
SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
051 Sub Gerente 1
052 Profesional B 1
053 Profesional C 1
SUB GERENCIA DE TESORERIA
054 Sub Gerente 1
055 Profesional C 1
056 Técnico A 1
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANQOS
057 Sub Gerente 1
058-059 | Profesional C 2
SUB GERENCIA DE LOGISTICA
060 Sub Gerente 1
061 Profesional C 1
062 Técnico A 1
063-065 {Técnico B 3
ORGANO DE LINEA
SECRETARIA GENERAL
066 Secretario General 1
067 Profesional B 1
068 Profesional C 1
069 Secretaria 1
070 Técnico B 1
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QFICINA DE REGISTRO JURISDICCIONAL

071 Técnico A 1
072 Técnico B 1
OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO
073 Profesional A 1
074 Profesional C 1
075 Técnico A 1
076-077 | Técnico C 2
SECRETARIAS TECNICAS
SELECCION Y NOMBRAMIENTO DE JUECES Y
FISCALES
078 Secretario Técnico 1
079 Profesional A 1
080-081 | Profesional C 2
082 Técnico A 1
EVALUACION Y RATIFICACION DE JUECES Y
FISCALES
083 Secretario Técnico 1
084 Profesional A 1
085 Profesional C 1
086 Técnico A 1
PROCESQOS DISCIPLINARIOS DE JUECES Y FISCALES
087 Secretario Técnico 1
088 Profesional A 1
D89 Profesional C 1
090 Técnico A 1
TOTAL CARGOS PREVISTOS a0




6. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL CONSEJO NACIONAL DE LA MAGISTRATURA

COMISION PERMANENTE DE
SELECION Y NOMBRAMIENTO DE] ="~
JUECES Y FISCALES :
1
PLENO DEL CNM COMISION PERMANENTE DE i
EVALUACION Y RATIFICACION DE [~ 7 |
JUECES Y FISCALES 0
GERENCIA DE P
AUDITORIA INTERNA PRESIDENCIA COMISION PERMANENTE DE b
PROCESOS DISCIPLINARIOS DE [71 !}
JUECES Y FISCALES P
-
[
COMISIONES ESPECIALES  [1} 1.1
!
PROCURADURIA RN
PUBLICA P
Pl
1
1
GERENCIA i o
1
r LEGAL N
[
1
GERENCIA DE N
ADMINISTRACION Y OFICINA DE Y
FINANZAS OFICINA COMUNICACION £ GERENCIA DE RN
DE INFORMATICA IMAGEN PLANIFICACION 1 : j :
1
INSTITUCIONAL Y PRESUPUESTO L i
R
v
(!
et
‘ P
SUB-GERENCIA DE SUB-GERENGIA DE SUB-GERENCIA SUB-GERENGIA T
CONTABILIDAD TESORERIA RECURSOS HUMANOS LOGISTICA T
Pl
P
P!
P!
[
r 1
wELRETARIA __________________________________: }_“f_g
GENERAL T !
M
L)
I
I :
1
OFICINA DE CFICINA DE TRAMITE : [
REGISTRO DOCUMENTARIO Y b
JURISDICCIONAL ARCHIVO i :
1l
[ | tr
(L
SECRETARIA TECNICA DE SECRETARSIA TECNICA DE SECRETARIA TECNICA DE ! : :
SELECCION Y EVALUACION Y PRCOCES(S S '
COMBRAMIENTO DE JUECES Y FISCALES RATIFICACION DE JUECES Y FISCALES] DISCIFLINARIOS DE JUEGES Y FISCALES] : :
11
11
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7. ORGANIGRAMA DE CARGOS

COMISION PERMANENTE DE
PLENO DEL e OE UECKS ¥ FISCALES.
CONSEJO NACIONAL -—
DE LA MAC,HSTR'ATURA COMISION PERMANENTE DE
Consejeros (7) EVALUACION Y RATIFICACION [
DE JUECES Y FISCALES
[ —1 s
Secretaria (6) —l Técnico B (6} —| Asesor (6) _I COMISION PERMANENTE DE
I L [ PROCESOS DISCIPLINARIOS
DE JUECES Y FISCALES
Gerente de CesstEEITseT LB N I I EIIIETETY
Auditoria Interna PRESIDENCIA S COMISIONES ESPECIALES :
T (1 de los Consejeros) : .
Profesional A (2) l
Secretaria(2) ]
Asesor
Procurador Publico
Proc. Adjunto 1
(Profesional A
[ 1 | |
Gerente de Jefe de Oficina Jefe de la Oficina
Administracion y | | de Informtica | | de Comunicacion Gerente de Gerente de
Finanzas e imagen institucional Asesoria Legal Planificacion y
] l Presupuesto
| Profesional A Profesional A Profesionat C Profesional A
Profesional B
I | ] H | Tecni A
Subgerente de Subgerente de Subgerente de Subgerente de ecnieo
Contabilidad Logistica Rec. Humanos Tesoreria
— l
Profesional B | Profesional C rofesional C (2] | | Profesional C
L
Profesional C | Técnico A Técnico A
“Técnico B (3) SECRETARIO
GENERAL
Profesional B !—
, Profesional C }—
- Jefe Ofic, Registro -
Jurisdiccional [ Secretaria_
(Honico &) [TeonicoB |—
Técnico B
| Profesional C _
- Jefe Ofic. Tramite
Docum. y Archivo [
Profesional A
Técnico C (2) (Profesional A)
Secretario Técnico de Secretario Técnico de Secretario Técnico de
Seleccion y Nombramiento Evaluacién y Ratificacion Procesos Disciplinarios
de Jueces v Fiscales de Jueces y Fiscales de Jueces y Fiscales

I Profesional A
Profesional C

Profesional A

P
“whl DE ¢
. &

l
Profesional C (2)

N




DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONES

TITULO 1Nl

DEL CONSEJO

> DEL PLENO

FINALIDAD

El Pleno del Consejo es el 6rganc maximo de gobiernd

b del Consejo Nacional

de la Magistratura encargado de fijar las politicas instTucionafes, aprobar los

documentos de gestion y el presupuesto instituciona
fiscales de todos los niveles, ratificarlos y destituirlos g
asi como nombrar y remover a los Jefes de la Oficina
Electorales y del Registro Nacional de Identificacion y H

UBICACION

El Pleno del Consejo constituye el maximo organo de [4
de su estructura organizativa. Esta conformado por lo
por cada uno de las instituciones sefaladas por ley.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

, nombrar a jueces y
uando asi lo ameriten,
Nacional de Procesos
stado Civil.

y Alta Direccién, dentro
s Consejeros elegidos

Ao

COMISION PERMANENTE DE
— SELECCION Y NOMBRAMIENTO DE
JPFCFS Y FISCAIFS
COMi$ION PERMANENTE DE
PLENO DEL CNM EVALUACION Y RATIFICACION DE
AJECFS Y FISCAI FS
PRESIDENCIA COMI$ION PERMANENTE DE
PROCE$OS DISCIPLINARIOS DE
HIFCFS Y FISCAIFS
COM|SIONES ESPECIALES
oty
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FUNCIONES GENERALES

4.1
4.2
43
4.4

4.5
46

4.7

4.8
4.9

4.10

Elegir al Presidente y al Vicepresidente del Consejo Nacional de la
Magistratura.

Fijar la politica institucional en las areas de su competencia y evaluar
los resultados de la labor realizada.

Aprobar el Plan Operativo Institucional (POl) y el presupuesto para
cada periodo fiscal.

Aprobar y modificar el Reglamento de Organizacién y Funciones del
Consejo Nacional de la Magistratura.

Evaluar la gestion administrativa sobre los estados financieros.
Autorizar los contratos y convenios que suscriba el Consejo Nacional
de la Magistratura, con otras entidades.

Tomar conocimiento de la memoria anual del Presidente del Consejo
Nacional de la Magistratura.

Nombrar al Secretario General.

Nombrar a los Jueces y Fiscales de todos los niveles previo concurso
publico de méritos y evaluacion de personal.

Ratificar, cada siete afos, por mayoria simple de los Consejeros
asistentes, a los Jueces y Fiscales de todos los niveles, previa
evaluacién de su actuacién, conducta e idoneidad en el desempeno
del cargo.

Aplicar la sancion de destitucion a quienes y en las condiciones que la
Ley N° 26397 determina.

Nombrar al Jefe de la Oficina Nacional de Procesos Electorales.
Nombrar al Jefe del Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil.
Aprobar, los Reglamentos Internos y los Reglamentos Especiales que
sefiala la Ley N° 26397, sus ampliatorias y modificatorias.

Designar delegados en {as instituciones en las que deba acreditarlos.
Establecer las comisiones que considere convenientes.

Declarar la vacancia en el cargo de Consejero por las causas previstas
en los incisos 4),5),6),7) y 9) del Articulo 11° de la Ley N° 26397.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

002-007 Consejero

008-013 Asesor

015-020 Secretaria

024-029 Técnico B

[




6.

DEL CONSEJERO (CAP: 002-007)

6.1

6.2

6.3

6.4

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

Tiene autonomia, no esta sujeto a mandato in
gremio que lo elige.

Ejerce supervision sobre:
- Asesor

- Secretaria

- Técnico B

FUNCION BASICA

Decidir en forma colegiada, sobre los pra
nombramiento, evaluacion y ratificacion y proce
jueces y fiscales de todos los niveles del Po
Publico.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Participar en la Sesion del Pleno del Conse
respecto de las informaciones y deliberaciol
b. Coadyuvar al logro de las funciones vy
Nacional de la Magistratura.
c.  Asumir las funciones y responsabilidades ¢
le encomiende.
d.  Dirigir, de ser el caso, las actividades

perativo de la entidad o

cesos de seleccion y
sos disciplinarios de los
der Judicial y Ministerio

jo, guardando la reserva
nes que en él se trate.

objetivos del Consejo
Jue el Pleno del Consejo

jle los procesos de las

Comisiones Permanentes o Especiales qug el Pleno le encomiende.

e. Participar activamente en las Comis
Especiales que el Pleno le encomiende.
f. Proponer al Pleno del Consejo politicas de
administrativo para mejorar la gestion.

ones Permanentes vy

desarrollo institucional y

g.  Cumplir las demas funciones que le asigne el Pleno del Consejo

Nacional de la Magistratura
CANALES DE COORDINACION

Interna

- Consejeros

- Asesor

- Secretario General
- Gerentes

- Jefes de Oficina

Externa
- Instituciones Publicas y Privadas gue se relacionan con el Consejo
Nacional de la Magistratura




6.5 REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Los establecidos en los articulos 5° de la Ley 26397, Ley Organica del
Consejo Nacional de la Magistratura.

o 13




DEL ASESOR (CAP: 008-013)

7.1 LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
Depende de Consejero al cual ha sido asignado
No Ejerce supervision

7.2 FUNCION BASICA
Asesorar al Consejero de la Alta Direccidn en los aspectos juridico-
legales, administrativos y técnicos de los procesos de seleccion y

nombramiento, ratificaciéon y sancién cuando cqrresponda, de los jueces
y fiscales, y en aspectos propios del quehacer institucional.

7.3 FUNCIONES ESPECIFICAS

Asesorar al Consejero en la definicién g
respecto al tratamiento juridico de los prg
ratificacion y destitucion cuando correspo
Asesorar en todo lo relacionado a la inte
dispositivos legales que tengan vinculd
desarrolla el CNM para la adecuada
Consegjero.

Asesorar al Consejero de la Alta Direcciof
del magistrado ideal.

Elaborar diagnosticos y proyecciones de

relacionadas con las atribuciones y ¢

proponiendo alternativas de accion que
cargo del Consejo.

Asesorar en politicas de apoyo vy
Universidades para modernizar |la curricul
de magistrados.

Emitir opinidn sobre proyectos de norm
para el perfeccionamiento de la legislacio
del Consejo.

Asesorar al Consejero, en las activid
procesos administrativos, juridicos, técn
recursos del CNM.

Emitir opinion sobre la eficiencia y (¢
magistrados y/o ratificados por el CNM.
Emitir  opinibn  sobre normas, disp

resoluciones, casos, procesos, procedirn
solicite.

Cumplir las demas funciones que le ;
Consejo Nacional de la Magistratura.

le la politica institucional
)cesos de nombramiento,
nda, de jueces y fiscales.
[pretacion y aplicacion de

con los procesos que
toma de decisiones del

nen la definicion del perfil
las principales variables
ompetencias del CNM,

bptimicen los procesos a

colaboracion con las
a y técnicas de formacion

ps o dispositivos legales
h y gestion administrativa

ades que conllevan los
cos y de gestion de los

lesenvolvimiento de los

psitivos, proyectos de
ientos y otros que se le

asigne el Consejero del
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7.4

7.5

CANALES DE COORDINACION
Interna

Consejero
Secretario General
Gerentes

Jefes de Oficina

Externa

- Instituciones Publicas y Privadas que se relacionan con el Consejo
Nacional de la Magistratura

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Formacion

Formacion universitaria en derecho, ingenieria o ciencias sociales,

titulado, colegiado y habilitado en el Colegio respectivo.

Experiencia Laboral

Experiencia laboral no menor de cinco (5) afios en labores de
asesoramiento especializado, de preferencia en la Administracién de
Justicia.



8. DE LA SECRETARIA (CAP: 015-020) 1
8.1 LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD -
Depende de Consejero al cual ha sido asignado -

No ejerce supervision

8.2 FUNCION BASICA

A i1

Brindar apoyo secretarial al Consejero

8.3 FUNCIONES ESPECIFICAS

L |
Recepcionar, registrar, distribuir y archivar Ja documentacién que -
ingresa y emite el Despacho del Consejero. ~
Tomar dictado y realizar trabajos mecanograficos o de digitacion,
asi como redactar documentos y proveidos diversos, de acuerdo =
a las instrucciones del Consejero. ~y
Asistir en el Despacho de la documentacion cuya atencion
corresponda al Consejero. -
Organizar y mantener el archivo de I3 documentacién del -~y
Despacho de! miembro Consejero, asiicomo velar por la
seguridad y conservacién del mismo. -
Informar sobre las gestiones vy situacion de los documentos -~
concernientes al Despacho del Consejero.
Atender y efectuar las llamadas telefénicals internas y externas -
requeridas por las labores propias del Consejero. -~

g.  Coordinar la agenda de entrevistas y reuniorjes del Consejero.
h.  Desempeniar las demas funciones inherentes a su cargo que le -
sean asignadas por el Consejerc

-
8.4 CANALES DE COORDINACION
-
Interna "
- Consejero "
- Asesor i -
- Secretario General
- Gerentes |
- Jefes de Oficina »
- Secretaria de |la Presidencia
"
Externa g
- Instituciones Publicas y Privadas, por indicacidn del Consejero. ~y

N

GERLNGIA Y &t

PLANIFIZS P
Y PRESJPL:

:',r_]:

TS
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8.5 REQUISITOS DEL CARGO
Formacion
- Titulo de Secretaria Ejecutiva
- Conocimiento de Taquigrafia

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office

Experiencia Laboral

- Experiencia en el desempefio del cargo de secretaria Ejecutiva
por un periodo minimo de cinco (5) afos, de preferencia en alta
gerencia.




DEL TECNICO B (CAP 024-029)

9.1

9.2

9.3

9.4

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
Depende de
No ejerce supervision

FUNCION BASICA

Consejero al cual ha sido asignado

Brindar apoyo a la Alta Direccién y a los drganos del Consejo en lo

relacionado a la conduccién de vehiculos ¢
personal en comision de servicios, recepcién

ara el transporte de
y distribucion de la

documentacion, apoyo de encargos y supefvision y cuidado de

equipos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Efectuar la conduccion de vehiculos y e

reemplazo temporal de otro Técnico B cond
b.  Apoyar en las labores de recepcidn, registrd

de la documentacién que se le encargue.
c. Realizar labores de encargos y comisions

por la Alta Direccion, Gerencias y Oficinas d
d. Custodiar el local y los bienes que exis
acuerdo a las condiciones de seguridad y cd
Fotocopiar de la documentacion que se le d
Apoyar en acciones de informacidn y orientd
Realizar labores administrativas y/o manuald
Otras funciones que se le encargue.

So o

CANALES DE COORDINACION
Interna

- Consejeros

- Asesor

—-  Secretaria de Consejeros

- Secretario General

- Gerentes

—  Personal de unidades orgénicas

Externa

—  Ninguna

servicio de Reten o
Lictor de vehiculos.
, archivo y distribucion

s diversas requeridas
e la institucion.

ten en su interior de
ntrol establecidos.
sponga.

cion al publico.

b,

MOF CONSEJO NACIONAL DE LA MAGY,




9.5

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Formacion

- Secundaria completa
—  Licencia de conducir All para vehiculos automotores

Experiencia Laboral

- Experiencia en desempefio de cargo similar por un periodo
minimo de tres (3) afios en labores de conduccidon de vehiculos
ejecucion de actividades de logistica, mantenimiento y servicios
generales.

19



TITULO IV

DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE LA PRESIDENCIA

1.  FINALIDAD

El Presidente es el representante legal del Consejo Nacional de la
Magistratura, ejerce la titularidad del pliego, dirige y supervisa la aplicacion de
la politica institucional para el logro de los fines y fungiones del Consejo, de
acuerdo con las normas constitucionales, su Ley Organica y demas
disposiciones que le sean aplicables.

2.  UBICACION

El Presidente es la maxima autoridad del Congejo, y su Despacho
conjuntamente con el Pleno, constituye la Alta Dirgecion en la estructura
organica de la institucion. Es elegido por el Pleno del|Consejo. Su cargo es
rentado y a dedicacion exclusiva. En ausencia o impedimento del Presidente
lo reemplaza el Vicepresidente con las atribucioneF que corresponde al
Presidente.

3. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

PLENO DEL CNM

PRESIDENCIA




FUNCIONES DEL PRESIDENTE DEL CONSEJO NACIONAL DE
LA MAGISTRATURA (CAP 001)

4.1
4.2
4.3
4.4

4.5
4.6

4.7

48

4.9

4.10

4,12

413

414

4.15

416

4.17

418

Dirigir, coordinar y supervisar el cumplimiento de los fines y funciones
del Consejo Nacional de la Magistratura.

Representar a la institucion, con facultades ejecutivas, en concordancia
con las disposiciones legales vigentes.

Convocar y presidir las reuniones del Pleno del Consejo, gjecutar sus
acuerdos y designar a los integrantes de las Comisiones Permanentes.
Votar y dirimir en caso de empate.

Firmar las Resoluciones que emanen de las funciones del Consejo.
Supervisar la formulacién y evaluacion del presupuesto funcional del
Consejo Nacional de la Magistratura y participar en la asignacioén de
recursos. En lo especifico, es responsable del cumplimiento de las
metas establecidas en el presupuesto institucional.

Suscribir los Reglamentos Internos, las Resoluciones, contratos vy
convenios que celebre el Consejo Nacional de la Magistratura con
otras entidades.

Extender a los jueces y fiscales el titulo oficial que los acredita como
tales, asi como, la cancelacion del titulo cuando corresponda.

Efectuar la convocatoria a concurso publico para cubrir plazas vacantes
de jueces y fiscales.

Controlar la permanente actualizacion de tos informes pertinentes, para
el proceso de ratificacién de jueces y fiscales.

Solicitar treinta dias antes de inicio del proceso de ratificacién al Poder
Judicial y al Ministerio Publico, los informes pertinentes.

Tomar el juramento o promesa de honor a los Jueces y Fiscales de
todos los niveles, excepto a los Jueces de Paz Letrados y no Letrados.
Tomar juramento o promesa de honor a los Jefes de la Oficina
Nacional de Procesos Electorales y del Registro Nacionai de
Identificacion y Estado Civil.

Coordinar con los titulares de otros organismos publicos y de las
universidades, acciones conjuntas para el mejoramiento y desarrollo de
la administracion de justicia y para el desarrollo del derecho.

Emitir resoluciones administrativas.

Declarar la vacancia del cargo de Consejero por las causas previstas
en los incisos 1), 2), 3) y 8) del Articulo 11° de la Ley N° 26397.

Solicitar a las entidades encargadas de efectuar la designacién o
convocatoria a elecciones de los nuevos Consejeros, segun
corresponda, para que inicien el proceso de eleccion.

Convocar al Consejero Suplente en los casos de vacancia declarada o
en aquellos contemplados en los articulos 14° y 15° de la Ley N°
26397.

Solicitar a los organismos e instituciones publicas o privadas !a
informacion que el Consejo Nacional de la Magistratura requiera para
el desempenio de sus funciones,

Supervisar y controlar los registros de los resultados obtenidos en los
procesos de evaluacién y destitucion.

Presentar la memoria anual y sustentarla ante el Pleno del Consejo
Nacional de la Magistratura.
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422

4.23

5. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

Supervisar y controlar las actividades de conp

unicaciones, promocion y

difusion de la imagen institucional y de relacignes publicas del CNM.

Las demas funciones de direccion inherentes

a su cargo.

CODIG 2o DENOMINACION
001 Presidente

014 Asesor

021-022 Secretaria

023 Técnico A

030 Técnico B

031 Técnico C

6. DEL ASESOR (CAP 014)

6.1

6.2

6.3

LINEAS DE DEPENDENCIA'Y AUTORIDAD

Depende del : Presidente del Consejo Nacional de la Magistratura

No ejerce supervision

FUNCION BASICA

Asesorar a la Presidencia en los &

spectos juridico-legales,

administrativos y técnicos de los procesos de seleccién y nombramiento,

ratificacion y sancion cuando corresponda de
aspectos propios del quehacer institucional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Asesorar al Presidente del Consejo en
institucional respecto al tratamiento jur
nombramiento, ratificacion y destitucion
jueces vy fiscales.

b.  Asesorar al Presidente del Consejoy a ld
en todo lo relacionado a la interpretacion
legales para la adecuada toma de decisid

¢.  Emitir opinion sobre [a eficiencia vy
magistrados incorporados y/o ratificados |

d.  Asesorar al Presidente en la definicién
ideal.

e. Asesorar a la Presidencia en politicas de
las Universidades para modernizar la

los jueces y fiscales, y en

a definicién de la politica
dico de los procesos de
cuando corresponda de

s organos de la institucion
aplicacién de dispositivos
nes.

desenvolvimiento de los

por el CNM.

del perfil del magistrado

apoyo y colaboracion con
curricula y técnicas de

L
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6.4

6.5

f. Emitir opinion sobre proyectos de normas o dispositivos legales

para el perfeccionamiento de la legislacion y gestion administrativa
del Consejo.

g. Emitir opinién sobre normas, resoluciones, casos, pProcesos,
procedimientos y otros que se le solicite.

h.  Asesorar al Consejero Presidente, en las actividades que conllevan
los procesos administrativos, juridicos, técnicos y de gestion de los
recursos del CNM.

i Cumplir las demas funciones que le asigne el Presidente del
Consejo Nacional de la Magistratura

CANALES DE COORDINACION

Interna

- Presidente del Consejo Nacional de la Magistratura
- Consejeros

- Asesores

- Secretario General

- Gerentes

- Jefes de Oficina

Externa

- Instituciones Publicas y Privadas que se relacionan con el Consejo
Nacional de la Magistratura

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Formacion

Formacidn universitaria en derecho, ingenieria o ciencias sociales,
Titulado, colegiado y habilitado en el Colegio respectivo.

Experiencia Laboral

Experiencia laboral no menor de cinco (5) afos en labores de
asesoramiento especializado de preferencia en la Administracion de
Justicia.
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DE LA SECRETARIA (CAP 021) |

7.1

7.2

7.3

74

2 ;:'.'- v - , a n
p .‘.- ‘NALDELAMAGlg % §'

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

Depende del
Magistratura

Ejerce supervision a los Técnicos A, By C

FUNCION BASICA

Brindar apoyo secretarial al Presidente del
Magistratura.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Recepcionar, registrar, distribuir y archi

ingresa y emite el Despacho de la Presig
b.  Tomar dictado y realizar trabajos mecar

Presidente del onsejo Nacional

de Ia

Consejo Nacional de la

ar la documentacion que
encia.
ograficos o de digitacion,

asi como redactar documentos y proveidos diversos, de acuerdo
a las instrucciones del Presidente del Cansejo.

c. Brindar apoyo en el despacho de I[a

documentacion cuya

atencion corresponda al Presidente del Consejo.

d.  Organizar y mantener el archivo dg
Despacho de la Presidencia, asi como
conservacion def mismo.

e. Informar sobre las gestiones y situag
concernientes al Despacho de la Presidd

la documentacion del
velar por ia seguridad y

ion de los documentos
ncia.

f. Atender y efectuar las llamadas telefonicas internas y externas
requeridas por las labores propias del PTsidente del Consejo.

g. Coordinar [a agenda de entrevistas y reu
Consejo.

h. Desempenfar las demas funciones inhe
sean asignadas por el Presidente del
Magistratura,

CANALES DE COORDINACION
Interna

- Presidente del Consejo Nacional de la M
- Consejeros

- Asesor del Despacho de la Presidencia
- Asesores

- Secretario General

- Gerentes
Jefes de Ofigin
Personal gg

niones del Presidente del

'entes a su cargo que le
Consejo Nacional de la

agistratura

I

¥ I/
4
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7.5

Externa

- Instituciones Publicas y Privadas, por indicacion del Presidente
del Consejo Nacional de la Magistratura

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Formacion

- Titulo de Secretaria Ejecutiva

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office

- Conocimiento de taquigrafia

Experiencia Laboral

- Experiencia en desempefio del cargo de Secretaria Ejecutiva por
un periodo minimo de cinco (5) afos, de preferencia en alta

gerencia.

25
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DE LA SECRETARIA (CAP: 022)

8.1

8.2

8.3

8.4

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

Depende del

Presidente del Con

Magistratura

No ejerce supervision

FUNCION BASICA

Brindar apoyo secretarial al Presidente del C
Magistratura.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.  Recepcionar, registrar, distribuir y archiva
ingresa y emite el Despacho del Cor
Presidencia.

sejo Nacional de Ia

onsejo Nacional de la

[ la documentacion que
nsejero que ejerce la

b.  Tomar dictado y realizar trabajos mecanograficos o de digitacion,

asi como redactar documentos y proveidd

s diversos, de acuerdo

a las instrucciones del Consejero que ejerce la Presidencia.

¢.  Asistir en el Despacho de la docume

ntacion cuya atencion

corresponda al Consejero que ejerce la Prgsidencia.

d.  Organizar y mantener el archivo de

a documentacion del

Despacho del miembro Consejero que ejgrce la Presidencia, asi
como velar por fa seguridad y conservacior del mismo.

e. Informar sobre las gestiones y situacio
concernientes al Despacho del Cons
Presidencia.

f. Atender y efectuar las llamadas telefdnic
requeridas por las labores propias del C
Presidencia.

g. Coordinar ia agenda de entrevistas y re
que ejerce la Presidencia.

n de los documentos
ejero gque ejerce la

s internas y externas
bnsejero que ejerce la

Pniones del Consejero

h.  Desempefiar las demas funciones inhererites a su cargo que le
sean asignadas por el Consejero gue ejerce la Presidencia.

CANALES DE COORDINACION
Interna

- Consejero

- Asesor

- Secretario General
Gerentes

- Jefes de Oficina

- Secretaria de la Presidencia

ed 4 4 d d A L4




Externa
- Instituciones Publicas y Privadas, por indicacién del Consejero
que ejerce la Presidencia
8.5 REQUISITOS DEL CARGO
Formacion
- Titulo de Secretaria Ejecutiva
- Conocimiento de Taquigrafia

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office

Experiencia Laboral

- Experiencia en el desempefio del cargo de secretaria Ejecutiva
por un periodo minimo de cinco (5) afos, de preferencia en alta
gerencia.




DEL TECNICO A (CAP 023)

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

Presidente del
Magistratura

Depende de

No gjerce supervision

FUNCION BASICA

Cdnsejo Nacional de la

Brindar apoyo a la Alta Direccion en lo refacipnado a la recepcion y
distribucion de la documentacién, apoyo de enpcargos y supervision y

cuidado de equipos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Recepcionar, clasificar, registrar,
documentacion correspondiente.

b.  Realizar labores de encargos y comisior
por {a Presidencia.

¢.  Custodiar el local y los hienes que exi

acuerdo a las condiciones de seguridad y d
d.  Realizar labores administrativas y/o manug
e.  Fotocopiar documentacién que se le dispof
f. Apoyar en acciones de informacién y orient
g. Desemperiar las demas funciones inhere

sean asignadas por el Presidente.

CANALES DE COORDINACION
interna

- Presidente del Consejo Nacional de [a Magis
— Asesor del Despacho de la Presidencia
- Secretaria de la Presidencia

-  Secretario General

— Gerentes

- Personal de unidades organicas

Externa
- Ninguna

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Formacion

- Estudios técnicos de mando medio.
— Manejo de entorno Windows y Microsoft Off

Experiencia Laboral

archivar

y distribuir la
es diversas requeridas

sten en su interior de
ontrol establecidos.

les.

nga.

acién al publico.

htes a su cargo que le

ratura

- Experiencia en desemperio de cargo similar por un periodo

minimo de tres (3) afios.
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10.

DEL TECNICO B (CAP 030)

10.1

10.2

10.3

10.4

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

Depende de : Presidente del Consejo Nacional de la
Magistratura

No ejerce supervisidon

FUNCION BASICA

Brindar apoyo al Presidente y a los drganos del Consejo en lo
relacionado a la conduccién de vehiculos para el transporte de
personal en comisién de servicios, recepcion y distribucién de la
documentacion, apoyo de encargos y supervision y cuidado de
equipos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Efectuar la conduccion de vehiculos y el servicio de Reten o
reemplazo temporal de otro Técnico B conductor de vehiculos.

b. Apoyar en las labores de recepcion, registro, archivo vy
distribucién de la documentacion que se le encargue.

c. Realizar encargos y comisiones diversas requeridas por la
Presidencia, Alta Direccidén y Gerencias de la institucion.

d.  Custodiar el local y los bienes que existen en su interior de

acuerdo a las condiciones de seguridad y control establecidos.

Sacar fotocopias de la documentacion que se le disponga.

Apoyar en acciones de informacién y orientacién ai publico.

Realizar labores administrativas y/o manuales.

Desempefiar las demas funciones inherentes a su cargo que le

sean asignadas por el Presidente.

S@ ™o

CANALES DE COORDINACION
Interna

— Presidente del Consejo Nacional de la Magistratura
— Asesor del Despacho de la Presidencia

—  Secretaria de la Presidencia

—  Secretario General

- Gerentes

- Personal de unidades organicas

Externa

Ninguna




10.5 REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Formacion
- Secundaria completa
- Licencia de Conducir All para vehiculos agtomotores

Experiencia Laboral

— Experiencia en desempefio de cargo Bimilar por un periodo
minimo de tres (3) afos en labores de cbnduccion de vehiculos,
ejecucion de actividades de logistica, mantenimiento y Servicios
generales.

i— L1



11. DEL TECNICO C (CAP 031)

11.1 LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

Depende de : Secretaria del Presidente del Consejo
Nacional de la Magistratura

No ejerce supervision

11.2 FUNCION BASICA
Brindar apoyo a la Secretaria del Despacho de la Presidencia en lo
relacionado a la recepcién y distribucién de la documentacién, apoyo
de encargos y supervisioén y cuidado de equipos.

11.3 FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Recepcionar, clasificar, registrar, archivar y distribuir la

documentacién correspondiente.

b. Realizar labores de encargos y comisiones diversas requeridas
por la Presidencia y la Alta Direccién.
Recibir y distribuir materiales de escritorio.
Custodiar el local del Despacho de la Presidencia y los bienes
que existen en su interior de acuerdo a las condiciones de
seguridad y control establecidos.
Fotocopiar documentos que disponga la Presidencia.
Control del personal que ingresa y sale del Despacho.
Apoyar en acciones de informacién y orientacién al publico.
Atender labores del servicio interno del Despacho.
Desempefiar las demas funciones inherentes a su cargo que le
sean asignadas por el Presidente.

oo

~ @™o

11.4 CANALES DE COORDINACION
Interna
- Presidente del Consejo Nacional de la Magistratura
- Asesor del Despacho de la Presidencia
- Secretaria de la Presidencia
- Secretario General
- Gerentes
- Personal de unidades organicas

Externa
- Ninguna

11.5 REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Formacion
- Secundaria completa

Experiencia Laboral

o '.
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TiTULO V

DE LA ORGANIZACION Y FUI}ICISNES DE LA
GERENCIA DE AUDITORIA INTERNA

FINALIDAD

La Gerencia de Auditoria Interna es responsable dgl Control Gubernamental
del Consejo Nacional de la Magistratura, y tiene ppr finalidad coadyuvar a
mejorar la gestion Institucional, ejerciendo en forma) sistematica acciones de
control y actividades afines, de conformidad con |la Ley N° 27785 “Ley
Organica del Sistema Nacional de Control y de la CGontraloria General de la
Republica” y disposiciones vigentes

UBICACION

La Gerencia de Auditoria Interna se encuentra ubicada como 6rgano de
control en la estructura organica def Consejo Nacional de la Magistratura.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

PLENQ DEL CNM

GERENCIA DE
AUDITORIA INTERNA PRESIDENCIA

PAG. N¢ 32
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FUNCIONES GENERALES

4.1  Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la entidad,
sobre la base de los lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de
Control.

4.2 Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la
Contraloria General, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones
emitidas para el efecto.

4.3  Ejecutar las acciones y actividades de control a los actos y operaciones
de la entidad, que disponga la Contraloria General, asi como las que
sean requeridas por el Titular de la Entidad. Cuando estas Ultimas tengan
caracter de no programadas, su realizacion sera comunicada a la
Contraloria por el Gerente de Auditoria Interna.

4.4 Remitir los informes resultantes de sus acciones de control a la
Contraloria General, asi como al Titular de la entldad conforme a las
disposiciones sobre la materia. ¥

45 Actuar de oficio, cuando en los actos y operamones de Ia entidad, se
adviertan indicios razonables de ilegalidad, de omision o de
incumplimiento, informando al Titular de la entidad para que adopte las
medidas correctivas pertinentes. o

4.6  Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte la entidad,
como resultado de las acciones y actividades de control, comprobando
su materializacion efectiva, conforme a los términos y plazos respectivos.

4.7 Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la
entidad, asi como a la gestién de la misma, de conformidad con las
pautas que sefiale la Contraloria General.

4.8  Efectuar control preventivo sin caracter vinculante, al érgano de mas alto
nivel de la entidad con el propésito de optimizar la supervision y mejora
de los procesos, practicas e instrumentos de control interno, sin que elio
genere prejuzgamiento u opinién que comprometa el ejercicio de su
funcidn, via el control posterior.

49 Recibir y atender las denuncias que formulen los funcionarios y
servidores publicos y ciudadanos, sobre actos y operaciones de la
entidad, otorgandole el tramite que corresponda a su merito y
documentacion sustentatoria respectiva.

410 Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna
aplicables a la entidad, por parte de las unidades organicas y personal de
gsta.

411 Oftros que establezca la Contraloria General y le asigne el titular del
Pliego.

LINEAS DE DEPENDENCIA, AUTORIDAD Y
RESPONSABILIDAD peo

La Gerencia de Auditoria Interna depende jerarquica y administrativamente
del Presidente del Consejo Nacional de la Magistratura y técnica vy
funcionalmente de la Contraloria General de la Republica. El Gerente de
Auditoria Interna mantiene una vinculacidon de dependencia funcional y
administrativa con la Contraloria General de la RepuUblica y ejerce autoridad
sobre los profesionales Auditores a su cargo, siendo responsable del eficiente
cumplimiento de los objetivos y funciones asignados a dicha Gerencia.
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LINEAS DE COORDINACION INTERNA Y EXTERNA

La Gerencia de Auditoria Interna mantiene coordinacion permanente con el

Despacho de la Presidencia del Consejo y ¢d
Organicas del Consejo Nacional de la Magistratura
sus funciones, asi lo requiera.

n las demas Unidades
que, por la naturaleza de

Asimismo, la Gerencia de Auditoria Interna coording con las Sociedades de

Auditoria independientes cuando éstas realicen
Consejo, asi como, con [a Contraloria General de |4

labores de auditoria al
Republica, como dérgano

rector, de acuerdo con la Ley Organica del Sistema Nacional de Control.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

CODIGO o . DENOMINACIOR
032 Gerente
033-034 Profesional A

DEL GERENTE DE AUDITORIA INTERNA (CAP 032)

8.1 LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
El Gerente de Auditoria Interna mantiene (relacion directa con la
Presidencia del Consejo Nacional de la M‘agistratura, y técnica y
funcionalmente con la Contraloria General de la|Republica.
Ejerce supervision sobre L os Profesiongles Auditores

8.2 FUNCION BASICA
Formular, proponer y dirigir la politica del Sistema de Control Institucional
al amparo de las disposiciones provenientes gel Sistema Nacional de
Control, que salvaguarde la adecuada gestion pdministrativa, operativa,
financiera y presupuestal del Consejo Nacional de la Magistratura

8.3 FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Formular y proponer al Presidente del
Plan Anual de Auditoria Gubernamentat

Consejo el proyecto del
del Consejo Nacional de

la Magistratura y posterior remision a la Qontraloria General de la

Republica para su aprobacion, asi| como velar por su
cumplimiento. _
“ e . 7/ A

b.  Dirigir acciones deg control, en basel a la normatividad y

disposiciones dei

istema Nacional dg
recomendaciones /conducentes a correg

Control, proponiendo
r y mejorar la gestion

ed s ted L4 4 d d d b d e a
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c.  Aprobary elevar a las autoridades correspondientes, los informes,
resultante de las acciones de control, asi como de la evaluacion
del Plan Anual de Auditoria Gubernamental.

d. Informar al Presidente del Consejo sobre el desarrollo y/o
resultado de las acciones de control ejecutadas, asi como de las
recomendaciones que como medidas correctivas debera adoptar
la gestion institucional en la mejora y optimizacién de los
sistemas contables, presupuestales, administrativos y operativos
del Consejo, de acuerdo con la normatividad vigente.

e. Atender las quejas y denuncias presentadas a la Institucidn que
disponga el Presidente de!l CNM, indicando sus resultados y las
recomendaciones pertinentes para cada caso.

f. Coordinar con la Contraloria General acciones tecnicas y
funcionales propias del Sistema.

g. Promover y difundir la aplicacién de la normatividad del Sistema
Nacional de Control.

h. Ejecutar actividades de seguimiento y evaluacién de la
implementacién de medidas correctivas y la subsanacion de las
observaciones derivadas de las acciones de control interno
institucional.

i Efectuar la auditoria de los Estados Financieros, Presupuestarios
e Informacion Contable Complementaria de la institucion, al
término de cada ejercicio presupuestal, elevando el informe
pertinente al Presidente del Consejo y paralelamente a la
Contraloria General de la Republica.

j. Brindar apoyo a la Contraloria General de la 'Republica y a las
Sociedades de Auditoria independientes y Comisiones cuando
éstas se presenten por encargo de la Contraloria para realizar una
Auditoria.

k. Brindar asesoramiento a la Alta Direccion del Consejo y a las
Unidades Organicas del Consejo Nacional de la Magistratura, en
los aspectos relacionados con el Sistema Nacional de Control.

I Proponer las necesidades de capacitacién del personal de la
Gerencia de Auditoria Interna, en concordancia con las normas y
disposiciones del Sistema Nacional de Control.

m. Desempefar las demds funciones inherentes a su cargo que le
sean asignadas por el Presidente del Consejo Nacional de la
Magistratura.

8.4 CANALES DE COORDINACION
Interna

- Presidente del Consejo Nacional de la Magistratura
- Secretario General
- Gerentes /
- Personal administrativo
Auditor
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8.5

Externa

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

a)
b)

c)

f)

g)

Contraloria General de la Republica }
|
\
|

Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al
servicio del Estado (Declaracidn Jurada).

Contar con Titulo Profesional, Colegiaturg y Habilitacion en el
Colegio Profesional respectivo.

Experiencia comprobable no menor de fres (3) afos en el
gjercicio del control gubernamental o en la auditoria privada, o en
funciones gerenciales en la administracién plblica o privada.
Ausencia de antecedentes penales y judiciales, de sanciones de
cese, destitucion o despido, por falta admin|strativa disciplinaria o
proceso de determinacion de responsabilidades, asi como, no
mantener proceso judicial pendiente con 13 entidad por razones
funcionales con caracter preexistente a sujpostulacion, ni haber
sido separado definitivamente del cargo de Jefe de OCI por la
Contraloria General, debido al desempefo negligente o
insuficiente del ejercicio de la funcidén dg control (Declaracion
Jurada). .
No tener vinculo de parentesco dentro idel cuartc grado de
consanguinidad y segundo de afinidad; con funcionarios vy
directivos de la entidad, aun cuando estos |hayan cesado en sus
funciones en los ultimos dos afos; asi como, no haber
desempefiado en la entidad, durante los jdos anos anteriores,
actividades de gestion en funciones ejecftivas o de asesoria
{Declaracién Jurada).
Capacitacién, acreditada por la Escuela Nagional de Control de la
Contraloria General, o por cualquier otrg institucion de nivel
superior, Colegio Profesional o universitario, en temas vinculados
con el control gubernamental o la admjnistracién publica; o
compromiso de capacitacion en dichos temgs.

Aprobar el examen correspendiente de suficiencia o revalidacion
en Control Gubernamental, a cargo de la Contraloria General.
Otros que, de considerarlo pertinente, determine la Contraloria
General, en funcion a las actividades que desarrolla ei Consejo
Nacional de la Magistratura. ;
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DEL PROFESIONAL A (CAP 033)

9.1

9.2

9.3

9.4

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

Depende del . Gerente de Auditoria Interna

No ejerce supervisién :

FUNCION BASICA

Realizar acciones de control de ia Gerencia de Auditoria Interna
mediante el examen objetivo, sistematico y profesional, referido a la
evaluacion de la Gestiébn Administrativa, Econdmica y operacional del
Consejo Nacional de la Magistratura.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Participar en la formulacion de las acciones de control de la
Gerencia de Auditoria Interna, en la elaboracion del Proyecto del
Plan Anual de Control Gubernamental del CNM.

Efectuar acciones de control administrativas, financieras y de
gestion a ejecutarse en cumplimiento del Plan Anual de Control
Gubernamental.

Formular los programas de trabajo y procedimientos de auditoria
para el desarrollo de la Auditoria y Examenes Especiales
asignados, elaborando los papeles de ftrabajo pertinentes,
debidamente sustentados con la evidencia suficiente, competente
y relevante,

Participar en el analisis y evaiuacién de las pruebas de descargo
presentadas por los funcionarios y/o trabajadores de las Unidades
Organicas sujetas a examen.

Participar en la redaccion de los informes de auditoria y/o
examenes especiales, consistenciandolos con la documentacion y
evidencias respectivas.

Elaborar la informacién pertinente sobre el avance y/o resultados
de las acciones de control emitidas a través de Directivas
expresas por la Contraloria General de la Republica.

Efectuar acciones de seguimiento y elaborar los reportes sobre la
implantacién de las recomendaciones incluidas en los informes
emitidos por la Gerencia de Auditoria Interna, informando sobre el
grado de cumplimiento de las mismas.

Desempefiar las demas funciones inherentes a su cargo que le
sean asignadas por el Gerente de Auditoria Interna.

CANALES DE COORDINACION

Interna

Gerente de Auditdria Interna




9.5

Externa

- Ninguna

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Formacion

- Titulo Profesional de Contador Publico Cold
Administrador.

- Capacitacion especializada en el area.

- Manejo de entorno de Windows y Microsof

Experiencia Laboral

- Experiencia no menor de cinco (05) anos e
y Control Gubernamental.

bgiado, Economista o

t Office

n labores de Auditoria




10.

DEL PROFESIONAL A (CAP 034)

s -

10.1 LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

10.2

10.3

Depende del : Gerente de Auditoria Interna

No ejerce Supervision :

FUNCION BASICA

Realizar acciones de control de la Gerencia de Auditoria Interna
mediante el examen objetivo, sistematico y profesional, referido a la
evaluacion de la Gestién Administrativa, Econémica y operacional del
Consejo Nacional de la Magistratura.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Participar en la formulacién de las acciones de control de la
Gerencia de Auditoria Interna, en la elaboracién del Proyecto del
Plan Anual de Control Gubernamental del CNM.

Efectuar acciones de control administrativas, financieras, de
gestion y de legalidad a ejecutarse en cumplimiento del Plan
Anual de Control Gubernamental.

Formular los programas de trabajo y procedimientos de auditoria
para el desarrollo de los examenes especiales y/o asuntos
asignados, elaborando los papeles de trabajo pertinentes,
debidamente sustentados con la evidencia suficiente, competente
y relevante.

Participar en el analisis y evaluacion de las pruebas de descargo
presentadas por los funcionarios y/o trabajadores de las Unidades
Organicas sujetas a examen.

Participar en la redaccidon de los informes de auditoria y/o
examenes especiales, consistenciandolos con la documentacion y
evidencias respectivas.

Elaborar la informacion pertinente sobre el avance y/o resultados
de las acciones de controi emitidas a través de Directivas
expresas por la Contraloria General de la Republica.

Formular y suscribir el Informe Especial (Legal} que se emita en
observancia a la normativa del Sistema Nacional de Control.
Asesorar y apoyar en materia juridico legal al Gerente de
Auditoria Interna.

Recopilar y sistematizar la legislacién en materia de Auditoria y
Control Gubernamental.

Efectuar acciones de seguimiento y elaborar los reportes sobre la
implantacién de las recomendaciones incluidas en los informes
emitidos por la Gerencia de Auditoria Interna, informando sobre el
grado de cumplimienfo de las mismas. .

Desempefiar las demas funciones inherentes “a“su cargo que le
el Gerente de Auditoria Inte[ha




10.4 CANALES DE COORDINACION

Interna

- Gerente de Auditoria Interna
- Personal de las Unidades Organicas de Consejo.

Externa

- Ninguna

10.5 REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Formacidn

- Titulo Profesional de Abogado Colegiadg.
- Capacitacion especializada en el 4rea.
- Manejo de entorno de Windows y Microgoft Office

4 L4 .23 L2 23 2 J Ld

Experiencia Laboral

- Experiencia no menor de cinco (05) afios|en labores de Auditoria
y Control Gubernamental,

4 a3 J L3 L4 L. .2
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TITULO VI

DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
GERENCIA LEGAL

1. FINALIDAD

La Gerencia Legal tiene como finalidad asesorar a la Alta Direccion y demas
érganos del Consejo en aspectos juridicos y legales, sobre las decisiones o
normas que se deben adoptar, orientandolas en un marco de legalidad.

2. UBICACION

La Gerencia Legal se encuentra ubicada como 6rgano de asesoramiento en la
estructura organica del Consejo Nacional de la Magistratura.

3. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

PLENO DEL CNM

PRESIDENCIA

GERENCIA
LEGAL




FUNCIONES GENERALES

4.1 Asesorar en asuntos de caracter juridico — leg
Consejeros y demas 6rganos del Consejo.
4.2 Emitir opinion y atender las consultas formuladd
Consejeros y demas o6rganos del Consejo, rg
alcance juridico de dispositivos legales y norm4
las actividades institucionales.

al a la Alta Direccion,

s por la Alta Direccion,
specto al contenido vy
tivos relacionados con

43  Compilar y sistematizar las normas legales y administrativas referidas a

la institucién y efectuar su difusion.

44  Elaborar los proyectos de resoluciones gue le encomiende la Alta

Direccién.
4,5  Brindar apoyo legal en ta formulacién de los
demas documentos que el Consejo suscriba con
4.6 Desarrollar las demas funciones de su compet
Presidente del Consejo Nacional de fa Magistraty

LINEAS DE
RESPONSABILIDAD

DEPENDENCIA,

La Gerencia Legal depende directamente del Presiq
Gerente Legal gjerce autoridad sobre los cargos que c

pontratos, convenios vy
terceros.

encia que le asigne el
a.

—

AUTORIDAD Y

fente del Consejo. El
pnforman dicha Unidad

Organica, stendo responsable del eficiente cumplimignto de los objetivos vy

funciones asignadas a la misma.

LINEAS DE COORDINACION INTERNA Y EX1

La Gerencia Legal mantiene coordinacion permanente
Presidencia del Consejo, asi como con las Comisiones
Unidades Organicas del Consejo Nacional de la Magistr

[ERNA

icon el Despacho de la
Permanentes y demas
atura.

Asimismo, la Gerencia Legal mantiene coordinacion externa con las demas
entidades del Poder Judicial e instituciones que, porl la naturaleza de sus

funciones, asi lo requiera.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

CODIGO CAP: -
035 Gerente
036 Profesional C 1 ]




8. DEL GERENTE LEGAL (CAP 035)
8.1 LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
El Gerente Legal depende directamente del Presidente del Consejo.

Ejerce supervision sobre Profesional C

8.2 FUNCION BASICA

Planear, organizar y dirigir las actividades de asesoramiento juridico y
legal, referente a las decisiones, operaciones o normas vinculadas con
las actividades del Consejo Nacional de la Magistratura.

8.3 FUNCIONES ESPECIFICAS

a.  Organizar, conducir, coordinar y evaluar las actividades de la
Gerencia Legal.

b.  Impartir lineamientos de cardcter juridicos y legales y pautas
metodoldgicas para el desarrollc de las acciones de
asesoramiento de la Gerencia.

¢.  Dirigir lag acciones de asesoramiento juridico y legal relacionadas
con la gestion institucional del Consejo, cautelando que la misma
se encuentre enmarcada dentro de la normatividad legai vigente y
las politicas y directivas internas aprobadas por la Alta Direccion.

d.  Suscribir las opiniones y/o dictdmenes sobre aspectos juridicos
formulados por !a Gerencia, asi como visar Jas resoluciones,
convenics, contratos y demas documentos que sean sometidos a
su consideracion.

e. Organizar la recopilacién, sistematizacidon y difusion de la
legislacion relacionada con las actividades del Consejo.

f. Proponer y/o proyectar dispositivos legales modificatorios o
complementarios respecto a las actividades de! Consejo.

g. Desempefar fas demas funciones inherentes a su cargo que le
sean asignadas por el Presidente del Consejo Nacional de la
Magistratura.

8.4 CANALES DE COORDINACION
Interna

- Presidente det Consejo

- Consejeros

- Asesores

- Secretario General

- Gerentes

- Personal de la Gerencia Legal.
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Externa

Entidades conformantes de la funcién:'usticia. relacionadas con el
ambito de ias actividades del Consejo

|

8.5 REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO |
|

Formacion

l

|

|

|

|

- Titulo de Abogado Colegiado !
- Capacitacion especializada en el area ]‘
i‘i

Experiencia Laboral |

. . . ! oy . -
Experiencia no menor de cinco (5) afios en actividades de
asesoramiento técnico-tegales de la Administracién Publica, de
los cuales no menos de dos (2) afios er] posicidn jefatural.

i

|
2

i
E
|
s;

]
]
]
]
]
]
]
)
]
]
]
]
]
]
]
]
]
]
]

]




DEL PROFESIONAL “C” (CAP 036)

9.1

9.2

9.3

9.4

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

Dependede :  Gerente Legal

No ejerce supervisién

FUNCION BASICA

Ejecutar las acciones de asesoramiento juridico y apoyo iegal referente a
las decisiones, operaciones o normas vinculadas con las actividades del
Consejo Nacional de fa Magistratura.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Ja
b.

Je.

Je.

Ji

Efectuar e! analisis de fos dispositivos legales vinculados con las
actividades del Consejo.

Efectuar [as acciones de asesoramiento juridico y legal
relacionadas con la gestidn institucional del Consejo, cautelando
que la misma se encuentre enmarcada dentro de la normatividad
legal vigente y fas politicas y directivas internas aprobadas por la
Alta Direccion.

Formular fas opiniones y/o dictamenes sobre aspectos legales
que sean sometidos a su consideracion,

Desarrollar las actividades de procesamiento de expedientes de
caracter técnico legal.

Efectuar las acciones de apoyo legal en la formulacién de los
contratos, convenios y demas documentos que el Consejo
suscriba con terceros.

Brindar asesoramiento a las Unidades Organicas sobre la
aplicacion de disposiciones legales emitidas relacionadas con las
actividades del Consejo.

Desempenfar las demas funciones inherentes a su cargo que le
sean asignadas por el Gerente Legal.

CANALES DE COORDINACION

Interna

Gerente Legal
Personal de las Unidades Organicas del Consejo

Externa

Entidades vincuiadas a la funcion justicia, relacionadas con el
ambito de las actividades del Consejo.
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9.5 REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Formacidn
- Titulo de Abogado Colegiado
Experiencia Laboral
- Experiencia no menor de tres (3) afios en labores profesionales

de asesoramiento y apoyo en materia juridico-legal en entidades
publicas.
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TiTULO VII

DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

1.  FINALIDAD

La Gerencia de Planificacion y Presupuesto tiene por finalidad asesorar a la
Alta Direccion en la definicion de la politica Institucional y en la conduccion y
gjecucion de los procesos de planificacion, presupuesto, estadistica,
racionalizaciéon y de cooperacidn técnica nacional e internacional.

2. UBICACION

La Gerencia de Planificacion y Presupuesto se encuentra ubicada como
organo de Asesoramiento en la estructura organica del Consejo Nacional de

la Magistratura.

3. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

PLENO DEL CNM

PRESIDENCIA

GERENC!A DE
PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO

GERENCIA DE PAG.N° 47
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FUNCIONES GENERALES

4.1 Proponer a la Alta Direccidn los lineamie
institucion.

4.2 Formular y coordinar la elaboracion del plan
consolidar los planes de trabajo de los érganos

4.3  Programar, coordinar y elaborar el anteproyecto

4.4  Efectuar el seguimiento y evaluar periédicamen
el Presupuesto anuat en gjecucion.

4.5 Coordinar y formular las modificaciones
presupuestarias que sean necesarias, asi co
conciliacion del presupuesto anual.

46 Conducir, supervisar y evaluar la cooperacit

internacional.

47 Formular y actualizar para su aprobacion, los
de gestion institucional establecidos por el sist
Reglamento de Organizacién y Funciones
Asignacion de Personal (CAP), Manual de Or
(MOF), y Texto Unico de Procedimientos Ad
otros de acuerdo a Ley.

4.8  Programar, coordinar y ejecutar las actividades

4.9 Las demas funciones que le asigne el presiden
de la Magistratura.

LINEAS DE
RESPONSABILIDAD

DEPENDENCIA,

tos de politica de la

perativo institucional y
e la institucién.

de presupuesto anual.
e el Plan Institucional y

y reprogramaciones
o realizar el cierre y

n técnica nacional e

iguientes instrumentos
ma de racionalizacion:
(ROF), Cuadro para
anizacion y Funciones
inistrativos (TUPA) y

e estadistica y;
e del Consejo Nacional

AUTORIDAD Y

La Gerencia de Planificacién y Presupuesto dep ‘nde directamente del
Presidente del Consejo y ejerce autoridad sobre los icargos que conforman
dicha Unidad Organica, siendo responsable del eficiemite cumplimiento de los

objetivos y funciones asignadas a la misma.

|
E

LINEAS DE COORDINACION INTERNA Y EXiTERNA

La Gerencia de Planificacion y Presupuesto
permanente con el Despacho de [a Presidencia del C

mantiene coordinacion
pnsejo, las Comisiones

Permanentes, Asesores y las demas Unidades Qrganicas del Consejo

Nacional de la Magistratura.

Asimismo, la Gerencia de Planificacién y Presupussto
externa con la Direccion Nacional de Presupuesto Pub

mantiene coordinacion
ico y Direccién General

de Programacion Multianual del MEF, la Contraloria General de la Republica,

la Comisién de Presupuesto y Cuenta General del Cof
la Presidencia del Consejo de Ministros, y las demas
la funcién justicia e instituctones que, por la naturalez
lo requiera.

hgreso de la Republica,
entidades vinculadas a
h de sus funciones, asi

5
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7.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

Gerente 1
038 Profesional A 1
039 Profesional B 1
040 Técnico A 1
DEL GERENTE DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO (CAP
037)
8.1 LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
El Gerente de Planificacion y Presupuesto depende directamente del
Presidente del Consejo.
Ejerce supervision sobre Profesional “"A”
Profesional “B”
Técnico "A”
8.2 FUNCION BASICA
Planear, organizar y dirigir las actividades de asesoramiento en temas de
Planificacién, Presupuesto, Estadistica, Racionalizacién y de
Cooperacién Técnica Internacional del Consejo Nacional de la
Magistratura.
8.3 FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Asesorar a la Alta Direccidon en los aspectos de planificacion,
presupuesto, estadistica, racionalizaciéon y cooperacion técnica
internacional.

b.  Asesorar a la Alta Direccién en |a adopcién e implementacién de las
politicas y estrategias de desarrolio de la institucion.

¢. Elaborar informes sobre tas fuentes de Cooperacion Técnica
Economica Internacional y solicitudes de financiamiento para
captar recursos de entidades cooperantes. :

d. Asesorar a la Alta Direccién en la pricrizacién de asignacion de
recursos de acuerdo a la politica institucional.

e. Supervisar que los procesos de racionalizacion, estadistica,
presupuesto, planificacion y cooperacion técnica internacional, se
desenvuelvan de acuerdo a las leyes y normas vigentes.

f Formuilar la sustentacién del Proyecto de Presupuesto para el

Congreso de la Republica.
g. Organizar, coordinar y efectuar el desarrollo de los procesos de
formulacién y evaluacién del presupuesto del Consejo.




84

8.5

i
h.  Formular la programacion de la ejecucion

de gastos referentes a

los requerimientos de las unidades ejecutoras, de conformidad
con las normas que rigen el sistema de presupuesto.

i. Organizar y procesar la informacién estad

istica requerida para la

toma de decisiones por parte de la Alta Dijeccién.
J- Las demas funciones inherentes a sup cargo que le sean

asignadas por el Presidente del Con
Magistratura.

CANALES DE COORDINACION

Interna

sejo Nacional de la

- Presidente del Consejo Nacional de la Magistratura

- Consejeros

- Asesores

- Secretario General

- Gerentes de las Unidades Organicas
- Profesional A

- Profesional B

- Técnico A

Externa

- Ministerio de Economia y Finanzas

- Contraloria General de la Republica
- Congreso de la Republica

- Presidencia del Consejo de Ministros
- Otras entidades relacionadas con la funcid

|

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Formacion

- Titulo Profesional de Economista, Adm
Publico Colegiado
- Capacitacidon especializada en el area
Presupuesto.

n justicia.

nistrador o Contador

de Planificacion vy

Experiencia Laboral

[

- Experiencia no menor de cinco (5) anos en labores de
supervision y ejecucion técnica de programas de planeamiento
institucional y presupuesto de entidades pjiblicas, de los cuales
no menos de dos (2) afios en posiciones jefaturales.




DEL PROFESIONAL “A” (CAP 038)

9.1

9.2

9.3

9.4

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

Depende de : Gerente de Planificacién y Presupuesto

No ejerce supervision:

FUNCION BASICA

Ejecutar los procesos tecnicos de los sistemas de Planificacion,
Estadistica y Presupuesto, en sus fases de programacion, vy
evaluacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

b.

Formular, actualizar y evaluar periédicamente el Plan Estratégico
Sectorial Multianual.

Formular y evaluar el Plan de Trabajo Institucional del Consejo
Nacional de la Magistratura.

Participar en la programacion y formulacién del Presupuesto y en
el informe de sustentacion del mismo ante la Direccion Nacional
de Presupuesto del MEF y la Comision de Presupuesto y Cuenta
General del Congreso de la Republica.

Participar en la evaluacién del presupuesto institucional.
Organizar y conducir la administraciéon y procesamiento de la
informacién estadistica para el proceso de planificacion vy
presupuesto.

Asistir y orientar a las diferentes Unidades Organicas del Consejo
en aspectos técnicos de su especialidad.

Desemperiar las demas funciones inherentes a su cargo que le
sean asignadas por el Gerente de Planificacion y Presupuesto.

CANALES DE COORDINACION

Interna

Personal de las otras areas del Consejo.

Externa

Ministerio de Economia y Finanzas

Congreso de la Republica

Poder Judicial

Ministerio Pablico

Instituto Nacional de Estadistica e Informatica

FNAL DE LA MA 'i‘,‘aw ' ' i ) PaG.N
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9.5

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Formacion

- Titulo profesional de Economista, Ad
Publico Colegiado.
- Capacitacién especializada en las ar
Presupuesto de entidades publicas.
- Manejo de entorno Windows y Microsoft

Experiencia Laboral

formulacion de planes institucionales y p

ministrador o Contador

eas de Planificacion vy

Office.

- Experiencia no menor de cinco (5) afios en labores técnicas de
formulacion y evaluacion de presupuesto de entidades publicas,
lanes de gestion,

—d
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10. DEL PROFESIONAL B (CAP 039)
10.1 LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
Depende de . Gerente de Planificacién y Presupuesto

No ejerce supervision,

10.2 FUNCION BASICA

Ejecutar los procesos técnicos de los sistemas de Racionalizacion y de
Cooperacion Técnica Internacional.

10.3 FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Formular y actualizar los documentos de gestion institucional y
proponer las normas técnico administrativas.

b. Conducir y ejecutar los procesos técnicos sobre las funciones,
cargos, procedimientos y estructuras organicas en base a la
normatividad vigente.

¢.  Formular, coordinar y actualizar el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) del Consejo.

d. Formular, evaluar y efectuar la gestién de proyectos de
cooperacion técnica internacional del Consejo Nacional de la
Magistratura.

e. Efectuar los registros en los mdédulos informaticos del Sistema
Nacional de Inversién Publica.

f. Proponer, de acuerdo a las directivas técnicas, la politica en
materia de Sistemas de Racionalizacion.

g. Participar en la programacion y formulacion del Presupuesto, y de
los Planes Institucionales.

h.  Asistir y orientar a las diferentes Unidades Organicas del Consejo
en aspectos técnicos de su especialidad.

i. Desempenar las demas funciones inherentes a su cargo que le
sean asignadas por el Gerente de Planificacion y Presupuesto.

10.4 CANALES DE COORDINACION
Interna
- Unidades Organicas del Consejo.

Externa :

- Presidencia del Consejo de Ministros

- Organismos de Cooperacién Internacional
- Ministerio de Relaciones Exteriores

- Ministerio de Economia y Finanzas

- Poder Judicial

- Ministerio Publico




10.5 REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Formacion

- Titulo profesional de Economista, Adrqinistrador o Contador ]
Publico Colegiado.

- Capacitacién especializada en Racionalizacion, formulacion de
proyectos de inversién y/o Cooperacion Tégnica Internacional, asi ]
como en Planificacion y Presupuesto, en emtidades publicas.

- Manejo del entorno Windows y Microsoft Office. ]

Experiencia Laboral :

- Experiencia no menor de cuatro (04) afios |en labores tecnicas de ]
racionalizacion, formulacion de proyedtos de inversion vy
cooperacién tecnica internacional, asi [como en planes vy
presupuesto de entidades publicas. ]




11. DEL TECNICO A (CAP 040)

11.1 LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

11.2

11.3

Depende del . Gerente de Planificacién y Presupuesto

No ejerce supervision

FUNCION BASICA

Efectuar las actividades referidas al proceso presupuestario y de
registro presupuestal y emisién de reportes a través del software de
Presupuesto; asi como brindar apoyo secretarial y administrativo al
Gerente de Planificaciéon y Presupuesto

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

b.

Coordinar la determinacion de las necesidades presupuestarias
de las Unidades Organicas del Consejo.

Formular el programa de gasto de acuerdo a los requerimientos
de la unidad ejecutora.

Efectuar el seguimiento sobre la programacion mensual de
gastos y las modificaciones presupuestarias a nivel de metas y
especificas del gasto y fuentes de financiamiento en el software
del proceso presupuestario asignado por la Direccién Nacional de
Presupuesto Puablico.

Mantener actualizada la informacién referida a la ejecucion
presupuestaria de la gestién institucional.

Emitir reportes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales y
Back-up respectivos sobre la programacion, ejecucion vy
modificaciones presupuestal.

Digitar y emitir reportes mensuales sobre las ampliaciones del
Calendario de Compromisos.

Recepcionar, registrar, distribuir y archivar la correspondencia
que ingresa a la Gerencia y la que emite el Gerente.

Organizar y mantener el archivo de la documentacion del
Despacho de la Gerencia de Planificacion y Presupuesto, asi
como velar por la seguridad y conservacion del mismo.

Preparar la documentacién para la firma del Gerente e informar
sobre las gestiones y situacion de los documentos concernientes
a la Gerencia de Planificacién y Presupuesto.

Coordinar las acciones administrativas y la agenda de entrevistas
y reuniones del Gerente de Planificacién y Presupuesto con los
diferentes 6rganos internos y externos del Consejo Nacional de la
Magistratura.

Controlar el buen uso y estado de conservacion de los bienes que
integran el patrimonio del Despacho del Gerente de Planificacion
y Presupuesto,




11.4 CANALES DE COORDINACION

11.56

Interna

- Gerente de Planificacion y Presupuesto
- Profesional “A”
- Profesional “B”

- Personal de otras unidades organicas de

Externa

- Ministerio de Economia y Finanzas

| Consejo

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Formacioén

- Capacitacion Especializada en Presupued
software del proceso presupuestario.

- Titulo de Secretaria Ejecutiva.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft (

Experiencia Laboral

- Experiencia minima de tres (3) afios en

5to y manejo del

Dffice

el manejo del proceso

presupuestario. Experiencia en desempeno del cargo de
Secretaria de nivel gerencial por un perio
afos.

do minimo de cinco (5)

]
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TITULO VIl

DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
PROCURADURIA PUBLICA

3.

FINALIDAD

La Procuraduria Publica tiene como finalidad representar y defender los
derechos e intereses del Consejo Nacional de la Magistratura, conforme a lo
dispuesto por las normas del Sistema de Defensa Judicial del Estado.

UBICACION

La Procuraduria Pdblica se encuentra ubicada como un drgano de defensa
judicial en la estructura organica del Consejo Nacional de la Magistratura.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

PLENO DEL CNM

PRESIDENCIA

PROCURADURIA
PUBLICA




Lo DENOMINAGION
Procurador Publico
(042 Profesional A
4
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FUNCIONES GENERALES

4.1. Representar y defender los intereses y derechos del Consejo, en los
procesos judiciales, arbitrales, de conciliaciép extrajudicial y en los
procedimientos administrativos, nacionales o extranjeros.

4.2. Coordinar con las demas entidades del sector publico para efectos dei
gjercicio de la defensa de los intereses y derechos del Consejo.

4.3, Ejercitar en todos los procesos y procedimientos [os recursos legales
que sean necesarios en defensa de los defrechos e intereses del
Consejo.

4.4. Delegar su representacion en juicio a favor de |os abogados al servicio
del Estado, encargandoseles temporalmentg la defensa de los
intereses del Consejo y supervisando su cabal gumplimiento.

4.5. Informar periodicamente a ia Presidencia del Consejo sobre las
actividades desarrolladas, situacion de ios progesos y procedimientos
judiciales de su competencia y estrategias a seguir; y,

4.6. Realizar las demas funciones que se le asigne fdentro del ambito de su
competencia.

|

|
LINEAS DE DEPENDENCIA, /?UTORIDAD Y
RESPONSABILIDAD |
La Procuraduria Publica depende directamente del Presidente del Consejo.
El Procurador Publico ejerce autoridad sobre los cargos que conforman dicha
Unidad Organica, siendo responsable del eficiente| cumplimiento de los
objetivos y funciones asignadas a la misma.

LINEAS DE COORDINACION INTERNA Y EX'ﬂLERNA

La Procuraduria Publica mantiene coordinacién permanente con el Despacho
de la Presidencia del Consejo Nacional de la Magistratura, asi como con las
Comisiones Permanentes, con la Gerencia Legal y cop las demas unidades
organicas del Consejo Nacional de la Magistratura. |

Poder Judiciai, Ministerio PUblico, Sistema de Defensa Judicial e Instituciones

Asimismo la Procuraduria Publica mantiene coordinaa‘i/ones externas con €i
que por la naturaleza de sus funciones asi lo requiera.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS




8. DEL PROCURADOR PUBLICO (CAP 041)

8.1

8.2

8.3

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

El Procurador Publico depende jerérquica y administrativamente del
Presidente del Consejo Nacional de la Magistratura, y es designado por
Resolucién Suprema emitida por el Ministerio de Justicia, a propuesta
del Titular del Pliego del Consejo Nacional de la Magistratura.

Ejerce supervision sobre Profesional A - Procurador Adjunto

FUNCION BASICA

Planear, organizar y dirigir las actividades de defensa de los intereses
del Consejo Nacional de la Magistratura.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Ejercer la representacion plena en defensa de los intereses y
derechos del Consejo Nacional de la Magistratura ante el Poder
Judicial y demas organos constitucionales y de la Administracion
Publica, en los procesos judiciales, arbitrales, de conciliacion
extrajudicial, asi como en los procedimientos administrativos.

b.  Solicitar informes, antecedentes y colaboracion de cualquier
dependencia del Sector Plblico que se relacione con los procesos
que sigue en defensa de Ia Institucion.

C. Integrar el Consejo de Defensa Judicial del Estado y participar en
la elaboracién de anteproyectos de Ley para la defensa de ios
intereses del Estado.

d. Informar al Presidente del Consejo Nacional de la Magistratura de
los resultados obtenidos en las acciones realizadas.

e. Asistir a las diligencias judiciales y realizar los tramites legales
pertinentes de los procesos a su cargo ante las diversas
instancias del Poder Judicial.

f. Informar anuaimente, a mas tardar en la segunda quincena del
mes de enero, de las actividades realizadas durante el afio judicial
precedente suministrando datos acerca de los procesos en
tramite y formulando sugerencias para el mejor desenvolvimiento
o desarrollo de la defensa del Estado en juicio.

g.  Elaborar los informes situacionales de los procesos judiciales a su

cargo.
h.  Prestar asesoramiento especializado en asuntos de su
competencia.

I. Las demas atribuciones sefaladas en el Decreto Ley N° 17537,
normas complementarias y conexas.




8.4

8.5

CANALES DE COORDINACION

Interna

- Presidente del Consejo.
- Consegjeros.

- Secretario General

- Gerentes

Externa

Consejo de Defensa Judicial del Estado
Entidades relacionadas con el ambito de s

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

U competencia.

Formacién :

- Titulo de abogado colegiado

Manejo dei entorno Windows y Microsoft O

Experiencia profesional:

Experiencia no menor de quince (15) arios en Ia

asesoramiento y apoyo en materia juridica en
privadas.

1
Capacitacién especializada en materia jurijica.

ice.

bores profesionales de
entidades publicas o
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DEL PROFESIONAL “A” - PROCURADOR ADJUNTO (CAP 042)

9.1

9.2

9.3

9.4

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

Depende de; Procurador Publico

No ejerce supervision

FUNCION BASICA

Ejecutar las acciones legales de defensa de los intereses del Consejo y
prestar apoyo administrativo a la Procuraduria Publica.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

b.

Ejercitar en juicio los recursos legales que sean necesarios para
la defensa de los derechos e intereses del Consejo.

Colaborar con el Procurador Publico y reemplazarlo en los casos
de vacaciones, ausencia, enfermedad, licencia o cualquier otro
tipo de impedimento de éste, bastando su firma para acreditar el
impedimento del Titular.

Estudiar, analizar y emitir opinién legal de los expedientes
judiciales que le hayan sido encomendados por el Procurador
Publico.

Elaborar los recursos y escritos que sean necesarios para el
tramite de los Expedientes Judiciales.

Intervenir en los procesos judiciales cuando haya sido delegado
expresamente por el Procurador Publico.

Coordinar y supervisar las acciones judiciales a cargo de los
Abogados.

Las demas funciones que le asigne el Procurador Publico.

CANALES DE COORDINACION

Interna:

Procurador Publico

Gerente Legal

Secretario General

Personal de las unidades organicas del Consejo.

Externa:

Entidades relacionadas con el ambito de competencia de la
Procuraduria Publica.

.




9.5 REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Formacioén:

- Titulo de Abogado Colegiado |
- Capacitacion especializada en materia jutidica.
- Manejo del entorno Windows y Microsoft Office.

Experiencia profesional: ‘1

|
- Experiencia no menor de cinco (5) aﬁos;n labores profesionales

de asesoramiento y apoyc en materid juridica en entidades
publicas o privadas.

Ld bl b d ed A d
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TITULO IX

DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
OFICINA DE COMUNICACION E IMAGEN
INSTITUCIONAL

FINALIDAD

La Oficina de Comunicacidon e Imagen Institucional tiene como finalidad
planificar, desarrollar y ejecutar programas orientados a la constitucion y
preservacion de la buena imagen del Consejo y de sus autoridades como
integrantes del cuerpo colegiado que conforman,

Para ello organiza y desarrolla las acciones de vinculacién del Consejo con
personas naturales y juridicas, publicas y privadas, nacionales y extranjeras,
en asuntos relativos a los fines de la Institucion, a efectos de proyectar y
fortalecer la imagen institucional.

UBICACION

La Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional se encuentra ubicada
como dérgano de apoyo en la estructura organica del Consejo Nacional de la
Magistratura.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

PLENO DEL CNM

PRESIDENCIA

OFICINA DE
COMUNICACION E
IMAGEN

@VE TONAL DE LA MAQSNRA ; w UL, N PAG. N* 63
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4. FUNCIONES GENERALES

4.1 Proponer al Presidente del Consejo los plames y programas de:
proyeccion, prensa, publicidad, difusion, protocolo y refaciones publicas
de la Institucion y ejecutartos luego de su aprobacion.

4.2  Apoyar y asesorar a la Alta Direccion y demas érganos del Consejo en
temas y decisiones vinculadas a prensa, publicided, difusién, protocolo,
relaciones publicas y lo concerniente a la preservacién de la buena
imagen Institucional.

4.3  Programar, dirigir y coordinar las acciones d¢ comunicacion y de
relaciones publicas.

4.4  Consolidar en la opinion publica el conocimiento ¥ la identificacion de la
mision, prioridades y actividades del Consejo Nacional de Ia
Magistratura.

4.5 Editar publicaciones internas y externas, materipl de prensa escrita,
grafica y audiovisual, material publicitario, pagina web y otras formas
de difusion de los objetivos y logros alcanzadps que fortalezcan ia
Imagen publica del Consejo.

46 Elaborar previa coordinacion con las instantias autorizadas los
contenidos e informacion de la Institucidon a difundir a través de su
portal en Internet y otros medios electrénicos. |

4.7  Conducir el protocolo de los actos oficiales de la irrstitucién.

4.8  Coordinar y elaborar la memoria Anual. ‘

4.9  Editar y mantener actualizado el Directorio Instituc%onal.

410 Las demas funciones que le asigne el Presidente del Consejo.

5. LINEAS  DE  DEPENDENCIA,  AUTORIDAD Y o
RESPONSABILIDAD »
La Oficina de Comunicaciones € Imagen Institucional, ciepj nde directamente del L |

Presidente del Consejo Nacional de la Magistratura y ejerce autoridad directa
sobre el Profesional A, siendo responsable del eficientd cumplimiento de los
objetivos y funciones asignadas a la misma.

L

-

6. LINEAS DE COORDINACION INTERNA Y EXTERNA

[

La Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional mantiene coordinacion

permanente con el despacho de la Presidencia, los integrantes del Pleno, las -

Comisiones Permanentes, los Asesores y las demas unidades organicas del

Consejo Nacional de la Magistratura.

Asi mismo, la Oficina de Comunicaciones e Imagen [nstitucional mantiene b
il

coordinacion externa con los medios de comunicacion publico y privado, las
Oficinas de Comunicaciéon, Prensa y/o Imagen Institucional de entidades
publicas y privadas y en general con todas las entidgdes vinculadas a la

funcion justicia e instituciones que, por la naturaleza deisus funciones asi o
requiera.




CUADRO ORGANICO DE CARGOS

Jefe dé Oficina e 1

Profesional A 1]

DEL JEFE DE LA OFICINA (CAP 043)

8.1

8.2

8.3

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

El jefe de la Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional depende
directamente del Presidente del Consejo.

Ejerce supervision sobre: Profesional A

FUNCION BASICA

Planear, organizar, dirigir y ejecutar las acciones de proyeccion,
promocién y difusion de la imagen institucional, asi como las
actividades de relaciones publicas del Consejo Nacional de la
Magistratura. También brinda asistencia a la Alta Direccion en el
desarrollo de los actos protocolares en los que participe y coordina y
dirige los aspectos de protocolo de las actividades del Consejo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Proponer al Presidente del Consejo Nacional de la Magistratura
los lineamientos de politica, planes y programas de: proyeccion,
promocion, informaciones periodisticas, imagen institucional y
relaciones publicas de la institucion.

b. Organizar, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones de
relaciones publicas e imagen institucional.

c.  Desarrollar las accicnes de promocion y proyeccién de la imagen
institucional y relaciones publicas del Consejo, conforme a los
lineamientos y disposiciones aprobados por la Alta Direccion.

d.  Coordinar con los medios de comunicacion externos la difusion de
los programas y acciones de gestidn institucional.

e.  Efectuar la evaluacién permanente de la imagen institucional.

Brindar asistencia a la Alta Direccién en el desarrollc de los actos

protocolares en los que participe, asi como coordinar y dirigir los

aspectos de protocolo en las actividades del Consejo.

g. Contribuir a facilitar las relaciones y comunicaciones dentro de un
clima de armonia interna que propicie la credibilidad y confianza
de la sociedad de los actos que la institucion realiza en
cumplimiento de sus objetivos.

h




8.4

8.5

MOF CONSEJO NACIONAL DE LA MAGISTRATLRA, 1 "

h.  Coordinar y dirigir las publicaciones informativas externas e
internas del Consejo, tendientes a mejorar y mantener la imagen
institucional, asi como la integracion del personal.

i Coordinar y prestar apoyo en la preparacién de la Memoria Anual
del Consejo Nacional de la Magistratura.

I Registrar y mantener el archivo audio| visual de informacion
relacionada con el Consejo Nacional de iaMagistratura.

K. Elaborar, previa coordinacion con las instancias autorizadas, los
contenidos e informacién de la Institucion p difundir a través de su
portal de Internet y otros medios electrénicos.

I Programar y ejecutar interna y externamente las ceremonias de

“protocolo de! Consejo Nacional de la Magistratura.

m. Desempefiar las demas funciones inherehtes a su cargo que le
sean asignadas por el Presidente del Gonsejo Nacional de la
Magistratura.

CANALES DE COORDINACION

Interna

- Presidente del Consejo Nacional de la Magistratura
- Consejeros

- Secretario General
- Gerentes |
- Asesores
- Personal del Consejo en general '

Externa : i

- Medios de Comunicacion, Oficinas de Comunicacion, Prensa e
Imagen Institucional de las entidades publicas y privadas y en
general con las organizaciones vinculadas a la funcién justicia,

que se relacionen con el ambito de las actividades del Consejo
Nacional de la Magistratura.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO .

Formacién : l‘

- Licenciado en Ciencias de la Comunicaoién)o de la Informacién.

- Capacitacion especializada en el area |

- Manejo de entorno Windows, Microsoft\ Office y Programas
aplicables a Portales en Internet. |

Experiencia Laboral : |

- Experiencia no menor de cinco (5) anos en labores de
supervisidon y ejecucién técnica de programas de relaciones
publicas, prensa e imagen institucional, de los cuales no menos
de dos (2) anos en posiciones jefaturales.

- Experiencia en Administracion de Portales an Internet.




DEL PROFESIONAL A (CAP 044)

9.1

9.2

9.3

9.4

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

Depende del : Jefe de la Oficina de Comunicaciones e Imagen

Institucional

No ejerce supervision

FUNCION BASICA

Aplicar las técnicas y herramientas de Relaciones Publicas, Prensa y
Mantenimiento de Informacion para portales en Internet, para el
desarrollo de sus actividades de comunicacién, relaciones publicas e
imagen institucional del Consejo Nacional de la Magistratura.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

b.

Apoyar en la programacidén y ejecucion de las ceremonias y
protocolo del Consejo Nacional de la Magistratura.

Elaborar notas de prensa y todo tipo de material de uso
periodistico para ser suministrado a los medios de comunicacién y
publicos vinculados.

Preparar material escrito y grafico, y previa aprobacion de la Alta
Direccion, insertarlo en el portal que la institucion tiene en
Internet.

Apoyar en la realizacién de investigaciones, encuestas y sondeos
de opinién, prestigio y diagndstico institucional, asi como en el
planeamiento estratégico de la comunicacion institucional.
Ejecutar planes y campafias de Relaciones Publicas sobre el
quehacer institucional orientadas hacia la comunidad.

Registrar y mantener el archivo grafico y audiovisual de
informacién relacionada con el Consejo Nacional de la
Magistratura.

Registrar y Mantener el archivo de informacién periodistica de
temas vinculados a la institucién y a partir del mismo, preparar y
distribuir ila sintesis de informacidon periodistica para las
autoridades y directivos de la institucion.

Desemperiar las demas funciones inherentes a su cargo gue le
sean asignadas por el jefe de la Oficina.

CANALES DE COORDINACION

Interna
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9.5

Externa

- Entidades vinculadas a la funcidn justicia y otras del Sector

Publico
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Formacion
- Licenciado en Ciencias de la Comunicad
- Capacitacion especializada en el area
- Manejo de entorno Windows, Micros

aplicables a Portales en Internet.

Experiencia Laboral

- Experiencia no menor de cinco (05) arig
protocolo y relaciones publicas.

ion o informacién

pft Office y programas

s en labores de prensa,
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TiTULO X

DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONES

DE LA OFICINA DE INFORMATICA

1.  FINALIDAD

La Oficina de Informatica tiene como finalidad programar, formular, coordinar,
evaluar y promover el desarrolio de sistemas y aplicaciones informaticas.

2.  UBICACION

La Oficina de Informatica se encuentra ubicada como érgano de Apoyo en la
estructura organica del Consejo Nacional de la Magistratura.

3. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

PLENO DEL CNM

PRESIDENCIA

OFICINA DE
INFORMATICA
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FUNCIONES GENERALES

4.1 Formular y coordinar la elaboracion y ejecucion del Plan Informatico
Institucional de acuerdo a las disposiciones técnicas del Instituto
Nacional de Estadistica e Informatica.

4.2  Dirigir, coordinar, evaluar y promover el desarrollo del procesamiento
automatico de datos, asi como los sisfemas y aplicaciones
informaticas, facilitando la actualizacion permanente del banco de
datos del Consejo Nacional de la Magistratura.

4.3 Disefiar y organizar los sistemas de control y procesamiento de datos,
precisando el flujo de los procedimientos, lag caracteristicas de los
formularios y los reportes a emitir, en coordinacion con las unidades
organicas usuarias.

4.4  Evaluar y controlar el funcionamiento de la red|y servidores; asi como
definir y proponer la implementacion de software, hardware y sistemas
de comunicacion orientado a internet.

4.5 Administrar la red, el correo electrénico y brindar soporte técnico en
software y hardware a las unidades orgdnicas del Consejo.

4.6 Velar por el mantenimiento de los equipos de computo y emitir opinién
técnica sobre adquisicion de software y hardware, derechos de licencia
y otros aspectos de su competencia.

-4.7  Otras funciones que le sean asignadas por el Presidente del Consejo

Nacional de la Magistratura.

LINEAS DE DEPENDENCIA, AUTORIDAD Y
RESPONSABILIDAD !

La Oficina de Informatica depende directamente del Presidente del Consejo y
ejerce autoridad directa sobre los cargos que conforman dicha Unidad
Organica. El jefe de la Oficina de Informatica es responsable del eficiente
cumplimiento de los objetivos y funciones asignadas a flicha area.

|
LINEAS DE COORDINACION INTERNA Y EXTERNA
|

La Oficina de Informatica mantiene coordinacién| permanente con la
Presidencia, Consejeros, Secretario General, las Comisiones Permanentes,
Gerentes y demas personal del Consejo Nacional de laiMagistratura. Tambiéen
efectia coordinacién externa con el Instituto Nacional de Estadistica e
Informatica, la Academia de la Magistratura, Poder|Judicial, el Ministerio
Publico, e Instituciones que por la naturaleza de sus funciones asi lo requiere.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

A

2




DEL JEFE DE LA OFICINA (CAP 045)

8.1

8.2

8.3

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

El Jefe de [a Oficina de Informatica depende directamente del Presidente
dei Consejo Nacional de la Magistratura. -

Ejerce supervision sobre : Profesional “A”
Técnico “B”

FUNCION BASICA

Supervisar, evaluar y promover el desarrollo de sistemas y aplicaciones
informaticas de uso comun en el Consejo Nacional de la Magistratura;
evaluar el funcionamiento de la red y servidores; asi como definir y
proponer la implementacién de software, hardware y sistemas de
comunicacion orientado a Internet.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Pianear, dirigir, coordinar, conducir, evaluar y supervisar el
funcionamiento del Sistema de Informatica del Consejo.

b.  Dirigir, evaluar y controlar el funcionamiento de la red y servidores
del Consejo; asi como definir y proponer la implementacion y
ampliacién de equipos de codmputo de las redes institucionales y
sistemas de comunicaciones orientados a Internet.

c. Formular y evaluar el Plan Estratégico Informatico del Consejo.

d. Administrar el banco de datos de los procesos técnicos vy
supervisar el disefio, desarrollo, documentacion e implementacién
de los sistemas de informacion de acuerdo a las normas
establecidas.

e. Reaiizar evaluaciones y mantenimiento de los sistemas de
informacién y equipos, y efectuar las optimizaciones que se
requieran.

f. Coordinar con las entidades del sector publico y privado las
necesidades de informacién del Consejo.

g. Asesorar, formular y proponer las normas técnico administrativas
relacionadas al ambito de su competencia. '

h. Presentar para su aprobacion el plan anual y programas de
actividades a su cargo, controlando e informando mensual y
trimestralmente los avances de gestion de las actividades y
cumplimiento de metas y objetivos.

i Coordinar el procesamiento de la informacion referente al banco
de datos del Consejo Nacional de la Magistratura y actualizar la
informacién permanentemente.

J. Analizar los requerimientos de informacién operativa de las

Comisiones Permanentes, con fines de su automatizacion.
k.  Evaluar el hardware y software y otros mecanismos similares y

N3 3 ara el procesamiento
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8.4

8.5

- Ministerio Publico
atica

sean asignadas por el Presidente.

A Desempefiar las demas funciones inhe}rentes a su cargo que le }

?.
CANALES DE COORDINACION

Interna : !

- Presidencia del Consejo Nacional de la Nagistratura
- Consejeros

- Gerentes L
- Personal del CNM |

Externa : |

- Academia de la Magistratura '
- Poder Judicial "

- Instituto Nacional de Estadistica e Infor
- Otros Organos vinculados del Sector

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO

Formacion :

- Capacitacion Especializada en software aplicados en entorno
Windows a nivel de administrador de redes, sistemas operativos y

administracion Web. ‘l

- Titulo Profesional de Ingeniero de Sistem%s o Ingeniero Industrial.

Experiencia Laboral

- Experiencia no menor de cince (5) afios en labores de Analisis y
Programacién de Procesamiento Automatico de Datos, y en
labores de administracion del sistema de red informatica y de

soporte técnico, de los cuales como minimo dos (2) afios en
puestos jefaturales. 5

(e

%.y PAG.N* 72

]
]
]
]
]
]
]
]
]
]
]
]
]
]
]
]
]

-



9. DEL PROFESIONAL “A” (CAP 046)

9.1

9.2

9.3

9.4

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

El Profesional A depende directamente del Jefe de la Oficina de
Informatica.

No ejerce supervision
FUNCION BASICA

Planear, programar, coordinar y evaluar el desarrollo de sistemas y
aplicaciones informaticas de uso comun en el Consejo Nacional de la
Magistratura.

Controlar el funcionamiento de la red de servidores; asi como proponer
la implementacion de software, hardware y sistemas de comunicacion
orientado a Internet.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.  Supervisar el funcionamiento dé los Sistemas de Informatica del
Consejo.

b.  Supervisar y coadyuvar la actualizacion permanente del banco de
datos de los procesos técnicos, y proporcionar el disefio,
desarrollo, documentacién e implementacién de los sistemas de
informacién de acuerdo a las normas establecidas.

¢. Efectuar el mantenimiento de los sistemas de informacion y
equipos optimizando los mismos.

d. Formular informes periddicos del avances de gestion de las
actividades y cumplimiento de metas y objetivos.

e. Coordinar y ejecutar el procesamiento de la informacidn referente
al banco de datos del CNM y actualizar la informacion.

f.  Analizar los requerimientos de informacién operativa de las
Comisiones Permanentes, con fines de su automatizacion.

g. Evaluar el hardware y software y otros mecanismos similares y
preparar los estimados de tiempo y costos para el procesamiento
de la informacién.

h. Desempenar las demas funciones inherentes a su cargo que le
sean asignadas por el Jefe de 1a Oficina de Informatica.

CANALES DE COORDINACION

Interna

- Jefe de la Oficina de Informatica
- Personal del CNM
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9.5

COWSELO NACIONAL DE LA MA F’;W

Externa

Ninguna

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO \

|
|
Formacion : }

Experiencia Laboral : \

Titulo Profesional de Ingeniero de Sistemak o Ingeniero Industrial.

Capacitacion Especializada en software aplicados en entorno
Windows a nivel de administrador de redes, sistemas operativos y
administracion de pagina Web.

Experiencia no menor de cinco (5) afios en labores de Analisis y
Programacién de Procesamiento Automatico de Datos, y en
labores de administracion del sistema de red informatica y de

soporte técnico en software y hardware, vinculado al servicio
judicial preferentemente.
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10.

DEL TECNICO B (CAP 047)

10.1

10.2

10.3

104

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

Depende de : Jefe de la Oficina de informatica

No gjerce supervision.

FUNCION BASICA

Ejecutar la aplicacion de los sistemas automatizados de procesamiento
de informacion def Consejo Nacional de ta Magistratura.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Ejecutar las acciones conducentes al eficiente desarrollo de los
programas y aplicaciones automatizados disefiados para el
procesamiento de la informacion.

Supervisar permanentemente la operatividad del sistema de
comunicaciones en red informatica del Consejo.

Brindar a las Comisiones Permanentes, oOrganos de linea,
asesoramiento y apoyo, el soporte técnico de hardware, software
y red informatica.

Organizar y operar el centro de cémputo del Consejo, asi como
sus unidades periféricas, controlando los suministros vy
dispositivos de aimacenamiento.

Velar por el adecuado funcionamiento de los aplicativos
informaticos implantados.

Controlar la estructura de la documentacion de los sistemas
automatizados implantados.

Coordinar permanentemente sobre las caracteristicas de los
requerimientos de informacién de la unidades organicas del
Consejo.

Desempefiar las demas funciones inherentes a su cargo que le
sean asignadas por el Jefe de la Oficina de Informatica.

CANALES DE COORDINACION

Interna

Profesional “"A”
Personal de las Unidades Organicas del Consejo.

Externa

Ninguna.
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10.5 REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Formacion

- Estudios técnicos en procesamiento ay
capacitacién especializada en el 4rea.

Experiencia Laboral

- Experiencia no menor de tres (3) afo
desarrollo de sistemas y aplicaciones inf

tormatico de datos, con

5 en labores de disefio y
Drmaticos
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TITULO XI

DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

CAPITULOI

DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL
DESPACHO DE LA GERENCIA

1. FINALIDAD
La Gerencia de Administraciéon y Finanzas tiene como finalidad brindar apoyo
a la gestion institucional, para lo cual conduce los sistemas administrativos de

Contabilidad, Tesoreria, Recursos Humanos y Logistica del Consejo Nacional
de la Magistratura.

2.  UBICACION

La Gerencia de Administracion y Finanzas se encuentra ubicada como érgano
de Apoyo en la estructura organica del Consejo Nacional de la Magistratura.

3. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

PLENO DEL CNM

PRESIDENCIA
GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS
SUB GERENCIA SUB GERENCIA SUB GERENCIA SUB GERENCIA
DE DE TESORERIA DE RECURSOS DE LOGISTICA
CONTABILIDAD HUMANOS

MOF CONSEJO NACIONAL DE L4 M.




FUNCIONES GENERALES

4.1

42

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

49

410

4.11

LINEAS
RESPONSABILIDAD

|

Proponer y hacer cumplir las normas y proce
tecnicos de los sistemas administrativos de

dimientos de procesos
tesoreria, contabilidad,

presupuesto en su fase de ejecucion, recursgs humanos, logistica y

seguridad.

Coordinar y supervisar la aplicaciéon de las normas legales vigentes en
cada uno de los sistemas administrativos, asi como de las normas

técnicas de control.

Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar iag gestion administrativa
de conformidad con los planes y presupuestos [de la institucidn, dando

cuenta a la Alta Direccion.

Ejecutar los acuerdos, resoluciones y disposiciones administrativas que

determine el Presidente del Consejo Nacional d&
Organizar, coordinar, ejecutar y controlar 1os
operativos de la administracion financiera, ca
presupuestal, asi como, la de recursos humanos
Planear y dirigir la politica de la administrg

Magistratura.

procesos tecnicos y
ntable y de ejecucion
, logistica y seguridad.
icion de los recursos

humanos, materiales y financieros de la institucién.

Brindar asesoramiento y absolver consultas de
a la Presidencia del Consejo, sefiores Consejer
organos del Consejo Nacional de [a Magistratura

caracter administrativo
ps, Gerencias y demas

Elaborar un informe anual de gestion y elevarlg a consideracion de la

presidencia del Consejo Nacicnal de la Magistrat
Autorizar y ejecutar los gastos y pagos, de
legales y reglamentarias correspondientes.

Lra.

%cuerdo a las normas

Planear y dirigir el sistema de seguridad del Consejo Nacional de la

Magistratura.

Otras funciones que le autorice, asigne o delggue el Presidente del

Consejo Nacicnal de la Magistratura.

DE

DEPENDENCIA, AUTORIDAD Y

La Gerencia de Administracion y Finanzas depe ide directamente del
Presidente del Consejo y ejerce autoridad directa sobre ios subgerentes de

Contabilidad, Tesoreria, Recursos Humanos y Logistica, asi

como los

cargos de apoyo que estan contenidos en dicha unidad organica.

El Gerente de Administraciéon y Finanzas es resprnsable del eficiente

cumplimiento de los objetivos y funciones asignadas a di

cha unidad organica.

LINEAS DE COORDINACION INTERNA Y EXT}ERNA

La Gerencia de Administracion y Finanzas

mantiene coordinacion

permanente con el Despacho de la Presidencia del Consejo, los Consejeros,
las Comisiones Permanentes y las demas Unidades
Nacional de la Magistratura.

rganicas del Consejo
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Asimismo, la Gerencia de Administracién y Finanzas mantiene coordinacion
externa con la Contaduria Publica de la Nacién, Consejo Superior de
Adguisiciones y Contrataciones del Estado, Superintendencia de Bienes
Nacionales, Contraloria General de la Replblica, Policia Nacional del Peru, la
Direccion General de Tesoro Publico, empresas e instituciones publicas y
empresas privadas en general.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

048 Gerente 1
049 Secretaria 1
050 Técnico C 1

DEL GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS (CAP 048)

8.1

8.2

8.3

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

El Gerente de Administracién y Finanzas depende directamente del
Presidente del Consejo Nacional de la Magistratura.

Ejerce supervision directa sobre los siguientes cargos

- Sub-Gerente de Contabilidad

- Sub-Gerente de Tesoreria

- Sub-Gerente de Recursos Humanos
- Sub-Gerente de Logistica

- Secretaria

- Técnico “C”

FUNCION BASICA.
Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos Yy
actividades de los sistemas administrativos de Contabilidad, Tesoreria,

Recursos Humanos y Logistica del Consejo Nacional de la
Magistratura.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Formular y proponer al Presidente del Consejo las politicas,
estrategias, metas y programas de administracion de contabilidad,
tesoreria, recursos humanos, y logistica del Consejo Nacional de la
Magistratura.

b.  Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de los procesos y
actividades referentes a los sistemas de contabilidad, tesoreria,
recursos humanos y logistica del Consejo.

PAG. N T



Coordinar con la Gerencia de P!aniﬁcaﬁién y Presupuesto la

informacion relacionada con el proces

0 de formulacién del

presupuesto de operacién y de inversién del Consejo Nacional de

la Magistratura.

Dirigir, coordinar y controlar las actividades para la oportuna vy

racional provision de los recursos admini

strativos a los érganos

internos del Consejo Nacional de la Magistratura.

Atender y/o resolver, dentro del nivel d
asuntos laborales y de caracter administra

& su competencia, los
livo comrespondientes al

ambito de la Gerencia de Administracion y Finanzas.

Aprobar y/o visar las ordenes de pago ¢o
administrativos del Consejo.

Elaborar y remitir a los organismos guberna
Presidencia del Consejo, los estados fina
estadisticas de personal, adquisiciones y ¢
y servicios, declaraciones juradas, informes
Suscribir los contratos de personal, contr

ncerniente a los gastos

mentales, a traveés de la
ncieros, movimientos y
ontrataciones de bienes
de gestion, entre otros.
ptos de adquisicion de

bienes y servicios, por delegacién de la Pregidencia del Consejo.
Brindar asesoria a la Presidencia, a los Cgnsejeros y en general a
todas [as unidades organicas de la Institucién sobre temas

relacionados a los sistemas administrativos

8 su cargo.

Velar por la correcta aplicacion del sistema administrativo integral

del Consejo.

Supervisar la formuiacién de los reportes o
de Administracién y Finanzas a
Transparencia de la Institucion.
Supervisar y coordinar la elaboracién del
trimestral del plan de trabajo institucion
Administracién y Finanzas.

incluirse en el

informes de la Gerencia
Portal de

informe de evaluacion
al de la Gerencia de

Evaluar periddicamente al personal direclamente a su cargo vy

proponer la aplicacion de medidas corn

pctivas y eventos de

capacitacion, asi como el otorgamiento de estimulos para optimizar

el funcionamiento de las unidades organicas

a su cargo.

Supervisar la formulacién, ejecucion y control del Plan Anual de

Contrataciones y Adquisiciones del Consejo Nacional de la
Magistratura.
0.  Velar por el estricto cumplimiento de las normas vy disposiciones
que regulan el desarrolio de los sistemas administrativos de la

Gerencia.
Proponer para su designacion a los mie

mbros dei Comité de

Adquisiciones del Consejo y participar en ofras comisiones en las
que sea designado por el Presidente del Consejo.
Formular y proponer las normas de caracter|interno que regule las

actividades relacionadas con los proces

0s de contabilidad vy

gjecucion presupuestal, tesoreria, control de personal y logistica
del Consejo.

Mantener informado al Presidente del
desarrollo de las actividades administrativ
metas a su cargo.

'Consejo acerca del
as y cumplimiento de
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8.4

8.5

8.

Presidir el Comité de Adjudicaciones de menor cuantia y participar
en los comités o comisiones designados por las disposiciones
legales, normativas o decision de la Presidencia del Consejo.

Visar resoluciones diversas de caracter administrativo.

Elaborar, gestionar su aprobacion, aplicar, actualizar y evaluar el
Reglamento Interno de Trabajo del CNM.

Desemperiar las demas funciones afines que le sean asignadas por
el Presidente de! Consejo Nacional de la Magistratura.

CANALES DE COORDINACION

Interna

Presidente de! Consejo Nacional de la Magistratura
Consejeros

Asesores

Secretario General

Gerentes

Personal en general del CNM

Externa

Contaduria Publica de la Nacién, Direccion General de Tesoro
Publico del MEF, Consejo Superior de Adquisiciones y
Contrataciones del Estado, Superintendencia de Bienes
Nacionales, empresas e instituciones publicas y empresas
privadas en general, relacionadas a los sistemas administrativos
a su cargo que tengan relacién con el Consejo Nacional de la
Magistratura.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Formacién:

Titulo profesional de Administrador, Economista o Contador
Publico Colegiado.

Amplio conocimiento en la conduccién y desarrollo de los
procesos técnicos y actividades de los sistemas administrativos
de Contabilidad, Tesoreria, Recursos Humanos y Logistica.

Experiencia Laboral:

Experiencia laboral no menor de ocho (8) afios como funcionario
en el sector publico, de los cuales no menos de cuatro (4) afios
en posiciones jefaturales.




DE LA SECRETARIA (CAP 049)

9.1

9.2

8.3

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD I\

Depende del

Ejerce supervision al

. Gerente de Admini

: Técnico “C"

FUNCION BASICA !

Brindar apoyo secretarial y administrativo al Gg
y Finanzas y a los Sub-Gerentes de Contabilid
Humanos y Logistica.

FUNCIONES ESPECIFICAS |

a.

Recepcionar, registrar, distribuir vy arctj
correspondencia gue ingresa a la Gere
Gerente y los Sub-Gerentes de la Geren
Finanzas.

Tomar dictado y realizar trabajos mecang
asi como redactar documentos con criteri
acuerdo a las instrucciones del Gerente y
Coordinar con Instituciones Publicas y Pr

traciéon y Finanzas

rente de Administracién

ad, Tesoreria, Recursos

ivar oportunamente la
ncia y la que emite el
cia de Administracién y

graficos o de digitacion
0 propio y proveidos de
Sub-Gerentes.

vadas que le indique el

Gerente o los Sub-Gerentes para establecer contacto inicial o

seguimiento de acciones o encargos enco
Organizar y mantener el archivo de

mendados.
la documentacion del

Despacho de la Gerencia de Administracion y Finanzas, asi como

velar por la seguridad y conservacion del
Atender a las personas que requieren o
Gerencia.

Reunir antecedentes y otros documentos
correspondencia.

mismo.
solicitan reunidon con la

para el despacho de la

Informar sobre las gestiones y situacién de los documentos

concernientes a la Gerencia de Administra
Recepcionar, atender y efectuar

cion y Finanzas.

ias llamadas telefénicas del

despacho de la Gerencia de Administracion y Finanzas y
mantener actualizado el directorio telefénigo.

Determinar y controlar la numeracién de

la documentacion que

emita la Gerencia de Administracién y Finanzas.

Coordinar fas acciones administrativas vy |

agenda de entrevistas

y reuniones det Gerente de Administracion|y Finanzas.

Controlar el buen uso y estado de conservacién de los bienes que
integran el patrimonio de la Gerencia de Administracion vy
Finanzas.

Preparar la documentacién para la f&rma del Gerente de
Administracién y Finanzas. \

Solicitar a funcionarios la informacion reanerlda y/o solicitada por
el Gerente de Administracién y Finanzas.
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9.4

9.5

Mantener la confidencialidad de la informacién contenida en la
documentacién que maneja.

Gestionar oportunamente el mantenimiento, revision Yy/o
reparacion de las maquinas, equipos y muebles a su cargo y del
despacho de la Gerencia de Administracion y Finanzas.

Preparar reuniones y en caso de viaje, confirmar las reservas de
servicios que demande la Comisién.

Cumplir ofras funciones que le asigne el Gerente de
Administracidén y Finanzas.

CANALES DE COORDINACION

interna

Gerente de Administracién y Finanzas

Gerentes

Sub Gerentes de la Gerencia de Administracion y Finanzas
Técnico “C"

Personal de las Unidades Organicas

Externa

Ninguna

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Formacion

Titulo de Secretaria Ejecutiva.
Dominio de Taquigrafia
Manejo de entorno Windows y Microsoft Office e INTERNET

Experiencia Laboral

Experiencia en desempefio del cargo de Secretaria Ejecutiva por
un periodo minimo de cinco {5) afos.




10.

DEL TECNICO C (CAP 050)

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

Depende de : Gerencia de Administracion|y Finanzas.

No ejerce supervision

FUNCION BASICA

Brindar apoyo a la Gerencia de AdministraJ:ién y Finanzas en lo

relacionado a la recepcion y distribucion de |

documentacion, apoyo

de encargos, y cuidado de equipos. ;

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.
b.

(D

Recepcionar vy clasificar la documentauorﬁ que se le encarga.
Distribuir la documentacion recabando e||cargo correspondiente,
de acuerdo a las 6rdenes recibidas. !

Fotocopiar la documentacion y anillarlo de ser el caso segun el
pedido de los funcionarios que iaboran en la Gerencia de
Administracién y Finanzas.

Realizar labores administrativas y/o manu Ies

Cumplir con los mandatos que se le indigue.

En los casos necesarios, colaborar com la limpieza y buena
presentacién de los ambientes de la Gerencia.

Cumplir otras funciones que se le encargu%.

CANALES DE COORDINACION

Interna

Gerente de Administracion y Finanzas
Secretaria de la Gerencia .
Gerentes
Personal de las unidades organicas '

Externa

Ninguna

CANALES DE COORDINACION

Formacion

Secundaria completa

Experiencia Laboral

Experiencia en desempefic de cargo simifar por un perjodo
minimo de tres (3) anos. *




1.

CAPITULO i

DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA SUB

GERENCIA DE CONTABILIDAD

FINALIDAD

La Sub Gerencia de Contabilidad tiene como finalidad organizar, coordinar,
ejecutar y controlar los procesos técnicos del sistema de contabilidad del
Consejo Nacional de la Magistratura.

UBICACION

La Sub Gerencia de Contabilidad se encuentra ubicada en la Gerencia de
Administracion y Finanzas, como érgano funcional operativo.

FUNCIONES GENERALES

3.1

3.2

Organizar, coordinar, controlar y ejecutar la correcta y adecuada
elaboracion de las operaciones contables.

Controlar el cumplimiento de las normas legales y coordinar los
procesos de la contabilidad patrimonial y, contabilidad presupuestal
observando las disposiciones emanadas de los organismos rectores de
cada sistema, en coordinacién con la Contaduria Publica de la Nacion,
Contraloria General de la Republica, y Direccion Nacional de
Presupuesto Publico.

Elaborar mensual y oportunamente los estados financieros de la
institucion y sus anexos, estado de cambios en el patrimonio neto y
flujo de efectivo, para su presentacion en las fechas sefialadas.

Llevar la contabilidad de la Institucion, manteniendo al dia los registros
contables y financieros y el analisis de las cuentas.

Registrar oportunamente las fases correspondientes en el médulo
instalado en el area del sistema integrado de administracion financiera
para el sector publico (SIAF — SP).

Estudiar y proponer las pautas para la implementacion del SIStema
integrado de administracion financiera (SIAF), para que sea confiable y
eficiente, permitiendo obtener reportes al dia.

Ejecutar acciones de control previas y continuas de las operaciones de
contabilidad a efecto de verificar su exactitud y correccién de acuerdo a
los calendarios de compromisos para el giro correspondiente.
Supervisar la adecuada custodia de los fondos y valores de la
institucion, realizando arqueos de caja sorpresivos, asi como el registro
de los libros principales y auxiliares.
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registros de entrada y salida de almacén a fin ¢ie que se efectie un
oportuno registro contable.
: Verificar el control fisico y valorizado del activo fijo de la institucién.
3.11 Las demas que le sean asignadas. ﬂ

4. LINEAS DE DEPENDENCIA, AUTORIDAD Y
RESPONSABILIDAD |

lLa Sub Gerencia de Contabilidad depende de la Gerencﬁa de Administracion y
Finanzas, y ejerce autoridad directa sobre el personal profesional que estan a
su cargo.

El Sub Gerente de Contabilidad es responsable del eficiente cumplimiento de
los objetivos y funciones asignadas a dicha unidad orgénica.

5. LINEAS DE COORDINACION INTERNA Y EXT&;RNA

La Sub Gerencia de Contabilidad mantiene coordinaciéh permanente con las
Sub Gerencias y la Gerencia de Administracién y Finanzas.

Asimismo, la Sub Gerencia de Contabilidad mantiene |coordinacion externa
con la Contaduria Publica de la Nacion, y empresas e ingtituciones publicas y
privadas que tienen relacién con el CNM.

6. CUADRO ORGANICO DE CARGOS i

-CODIGO CAP. i " DENOMINACION

051 Sub Gerente

052 Profesional B

053 Profesional C 1

7. DEL SUB GERENTE DE CONTABILIDAD (CAP|051)
7.1 LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

El Sub Gerente de Contabilidad depende directamente del Gerente de
Administracién y Finanzas del Consejo Nacional de la Magistratura.

Ejerce supervision directa sobre los siguientes cargos

- Profesicnal “B”
- Profesionat "C"
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7.2 FUNCION BASICA.

Organizar, coordinar y supervisar el desarrollo de los procesos y
actividades correspondientes al sistema de contabilidad del Consejo
Nacional de la Magistratura,

7.3  FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Conducir el desarrollo de las actividades referidas al registro y
control contable de los procesos financieros, patrimonial y
presupuestal del Consejo.

b.  Organizar, coordinar, ejecutar y controlar la correcta administracion
de los recursos financieros.

¢.  Controlar el cumplimiento de las normas legales y coordinar los
procesos de la contabilidad patrimonial y presupuestal
observando las disposiciones emanadas de los organismos
rectores de cada sistema.

d. Lievar la contabilidad de la Institucion, manteniendo al dia los
registros contables y financieros y el analisis de las cuentas.

e. Ejecutar acciones de control previas y concurrentes a las
operaciones de contabilidad y finanzas a efecto de verificar su
exactitud y correccién de acuerdo a los calendarios de
compromisos y autorizaciones de giro.

f. Efectuar el control de calidad de las cuentas de los Estados
Financieros.

g. Revisar y Autorizar el Registro de las notas contables de ajustes
y regularizacion.

h.  Efectuar coordinaciones con las entidades publicas relacionadas
con el desarrollo de los procedimientos y reportes de los sistemas
de Contabilidad y Presupuesto.

i. Coordinar con la Sub Gerencia de Logistica lo referente a los
registros de entrada y salida de almacén a fin de que se efectlue
un oportuno registro contable.

j- Coordinar con la Sub Gerencia de Recursos Humanos la
informacion de la Pianilla Unica de Remuneraciones y de
Pensiones para el proceso contable y pago correspondiente.

k. Informar trimestraimente sobre los avances de gestion de las
actividades y cumplimiento de metas y objetivos a su cargo.

l. Consolidar, por delegacion, la informacion del plan anual de
trabajo institucional, controlando e informando trimestralmente los
avances de gestidn de las actividades y cumplimiento de metas y
objetivos, de todas las unidades organicas de la Gerencia de
Administraciéon y Finanzas.

m. Registro oportunoc en el Modulo SIAF - SP las fases
correspondientes para el tramite de pago, y canalizar la
informacion a la Sede Central - MEF.

n.  Realizar arqueos sorpresivos a la Subgerencia de Tesoreria.

o. Mantener informada a la Gerencia de Administracion y Finanzas
de los procesos y las actividades propias de la Sub-Gerencia a su
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p. Formar parte de la Comision de Adminisl)racién de Fondos de
Asistencia y Estimulo - CAFAE del Consejo Nacional de la
Magistratura.

g.  Proyectar mensualmente la informacion prgsupuestal y financiera
del Consejo Nacional de la Magistratura, para mantener
permanentemente informada a fa Presidencia del Consejo sobre
la situacion econdmica del Consejo.

r. Proponer y fundamentar ante la Gerencia de Administracién y
Finanzas, los procedimientos técnicos, objgtivos y politicas, para
un mejor desarrollo funcionai de la Sub-Gerencia a su cargo.

8. Las demas acciones que le sean asignadas por el Gerente de
Administracion y Finanzas. |

74 CANALES DE COORDINACION

Interna

Gerente de Administracion y Finanzas
- Subgerentes de la Gerencia de Administracion y Finanzas

Externa

- Ministerio de Economia y Finanzas

- Contaduria Publica de la Nacion |

- Instituciones  y/o empresas publicas y Privadas que tienen
relacion con el CNM. ,

7.5 REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Formacion :

- Capacitacion especializada en Contabilidad Gubernamental.

- Manejo del Modulo SIAF-SP. |

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Offi

- Manejo del software de la Direccidn Nac@ial de Presupuesto
Publico del Ministerio de Economia y Finanzas.

- Titulo Profesional de Contador Publico Cole%ado.

Experiencia Laboral

- Experiencia no menor de cinco (5) afios en labores de
supervision y ejecucion de actividades de Contabilidad vy
Tesoreria en entidades gubernamentales, de los cuales no
menos de dos (2) afos como responsgable del area de
Contabilidad.

- Amplia experiencia en el desarrollo de los procesos de
formulacion, analisis e interpretacién de Estados Financieros y
Presupuestales.
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DEL PROFESIONAL B (CAP 052)

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

8.1

8.2

8.3

8.4

Depende del : Sub-Gerente de Contabilidad

No ejerce supervisién

FUNCION BASICA

Efectuar las actividades de registro y consolidacion de ia informacion
contable, financiera y presupuestal del Consejo Nacional de la
Magistratura.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

b.

—h

Ejecutar las actividades referidas al registro y control contable de los
procesos financieros, patrimonial y presupuestal del Consejo.
Integrar la informacion Patrimonial y Presupuestal para la emision
de los Estados Financieros.

Preparar los Balances de comprobacién mensual y Estados
Financieros (F-1 y F—2; Notas a los Estados Financieros, Anexos
y Analisis).

Efectuar la contabilizacion patrimonial y presupuestal utilizando el
modulo SIAF (contabilizando las cuatro fases y notas contables).
Analizar las Cuentas Contables.

Revisar y dar conformidad a las Conciliaciones Bancarias,
Reportes de Almacén, Planillas de Remuneraciones, Rendiciones
del Fondo para pagos en efectivo, provisiones varias para su
contabilizacion; revisioén y control concurrente de comprobantes de
pago, asi como la preparacidon y actualizacion de la depreciacion
de los Actives Fijos.

Conciliar la informacion de la Ejecucion Presupuestal mensual
(Software MEF; SIAF y Balance General).

Conciliar las Cuentas del Tesoro Publico.

Formular reportes mensuales de los Libros Principales y
Auxiliares,

Informar al Subgerente de Contabilidad sobre las actividades de su
responsabilidad.

Las demas acciones afines que le sean asignadas por el Sub
Gerente de Contabilidad.

CANALES DE COORDINACION

Interna

Sub-Gerente de Contabilidad

Externa

Ninguna




8.5

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Formacion

- Titulo Profesional de Contador Publico Colegiado.

- Capacitacion especializada en Contabllldab Gubernamental.

- Manejo del modulo dei SIAF y del entormo Windows y Microsoft
Office. _

- De preferencia que tenga conocimiento flel manejo de software
del Sistema Presupuestario de |la mlreccmn Nacional de
Presupuesto Publico.

Experiencia Laboral

- Experiencia no menor de cuatro (4) anos en labores de registro,
consolidacion e  integracidon  contable en  entidades
gubernamentales. :




DEL PROFESIONAL C (CAP 053)

2.1

9.2

9.3

9.4

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

Depende del : Sub-Gerente de Contabilidad

No ejerce supervision

FUNCION BASICA

Efectuar las actividades de registro y consolidacién de la informacion
contable, financiera y presupuestal del Consejo Nacional de la
Magistratura.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

b.

Efectuar los registros contables del movimiento presupuestal de
la Institucion (ejecucién de ingresos y gastos).

Efectuar los registros de las partidas genéricas, especificas y
metas en los documentos fuente y, el software de [a Direccion
Nacional de Presupuesto Publico del Ministerioc de Economia y
Finanzas.

Elaborar el Cuadro Resumen de Calendario y Ejecucion
Presupuestal, por fuente de financiamiento y analisis por fases de
registro al nivel de partidas especificas.

Elaborar el AP-1 (Balance de Ejecucion de Presupuesto) y AP-2
(Estado de Fuentes y usos de Recursos).

Actualizar las Cadenas Funcionales (metas) en el Software.
Mantener ordenado el archivo correspondiente a los formatos de
Presupuesto a su cargo, asf como los documentos fuente que
sustentan los ingresos y egresos de la Institucion, como
Comprobantes de Pago, Rendiciones del Fondo para Pagos en
Efectivo, Recibos de Ingreso, Gastos Operativos y otros.

informar al Sub Gerente de Contabilidad sobre las actividades de
su responsabilidad.

Las demas acciones afines que le sean asignadas por el Sub
Gerente de Contabilidad.

CANALES DE COORDINACION

interna

Sub-Gerente de Contabilidad

Externa : Ninguna




9.5

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Formacién

- Estudios Universitarios concluidos de Contabilidad.

- Capacitacion en Contabilidad Gubernamental.

- Manejo del software del Proceso Presupdestano de la Direccion
Nacional de Presupuesto Publico, y '

- Manejo del modulo del SIAF - SP y del entorno Windows,
Microsoft Office, Internet.

Experiencia Laboral:

- Experiencia no menor de fres (3) afos ien labores de control

contable y presupuestal en entidades gube*namentales.
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1.

CAPITULO il

DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA SUB

GERENCIA DE TESORERIA

FINALIDAD

La Sub Gerencia de Tesoreria tiene como finalidad organizar, coordinar,
ejecutar y controlar los procesos técnicos del sistema de tesoreria del
Consejo Nacional de la Magistratura.

UBICACION

La Sub Gerencia de Tesoreria se encuentra ubicada en la Gerencia de
Administracién y Finanzas, como érgano funcional operativo.

FUNCIONES GENERALES

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.1

3.12

3.13

Coordinar, controlar, ejecutar, evaluar y supervisar los procesos
tecnicos del sistema de tesoreria de conformidad con las leyes y
reglamentos.

Efectuar las coordinaciones sobre la operatividad del sistema de
tesoreria con la Direccion General del Tesoro Plblico del Ministerio de
Economia y Finanzas.

Efectuar los pagos de tributos correspondientes.

Efectuar los pagos de remuneraciones y pensiones mediante cartas
ordenes ante el Banco de la Nacidn, aprobadas por el SIAF.

Efectuar el pago a los proveedores por la adquisicion de bienes y
servicios.

Registrar la cancelacién de los comprobantes de pago a través del
sistema SIAF.

Administrar el fondo para pagos en efectivo.

Registrar las operaciones y llevar al dia los libros de caja y bancos por
cada fuente de financiamiento, asi como el fondo para pagos en
efectivo.

Efectuar y tener al dia las conciliaciones bancarias mensuales, por
cada una de las cuentas corrientes de la Institucion.

Realizar ta conciliacion de la cuenta de enlace con el Ministerio de
Economia y Finanzas — Tesoro Plblico.

Registrar oportunamente la fase “girc” en el médulo instalado en el
area del sistema integrado de administracion financiera.

Supervisar la adecuada custodia de los fondos y valores de la
institucion.

Otras funciones que le encomienda la Gerencia de Administracion y
Finanzas.




LINEAS DE DEPENDENCIA, AUTORIDAD Y
RESPONSABILIDAD

La Sub Gerencia de Tesoreria depende de la Gerendia de Administracién y
Finanzas, y ejerce autoridad directa sobre el personatl jprofesional y técnico a
su cargo.

El Sub Gerente de Tesoreria es responsable del eficiente cumplimiento de los
objetivos y funciones asignadas a dicha unidad organicd.

LINEAS DE COORDINACION INTERNA Y EXT{'ERNA

La Sub Gerencia de Tesoreria mantiene coordinaciéh permanente con las
Sub Gerencias y Despacho de la Gerencia de Administracién y Finanzas.

Asimismo, la Sub Gerencia de Tesoreria mantiene coordinacién externa con
la Direccién General del Tesoro Publico del MEF, entidades del sistema

financiero, y empresas e instituciones publicas vy privad]as gue tienen relacién
con el CNM.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

CoDIGocAP| . " © - DENOMINACION

054 Sub Gerente .

| 055 Profesional C _ 1
| 056 Técnico A B 1

DEL SUB GERENTE DE TESORERIA (CAP 054;4)
7.1 LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

El Sub Gerente de Tesoreria depende directanjnente del Gerente de
Administracion y Finanzas del Consejo Nacional de|la Magistratura.

Ejerce supervision directa sobre los siguientes cargos

- Profesional “‘C"
- Técnico “A"

RN

PaG. Ny B LN
P e z’v ”
Jay C.:_'

. 7

-

- |




7.2  FUNCION BASICA.

Planificar, organizar, coordinar, dirigir y ejecutar los procesos Yy
actividades. del sistema de Tesoreria del Consejo Nacional de la
Magistratura.

7.3  FUNCIONES ESPECIFICAS

a.  Coordinar, controlar, ejecutar, evaluar y supervisar los procesos
administrativos del sistema de Tesoreria, de conformidad con las
leyes y reglamentos.

b.  Supervisar los registros auxiliares (libro bancos, Auxiliar de
Fondos para Pagos en Efectivo y cualquier otro libro auxiliar del
area).

c. Formular los Comprobantes de Pago y giro de cheques por toda
fuente de financiamiento.

d.  Firmar los cheques en forma mancomunada con los funcionarios
autorizados por toda fuente de financiamiento.

e. Presentar para su aprobacion el plan anual y programas de
actividades a su cargo, controlando e informando trimestralmente
los avances de gestion de las actividades y cumplimiento de
metas y objetivos.

f. Realizar la apertura de Cuentas Corrientes de fondos
provenientes del Tesoro Publico y de otras fuentes ante el Banco
de la Nacion y con las Entidades del Sistema Financiero.

g. Efectuar la Conciliacion de Enlace con la Direccién General del
Tesoro Publico det MEF.

h.  Registrar en el SIAF los Comprobantes de pago cancelados, y
remitirlos a la Sub Gerencia de Contabilidad.

i. Elaborar cartas ordenes dirigidas al Banco de la Nacidén para
solicitar las transferencias de remuneraciones, pensiones y otros
que realiza la Entidad.

j- Elaborar la documentacién para la Direccion General del Tesoro
Pdblico del MEF, Entidades Financieras y otras Entidades que
tiene relacion directa con la Sub Gerencia de Tesoreria.

k. Registrar, supervisar, controlar y conciliar con la institucion
bancaria correspondiente los ingresos que recibe el Consejo
Nacional de la Magistratura por recursos directamente
recaudados.

l Supervisar y controlar se cumpla con realizar el depésito diario
de lo recaudado, en la cuenta corriente respectiva.

. m. Supervisar la formulacién de la informacion del cierre de
operaciones con fondos del Tesoro Publico.

n.  Preparar los informes correspondientes de recaudacién diaria y/o
los que se le requieran.

o. Disponer se elabore, la documentacion sustentatoria de la
captacién de ingresos diarios_y 1g€ respectivas papeletas de
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7.4

p. Mantener informada a la Gerencia de Administracion y Finanzas
de los procesos y las actividades propias de la Sub-Gerencia a su
cargo, recomendando las medidas prevenftivas y correctivas.

t. Proponer y fundamentar ante la Gerenc}ia de Administracion y
Finanzas, los procedimientos técnicos, objetivos y politicas, para
un mejor desarrollo funcional de ia Sub-Gerencia a su cargo.

g. Oftras funciones que le sean encomendadas por la Gerencia de
Administracion y Finanzas

CANALES DE COORDINACION

Interna

- Gerente de Administracion Finanzas.

- Sub-Gerentes de la Gerencia de Administtacién y Finanzas.

- Personal de unidades organicas del Cons{éjo.

Externa

Direccién General del Tesoro Piblico del MEF.

Entidades del sistema financiero.

Instituciones y/o empresas publicas o: privadas que tienen
relacién financiera con el Consejo '

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Formacion

Titulo Profesional de Contador Publico Colegiado.

- Capacitacion especializada en Tesoreria Gubernamental.
Manejo del Entorno Windows, Microsoft Ofﬂce e Internet.
Manejo del Modulo SIAF SP

1

Experiencia Laboral

- Experiencia no menor de cinco (5) afios en labores de Tesoreria
Gubernamental, de los cuales no menos de dos (2) afios en
posicién jefatural.
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8.

DEL PROFESIONAL C (CAP 055)

8.1

8.2

8.3

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

Depende de : Sub-Gerencia de Tesoreria

No ejerce supervision

FUNCION BASICA

Ejecutar las actividades de recepcion de ingresos, egresos y pagos de
obligaciones de caja.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

b.

Elaborar la Rendicion de Cuenta de Fondos para Pagos en
Efectivo para su reposicion.

Realizar los pagos menudos con cargo al fondo para Pagos en
efectivo, mediante vales provisionales.

Hacer el seguimiento para que las personas que tengan vales
provisionales rindan cuenta documentada en el plazo de ley.
Registrar la informacién del libro Auxiliar del fondo para pagos en
efectivo.

Recepcionar los recursos provenientes de la aplicacion del TUPA
y otros que efectla el personal del CNM por fondos otorgados vy
que deben ser revertidos al Tesoro Publico.

Custodiar los valores, polizas, letras y cheques de garantia.
Procesar informacion referidas a las cartas ordenes de pago de
remuneraciones y otros, en medios magnéticos (diskettes) para
ser canalizadas a las entidades financieras.

Elaborar los Recibos de Ingresos y Notas de Abono.

Registrar la informacién en el Libro Auxiliar Estandar Bancos por
toda fuente de financiamiento.

Efectuar las conciliaciones Bancarias por toda fuente de
financiamiento.

Registrar informacion en el formato T-1 y T-6 en coordinacién con
la Sub Gerencia de Contabilidad a través del SIAF.

Preparar la informacion del cierre de operaciones con fondos del
tesoro publico.

Efectuar las coordinaciones y acciones necesarias para la
devolucion de los Subsidios al Tesoro Publico.

Presentar a la SUNAT los pagos por concepto de impuesto renta
de 4ta y 5ta. Categoria.

Otras funciones que le sean asignadas por la Sub Gerencia de
Tesoreria.
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8.4

8.5

CANALES DE COORDINACION
Interna

- Sub-Gerente de Tesoreria.
- Personal de las unidades organicas del Cansejo.

Externa
- Entidades del Sistema Financiero.
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Formacién

- Bachiller en Contabilidad o estudios en Instituto Superior.

- Capacitacion especializada en el sistema He presupuesto, médulo
SIAF.

- Manejo de Entorno Windows, Microsoft Office e internet.
- Experiencia en el manejo del médulo SIAF.

Experiencia Laboral

- Experiencia no menor de tres (3) afios en labores técnicas del

sistema de presupuesto, contabilidad vy ltesoreria en entidades
gubernamentales.
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DEL TECNICO A (CAP 056)

9.1

9.2

9.3

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

Depende de . Sub-Gerencia de Tesoreria

No ejerce supervisién

FUNCION BASICA

Efectuar los depositos de dinero y realizar los pagos de aportaciones a
la ONP, AFP y otros pagos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Efectuar los depdsitos del dinero de los ingresos captados y de
los cheques de terceros por toda fuente de financiamiento.
Preparar los formularios para el pago de impuestos a la renta,
ESSALUD, AFP's, y los depésitos a terceros.

Realizar los pagos de aportaciones a la ONP, AFP ’s, Terceros y
pago por retenciones al Banco de la Nacion y otros.

Verificar la documentacién sustentatoria previo al pago de
proveedores y efectuar su pago.

Efectuar los pagos de gastos fijos como luz, agua, teiéfono
celulares y otros en las empresas correspondientes.

Entregar los comprobantes de pago al Sub Gerente para el
registro de cancelacién en el SIAF.

Solicitar carta de presentacion de los proveedores, sobre nombre
de la persona que recabara ios cheques de pago.

Hacer firmar las planillas al personal del CNM.

Registrar las boletas de depdsitos por todo concepto de ias
cuentas corrientes del CNM.

Ofras funciones que le sean asignadas por la Subgerencia de
Tesoreria

CANALES DE COORDINACION

Interna

Sub-Gerencia de Tesoreria.
Personal de las unidades organicas del Consejo.

Externa

Entidades del Sistema Financiero.




9.6 REQUISITOS MINIMCS DEL CARGO
Formacion
- Estudios técnicos de mando medio.
- Cursos de capacitacién especializada en el médulo SIAF.

- Manejo de Entorno Windows, Microsoft Office e Internet.

Experiencia Laboral

- Experiencia no menor de tres (3) afios enjlabores relacionadas al
manejo de dinero, actividades logisticas y administrativas en
general.
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1.

CAPITULO IV

DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA SUB

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

FINALIDAD

La Sub Gerencia de Recursos Humanos tiene como finalidad programar,
dirigir, ejecutar y coordinar las acciones de administracion de personal del
Consejo Nacional de la Magistratura.

UBICACION

La Sub Gerencia de Recursos Humanos se encuentra ubicada en la Gerencia
de Administracién y Finanzas, como 6rgano funcional operativo.

FUNCIONES GENERALES

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

Programar, ejecutar y supervisar las acciones de administracion de
personal.

Procesar las resoluciones y contratos de personal, una vez concluido
los procesos correspondientes autorizados previamente por la
Presidencia del Consejo.

Llevar en forma organizada y actualizada la base de datos y la
documentacion referida a los funcionarios y servidores de la institucion.
Formular la planilla tnica de pagos, con sujecion a las disposiciones
laborales vigentes.

Velar por el cumplimiento de las normas, reglamentos, y disposiciones
internas en materia laboral.

Programar anuaimente e implementar las acciones de bienestar,
recreacion y capacitacion del personal.

Proponer e implementar los procesos técnicos de administracion de
personal.

Proyectar y desarrollar programas de motivacion, identificacién vy
desarrollo de personal.

Registrar oportunamente la informacién que le corresponde
proporcionar en el modulo del Sistema Integrado de Administracion
Financiera para el Sector Publico - SIAF

Las demas funciones afines que le sean asignadas.




LINEAS DE DEPENDENCIA, AUTORIDAD Y
RESPONSABILIDAD

La Sub Gerencia de Recursos Humanos depen(je de la Gerencia de
Administracion y Finanzas, y ejerce autoridad directa sobre el personal
profesional que esta a su cargo.

La Sub Gerencia de Recursos Humanos es responsable del eficiente
cumplimiento de los objetivos y funciones asignadas a|dicha unidad organica.

LINEAS DE COORDINACION INTERNA Y EXTERNA

La Sub Gerencia de Recursos Humanos mantiene coordinacion permanente
con las Sub Gerencias y Despacho de la Gerencia de Administracion y
Finanzas.

Asimismo, la Sub Gerencia de Recursos Humanos mantiene coordinacion
externa con el Ministerio de Trabajo y Promocion So&ﬁal, Administradoras de
Fondos de Pensiones, ESSALUD, y empresas e instituciones publicas y
privadas que tienen relacion con el CNM.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

057 .' Sub Gerente
058-059 Profesional C

P -

DEL SUB GERENTE DE RECURSOS HUMANOS (CAP 057)

7.1 LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

El Sub Gerente de Recursos Humanos depende directamente del
Gerente de Administracion y Finanzas del Consejo Nacional de la
Magistratura. ‘

Ejerce supervision directa sobre los siguientes cargos

- Profesional "C”

- Profesional “C”

FUNCION BASICA.

Planificar, organizar, coordinar, dirigir y controlar los procesos y

actividades relacionados a fa admi ion de los recursos humanos,
| servicigy_un trato justo y
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7.3 FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Formular el proyecto de Presupuesto Analitico del Personal PAP
del Consejo.

b.  Supervisar el registro y control de asistencia y puntualidad del
personal.

¢.  Formular las planillas de pago de remuneraciones, retenciones y
para el otorgamiento de otros beneficios del personal como las
polizas de seguro de vida, seguro medico familiar, entre otros.

d. Formular y ejecutar programas de motivacién, servicio social,
recreacion cultura y deporte, prestacion de servicio meédico -
asistencial, incentivos y de bienestar en general para el personal
del Consejo.

e. Programar y controlar el correspondiente cumplimiento del rol
anual de vacaciones de personal.

f. Disefiar programas de capacitacién, entrenamiento y desarrollo
de personal, para su aprobacion y ejecucion.

g. Velar por el cumplimiento de las disposiciones laborales.

h. Representar por delegacion al Consejo Nacional de la
Magistratura, ante las Autoridades Administrativas y Judiciales de
Trabajo.

i. Utilizar los adecuados medios de comunicacién para brindar
informacion, orientacion y fomentar las buenas relaciones
laborales entre los trabajadores del Consejo Nacional de la
Magistratura.

- Planear, organizar, dirigir y coordinar la elaboracion e
implementaciéon de Normas y Procedimientos Internos que
regulen la administracion de los recursos humanos acorde con
las disposiciones legales vigentes.

k. Presentar para su aprobacidén el plan anual y programas de
actividades a su cargo, controlando e informando mensual y
trimestralmente los avances de gestion de las actividades y
cumplimiento de metas y objetivos.

1. Asesorar por delegacién a las unidades organicas del Consejo

sobre asuntos de su competencia.

Procesar la informacion relacionada con la evaluacion def

rendimiento del personal.

Mantener informada a la Gerencia de Administraciéon y Finanzas

de los procesos y las actividades propias de la Sub-Gerencia a su

cargo, recomendando las medidas preventivas y correctivas.

Integrar, en calidad de Secretario, la Comision de Administracion

de Fondos de Asistencia y Estimuio del CAFAE del Consejo

Nacional de la Magistratura.

p. Proponer y fundamentar ante la Gerencia de Administracién y
Finanzas, los procedimientos técnicos, objetivos y politicas, para
un mejor desarrollo funcional de la Sub-Gerencia a su cargo.

q. Coordinar con la Gerencia de Planificacion y Presupuesto a
través de la Gerencia de Administracién y Finanzas, para la
formulaciéon y/o modificaciones del Cuadro para Asignacion de
Personal (CAP) del Consejo Nacional-de la Magistratura.




r. Coordinar con la Gerencia de Administracién y Finanzas, la Sub-
Gerencia de Logistica y los demas miembros designados para la
seguridad del personal del Consejo Nacional de la Magistratura.

S. Proponer, opinar, recomendar y/o participar en toda accion
relacionada a la contratacion de personal|que se incorporara al
Consejo Nacional de la Magistratura o del|personal a quien se le
renovara contrato.

t. Proponer y/o informar sobre programas de capacitacion,
especializacién para el personal del Consejo Naciona!l de la
Magistratura y opinar respecto a candidatos para participar en
cursos y becas de perfeccionamiento.

u.  Registrar la informacion que le compete suministrar en el modulo
del SIAF SP.

v.  Ofras funciones asignadas por la Gerencja de Administracion y
Finanzas

7.4 CANALES DE COODINACION

interna !
|
- Gerente de Administracion y Finanzas. |
- Subgerentes de Contabilidad, Logistica y Tesoreria.
- Gerencias |
- Personal del CNM, |

Externa

- Ministerio de Trabajo y Promocién Social.

- Administradoras de Fondos de Pensmnes |

- ESSALUD.

- Instituciones y empresas privadas prestad#ras de servicios

7.5 REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Formacion: |
|
- Titulo Profesional en Relaciones Industriales, Administracion,
Derecho, Ingenieria Industrial u otra profesion afin a esta area.
- Capacitacion especializada en Administracion de personal.
- Manejo del entorno Windows, Microsoft Office e Internet.

Experiencia Laboral:

- Experiencia no menor a cinco (5) afios en| labores profesionales
de supervisibn y ejecucion de actividades y procesos de
administracion de recursos humanos de preferencia en el
régimen laboral privado de Epdt $ Gubernamentales, de los
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DEL PROFESIONAL C - Asistente de Personal (CAP 058)

8.1 LINEA DE DEPENDENCIAY AUTORIDAD

Depende de- . Subgerente de Recursos Humanos

No ejerce supervisibn

8.2 FUNCION BASICA

Desarrollar las funciones profesionales y de apoyo relacionadas a los
procesos de administracién del sistema de personal del Consejo
Nacional de la Magistratura.

8.3 FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Asistir y apoyar al Subgerente de Recursos Humanos en la
proyeccion, organizaciéon, implementacion y control de los
procesos tecnicos del sistema de personal.

Efectuar las acciones de mantenimiento y actualizacion de los
legajos personales y registro de informaciéon laboral y
documentos del personal del Consejo.

Mantener los registros del control de la asistencia, permanencia y
puntualidad del personal.

Llevar el registro y computo de vacaciones, comision de servicio,
permiso y licencias del personal.

Elaborar informes sobre descuentos por inasistencias, tardanzas,
licencias y demas conceptos regulados por las disposiciones
laborales vigentes.

Llevar el control acerca de la presentacién de las declaraciones
juradas de bienes y rentas del personal del Consejo Nacional de
la Magistratura.

Elaborar la planilla de remuneraciones, retenciones y beneficios
del personal activo y cesante del Consejo.

Elaborar los requerimientos de recursos financieros para el pago
de planillas y beneficios en general, a fin de ser canalizados a la
Gerencia de Planificacion y Presupuesto para su inclusién en el
calendario de compromisos.

Comunicar via electrénica o documentaria a las Entidades de
administracién tributaria, y régimen de pensiones, sobre los
pagos, las altas y bajas de personal que sustenten el pago
mensual.

Efectuar los informes de liquidacion de beneficios y elaborar fas
constancias de frabajo solicitadas por el personal.

Desemperiar otras funciones que le sean asignadas por el
Subgerente de Recursos Hum ‘

; 7.
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8.4 CANALES DE COORDINACION

Interna

- Sub Gerente de Recursos Humanos.
- Personal de Unidades Organicas del Consejo

Externa

Instituciones y empresas privadas de senvicios de salud y otras

8.5  REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Formacion:

Tituio Profesional en Relaciones Indust¢iales, Administracion,
Ingenieria Industrial o Derecho.

Capacitacion especializada en Sistema de Personal y Legislacion
Laboral Privada.

( ' - Manejo del entorno Windows, Microsoft Office e Internet.

Experiencia Laboral

Administracion de Personal de preferencia en entidades

gubernamentales sujetas al régimen laboral de la actividad
privada.

]
]
]
]
]
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]
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DEL PROFESIONAL C - Trabajadora Social (CAP 059)

9.1 LINEA DE DEPENDENCIAY AUTORIDAD

Depende de :  Subgerente de Recursos Humanos

No ejerce supervision

9.2 FUNCION BASICA

Desarrollar las funciones profesionales y de apoyo relacionadas a los
programas de bienestar social del Consejo Nacional de la Magistratura.

9.3 FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Asistir y apoyar al Subgerente de Recursos Humanos en la
planificacién, proyeccién, organizacion, implementacion y disefio
de actividades de Bienestar Social.

Orientar, coordinar, ejecutar y evaluar las politicas asistenciales
preventivo-promocionales y de orientacién especializada para los
trabajadores y sus familiares directos.

Ejecutar programas que conlleven al desarrollo social, espiritual,
recreativo y deportivo del personal.

Efectuar los tramites ante el Seguro Social de Salud, tales como
Inscripciones del titular y derechohabientes, de seguro de
accidentes, citas, cambio de adscripcion distrital y departamental,
prestaciones econdmicas, subsidios, entre otros.

Coordinar, disefar, difundir informacién y mantener control sobre
el Programa Seguro Médico Familiar u otro similar del Consejo
Nacional de la Magistratura en beneficio de los trabajadores y sus
familiares dependientes.

Efectuar Campafias de Salud para los trabajadores del Consejo
Nacional de la Magistratura y sus familiares.

Llevar el control y record de los Certificados Médicos y efectuar
el canje de los mismos.

Efectuar visitas domiciliarias y hospitalarias, en casos de
enfermedad.

Implementar y mantener el botiquin de primeros auxilios de la
institucion, 1a atencién menor al trabajador y toma periodica de la
presion arterial.

Atender y trasladar al Centro Hospitalario mas cercano a los
trabajadores que requieran atencién médica.

Organizar y apoyar en la realizacién de las celebraciones de
fechas conmemorativas del Consejo Nacional de la Magistratura.

Mantener coordinacion con los organismos publicos y privados
gue desarrollen actividades de Promocién Social.

Proyectar informacién periédica sobre el estado de los
trabajadores enfermos y/o mal de salud en general.

Desempenar las demas funciones inherentes al cargo que le

——




9.4 CANALES DE COORDINACION
Interna

- Subgerente de Recursos Humanos.
- Personal del CNM

Externa

- Instituciones y empresas publicas y prl\yadas de servicios de
salud y promocion social

9.5 REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Formacioén:

- Tituio Profesional de Asistenta Social — Colegiada.

- Capacitacion especializada en funciones de Asistencia Social en
entidades del Sector PUblico o Privado.

- Manejo del entorno de Windows, Microsoft|Office e Internet.

r - Capacitacion especializada en Primeros Auxilios

Experiencia Laboral

- Experiencia no menor de tres (3) afios en labores profesionales

]
]
]
]
]
]
]
]
]
]
de Asistencia Social en entidades con régimen laboral publico o ]
]
]
]
]
]
]
]
]
]

privado.
- Experiencia en gestiones ante EsSalud, O.N.P., A.F.P. y otros
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CAPITULO V

DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA SUB

GERENCIA DE LOGISTICA

1. FINALIDAD

La Sub Gerencia de Logistica tiene como finalidad programar, dirigir, ejecutar
y coordinar las acciones administrativas del sistema de abastecimiento,
mantenimiento, servicios generales, control patrimonial y seguridad del
Consejo Nacional de la Magistratura.

2. UBICACION

La Sub Gerencia de Logistica se encuentra ubicada en la Gerencia de
Administracién y Finanzas, como érgano funcional operativo.

3. FUNCIONES GENERALES

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

Programar y ejecutar los procesos técnicos del sistema de
abastecimiento en cuanto se refiere a la programacién, adquisicidn,
almacenamiento y distribucion de los bienes y servicios.

Vigilar el cumplimiento de las normas técnicas referidas a la adquisicién
y contratacion de bienes y servicios.

Lievar y actualizar permanentemente el registro patrimonial del Consejo,
asi como efectuar la verificaciéon fisica de los bienes del activo fijo,
proponiendo las condiciones para su utilidad en |as altas y bajas de los
mismos.

Formular el cuadro de necesidades de bienes y servicios y demas
documentos técnicos para sustentar el presupuesto analitico.

Asegurar la prestacion oportuna de los servicios generales y auxiliares
de apoyo a la gestion institucional, en base al calendario presupuestal
asignado.

Coordinar y supervisar las acciones dirigidas a brindar seguridad
institucional, asi como al mantenimiento de los bienes de la institucion.
Registrar oportunamente la informacién que le corresponde proporcionar
en el médulo del Sistema Integrado de Administracién Financiera para el
Sector Publico.

Las demas funciones afines que le sean asignadas.
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LINEAS DE DEPENDENCIA, AUTORIDAD Y
RESPONSABILIDAD

La Sub Gerencia de Logistica depende de la Gerencia de Administracion y
Finanzas, y ejerce autoridad directa sobre el personal profesional a su cargo.

La Sub Gerencia de Logistica es responsable del eficiente cumplimiento de
fos objetivos y funciones asignadas a dicha unidad organica.

LINEAS DE COORDINACION INTERNA Y EXTERNA

La Sub Gerencia de Logistica mantiene coordinacion permanente con las
Sub Gerencias y la Gerencia de Administracién y Finanzas.

Asimismo, la Sub Gerencia de Logistica mantiene coordinacién externa con Ia

Superintendencia de Bienes Nacionales, CONSUCQ)DE, y empresas e
instituciones publicas y privadas que tienen relacién coniel CNM.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

060 Sub Gerente
061 Profesional C
062 Técnico A 1
063-065 Téchico B

DEL SUB GERENTE DE LOGISTICA (Cargo 060)
7.1 LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

El Sub Gerente de Logistica depende directamgnte del Gerente de
Administracion y Finanzas del Consejo Nacional de|la Magistratura.

Ejerce supervisidn directa sobre los siguientes cargos

- Profesional “C”
- Tecnico ‘A’
- Técnico “B”
- Técnico "B”
- Teécnico “B”

FUNCION BASICA.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos de ia
administraciéon de los recursos materiales, manfenimiento, servicios
generales y auxiliares, control gragmmonial, vigilancia y seguridad
institucional del Consejo Nacion@pe
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7.3 FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Formular y proponer los planes y programas del sistema de

abastecimiento y servicios generales del Consejo Nacional de [a

Magistratura.

Efectuar actividades relacionadas al catalogo y registro de bienes

institucionales del Consejo Nacional de la Magistratura.

Supervisar y controlar los procesos de:

- Adquisicion de bienes y servicios.

- Recepcion, almacenamiento y distribucion de bienes.

- Inventarios fisicos de los activos y suministros del Consejo.

- Mantenimiento y conservacién de equipos, instalaciones,
transporte y telefonia.

Proporcionar al Comité de Gestion Patrimonial y al Comité de
Altas, Bajas y Enajenaciones informacién relacionada a los
bienes patrimoniales de la institucion.

Supervisar el uso y mantenimiento de los vehiculos del CNM, asi
como la asignacion del transporte para las actividades de los
sefiores Consejeros, funcionarios y/o atender las comisiones de
acuerdo a la prioridad del servicio y en funcion a las unidades de
transporte disponibles.

Participar en el comité de adquisiciones y contrataciones,
proporcionando la informacién y el apoyo técnico necesario.
Supervisar los servicios del personal de vigilancia particular.
Planear, organizar, dirigir y coordinar la elaboracion e
implementaciéon de normas y procedimientos internos que regulen
la administracién de los recursos materiales y de servicios acorde
con las disposiciones legales vigentes.

Presentar proyectos del plan anual y programas de actividades a
su cargo, controlando e informando trimestralmente los avances
de gestion de las actividades y cumplimiento de metas vy
objetivos.

Asesorar a los organos internos del Consejo Nacional de la
Magistratura sobre la administracion de bienes y servicios.

Dirigir y controlar la formulacién de cuadros estadisticos que
permitan establecer indices sobre el consumo y/o uso de bienes y
servicios, asi como variaciones y tendencias de precios en el
mercado, entre otros.

Mantener informada a la Gerencia de Administracion y Finanzas
de los procesos y las actividades propias de la Sub-Gerencia a su
cargo, recomendando las medidas preventivas y correctivas.
Proponer y fundamentar ante la Gerencia de Administracion y
Finanzas, los procedimientos técnicos, objetivos y politicas, para
un mejor desarrollo funcional de la Sub-Gerencia a su cargo.
Coordinar con la Gerencia de Administracion y Finanzas, la Sub-
Gerencia de Recursos Humanos y las instituciones involucradas
con el sistema de seguridad del personal e instalaciones del
Consejo Nacional de la Magistratura.
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7.4

7.5

o. Coordinar las acciones necesarias para garantizar la contratacion
de las pdlizas de seguro para el activd fijo y del personal del
Consejo.

p. Efectuar las acciones previas necesarias a fin de formular y
proponer las bases y términos del referencia para las
convocatorias de los procesos de seleccién de adquisicion y
contrataciones. -

g. Elaborar, coordinar y consolidar la informacién necesaria para la
formulacion de los presupuestos anuales, trimestrales vy
mensuales de adquisicidn de bienes y servicios.

r. Autorizar y visar los documentos diverso$ que se requieran para
el cumplimiento de sus funciones.

s. Brindar apoyo a los Comités de Gestion Patrimonial, y Aitas,
Bajas y Enajenaciones en los procesos de tasacion, venta,
donacién e incineracién de los bienes inoperativos, excedentes o
en desuso, de conformidad a las normas vigentes.

t. Otras funciones asignadas por la Geren¢ia de Administracion y
Finanzas, relacionadas al cargo que desempefia.

CANALES DE COORDINACION
Interna

- Gerente de Administracion y Finanzas.

- Subgerentes de Contabilidad, Recursos Humanos y Tesoreria.
- Gerencias

- Personal del CNM

Externa

- Empresas Publicas y Privadas.

- Superintendencia de Bienes Nacionales.
- CONSUCODE

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Formacion

- Titulo Profesional en Administracion, Contabilidad o ramas afines.

- Capacitacion  especializada en Logistica (Sistema de
Abastecimiento).

- Manejo de entorno Windows, Microsoft Office e Internet.

Experiencia Laboral:

- Experiencia no menor de cinco (5) mfios en labores de
supervision, ejecucion y control de actividades logistica en
entidades gubernamentales, de preferencdia con experiencia en
posiciones jefaturaies.
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8. DEL PROFESIONAL C (CAP 061)
8.1 LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
Depende del - Sub Gerente de Logistica

Ejerce supervisién sobre:
- Técnico A
- Técnico B

8.2 FUNCION BASICA

Efectuar la adquisicion de bienes y servicios regueridos, y mantener
actualizado los registros de procesos de seleccion del Consejo
Nacional de la Magistratura.

8.3 FUNCIONES ESPECIFICAS

a.  Proponer un programa anual de adquisicién de bienes y servicios.

b.  Mantener actualizado el catalogo de bienes y servicios.

c.  Solicitar las cotizaciones y elaborar el cuadro comparativo de ser
el caso, a fin de obtener las mejores ventajas en cuanto a calidad,
precio y oportunidad.

d.  Formular los anteproyectos de bases administrativas y técnicas
para los procesos de licitaciones y concursos.

e. Coordinar y formular los aspectos contractuales relacionados a la
adquisicion de bienes y servicios.

f. Velar por la adecuada administracion y control asi como
mantener actualizado el registro de los bienes patrimoniales del
Consejo Nacional de la Magistratura.

g. Mantener actualizado el registro de los Bienes Patrimoniales en
el Software de Bienes Nacionales, de la Superintendencia de
Bienes Nacionales.

h.  Efectuar la verificacion fisica de los bienes del activo fijo e
informar de ser necesario al Comité de Gestién Patrimonial.

I Apoyar al Comité de Gestion Patrimonial en la elaboracion del
informe anual de activos fijos para su contabilizacion en los
estados financieros.

J. Formular las drdenes de compra y servicio, y visarlas como
responsable Jefe de adquisiciones.

k. Registrar en el SIAF |a fase de las operaciones de compromiso
presupuestal del sistema de Logistica.

l. Tomar conocimiento de las bajas y participar en la entrega de los
bienes dados de baja a la Superintendencia de Bienes
Nacionales, informando a la Gerencia de Administracion y
Finanzas y Sub Gerencia de Contabilidad, a través del
Subgerente de Logistica.

m. Llevar un registro actualizado de la asignacién de bienes al
personal, incorporando las altas y excluyendo las bajas del
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inventario general, sobre la base de documentacion debidamente
autorizada.
n.  Coordinar con la Superintendencia de Bienes Nacionales sobre,
las donaciones, transferencias, etc. del, Consejo Nacional de la
Magistratura a otras instituciones externas.
o. Otras funciones que le asigne la Sub Gerencia de Logistica.

8.4 CANALES DE COORDINACION |

Interna

- Subgerente de Logistica.
- Tecnicos "A” y "B" de la Subgerencia de Lopgistica.

Externa

- Superintendencia de Bienes Nacionales.
- Empresas del sector privado

8.5 REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Formacion

- Estudios universitarios concluidos en L‘deinistracién u otras
especialidades. '

- Capacitacion  especializada en Logistica, Sistema de
Abastecimiento, de preferencia en Infstituciones del Sector
Publico. :

- Manejo de entorno Windows, Microsoft Olffice e Internet.

Experiencia Laboral :

- Experiencia no menor de tres (3) afios en labores de ejecucion de
actividades de adquisicién de bienes |y servicios y control
patrimonta! en Entidades Gubernamentales.
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9. DEL TECNICO A -Técnico Administrativo (CAP 062)
8.1 LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
Depende de : Sub Gerente de Logistica

Ejerce supervisién sobre:
- Técnico “B”
9.2 FUNCION BASICA

Organizar, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas a la
administracién de los servicios generales, servicios auxiliares,
mantenimiento y conservacién de bienes, equipos e instalaciones y la
seguridad institucional del Consejo Nacional de la Magistratura.

9.3. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Coordinar y supervisar las acciones relacionadas a la
conservacién y el mantenimiento de los bienes, equipcs, e
instalaciones del Consejo.

b. Coordinar y supervisar las acciones relacionadas a la ejecucion
de los servicios de seguridad, impresion, limpieza y otros
requeridos por la Institucién.

c. Programar el pago de los servicios basicos, asi como el de
mantenimiento y reparacidon de equipos e instalaciones del
Consejo.

d. Visar las ordenes de compra y servicio, dando la conformidad
respectiva.

e. Organizar y coordinar el desarrollo de las actividades
relacionadas a la recepcion, registro, aimacenaje y distribucion de
bienes y suministros adquiridos por el Consejo.

f. Recepcionar y almacenar los materiales y equipos adquiridos
controlando su cantidad y calidad que este de acuerdo a las
especificaciones de las érdenes de compra.

g.  Llevar el control de existencias para asegurar un stock minimo de
los articulos de mayor uso y movimiento, solicitando la
adquisicion cuando corresponda.

h.  Efectuar periddicamente el inventario de bienes del almacen del
Consejo.

i. Llevar el control visible de cada articulo almacenado.

J- Realizar actividades de prevencién, conservacion y seguridad de
los materiales almacenados.

k. Informar al Subgerente de Logistica el desarrollo de las
actividades relacionadas a la ejecucion de los servicios, asi como
del mantenimiento y conservacion de equipos, maquinarias e
instalaciones.

Velar por el correcto funcionamiento de los equipos tales como:
servicio telefénico, servicio de ascensores, fotocopiadoras,




9.4

9.5

computadoras, central telefénica, y otros,|asi como coordinar el
mantenimiento y reparacién de los mismos cuando corresponda.

m. Coordinar con Defensa Civil las zonas de seguridad y la
sefializacion que ofrezcan seguridad fisica al personal o publico
en caso de movimientos sismicos, asi como verificar que los
equipos contra incendios se encuentren operativos.

n.  Supervisar y controlar los niveles de consumo de los servicios
publicos, asi como efectuar la revisién de las facturas que por
consumo o reparaciones en las instalaciones presenten las firmas

responsables.

o. Apoyar en la actualizacién del registro de los Bienes
Patrimoniales en el Software de Bienes Nacionales, de la
Superintendencia de Bienes Nacionales.

p.  Ofras labores asignadas por el Subgerente|de Logistica.

CANALES DE COORDINACION

Interna

Subgerente de Logistica.

|
Profesional “C", Técnicos "B" de la Subgerencia de Logistica.

Personal del CNM.

Externa

Empresas publicas y privadas.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Formacion

Titulo de estudics a nombre de la Nacidon de Instituto Superior de
Administracion o en Programa especializado en Logistica.
Capacitacion especializada en sistema de Abastecimiento.
Manejo de entorno Windows, Microsoft Office e Internet.

Experiencia Laboral

Experiencia no menor de tres (3} afios en Ijbores de ejecucidn de

actividades de logistica, mantenimiento y servicios generales.
!
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10.

DEL TECNICO B - Chofer de 1a Subgerencia de Logistica
(CAP 063 — 065)

10.1

10.2

10.3

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

Depende de Subgerente de Logistica

No ejerce supervision

FUNCION BASICA

Brindar el servicio de conduccion de vehiculos de transporte requerido
por los funcionarios del CNM, a través del Subgerente de Logistica,
para cumplir las comisiones de servicio que le sean encomendadas en
el ejercicio de sus funciones

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Conducir automoviles, camionetas y otros vehiculos de transporte
de personali.

Tomar las medidas preventivas para brindar la seguridad
necesaria al Funcionario a quien presta el servicio de transporte.
Revisar la lubricacion, combustible, presion de llantas, sistema de
electricidad y seguridad de cada vehiculo asignado.

Llevar e! récord de mantenimiento y reparaciones detalladas de
los vehiculos del CNM.

Efectuar el mantenimiento y limpieza de los vehiculos a cargo de
la Sub Gerencia de Logistica.

Informar de cualquier defecto que observe al conducir el vehiculo.
Verificar y controlar la existencia de las herramientas, equipos y
repuestos al vehiculo asignado informando de cualquier
anormalidad.

Efectuar servicio de reten o reemplazo de otro Técnico B, por
indicacion del Subgerente de Logistica, previa coordinacién con
el Funcionario a quien se presta el servicio de transporte de
personal.

Controlar la limpieza y el adecuado orden del local institucional.
Controlar el buen uso y manejo de los equipos y mobilidario del
CNM.

Brindar apoyo en las entrevistas y ceremonias oficiales con el
manejo de equipos de audio, video y afines.

Brindar apoyo administrativo en la distribucién de documentos,
fotocopias, anillados y en los procesos de inventario.

Cumplir con las otras funciones que le asigne el Subgerente de
Logistica.

-




10.4 CANALES DE COORDINACION

10.5

Interna |

- Funcionario (Consejero o Secretario
asigne. |
- Profesional “C” |

- Tecnicos “B" de la Sub Gerencia de Logisktica.

i
- Subgerente de Logistica. |
C%enerai) a quién se le

Externa

- Empresas privadas de servicios técnicos

REQUISITOS MiINIMOS DEL CARGO |

Formacion

- Estudios de educacion secundaria concfuii‘os.

- Licencia de conducir para vehiculos automotores en la categoria
All !

Experiencia Laboral

- Experiencia no menor de tres (3) aﬁ?s en conduccion de
vehiculos .

- Conocimientos de actividades de Iogl’s#ica, mantenimiento vy
servicios generales.




TITULO Xl

DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONES

DE LA SECRETARIA GENERAL

CAPITULO |

DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL
DESPACHO DE SECRETARIA GENERAL

FINALIDAD

La Secretaria General tiene como finalidad brindar el apoyo técnico
especializado requerido por las Comisiones Permanentes de Seleccion y
Nombramiento, de Evaluacion y Ratificacion y de Procesos Disciplinarios de
Magistrados; asi como asistir al Pleno del Consejo Nacional de la
Magistratura y al Presidente en lo relacionado con el despacho de sus
actividades.

También brinda el apoyo en los aspectos relacionados con el tramite
documentario y archivo, de registro jurisdiccional y Biblioteca.

UBICACION

La Secretaria General se encuentra ubicada como o6rgano de linea en la
estructura organica del Consejo Nacional de la Magistratura.




3. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
PLENO DEL CNM
PRESIDENCIA

SECRETARIA GENERAL

OFICINA DE OFICINA DE
REGISTRO TRAMITE
JURISDICCIONAL DOCUMENTARIO

Y ARCHIVO

SECRETARIA TECNICA
DE SELECCION Y
NOMBRAMIENTO DE
JUECES Y FISCALES

SECRETARIA TECNICA
DE EVALUACION Y
RATIFICACICN DE

JUECES Y FISCALES

SECRETARIA TECNICA

DE
DISCI
JUEC

PROCESOS
PLINARIOS DE
=S Y FISCALES

FUNCIONES GENERALES

4.1

4.2

4.3

4.4

Dirigir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las actividades

gjecutivas del Consejo Nacicnal de la Magistraturg.

Proponer al Presidente del Consejo Nacional de la Magistratura las
politicas y normas que regulen el apoyo ejecu
adecuado funcionamiento de las comisiones

institucion.

Fivo requerido para el
permanentes de la

Cautelar el cumplimiento de las politicas y directivas dictadas por el
Pleno del Consejo y el Presidente del Consejo Nacional de la

Magistratura, con relacidn al apoyo ejecutivo requ

erido.

Actuar como secretario en las reuniones del Pleng del Consejo.
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4.5 Realizar reuniones de coordinacion con las jefaturas de los diferentes
6rganos del Consejo Nacional de la Magistratura.

4.6 Formular y proponer el programa de capacitacién técnica del personal,
relacionados con los aspectos de apoyo ejecutive requerido por el
Consejo.

4.7 Organizar y supervisar el funcionamiento de la biblioteca institucional.

4.8 Informar al Presidente del Consejo Nacional de la Magistratura sobre el
cumplimiento de las politicas de apoyo ejecutivo institucional.

49 Llevar el registro y archivo de todas las resoluciones que se expidan en
el Consejo, con sus antecedentes.

4.10 Certificar las copias solicitadas de documentacion oficial del Consejo
Nacional de la Magistratura.

411 Ofras que e asigne el Presidente del Consejo Nacional de la
Magistratura.

LINEAS DE DEPENDENCIA, AUTORIDAD Y
RESPONSABILIDAD

La Secretaria General depende directamente del Presidente del Consejo
Nacional de la Magistratura. El Secretario General ejerce autoridad sobre los
cargos que conforman dicha Unidad Organica, siendo responsabie del
eficiente cumplimiento de los objetivos y funciones asignados a la misma.

LINEAS DE COORDINACION INTERNA Y EXTERNA

La Secretaria General mantiene coordinacion interna permanente con el
Despache de la Presidencia del Consejo Nacional de la Magistratura,
Consejeros integrantes de las Comisiones Permanentes, asi como con las
demas Unidades Organicas del Consejo.

Asimismo, la Secretaria General mantiene coordinacion externa con las

entidades e instituciones que, por la naturaleza de sus funciones, asi lo
requiera.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

066 Secretario General

1
067 Profesional B 1
068 Profesional C 1
069 Secretaria 1
070 Técnico B 1




8.

DEL SECRETARIO GENERAL (CAP 066)

8.1

8.2

8.3

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

El Secretarioc General, depende del Presidente d

ia Magistratura.

Ejerce supervision directa sobre

FUNCION BASICA

el Consejo Nacional de

Secretario Técnico de Seleccidn y Nombramiento de Jueces y

Fiscales.
Secretario Técnico de
Fiscales.
Secretario Técnico de Procesos Discip
Fiscales.

Evaluacién y Ratificacién de Jueces y

linarios de Jueces y

Profesional “A” (Oficina de Tramite Documentaric y Archivo)

Profesional “B”.

Profesional “C” (Secretario de Actas)
Secretaria

Técnico “B”

Técnico "A” (Oficina de Registro Jurisdiccion

al)

Organizar, dirigir y coordinar el apoyo técnico especializado requerido por
las Comisiones Permanentes, asi como brindar |asistencia al Pleno del
Consejo Nacional de la Magistratura y al Presidente, en lo referente al
despacho de sus actividades y sesiones. 1

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Coordinar con los Consejeros miembros
Permanentes del Consejo, las accione
requeridas por éstas.

Conducir el desarrollo de las acciones
soporte tecnico requerido por el Con
Magistratura.

Formular y proponer los lineamientos y dis
las acciones de apoyo ejecutive requerid
Permanentes del Consejo.

Efectuar la convocatoria, por disposicién del
a las sesiones ordinarias y extraordinarias de

5 de las Comisiones
s de apoyo tecnico

referidas a brindar el
posiciones gue regulen
o por las Comisiones

Presidente del Consejo
Pleno del Consejo.

Coordinar la formulacion de la agenda de las Sesiones del Pleno del

Consejo.

Elaborar y velar por el custodic de los libros de actas vy

documentacién del Plenc del Consejo.
Mantener el registro vy efectuar o coordi
publicacion de las Resoluciones emitidas p
de la Magistratura.

nar la notificacion y/o
or el Consejo Nacional

sejo  Nacional de la.
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8.4

8.5

h. Actuar como secretario en las reuniones del Pleno del Consejo, con
derecho a voz, pero sin voto.

i.  Organizar y supervisar el funcionamiento de la Biblioteca.

j.  Certificar la documentacion oficial del Consejo.

k. Formular y proponer el programa de capacitacion técnica del
personal relacionados con los aspectos de apoyo ejecutivo
requerido por el Consejo.

I. " Desempedar las demas funciones inherentes a su cargo que les
sean asignadas por el Presidente del Consejo Nacional de la
Magistratura.

CANALES DE COORDINACION

Interna

- Presidente del Consejo Nacional de la Magistratura
- Consejeros

- Gerentes
- Personal de la Secretaria General

Externa

- Instituciones Publicas y Privadas relacionadas con el ambito de
las actividades del Consejo Nacional de la Magistratura.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Formacion

- Titulo Profesional de Abogado Colegiado.

- Capacitacion especializada.

- Manejo de Entorne Windows y Microsoft Office

Experiencia Laboral

- Experiencia laboral no menor de ocho (8) afios en labores Tecnico
Juridicas de Secretaria Especializada de Alta Direccion.




DEL PROFESIONAL “B” (CAP 067) ASISTENT'iE

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
Depende del :

No ejerce supervisién

Secretario General |

FUNCION BASICA .

Apoyar al Secretario General en los aspectos juridico legales y técnicos

de los procesos de seleccion y nombramiento,
cuando corresponda de los jueces y fiscales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.
b.

ratificacion y sancion

Proyectar los informes solicitados por el Secretario General.

Proyectar las comunicaciones dirigidas a las
relacionan con la institucion, encomendadas
Coordinar en las labores del Secretario Gene
Consejeros, Secretarfas Técnicas y demas of

organizaciones que se
a| Secretario General.
ral con la Presidencia,
icinas del Consejo.

Apoyo en la redaccion de las resoluciones, actas, acuerdos,

publicaciones del Consejo.
Coordinar la formulacion del programa ¢
Secretaria General y elaborar los infg

je actividades de la
rmes mensuales, vy

trimestrales sobre el avance de las actividades y cumplimiento de

metas y objetivos.
Consolidar los requerimientos de capacita
personal de las unidades organicas de la Sec

cién y desarrollo del
retaria General.

Desempenar las demas funciones inherentgs a su cargo, que le

sean encomendados por el Secretario General,

CANALES DE COORDINACION
Interna

Secretario General.
Personal de |la Secretaria General

Externa

Ninguna

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Formacion

Experiencia Laboral

Titulo Profesional de Abogadc Colegiado.
Capacitacion especializada.

Manejo de Entorno Windows y Microsoft OfﬂceL

Experiencia laboral no menor
Administracidn Publica.

de cuatro (4)
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10. DEL PROFESIONAL “C”(CAP 068) SECRETARIO DE ACTAS

10.1 LINEAS DE DEPENDENCIAY AUTORIDAD
Depende del : Secretaric General
No ejerce autoridad

10.2 FUNCION BASICA

Asistir al Secretario General en la elaboracién de informes, proyectos de
resoluciones, actas, acuerdos, publicaciones y otras comunicaciones y
documentos.

10.3 FUNCIONES ESPECIFICAS

a.  Apoyar al Secretario General en las acciones relacionadas con los
procesos de Evaluacion, Seleccion, Nombramiento y Ratificacion
de Jueces y Fiscales.

b.  Preparar el Despacho para las sesiones del Pleno del Consejo.

c.  Realizar las acciones previas para las reunion de coordinacion con
las 6rganos del Consejo.

d.  Elaborar las Actas de las sesiones del Pleno y custodiarias una vez
aprobadas y suscritas; refrendandolas, salvo que fa Presidencia
designe a otro funcionario.

e. Custodiar la documentacién que ingrese para los Plenos del
Consejo; asi como hacerles el seguimiento para el cumplimiento
de los acuerdos adoptados.

f. Procesar y canalizar las convocatorias del Pleno del Consejo.

g.  Otras que le sean asignadas por el Secretario General.

10.4 CANALES DE COORDINACION
Interna
- Secretario General
- Gerentes
- Personal de la Secretaria General

Externa
- Ninguna

10.5 REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Formacion

- Titulo Profesional de Abogado Colegiado.

- Capacitacion especializada.

- Manejo de Entorno Windows y Microsoft Office.

Experiencia Laboral
- Experiencia laboral no menor de tres (3) afios en la Administracion
Publica. - E
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11.

DE LA SECRETARIA (CAP 069)

11.1

11.2

11.3

11.4

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
Depende de . Secretario General

No ejerce supervision

FUNCION BASICA

Brindar apoyo secretarial a la Secretaria General.

FUNCIONES ESPECIFICAS |
a.

b.

CANALES DE COORDINACION

Interna

Externa

Recepcionar, registrar, distribuir y archivar|la documentacion que
ingresa y emite {a Secretaria General.
Tomar dictado y realizar trabajos mecanograficos o de digitacion
variados, asi como redactar documentos y proveidos diversos, de
acuerdo a las instrucciones del Secretario General.

Brindar apoyo en el despacho de la documentacidn cuya atencion
corresponda al Secretario General.
Organizar y mantener el archivo de la|documentacién de la
Secretaria General, asi como velar por la seguridad y conservacion
del mismo.
Informar sobre las gestiones y situacion de los documentos
concernientes a la Secretaria General. ;

Atender y efectuar las llamadas telefonicas internas y externas
requeridas por las labores propias del Secretario General.
Coordinar la agenda de entrevistas y reuniones del Secretario
General. i

Desempefiar las demas funciones :nherejtes a su cargo que le
sean asignadas por el Secretario General

Secretario General
Gerentes
Personal de las diferentes Unidades Orga\nfcas

Ninguna

GNAL DE LA MAGISTRATURA
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11,5 REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Formacion
- Titulo de Secretaria Ejecutiva.
- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office.

- Conocimiento de Taquigrafia.

Experiencia Laboral

- Experiencia en desemperio del cargo de Secretaria Ejecutiva por
un periodo minimo de cinco (5) afios, de preferencia en alta
direccién.




12.

DEL TECNICO “B” (CAP 070)

12.1

12.2

12.3

12.4

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
Depende de : Secretario Generai

No ejerce supervision.

FUNCION BASICA

Brindar el servicio de conduccién de vehiculos de transporte requerido

por la Secretaria General.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

b.

Conducir automéviles, camionetas y otros vyehiculos de transporte
de personal.
Tomar las medidas preventivas para |brindar la seguridad
necesaria al Funcionario a guien presta el servicio de transporte.
Revisar la lubricacién, combustible, presion| de llantas, sistema de
eiectricidad y seguridad de cada vehiculo asignado.

Llevar el récord de mantenimiento y reparaciones detalladas del
vehiculo asignado.
Efectuar el mantenimiento y limpieza de los|vehiculos asignados.
Informar de cualquier defecto que observe al conducir el vehiculo.
Verificar y controlar la existencia de las herramientas, equipos vy
repuestos al vehiculo asignado informando de cualquier
anormalidad.

Prestar apoyo en las labores administrat)vas de la Secretaria
General. '

Prestar apoyo ante la necesidad de trans%')rte de personal para

las Comisiones de Servicio que requiera el Consejo Nacional de la
Magistratura.
Cumplir con las otras funciones que Ieiasigne el Secretario
General. ;

CANALES DE COORDINACION

Interna

Secretario General
Sub Gerente de Logistica
Personal de la Secretaria General

Externa

Ninguna
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12.5 REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Formacion

- Estudios de educacion secundaria concluidos.
- Licencia de conducir para vehiculos automotores en la categoria

All

Experiencia Laboral

- Experiencia no menor de tres (3) afios en conduccion de

vehiculos
- Conocimientos de actividades de logistica, mantenimiento y

servicios generales.
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CAPITULOI

DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
OFICINA DE REGISTRO JURISDICCIONAL

FINALIDAD

La Oficina de Registro Jurisdiccional tiene como finalidad recopilar, verificar,
seleccionar, clasificar y registrar la informacion personal relativa a 10s sefores
operadores del sistema judicial en general y en particular a los postulantes y
miembros del Poder Judicial y Ministerio Publico. La informacion de esta
oficina es confidencial y sélo podran acceder a ella los Consejeros, el
Secretario General y los responsables de las Secretarias Técnicas.

UBICACION

La Oficina de Registro Jurisdiccional esta ubicada en la Secretaria General,
como un érgano de apoyo.

FUNCIONES GENERALES

3.1 Recopilar, verificar, seleccionar, clasificar y registrar la informacion
personal relativa a los sefiores operadores del sistema judicial en
general y en particular a los postulantes y miembros del Poder Jud|0iai
y Ministerio Publico.

3.2 Llevar y actualizar permanentemente el registro de los resultados
obtenidos y de los postulantes en los procesos|de evaluacién para el
nombramiento, ratificacion y destitucién de los magistrados del Poder
Judicial y Ministerioc Publico, los que seran proporcionados por las
Secretarias Técnicas.

3.3  Administrar y custodiar los expedientes relacionados con los procesos
de las Comisiones Permanentes del Consejo, que le sean remitidos.

3.4 Ofras que le asigne el Secretario General del Consejo Nacional de 1a
Magistratura.

LINEAS DE DEPENDENCIA, AUTORIDAD Y
RESPONSABILIDAD

La Oficina de Registro Jurisdiccional depende directamente del Secretario
General del Consejo Nacional de la Magistratura. El Técnico “A” a cargo de la
Oficina de Registro Jurisdiccional ejerce autoridad sobre el personal que
conforman dicha unidad orgamca

3Q de los objetivos y fu 3




5. LINEAS DE COORDINACION INTERNA Y EXTERNA

La Oficina de Registro Jurisdiccional mantiene coordinacion interna
permanente con la Secretaria General y a través de ésta, con el Despacho de
la Presidencia del Consejo Nacional de la Magistratura, Consejeros integrantes
de las Comisiones Permanentes, Secretarias Técnicas, asi como con las
demas Unidades Organicas del Consejo.

Asimismo, la Oficina de Registro Jurisdiccional, previa autorizacién de la
Secretaria General, mantiene coordinacién externa con la Academia de la

Magistratura, Poder Judicial, Ministerio Publico, y demas entidades e
instituciones que, por la naturaleza de sus funciones, asi lo requiera.

6. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

071 Tecnico A . 1

072 Técnico B 1

7. DEL TECNICO “A” — Jefe de Oficina (CAP 071)
7.1 LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

El Técnico “A” depende del Secretario General del Consejo Nacional de
la Magistratura.

Ejerce supervision directa sobre

- Técnico “B”

7.2 FUNCION BASICA

Supervisar, coordinar y actualizar permanentemente el Registro Nacional
de Magistrados, con la informacién de los resultados de la evaluacién
referente al nombramiento, ratificacion, sanciones y destitucion de Jueces
y Fiscales, asi como organizar, clasificar, velar y custodiar los
expedientes que le sean remitidos.

7.3  FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Actualizar permanentemente los Registros Nacionales de
Magistrados y de Aspirantes a la carrera judicial.

b. Eilaborar y actualizar el banco de datos referente a

relativa a los profesi
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Publico. ,

c.  Coordinar el procesamiento de la informacion referente al banco
de datos del Consejo Nacional de la MagHstratura y actualizar la
informacién permanentemente.

d. Velar por la confidencialidad, oportunidad; y confiabilidad en la
elaboracion y mantenimiento del registio de los resultados
obtenidos en los procesos de evaluacién para el nombramiento,
ratificacidon, sanciones y destitucion de los I\/Iagistrados del Poder
Judicial y del Ministerio Publico. i

e Velar por la correcta administracion }de los expedientes
relacionados con los procesos de las Comisiones Permanentes
del Consejo, que le sean remitidos.

f. Mantener permanentemente informado al Secretario General
sobre las actividades desarrolladas en el ejercicio de su cargo.

g. Desempefiar las demas funciones inherentes a su cargo que le
sean asignadas por el Secretario General. -

7.4 CANALES DE COORDINACION
Interna

- Consejeros
- Secretario General
- Secretarios Técnicos

Externa
- Academia de la Magistratura.
- Poder Judicial.
- Ministerioc Publico.
7.5 REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Formacion

- Estudios técnicos en procesamiento automatico de datos.
- Capacitacién especializada en el area.

Experiencia Laboral

- Experiencia no menor de tres (3) afios en:labores de disefio y
desarrollo de sistemas y aplicaciones informaticos
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DEL TECNICO “B” (CAP 072)

8.1

8.2

8.3

8.4

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

Depende de : Técnico A

No ejerce supervision.

FUNCION BASICA

Administrar la documentacién resuftante de los procesos de las
Comisiones Permanentes del Consejo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Organizar y dirigir el archivos de los expedientes bajo su custodia
procedentes de los procesos de las Comisiones Permanentes del
Consejo.

Apoyar en el acceso y registro de la informacién en medios
magneéticos y otros de la Oficina.

Clasificar, registrar, archivar y distribuir la documentacion de la
Oficina.

Ejecutar el servicio de préstamo de documentos o expedientes,
solo a los Consejeros, Secretario General y responsables de las
Secretarias Técnica, coordinando y controlando la devolucién de
los mismos.

Implementar medidas de seguridad para limitar el acceso sélo al
personal autorizado.

Realizar labores de fotocopiado de documentos y reproduccion
filmica de la documentacién y/o expedientes que administren.
Cumplir con las otras funciones que le asigne el Técnico A.

CANALES DE COORDINACION

Interna

Consejeros
Secretario General
Secretarios Técnicos

Externa

Ninguna




8.5

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Formacion

- Estudios en técnicas de archivos y remroducmon filmica de

documentos.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Offlce

Experiencia Laboral

- Experiencia no menor de dos (2) afios en achwdades relacionadas
al sistema de archivo.
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CAPITULO IlI

DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

1. FINALIDAD

La Oficina de Tramite Documentario y Archivo tiene como finalidad establecer
y ejecutar las normas y procedimientos de la recepcidn, registro y distribucién
de la documentacion que ingresa y se despacha del Consejo Nacional de la
Magistratura, excepto de la documentacion resultante que es canalizada a la
Oficina de Registro Jurisdiccional. También organiza y mantiene actualizade
el archivo general del Consejo.

2.  UBICACION

La Oficina de Tramite Documentario y Archivo esta ubicada en la Secretaria
General, como organo de apoyo.

3. FUNCIONES GENERALES

3.1  Organizar, coordinar y ejecutar los procedimientos de la gestidn
documental y archivo.

3.2 Recibir, clasificar y distribuir la documentacibn a las 4areas
correspondientes.

3.3 Informar a los interesados sobre sus expedientes.

3.4  Despachar la documentacién a sus destinatarios.

3.5 Verificar el cumplimiento de los requisitos formales de los escritos vy
solicitudes presentadas, y el pago de los derechos dispuestos en el
TUPA segtn el caso.

3.6 Coordinar con las diferentes unidades organicas de la institucion, las
actividades que le permitan facilitar el sistema de gestiéon documental.

3.7 Proponer lineamientos de politica a su jefe inmediato, para optimizar el
desempeno de sus funciones.

3.8  Planear, dirigir y coordinar los procesos de transferencia, organizacion,
inventario, custodia, conservacidn y eliminacion cuando corresponda
de la documentacion del archivo.

3.9 Evaluar la gestion administrativa a su cargoe, el cumplimiento de las
actividades programadas y de las disposiciones técnicas y normativas
a fin de proponer la modificacién de las normas necesarias para
asegurar el logro de las metas y objetivos encomendados.

3.10 Administrar el modulo operativo informatico del proceso de tramite
documentario y archivo.

3.11 Las demas funciones que le asigne el Secretario General.




LINEAS DE DEPENDENCIA, AUTORIDAD Y
RESPONSABILIDAD |

La Oficina de Tramite Documentario y Archivo depende directamente de!
Secretario General del Consejo Nacional de ia Magistratura. EI Profesional “A”
a cargo de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo ejerce autoridad
sobre los cargos que conforman dicha Unidad Organica, siendo responsable
del eficiente cumplimiento de los objetivos y funciones|asignados a la misma.

LINEAS DE COORDINACION INTERNA Y EXTERNA

La Oficina de Tramite Documentario y Archivo mantiene coordinacion interna
permanente con la Secretaria General y a traves de éﬁta, con el Despacho de
la Presidencia del Consejo Nacional de la Magistratura, Consejeros integrantes
de las Comisiones Permanentes, Secretarias Técnidas, asi como con las
demas Unidades Organicas del Consejo. '

Asimismo, la Oficina de Tramite Documentario y Archivo, previa autorizacion
de la Secretaria General, mantiene coordinacion eixterna con el Archivo
General de la Nacion, y demas entidades e instituciones que, por la
naturaleza de sus funciones, asi lo requiera.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

073 Profesional A 1

074 Profesional C 1 I

075 Técnico A 1 |
2

076-077 | Técnico C

DEL PROFESIONAL “A” — Jefe de la Oficina (CAP 073)
7.1 LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD |

El Profesional “A” depende del Secretario General del Consejo Nacional
de la Magistratura.

Ejerce supervision directa sobre

- Profesional “C”
- Técnico “A”
- Técnico “C”
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7.2

7.3

7.4

FUNCION BASICA

Desarroliar y controlar las actividades referidas a los procesos de tramite
documentario y archivo administrative central del Consejo Nacional de la
Magistratura.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Coordinar, ejecutar y controlar el desarrollo de los procesos de
tramite documentario, asi como supervisar los referentes al
archivo administrativo central del Consejo.

Supervisar la recepcion de la documentacion que ingresa al
Consejo, verificando su conformidad de acuerdo a las
disposiciones pertinentes.

Efectuar la clasificacion de los documentos recibidos por el
Consejo, determinando los canales de su distribucion vy
circulacién.

Supervisar y clasificar el despacho de la correspondencia de
destino externo emitida por las Unidades Organicas del Consejo.
Controlar el seguimiento de distribucion interna y externa de los
documentos que ingresan y emite el Consejo.

Proporcionar informacion sobre el estado de atencion y ubicacion
de los expedientes recibidos por el Consejo.

Dirigir y supervisar las actividades de clasificacion, codificacion y
descripcién de los documentos correspondientes al archivo
administrativo central del Consejo.

Coordinar y supervisar el inventario de los documentos del archivo
administrativo central del Consejo.

Formular y proponer las normas que regulen el adecuado
funcionamiento de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo
del Consejo.

Supervisar los procesos de conservacion, depuracion, eliminacion
y transferencia de documentos del Consejo.

Mantener permanentemente informado al Secretario General
sobre el movimiento del proceso de tramite documentario, asi
como del ingreso y egreso de documentos del archivo
administrativo central.

Desempefiar las demds funciones inherentes a su cargo que le
sean asignadas por el Secretario General.

CANALES DE COORDINACION

Interna

Secretario General
Personal de las Unidades Organicas del Consejo.




Externa

- Archivo General de la Nacion.

7.5 REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Formacion

- Titulo Profesional en Administracién, Archivo o carrera similar
- Capacitacion especializada en Archivo.
- Manejo de entorno Windows y Office.

Experiencia Laboral

- Experiencia no menor de cinco (05) afos en labores de tramite
documentario y archivo, vinculadal al servicio judicial
preferentemente, de los cuales no menos de dos (2) en
posiciones jefaturales. ‘
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DEL PROFESIONAL “C”(CAP 074)

8.1

8.2

8.3

8.4

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

Depende de Profesional “A”

Ejerce supervision :  Técnico “C”

FUNCION BASICA

Organizar, supervisar y ejecutar las actividades de clasificacion,
codificacion, descripcion y custodia de los documentos correspondiente
al archivo administrativo central del Consejo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Elaborar y evaluar el Plan Anual de Trabajo en materia
archivistica del Consejo Nacional de la Magistratura.

b. Asesorar y coordinar la recepcién y transferencia documental
proveniente de las diferentes unidades organicas del Consejo
Nacional de la Magistratura.

c. Organizar, clasificar, ordenar y rotular los fondos documentales
del Consejo Nacional de la Magistratura.

d. Ejecutar los procesos de acopio, registro, inventario, clasificacion,
catalogacién y archivos de los documentos, estableciendo
criterios y métodos de trabajo acordes con los requerimientos de
cada unidad organica de| Consejo.

e. Asesorar a los usuarios sobre el ingreso de documentos al
Archivo Central del Consejo.

f.  Ejecutar el servicio de préstamo de documentos, coordinando y
controlando la devolucion de los mismos.

g. Coordinar y verificar la limpieza y conservacion de los
documentos archivados.

h. Participar en la seleccién de documentos que deban ser

transferidos al Archivo General de la Nacion.

Programar y ejecutar la eliminacion de documentos que hayan
perdido su valor administrativo, juridico, legal o contable.

Otras funciones inherentes a su cargo que le asigne el Jefe de
Tramite Documentario y Archivo.

CANALES DE COORDINACION

Interna

Profesional "A” de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo.

Personal de las d!ferentes unldades organicas del Consejo
‘ E(d




Externa :

- Ninguna.

8.5 REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Formacién
- Titulo Profesional en administracion, archivo o carrera similar
- Capacitacion especializada en archivo.
- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office.
Experiencia Laboral
- Experiencia no menor de tres (03) afios en labores de archivo

general o tramite documentario en entidades gubernamentales,
vinculadas al servicio judicial preferentemente.
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DEL TECNICO “A” (CAP 075)

9.1

9.2

9.3

9.4

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

Depende de : Profesional “A”

No ejerce supervision

FUNCION BASICA

Recepcionar, registrar, automatizar y distribuir a las unidades
organicas correspondientes, los documentos que recibe y/o remite el
Consejo Nacional de la Magistratura.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Efectuar la recepcion de los documentos que ingresan al Consejo
Nacional de la Magistratura, verificando su conformidad de
acuerdo a las disposiciones pertinentes.

Registrar, automatizar, clasificar y distribuir los documentos
recibidos con destino a las unidades organicas del CNM.
Proporcionar informacién sobre la gestion de los expedientes
tramitados ante el CNM.

Registrar, automatizar, clasificar y distribuir la correspondencia de
destino externo, emitida por las unidades organicas del Consejo.
Llevar un archivo de los reportes de documentos enviados, por
cada unidad Orgénica y en orden cronolégico.

Brindar apoyo logistico a las diversas unidades organicas del CNM
en la distribucién de comunicaciones y otras tareas.

Llevar el archivo de los documentos generados y recibidos por la
Oficina de tramite documentario.

Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Jefe de
Tramite Documentario y Archivo

CANALES DE COORDINACION

Interna:

Profesional “A”
Personal de las unidades organicas del CNM

Externa:

Ninguna




9.5

REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO

1
g |
Formacion: |
- Estudios técnicos en administracion u otr similar.
- Capacitacion en |a especialidad de gestion documentaria,
- Manejo del entorno Windows y Microsoft Office.

Experiencia laboral ‘

i

- Experiencia no menor de tres (3) afios en labores de gestion
documentaria o tramite documeptario en entidades
gubernamentales vinculadas al servicio judicial preferentemente.

MOF CONSEJO
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10.

DEL TECNICO “C” (CAP 076)

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
Depende de : Profesional "A”

No ejerce supervision

FUNCION BASICA

Recepcion, clasificacion y entrega de notificaciones y correspondencias
en general del Consejo Nacional de 1a Magistratura .

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Clasificar, registrar y distribuir las notificaciones y documentos
generados por las unidades organicas del Consejo Nacional de la
Magistratura, a sus destinatarios.

b. Dar cuenta sobre las notificaciones y documentos distribuidos,
adjuntando los cargos debidamente firmados y/o sellados por el
receptor.

c. Realizar actividades de Ilimpieza y conservacién de los
documentos archivados.

d. Apoyar en el registro, clasificacion y distribucion de los
documentos que emite el Consejo a los interesados.

e. Realizar tareas de reproduccién de documentos.

Atender los encargos y mandados del Despacho.

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe de

Oficina de Tramite Documentario y Archivo.

Qa ™

CANALES DE COORDINACION
Interna :

- Secretarias del Consejo Nacional de la Magistratura
- Jefe de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo.

Externa :

- Entidades publicas y privadas, asi como personas naturales a
quienes entrega la documentacién que emite el Consejo Nacional
de la Magistratura.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO -
Formacion
- Estudios concluidos de educacion secundaria.

Experiencia Laboral
Experiencia no menor de dos (2) afios en  recepcion,




11.

DEL TECNICO “C” (CAP 077) |

1.1

11.2

11.3

11.4

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
Depende de : Profesional "A”

No ejerce supervision

FUNCION BASICA

Recepcion, clasificacion, ordenamiento y codificacion de la
documentacion interna generadas en las unidades organicas del

Consejo Nacional de la Magistratura .

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Recibir clasificar, registrar y organizar los documentos generados
por las unidades organicas del Consejo Nacional de Ia
Magistratura y que son transferidos al archivos central para su
conservacion y servicio.
Ejercer permanente control sobre la salida y retorno de los
documentos consultados por los usuarios internos y externos del
Archivo Central, verificando las condiciones y foliacion de los
mismos.

Velar por la limpieza y adecuadas condiciones de conservacién
de los documentos del archivo. !

Llevar un registro de la salida y retorno He los documentos del
Archivo. |

Efectuar periédicamente, arqueos de eptradas y salidas de la
documentacion que se administra en el archivo.

Apoyar en acciones de informacion y orientacién al Publico.
Atender labores del servicio interno del despacho.

Apoyar a su similar cuando asi lo requiera las necesidades del
servicio en clasificar, registrar y distribuir a los destinatarios las
notificaciones y documentos generagos por las unidades
organicas de! Consejo Nacional de la Magistratura.

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe de
Oficina de Tramite Documentario y Archivo.

CANALES DE COORDINACION

Interna : |

Externa :

Profesional “"C”

Ninguna NCi DE
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11.5 REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Formacién

- Estudios concluidos de educacion secundaria.
- Estudios Técnicos en archivistica.

- Conocimientos basicos de computacién.

Experiencia Laboral

- Experiencia no menor de dos (02) afios en administracion de
archivos publicos y/o vinculadas al servicio judicial
preferentemente.




CAPITULO IV

DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
SECRETARIA TECNICA DE SELECCION Y
NOMBRAMIENTO DE JUECES Y FISCALES

1.  FINALIDAD

La Secretaria Técnica de Seleccién y Nombramiento de Jueces y Fiscales
tiene como finalidad ejecutar los procesos y brindar soporte técnico vy

administrativo a fa Comision Permanente de Seleccion y Nombramiento de
Jueces y Fiscales.

!

|

P \
- 2. UBICACION
[.a Secretaria Tecnica de Seleccion y Nombramiento de Jueces y Fiscales

esta ubicado en la Secretaria General, como érgano funcionai operativo. ]

3. FUNCIONES GENERALES |

31" Preparar y coordinar las convocatorias a cbncurso, recepcion de
documentos y otras acciones complementarias.

3.2 Llevar el cuadro estadistico de plazas vacantes del Poder Judicial y
Ministerio Publico.

3.3 Informar a [as personas interesadas sobre jlos requisitos en las
convocatorias a concurso.

3.4 Recibir los expedientes que ingresan por tramite documentario y
verificar el cumplimiento de los requisitos exigidas.

3.5 Custodiar los expedientes que estan a su cargo.
3.6 Elaborar el cuadro estadistico de los procesos de su competencia.
3.7  Organizar la informacion en materia de seleccion y nombramiento.
3.8 Elaborar el padrén de postulantes.
3.9 Formular las notificaciones que se deriven del proceso de seleccion y
nombramiento de jueces y fiscales. |

3.10 Trasladar, por encarge de la Comisién de Seleccion y Nombramiento
de Jueces y Fiscales, a la Oficina de Registro Jurisdiccional los
expedientes de los postulantes que han alcanzado plaza vacante en

los Concursos.

3.11 Trasladar, por encargo de la Comision de Selegcién y Nombramiento
de Jueces y Fiscales, a la Oficina de Tramite Documentario y Archivo,

los expedientes de los postulantes que no han alcanzado plaza
vacante en los Concursos.

3.12 Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el
Secretario General.

MOF CONSEJO NACIONAL DE LA MAGISTRATURA




7.

LINEAS DE DEPENDENCIA, AUTORIDAD Y
RESPONSABILIDAD

La Secretaria Técnica de Seleccion y Nombramiento de Jueces y Fiscales
depende directamente del Secretario General del Consejo Nacional de la
Magistratura. El Secretario Técnico ejerce autoridad sobre los cargos que
conforman dicha Unidad Organica, siendo responsable del eficiente
cumplimiento de los objetivos y funciones asignados a la misma.

LINEAS DE COORDINACION INTERNA Y EXTERNA

La Secretaria Técnica de Seleccion y Nombramiento de Jueces y Fiscales
mantiene coordinacion interna permanente con la Secretaria General y a
través de ésta, con el Despacho de la Presidencia del Consejo Nacional de la
Magistratura, Consejeros integrantes de las Comisiones Permanentes,
Secretarias Técnicas, asi como con las demas Unidades Organicas del
Consejo.

Asimismo, la Secretaria Técnica de Seleccion y Nombramiento de Jueces y
Fiscales, previa autorizacién de la Secretaria General mantiene coordinacion
externa con la Academia de ia Magistratura, Poder Judicial, Ministerio Publico
y demas entidades e instituciones que por la naturaleza de sus funciones, asi
lo requiera.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

07

cretario Técnic 1

079 Profesional A 1

080-081 Profesional C 2

082 | Técnico A 1
SECRETARIO TECNICO DE SELECCION Y

NOMBRAMIENTO DE MAGISTRADOS.

7.1 LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

Depende de : - Secretario General

Ejerce supervision sobre : - Profesional “A”
- L.os Profesionales “C”
- Técnico “A"

MOF CONSEJO NACJONAL DE [.A MAGISTRATURA




7.2

7.3

FUNCION BASICA
Brindar el soporte técnico y administrativo a iz
de Seleccion y Nombramiento de jueces y

preparacion y coordinacién de las convocatorias
de documentos y ofras acciones complementar

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Organizar y supervisar el apoyo técnico

Fiscales,

Comision Permanente
mediante la
a concurso, recepcion

as

y administrativo que

requiera la Comisién Permanente de Seleccion y Nombramiento

de Jueces y Fiscales.
Coordinar con

la Comisién Permanente de Seleccion vy

Nombramiento de Jueces y Fiscales, los reguerimientos de apoyo
tecnico y administrativo necesarios para el cometido de su labor.
Coordinar y programar las convocatorias (de concurso para los

cargos de Jueces del Poder Judicial y
Publico.

Fiscales del Ministerio

Proponer las pautas y procedimientos para |la convocatoria a

CoNncurso, recepcion y verificacion de docy
de resultados.

mentos e informacion

Llevar el cuadro estadistico de plazas vacantes del Poder Judicial

y Ministerio Publico.
Coordinar con el

organicas den atencién a los requerimie
Permanente de Seleccion y Nombramiento ¢
Coordinar y supervisar la formufacion y e
Trabajo de la Secretaria Técnica a su cargo.

Secretario General pafa que

las unidades
ntos de la Comision
e Jueces y Fiscales.

aluacion del Plan de

.

Mantener informadc al Presidente de la Comisién Permanente

respectiva y al Secretario General, sobre
actividades de |la Secretaria a su cargo.
Elaborar informes y notificaciones que se d

el desarrollo de las

eriven del Proceso de

seleccidon y nombramiento de jueces y fiscales, para canalizarlos a
la Comision respectiva, a través del Secretario General.

Velar y supervisar el cumplimiento de las fi
asignado a su cargo.
Trasladar, por encargo de la Comision Perm

Linciones del personal

anente de Seleccion y

Nombramiento de Jueces y Fiscales, a |3 Oficina de Registro
Jurisdiccional, los expedientes de los postulantes que alcanzaron

plaza vacante.
Trasladar, por encargo de la Comisiéon Perm
Nombramiento de Jueces y Fiscales, a |
Documentario y Archivo, los expedientes d
no alcanzaron plaza vacante.
Velar y establecer la custodia de los expedi
gue ingresen a la Secretaria Técnica.

anente de Seleccion y
Oficina de Tramite
e los postulantes gue

gntes y/o documentos

Desempefar las demas funciones inherentes a su cargo que le

sean asignadas por el Secretario General.




7.4

7.5

CANALES DE COORDINACION

Interna

- Comision Permanente de Seleccion y Nombramiento de Jueces y
Fiscales.

- Secretario General

Externa
- Academia de la Magistratura

- Poder Judicial
- Ministerio Publico.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Formacion

- Titulo Profesional de Abogado Colegiado
- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office

Experiencia Laboral

Experiencia no menor de cinco (5) afios en labores Técnico
Juridicas de secretaria especializada de Alta Direccion.




8. DEL PROFESIONAL “A” (CAP 079)

8.1 LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

Depende de Secretario Técnico de Seleccipn y Nombramiento de

Jueces y Fiscales.

No ejerce supervision

8.2 FUNCION BASICA

Desarrollar las actividades técnico — administrativas programadas por

8.3

la Secretaria Técnica de Seleccién y Nombramiento de Jueces y

Fiscales y brindar asistencia al Secretario Técnico.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Elaborar el Programa de actividades técnico administrativas
requeridas para cada Proceso de Seleccién y Nombramiento de

Jueces y Fiscales, para su presenta
Permanente de Seleccién y Nombramient

ion a la Comision
de Jueces y Fiscales.

Brindar asistencia tecnica en materias administrativas derivadas

de |a convocatoria a la Secretaria Técnica.

Recopilar la informacion necesaria de los organismos pertinentes

que se relacionen con los procesos de la

Comision Permanente

de Seleccion y Nombramiento de Jueces y Fiscales.

Supervisar el cumplimiento de
dictadas por [a Comisién
Nombramiento de Jueces y Fiscales y de la
Revisar y/o estudiar la documentacion pert

las disposiciones,
Permanente de Seleccion vy

directivas

Secretaria Técnica.
nente al ambito de su

competencia y formular los informes correspondientes.
Elaborar y evaluar el Plan de Trabajo de la Secretaria técnica.

Velar por la adecuada

confidencialidad,

oportunidad vy

confiabilidad de la informacion y documentacién asignada a su

cargo.
Efectuar el control del procesamiento de

ta informacién sobre

postulantes inscritos en el padron respectivo, asi como de los
procedimientos conexos derivados de |la postulacién.

Efectuar el control de los expedientes vy
sobre plazas y postulantes.

Informar permanentemente al
desarrollo de las actividades a su cargo.
Proyectar el cuadro de calificacion y nota fin
Asistir, en ausencia del Secretario Tecni
formales propias del proceso de seleccio
magistrados.
Desempeiiar las demas funciones que le g
Secretario Tecnico.

llevar las estadisticas

Secretaric Técnico sobre el

al de los postulantes.
o, a las actuaciones
Ny nombramiento de

sean asignadas por el

. 3




8.4

8.5

CANALES DE COORDINACION:

Interna

- Secretario Técnico de Seleccion y Nombramiento de Jueces y

Fiscales.
- Personal de la Secretaria Tecnica.
- Demas personal del CNM.

Externa
- Academia de la Magistratura

- Poder Judicial
- Ministerio Publico

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Formacion

- Titulo profesional de Abogado Colegiado.

- Capacitacion especializada.

- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office

Experiencia Laboral

- Experiencia profesional minima de cinco (5) afios en labores
Técnico Juridicas en la Administracion Publica.




9. DEL PROFESIONAL “C” (080 — 081)
9.1 LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

Depende de : Secretario Técnico de Seleccion y Nombramiento

de Jueces y Fiscales.

No ejerce supervision.

9.2 FUNCIONES BASICAS

Ejecutar las actividades técnico — administrativo programadas por fa
Secretaria Técnica respectiva para apoyar la Cpmisién Permanente de
Seleccion y Nombramiento de Jueces y Fiscaleq.

9.3 FUNCIONES ESPECIFICAS

a.  Ejecutar el Programa de actividades tégnicas y administrativas
requeridas para apoyar a la Comisién Permanente de Seleccion y
Nombramiento de Jueces y Fiscales.

b.  Recibir la documentacion presentada por el postulante en su
inscripcion al concurso convocado y notiqicarlo de las omisiones
que existieran.

L4 LJ L3 3 a2 L.J

|

L

a o

Ingresar los datos de los postulantes al pa
Efectuar la verificacion de la veracidad
presentada por los postulantes inscritos en
Procesar las tachas presentadas contra lo
admisién hasta la proyeccion del [nfg
Permanente de Seleccion y Nombramientd
Procesar la informacién correspondie
curricular.

Ingresar la informacion relativa a la hoja ¢
preparar la carpeta respectiva para su n
Permanente de Seleccion y Nombramiento
Efectuar el seguimiento de informg
antecedentes, denuncias o procesos de

dron respectivo.

de la documentacion
cada convocatoria.

s postulantes desde su
orme de la Comision
de Jueces y Fiscales.
nte a la calificacidn

je vida del postulante y
emision a la Comision
de Jueces y Fiscales.

cion relativa a los
0s postulantes que se

manifestaran como consecuencia de su rgmision por parte de las

instituciones pertinentes o de la entrevista
informar permanentemente al Profesion
Técnico de Seleccion y Nombramiento
sobre el desarrollo de las actividades a su

personal.

al A y al Secretario
de Jueces y Fiscales
cargo.

Desempenriar las demas funciones inherentes a su cargo que le
nico de Seleccion vy

sean signadas por el Secretario Tec
Nombramiento de Jueces y Fiscales.
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9.4 CANALES DE COORDINACION

Interna

- Secretario Técnico de Seleccién y Nombramiento de Jueces y
Fiscales.

- Personal de la Secretaria Técnica.

- Demas personal del CNM.

Externa

- No desarrolla coordinacion externa

9.5 REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Formacion
- Titulo profesional de Abogado.
- Capacitacion especializada.
- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office

Experiencia Laboral

- Experiencia no menor de tres (03) afios en labores técnico
juridicas.




10.

DEL TECNICO “A” (CAP 082)

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

Depende de : Secretaric  Técnicg de  Seleccién vy
Nombramiento de Jueces y Fiscales.

No ejerce supervision.

FUNCION BASICA

Organizar y ejecutar las actividades relativas al prdenamiento y archivo
de las carpetas de los postulantes, asi como la asistencia en la
preparacién de hojas de vida de los postulantes.|

FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoyo en la recepcion de carpetas de posfulantes.

Ordenamiento y control de expedientes |

Apoyo a los profesionales en la distribucion de los expedientes
Registro manual de la informacion de los postulantes.

Asistencia para la elaboracidén del rep rte estadistico de ios
cuadros pertinentes. :

PapTe

CANALES DE COORDINACION

Interna

- Secretaric Técnico de Seleccion vy Nomlbramlento de Jueces y
Fiscales.

- Personal de la Secretaria Tecnica.

- Demas personal del CNM.

Externa

- No registra

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Formacion

- Con estudios universitarios o en instituto de nivel superior.
- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office.

Experiencia | .aboral

- Experiencia no menor de dos (2) afios enjlabores administrativas.

MOF CONSEJQ NA C]GNAL DE LA MAGISTRATURA
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CAPITULO V

DE LA ORGANIZ{\CI(')N Y FUNCIONES DE LA
SECRETARIA TECNICA DE EVALUACION Y
RATIFICACION DE JUECES Y FISCALES

FINALIDAD

La Secretarfa Técnica de Evaluacion y Ratificacion de Jueces y Fiscales tiene
como finalidad ejecutar los procesos y brindar soporte técnico y administrativo
a la Comision Permanente de Evaluacion y Ratificacién de Jueces y Fiscales.

UBICACION

La Secretaria Técnica de Evaluacion y Ratificacién de Jueces y Fiscales esta
ubicado en la Secretaria General, como 6rgano funcional operativo.

FUNCIONES GENERALES

3.1 Brindar soporte técnico y administrativo a la Comisién Permanente de
Evaluacion y Ratificacion de Jueces y Fiscales.

3.2  Preparar y coordinar las convocatorias de los procesos individuales de
evaluacion y ratificacion de jueces vy fiscales conforme al Reglamento
respectivo.

3.3 Llevar el registro de jueces y fiscales con la fecha de ingreso a la
carrera judicial y, con la fecha de su ditima ratificacion.

3.4 Organizar la informacién de los jueces y fiscales sujetos a ratificacion

3.5  Organizar y coordinar las reuniones del Pleno del Consejo relacionadas
con las entrevistas individuales de evaluacién v ratificacion.

3.6 Custodiar los expedientes que estan a su cargo.

3.7  Llevar a cabo el cuadro estadistico de los procesos de su competencia.

3.8  Formuiar las notificaciones que se deriven del proceso de evaluacion y
ratificacién de jueces y fiscales.

3.9 Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por el
Secretario General.

LINEAS DE DEPENDENCIA, AUTORIDAD Y
RESPONSABILIDAD

La Secretarfa Técnica de Evaluacién y Ratificacion de Jueces y Fiscales
depende directamente del Secretarioc General del Consejo Nacional de la
Magistratura. El Secretario Técnico a cargo de la Secretaria Técnica de
Evaluacion y Ratificacion de Jueces y Fiscales ejerce autoridad sobre los
cargos gue conforman dicha Unidad Organica, siendo responsable de!
eficiente cumplimiento de los objetivos y funciones asignados a la misma.




LINEAS DE COORDINACION INTERNA Y EXTERNA

La Secretaria Técnica de Evaluacién y Ratificaciéon de Jueces y Fiscales
mantiene coordinacion interna permanente con la Secretarfa General y a
través de ésta, con el Despacho de la Presidencia del Consejo Nacional de la
Magistratura, Consejeros integrantes de las Comisiones Permanentes,
Secretarias Técnicas, asi como con las demas Upidades Organicas del
Consejo. ‘

Fiscales, previa autorizacidn de la Secretaria General mantiene coordinacién
externa con el Academia de la Magistratura, Poder Judicial, Ministerio PUblico,
y demas entidades e instituciones que, por la naturaie?a de sus funciones, asi
lo requiera. |

Asimismo, la Secretaria Tecnica de Evaluacion y Rjatificacién de Jueces y

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

Secretario Técnico
084 Profesional A
085 Profesional C
086 Tecnico A

DEL SECRETARIO TECNICO DE \EVALUACION Y
RATIFICACION DE MAGISTRADOS (CAP 083)

7.1 LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

Depende de : - Secretario Gerteral

Ejerce supervisién sobre - Profesm‘nal ‘Al
- Profesional “C”

- Técnico A"
7.2  FUNCION BASICA

Brindar el soporte técnico-administrativo a la Qomision Permanente de
Evaluacién y Ratificacion de jueces y Fiscalﬁs, tomando en cuenta
criterios diversos como evolucion patrimonial, puntualidad, asistencia,
desemperio, y conducta de Jueces y Flscales\ de todos los niveles y
Distritos Judiciales a nivel nacional.

7.3 FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Organizar y supervisar el apoyo técnico-administrativo que
requiera la Comisién Permanente de Evalq.lacaon y Ratificacion de
Jueces y Fiscales.

b.  Supervisar el registro del desemperfio y corﬁducta de los Jueces vy
Fiscales de todos los niveles y Dlstrltq)s Judiciales a nivel
nacional.
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c. Proponer las pautas y procedimientos para la recopilacion de
informacién sobre el desempefio y conducta de los Jueces vy
Fiscales de todos los niveles y Distrifos Judiciales a nivel
nacional.

d. Solicitar y, al concluir el proceso de ratificacion, devolver |os
expedientes de los magistrados a la Oficina de Registro
Jurisdiccional,

e.  Formular los informes referentes al desempefio y conducta de ios
Jueces vy Fiscales de todos los niveles y Distritos Judiciales a
nivel nacional.

f Coordinar con la Comisién Permanente de Evaluacién vy
Ratificacion de Jueces y Fiscales, los requerimientos de apoyo
técnico y administrativo necesarios para el cometido de su labor,

g. Coordinar con el Secretario General para que las unidades
organicas den atencién a los requerimientos de la Comision
Permanente de Evaluacién y Ratificacion de Jueces y Fiscales.

h. Mantener informado al Presidente de la Comisidbn Permanente
respectiva y al Secretario General, sobre el desarrollo de las
actividades de la Secretaria a su cargo.

i. Elaberar informes y notificaciones que se deriven del Proceso de
evaluacion vy ratificacion de jueces y fiscales, para canalizarlos a
la Comisidn respectiva, a través del Secretario General.

j. Velar y supervisar el cumplimiento de las funciones del personal
asignado a su cargo.

k. Velar y establecer la custodia de los expedientes y/o documentos
gue ingresen a la Secretaria Tecnica.

l. Trasladar los expedientes a la Secretaria General, al concluir los
procesos de evaluacién y ratificacion, por disposicion de la
Comisién Permanente de Evaluacién y Ratificacion de Jueces y
Fiscales.

m. Otras funciones inherentes a su cargo que le sean asignadas por
el Secretario General.

7.4 CANALES DE COORDINACION
Interna

- Comision Permanente de Evaluacion y Ratificacién de Jueces y
Fiscales.

- Secretario General.

- Personal del CNM.

Externa
- Academia de la Magistratura

- Poder Judicial
- Ministerio Publico.

MOF CONSETO NACIONAL DE LA MAGISTRATU




7.5

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO

Formacion

- Titulo Profesional de Abogado o Administrador Colegiado
- Manejo de entorno Windows y Microsoft\Ofﬁce

Experiencia Laboral

- Experiencia no menor de cinco (5) afios en labores técnico
juridicas de Secretaria especializada de Alta Direccién.
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DEL PROFESIONAL “A” (CAP 084)

8.1

8.2

8.3

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

Depende de Secretaric Técnico de Evaluacion vy

Ratificacion de Jueces y Fiscales.

No ejerce supervision

FUNCION BASICA

Desarrollar las actividades técnico—administrativas programadas por la
Secretaria Técnica de Evaluacién y Ratificacion de Jueces y Fiscales y
brindar asistencia al Secretario Técnico.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

o

Elaborar el Programa de actividades técnico-administrativas
requeridas para cada Proceso de Evaluacion y Ratificacion de
Jueces y Fiscales.

Brindar asistencia técnica en materias administrativas derivadas
de las Convocatorias a la Secretaria Técnica.

Revisar y/o estudiar la documentacién pertinente al &mbito de su
competencia y formular los informes correspondientes.

Elaborar y evaluar el Plan de Trabajo de la Secretaria Tecnica.
Efectuar el control de la sistematizacién, ordenamiento y analisis
de la informacién que se reciba en los procesos individuaies de
evaluacion y ratificacién, dando cuenta a la Secretarfa Técnica y
la Comisién Permanente.

Supervisar la elaboracion y presentar oportunamente al
Secretario Técnico el documento que contenga los datos de
ejecutoria de vida de los magistrados convocados al proceso de
evaluacién y ratificacion.

Organizar el registro de jueces y fiscales con la fecha de ingreso
a la carrera judicial y, con la fecha de su ultima ratificacion.
Elaborar los cuadros estadistico de los procesos de evaluacion y
ratificacion.

Informar permanentemente al Secretario Técnico respectivo
sobre el desarrollo de las actividades a su cargo.

Asistir en ausencia del Secretario Técnico, a las actuaciones
formales propias del proceso de evaluacion y ratificacion.

Eiaborar el cuadro final con el resultado de los procesos de
evaluacién y ratificacion.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el
Secretario Técnico de Evaluacién y Ratificacion de Jueces y
Fiscales.
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8.4 CANALES DE COORDINACION: 5
interna : -y

- Secretario Tecnico de Evaluacion vy Rbtn’lcacmn de Jueces y
Fiscales. .

- Personal de la Secretaria Técnica.

- Demas personal del CNM.

Externa
- Academia de la Magistratura
- Poder Judicial
- Ministerio Publico
8.5 REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Formacioén:
- Titulo profesional de Abogado Coleglado.
- Capacitacion especializada.
- Manejo de entorno Windows y Microsoft Dfﬂce
Experiencia Laboral: ‘
- Experiencia como profesional colegiadoh’con una antigiedad no

menor de cinco (05) anos en labores [Técnico Juridicas en la
Administracién Publica.
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9.

DEL PROFESIONAL “C” (CAP 085)

9.1

9.2

9.3

9.4

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

Depende de :

Secretario Técnico de la Secretaria Tecnica de Evaluacion vy
Ratificacion de Jueces y Fiscales.

No gjerce supervision.

FUNCION BASICA

Desarrollar y gjecutar actividades técnico-administrativas programadas
por la Secretaria Técnica respectiva.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Ejecutar el programa de actividades técnicas-administrativas
requeridas por la Comision Permanente de Evaluacion vy
Ratificacion de Jueces y Fiscales.

Recopilar la informacién necesaria de los organismos pertinentes
que se relacionen con los procesos de la comisién.

Revisar y/o estudiar la documentacion pertinente al ambito de su
competencia y formular los informes correspondientes.

Ingresar la informacién a! sistema automatizado, relativa a la
ejecutoria de vida del magistrado a evaluar.

Efectuar el seguimiento de informacion relativa a antecedentes,
denuncias de participacion ciudadana y otras informaciones que
presenten personas naturales e instituciones publicas o privadas
0, COMO consecuencia de la entrevista al magistrado a evaluar.
Velar por la adecuada confidencialidad, oportunidad vy
confiabilidad de la informacion y documentacion asignada a su
cargo.

Informar permanentemente al Secretario Técnico sobre el
desarrolio de las actividades a su cargo.

Desemperfiar las demas funciones inherentes a su cargo que le
sean asignadas por Secretaric Técnico de Evaluacion vy
Ratificacion de Jueces y Fiscales.

CANALES DE COORDINACION

Interna

Secretario Técnico.
Personal de la Secretaria Técnica.
Demas personal del CNM.




Externa

- Poder Judicial
- Ministerio Publico.

9.5 REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Formacion

Titulo Profesional de Abogado Colegladm
- Capacitacion especializada.
- Manejo de entornc Windows y Microsoft (folce

Experiencia Laboral

- Experiencia no menor de tres (3} afios en labores técnico
juridicas. ‘

MOF CONSEJO MACIONAL DE 1.4 MAGISTRATURA N
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10. DEL TECNICO “A”
10.1 LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

Depende de : Secretario Técnico de Evaluacion y
Ratificacidn de Jueces y Fiscales.

No ejerce supervision.

10.2 FUNCION BASICA

Recepcionar, clasificar, codificar y organizar la documentacion gue
ingresa a la Secretaria Técnica provenientes de Tramite Documentario.

10.3 FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Recepcionar la documentacion de diferentes organismos,
provenientes de Tramite Documentario.

b. Cuidar y foliar los expedientes.

C. Elaborar proyectos de oficios para las diferentes dependencias,

solicitando informacién, en cumplimiento a las partes resolutivas
de una Resolucion.

d. Efectuar el seguimiento de los oficios y reiteracion de aquellos
que no han sido contestados.
e. Elaborar las notificaciones de los acuerdos del Pleno del

Consejo y de las Resoluciones de la Comisién Permanente de
Evaluacidn y Ratificacion de Jueces y Fiscales.

f. Formar los expedientes de los procesos de evaluaciéon vy
ratificacion, previo numero de registro y foliacion.
g. Organizar los archivos de memorandums, oficios, cartas y

demas documentacion recibida y remitida de diferentes
dependencias.

h. Organizar el archivo de los expedientes gue han concluido con
los resultados del proceso de evaluacién y ratificacion, vy
remitirlos  segun corresponda a la Oficina de Registro
Jurisdiccional o Registro de Tramite Documentario y Archivo.

- Organizar el archivo de denuncias contra Magistrados
comprendidos en los procesos de evaluacion y ratificacion.

K. Desemperfiar las demas funciones inherentes a su cargo que le
sean asignadas por el Secretario Tecnico respectivo.
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10.4 CANALES DE COORDINACION
Interna
- Secretario Técnico
- Personal de la Secretaria Técnica.
- Demas personal del CNM.

Externa

- Ninguna.

10.5 REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Formacion :

- Con estudios universitarios o en instituto d? nivel superior.
- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office.

Experiencia Laboral

- Experiencia no menor de dos (2) afios en Ialpores administrativas.
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CAPITULO VI

DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
SECRETARIA TECNICA DE PROCESOS
DISCIPLINARIOS DE JUECES Y FISCALES

FINALIDAD

La Secretaria Tecnica de Procesos Disciplinarios de Jueces y Fiscales tiene
como finalidad ejecutar los procesos y brindar soporte técnico y administrativo
a la Comisién Permanente de Procesos Disciplinarios de Jueces y Fiscales.

UBICACION

La Secretaria Técnica de Procesos Disciplinarios de Jueces y Fiscales esta
ubicada en la Secretaria General, como drgano funcional operativo.

FUNCIONES GENERALES

3.1 Brindar soporte técnico y administrativo a la Comisién Permanente de
Procesos Disciplinarios de Jueces y Fiscales en las denuncias
interpuestas contra vocales supremos vy fiscales supremos del Poder
Judicial y Ministerio Publico respectivamente, asi como los pedidos de
destitucién enviados por las instituciones citadas, referentes a
magistrados y fiscales de menor jerarquia al Supremo.

3.2 Custodiar los expedientes que estan a su cargo.

3.3 Llevar a cabo el cuadro estadistico de los procesos de su competencia.

3.4  Formular las notificaciones de se deriven del proceso disciplinario a los
magistrados.

3.5 Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el
Secretario General.

LINEAS DE DEPENDENCIA, AUTORIDAD Y
RESPONSABILIDAD

La Secretaria Técnica de Procesos Disciplinarios de Jueces y Fiscales
depende directamente del Secretario General del Consejo Nacional de la
Magistratura. El Secretario Técnico a cargo de la Secretaria Técnica de
Procesos Disciplinarios de Jueces y Fiscales ejerce autoridad sobre los
cargos que conforman dicha Unidad Orgdnica, siendo responsable del
eficiente cumplimiento de los cbjetivos y funciones asignados a la misma.




LINEAS DE COORDINACION INTERNA Y ﬁXTERNA

La Secretaria Técnica de Procesos Disciplinarios de Jueces y Fiscales
mantiene coordinacién interna permanente con la Secretaria General y a
través de ésta, con el Despacho de la Presidencia del Consejo Nacional de la
Magistratura, Consejeros integrantes de las Comisiones Permanentes,

Secretarias Técnicas, asi como con las demds | Unidades Organicas del
Consgjo. |

i
Asimismo, la Secretaria Técnica de Procesos Disciplinarios de Jueces y
Fiscales, previa autorizacion de la Secretaria Gengral mantiene coordinacion
externa con la Academia de la Magistratura, Poder Judicial, Ministeric Publico,
y demas entidades e instituciones que, por la naturaleza de sus funciones, asi
lo requiera.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

087 Secretario Técnico
088 Profesional A

089 Profesional C

090 Técnico A

DEL SECRETARIO TECNICO DE PROCESQS DISCIPLINARIOS
DE MAGISTRADOS (CAP 087)

71 LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD |
Depende de ; - Secretarioc Genera! !
Ejerce supervision sobre :

- Profesional “A”

- Profesional “C”

- Técnico “A”
7.2  FUNCION BASICA

Brindar el soporte técnico y administrative a la Comision Permanente de
Procesos Disciplinarios de Jueces y Fiscales, mediante el mantenimiento

de la informacién necesaria para realizar investigaciones preliminares a
gue se refiere el articulo 32° dela Ley N°2 5397, asi como recibir las
denuncias contra Magistrados.




7.3 FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Organizar y supervisar el apoyo técnico y administrativo que
requiera la Comision Permanente de Procesos Disciplinarios de
Jueces y Fiscales.

b.  Supervisar el mantenimiento de la informacidén necesaria para
realizar investigaciones preliminares referentes a procesos
disciplinarios a Jueces y Fiscales.

c. Coordinar con Jla Comision Permanente de Procesos
Disciplinarios de Jueces y Fiscales las indagaciones a efectuar
referentes a denuncias contra Magistrados y formular los
informes respectivos.

d. Coordinar con la Comisién Permanente de Procesos
Disciplinarios de Jueces y Fiscales, los requerimientos de apoyo
técnico y administrativo necesarios para el cometido de su labor.

e. Ejecutar los acuerdos que emanen de la Comisidn Permanente
de Procesos Disciplinarios de Jueces y Fiscales y formular los
informes técnicos y proyectos de Resolucidén segin corresponda.

f. Coordinar con e! Secretario General para que las unidades
orgénicas den atencién a los requerimientos de la Comision
Permanente de Procescs Disciplinarios de Jueces y Fiscales.

9. Mantener informado al Presidente de la Comisién Permanente
respectiva y al Secretario General, sobre el desarrollo de las
actividades de la Secretaria a su cargo.

h. Elaborar informes y notificaciones que se deriven del Proceso
Disciplinario a jueces vy fiscales, para canalizarlos a la Comisién
respectiva, a través del Secretario General.

i. Velar y supervisar el cumplimiento de las funciones del personal
asignado a su cargo.

J- Coordinar y supervisar la formulacién y evaluacién del Plan de
Trabajo de la Secretaria Técnica a su cargo.

k.  Velar y supervisar el cumplimiento de las funciones de! personal
asignado a su cargo.

l. Velar y establecer |la custodia de los expedientes y/o documentos
que ingresen a la Secretaria Técnica.

m. Desempefiar las demas funciones inherentes a su cargo que le
sean asignadas por el Secretario General.

7.4 CANALES DE COORDINACION

interna

- Comisién Permanente de Procesos Disciplinarios de Jueces y
Fiscales.

- Secretario General

- Personal del CNM.
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Externa
- Poder Judicial

- Ministerio Publico.
- Otros organismos

7.5 REQUISITOS MiINIMOS DEL CARGO
Formacién

- Titulo Profesional de Abogado Colegiad|
- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office.

Experiencia Laboral

g 9 g L2 3 a2 4

- Experiencia no menor de cinco (5) aﬁos‘en labores técnico
juridicas en Alta Direccion. :
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DEL PROFESIONAL “A” (CAP 088)

8.1

8.2

8.3

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

Depende de Secretario Tecnico de Procesos
Disciplinarios de Jueces y Fiscales

No ejerce supervision

FUNCION BASICA

Desarrollar las actividades técnico—administrativas programadas por la
Secretaria Técnica de Procesos Disciplinarios de Jueces y Fiscales y
brindar asistencia al Secretario Técnico.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Elaborar el Programa de actividades tecnico-administrativas
requeridas para las denuncias, investigaciones preliminares y
procesos disciplinarios.

b.  Brindar asistencia técnica en materias administrativas derivadas
de las denuncias, investigaciones y procesos a la Secretaria
Técnica.

c.  Coordinar la solicitud y, obtencién de informacién necesaria de
los organismos pertinentes para las investigaciones preliminares
y procesos disciplinarios que conozca la Comision; y efectuar su
seguimiento.

d.  Revisar y/o estudiar la documentacion pertinente al ambito de su
competencia y formular los informes correspondientes.

e.  Elaborar metodologias de analisis referentes al ambito de su
competencia.

f. Elaborar y evaluar el Plan de Trabajo de la Secretaria técnica.

g.  Efectuar el control de la sistematizacion, ordenamiento y analisis
de la informacién que se reciba para los procesos que competen
a la Comisién del Procesos Disciplinarios de Magistrados, dando
cuenta al Secretario Tecnico.

h.  Organizar el registro de denuncias, investigaciones y procesos
disciplinarios que conozca la Comisién Permanente.

3 Elaborar los cuadros estadisticos de denuncias, investigaciones y
procesos disciplinarios que conozca la Comision Permanente.

. Informar permanentemente al Secretario Técnico sobre el
desarrollo de las actividades a su cargo.

k.  Atender las consultas que le formulen los interesados y publico
en general.

l. Asistir, en ausencia del Secretario Tecnico, a las actuaciones
formales propias de las investigaciones y procesos disciplinarios.

m. Desemperfiar las demas funciones inherentes a su cargo que le
sean asignadas por el Secretaric Técnico de Procesos
Disciplinarios de Jueces y Fiscales.
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8.4 CANALES DE COORDINACION:
interna

Secretario Técnico de Procesos Disciplinarios de Jueces y
Fiscales.
- Personal de Secretaria Técnica. :
- Personal de las demas unidades organicas.

Externa

- Academia de |a Magistratura.

- Poder Judicial.

- Ministerio Publico.

- Otros organismos publicos ¢ privados.

8.5 REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:
Formacién:
- Titulo profesional de Abogado Colegiado.

- Capacitacion especializada. ‘
- Manejo de entorno Windows y Microsoft Offlce

Experiencia Laboral:

- Experiencia como profesional colegiado neé menor de cinco (05)
afos en labores Técnico Juridicas en la Administracién Publica.

MOF CONSEJO NACIONAL DE LA
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9. DEL PROFESIONAL “C” (CAP 089)

9.1 LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
Depende de:

- Secretario Técnico de Procesos Disciplinarios de Jueces y
Fiscales.

No ejerce supervision,

9.2 FUNCION BASICA

Desarrollar las actividades técnico—Administrativas programadas por la
Secretaria Técnica de Procesos Disciplinarios de Jueces y Fiscales.

9.3 FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Apoyar en la elaboracion del Programa de actividades tecnicas y
administrativas requeridas para asistir a la Comisién Permanente.

b. Recopilar la informacién necesaria de los organismos pertinentes
que se relacionen con |os procesos de la Comision.

¢. Revisar y/o estudiar la documentacion pertinente al ambito de su
competencia y formular los informes correspondientes.

d. Elaborar metodologias de analisis referentes al ambito de su
competencia.

e. Velar por la adecuada confidencialidad, oportunidad vy
confiabilidad de la informaciéon y documentacién asignada a su
cargo.

f. Informar permanentemente al Secretario Técnico sobre el
desarrolio de las actividades a su cargo.

g. Desempenar las demas funciones inherentes a su cargo que le
sean asignadas por el Secretario Técnico de Procesos
Disciplinarios de Jueces y Fiscales.

9.4 CANALES DE COORDINACION
Interna
- Secretario Técnico de Procesos Disciplinarios de Jueces vy
Fiscales.
- Personal de |la Secretaria Técnica

- Demas personal del CNM.

Externa

- Poder Judicial
- Ministerio Publico.




9.5

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Formacion

Titulo Profesional de Abogado.
- Manejo de entorno Windows y M|crosofﬁ Office

Experiencia Laboral

- Experiencia no menor de tres (3) aﬁos en labores técnico
juridicas. |




10. DEL TECNICO “A” (CAP 090)

10.1 LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

Depende de: Secretario Técnico de Procesos
Disciplinarios de Jueces y Fiscales

No ejerce supervision.

10.2 FUNCION BASICA

Recibir, clasificar, codificar y organizar la documentacién que ingresa a
la Secretaria Técnica provenientes de Tramite Documentario.

10.3 FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Recibir la documentacion de diferentes organismos, provenientes
de la Oficina de Tramite Documentario.

b.  Cuidary foliar los expedientes.

c. Elaborar el proveido de cada documento, para la firma de los
sefiores Consejeros de la Comision.

d.  Elaborar proyectos de oficios a las diferentes dependencias,
solicitando informacion, en cumplimiento de las partes resoiutivas
de una Resolucién.

e.  Efectuar el seguimiento de los oficios y reiterar aguellos que no
han sido contestados.

f. Elaborar proyectos de nofificacion adjuntando Resolucion, a los
magistrados con investigaciones preliminares y procesos
disciplinarios, para sus descargos respectivos.

g. Elaborar proyectos de notificaciones a los magistrados
investigados haciendoles conocer las fechas para sus
declaraciones ante la Comisiéon de Procesos Disciplinarios de
Jueces y Fiscales, y las fechas para los informes orales ante el
Pleno del Consejo.

h.  Elaborar proyectos de noftificaciones para las declaraciones
testimoniales.

I Elaborar proyectos de memoranda dirigides a la Gerencia de
Administracién y Finanzas, solicitando la publicacion de las
Resoluciones que han quedado consentidas, en normas legales
del diario oficial “El Peruano”.

J- Formar los expedientes que contienen procesos disciplinarios e
investigaciones preliminares, previo ndmero de registro vy
foliacién.

k.  Organizar los archivos de memoranda, oficios, cartas y demas
documentacién generada y recibida por la Secretaria Técnica.

. Organizar el archivo de los expedientes que han concluido con la
medida disciplinaria de destitucion.
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m.  Organizar el archivo de denuncias contra Magistrados Supremos
en orden numerico que han sido declarados desestimados e
inadmisibles.

n.  Mantener y cuidar los expedientes, del archivo activo y pasivo.

0. Desempenar las demas funciones inherentes a su cargo que le
sean asignadas por Secretario Técnico de Procesos
Disciplinarios de Magistrados.

10.4 CANALES DE COORDINACION

Interna : ‘

- Secretario Técnico de Procesos Disciplinarios de Jueces vy
Fiscales

- Perscnal de |a Secretaria Tecnica.

- Demas personal del CNM.

Externa

- Ninguna.

10.5 REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Formacién

- Con estudios universitarios o en instituto de nivel superior.
- Manejo de entorno Windows y Microsoft Office.

Experiencia Laboral

. . N i . .
- Experiencia no menor de tres (3) afos en IFboreS administrativas.
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