MANUAL DE ORGANIZACIGHN ¥ FUNCIONES DE La CosTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

ANCAEH

PRESIDENCIA | CARGO

1.  FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Organizar el Despacho de Ja Presidencia de la Corte
remitidas por la Presidencia de la Corte,

del Distrito Judicial.
Farmular y lievar las actas de juramento de Magistrados,

el ]
v

de sU inmediato Superior,

=~ ia

cargo.
Lrganica y el Reglamentn Intermno de Trabaje del Poder Judicial.
adminisirativas emitidas por la Presidencia,

diligenciamianio, en forma cla sificada y eranaldgicaments.

(remitir oficlos),

por el sefor Presidente v fotocopiara cuando asi o requiera.
Judicial, sobre asuntas requerdas,

pantenciario.

Presidenciz,

Presidencla de |a Corte,

asuntos de cardctar adminisirativo.

conservacion, ubicacién y saguridad,
Superior de Juslicia.
2. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

a. Dependencia directa
Depende del Presidents de |a Corte Superior de Justicia,

b. Bupervisién directa
No gjerce Suparvisidn.

i
s

B, Tramitar la documentacisn que Ingreza = la Presidencia de la Corie.
c. Tramitar v hacar o seguimients de |as Resoluciones Administrativas

d. Formular constancigs ¥ certificaciones de los Magistrados y Ex Magistradas

Proyectar Resoluciones, Informes ¥ demas documentacidn por delegacidn

Velar porla confidencialidad de |3 infarmacicn que manaja la Presidencia.
Velar por la adecuada CONSEMvacion y uso recional de |oe bienes a sy

L Cumplir las demas funciones, deberes vy obligaciones que sefialg ia Ley
i+ Amchivar los oficios. ofidas  elrculares, memorandum, resolucones
ki Archivar los decumenios Que s& recepcionas una ves cumplida sy

. Emitida uns rasolucitn admmistrativa, se Procede a sacar copias, hacerlas
cenfficar con el fadataria y diigenciaras conforme la ordena la resolucidn

m. Archivar las nermas legales una ver coneluida |s revision de las migmgas
n. Farmular proyectos de infarmas dingidos al Consejo Ejecutivo del Peder
0. Asistir al Presidents de Corte en las visitas Programadas al establecimiznto
P. Recepcionar v registrar Ia documentacion que ingresas o salg de |a
q. Diligenciar toda Ia documentacidn gue sale del Despache da |a

r. Apoyar en la atencién de constftas y pedidos de las diferenies
dependencias que intagran la Cone Superior de Justicia de Ancash en

. Consolidar el informe de aranceles remitidos a la Presidencia por las
diferentes usuarios y remitiras = |a Gerencia de Administracion Distri tat,
t.  Paricipar en el process de organizacian ¥ mantenimiento acfualizado dal
archivo documental de |a Presidencia de la Corte Superior, velandg por su

u. Cumplir las demas funciones afines que le asigne el Presidente da la Core

o

R 1 T

| ASISTENTE ADMINISTRATIVG 11 |




MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUMNCIONES DE LA CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE ANCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

EQUIPO DISTRITAL DE CUADRO DE 2
MERITOS Y DE ANTIGUEDAD | ASISTENTE ADMINIST RATIVO I

PRESIDENCIA CARGO

b.

1. FUNCIONES ESPECIFICAS
a.

Apoyar en &l andlisis v elaboracion del Cuadro de Méritas v de Antigledad
de los Juecas Superiores, Jueces Espedializados wo Mixtos ¥ Jusces de
Paz Letrados de la Core Superior de Justicia.

Recepcionar los fegajos de personal de los Jueces, Hojas de Vida ¥ la
documentacion adminlstrativa dirigida al Equipa Distrital,

Aplicar y procesar los estandares de calificacién de 12 Tabla de Puntaje
para la Valoracion de Mérites, en vigencia, para Jueces Tulares,
Acceder e ingrasar informacién recibida relacionada al Cuadro de Mérites
¥ de Anligliedad en Iz base de datge sistematizada comrespondiente a
cada Jusz,

Coordinar con la Administracion de |a Corte Superior las Altas ¥ Bajas de
105 Jueces y mantener actualizado s base de dalos correspendients.
Organizar ¥ mantensr aciualizado ei archive documen tal, legsjos
personales v hojas de vida de los Jusces Titulares,

Registrar y mantener al dia |2 Conformadon de Organos Jursdiceionales
v &l respectivo Registro de Firmas de oz Magistrados Titulares de| Diztrito
Judicial.

de promocidn a nivelas SUpenores, en caso de vacancia, licencia o
impediments funcional de jueces; v presentaro al Equipo Distrital.

Guardar la confidenciafidad de |a informacidn, registros weo cuadros que se
Process en & Equipo Distrital,

Elevar informacion 3 Is Oficina de Organizacion de Cuadros de Meritas ¥
de Antigledad.

Cumplir las demds funciones afines que le asigne la Presidencla dal
Equipo Distrital.

2. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

Dependencia directa
Depende del Presidenta dal Equipo Distrital.

Supervision directa
Mo ejerce Supervision,
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OFICINA DESCONCENTRADA DE CONTROL DE LA
MAGISTRATURA - ODECMA



MANUAL DE ORGANIZACION Y PUNCIONES DELa CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE ANCASH

HOJA DE EEPECIFICACION DE FUNCIONES

| CARGO

DUEGHMA " JUEZ SUPERIOR |
JEFE DE LA ODECMA

T

FUNCIONES ESPECIFICAS

Planear, organizar, gdirigir v evaluar la ODECMA 8 5U cargo, en coordinacisn
con el Jefe de la OCMA.

Programar las wvisitas judiciales ordinarias ¥ extraordinarias, asi como
Inspecciones en lgs diferentes  dependencias Jurisdiccionales en Ia
Spartunidad que considers tonveniente, dando cuenta a [g Jefatura de Ig
OCMA

Disponer v practicar aperativos de conirol

Abrir investigaciones Por mandalo de lz Jafatura de |a OCMA o cuando, par
cualquier medio que ro sean Quejas, tome conocimients de actos, hechos y

Calificar las quejas o reclamos
Propener, para su oesignacion. al Consejo Ejecutivo Distrital s lo hubiere, o a
la Sala Plena o al Presidente de la Cone Superior respective, en CAS0 No
hublere Sala Plena, Is nioming e Magistrados que integraran los argancs de
linea de la ODECKMA,
Proponer el rol de vacaciones v licencias g los Magistrados v persanal de |3
DOECMA, ants la Presidencia te su respectiva Core Supetior,
Habilitar, de acverde g |as necesidades de servico, a oz Magistrados de
control para prestar Sp0ys en las distintas unidades contraloras de su seda,
Impaner la medida de Suspensién Preventiva conlra los servidores judicialas
¥ los que laboran en los diversos drganos de contral de la Corle Supsricr,
como preducts de los procedimisntos disciplinarios que conozes, conforme &
U compaiencis,
lmpaner la medida de Suspension Preventiva tontra los servidores judicisles
¥ los que laboran en los diversps organos de control de [a Corte Superior,
“omo preducto de los procedimisntos disciplinarios que CONoZca, canforme a
U compelancia.
Impanar lz medida de Suspensidn Freventiva, de maners axcepcional, 5
cualquier Juez de |la Core Superior-excepte cuando 2¢ frate del Presidents
e la Corle Superor, en CUY0 caso se remitirdn fos actuados al Jafe de la
QCMA para que proceda canforme a sus alribucianes -, cuando S& prasente
un caso de flagrancia en la comisian ge Infracciones funsonales que
configuren una falia MUy grave, o exista sentancia condenatoria o reserva de
fallo condenatario, conforme a la previsto por los articulos 457 ¥ 55°de |a Ley
de la Carrers Judicial.
Impaner en primera instancia, la sancion de Amonestacian ¥ Multa, asi como
propaner, ante la Jefatura de la OCMA. las sanciones de Suspension,
Separacion o Destitucian, HUE commesponda, de los magistrados de todas las
Instancias de su sede judicial, asi como de Ios Jueces de Paz y auxiliares
Jurisdiccionales,
Absclver en grada da resoluciones de archive, absolulorias, de caducidad o
prescripcitn; emitidas por los jefes de los Organos de Linea da la ODECMA
bajo su jafatura,
Las damas que le asigne la Ley v olras normas.

i,

‘\_‘_._,__‘.f W‘}: )

£ e nndi



MANUAL DE ORGANIZACION v FUNCIONES DE L, CORTE SUPER
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JUETICIA DE ANCASH

J

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a. Dependencia directa

b.

Depende del Prasidenta de la Core Su

del Jefe de |a Oficina de Contral da

Supervision directa
Ejerce Supervision sobre:
Personal de la ODECMA,

perior de Jusi
la Magistratura.

JUEZ SUPERIOR
EFE DE LA ODECMA

cla y funcionalmente

21




MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES O LACORTE SUPERIOR DE JUSTICIA GE ANCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CARGOD

ODECMA | REPRESENTANTE DE LA
SOCIEDAD CIvIL

FUNCIONES ESPECIFICAS !
a. Acluar con legitimidad axtraordinaria, en cualguier accidn de contral, a fin de
garantizar el impulso de |os procedimientes, su comecto tramite y ||
impugnacién de resolucicnes que le generen agravio. Esig funcidn supone |
intervenir en cualquier pracedimiento disciplinario {quefa o investigacion) coma: |
- Parte, en jos procedimientos  promovides como quejosos o en log |
insteurados de oficio gue los hagan suyos en cualquier astadio de log |
mismos.

oficio @ a pedido de parte, en los que consideren que ademds deben
parlicipar por la aita lssividad social de la presunta iregularidad instruids,

b. Actuar como vesdar &8N (05 operativos de contred, paera garantizar sy
transparenciz, Su no participacién no invalida ef operativeo, [

c. Paricipar en accienes de control preventivo, de Proyeceion e informeacién a jal
sociedsd. |

d. Rendir cuentas Por escritd, anualmenta ¥ al término de su CArgo sobra su labor
desplegada, a la Jefatura Desconcentrads ¥ al Qrgano que las eligio; asl comoe
Cuande 24 lo requiera la Jefatura Desconcentrada, quien los eligia, el Jefe dela
OCMA o el Consejo Ejecutivo de Poder Judicial,

e. Recibir conjunta o indistintaments, fas quejas verbales gue se formulen durantei
las Visitas Judiciales por encargo de fa Jefatura Desconcentrads de Conlral y |
emifir opinidn sobre |as mismas en el plaze que dure fa visita y |
excapoionalments, dentro da terears dia de concluida la misma, dande cuenta |
bajo responsabliidad.

f.  Las demds que |2 sefalen tos Jefes de la OCMA & da 13 OBECMA, asi comp |a
Ley ¥ &l Reglamento.

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

8. Dependencia directa :
Depende del Juez Superior, Jefe de la Oficina Desconcentrada de Contral de la

Magistratura (ODECMA). .

b. Supervisién directa
Mo Ejerce Supervision,




MAMUAL DE QRGANIZACION ¥ FUNCIONES DF La, CORTE SUPERIOAR DE JUSTICIA DE ANCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

ODECMA
(0D

CARGO

SECRETARIO JUDICIAL
ECMA Y UNIDAD DE LINEA)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Proyectar las resoluciones ¥ demas documentos
Jefas da

fas Unidades de Linsa, que 'engan relacién con el ejercicio de SLI5
funciones, obsarvands las direclivas impartidas por estos,

Elzborar los proyectos de decretos ¥ demds
documentasion correspondiente a la Jefaturg da |
lines.

Informar de las nulidades ¥ 0iras omisiones gue advierta en ol tramits de las

procadimientos disciplinarios,

Alender e informar a los usuaros, dentro del harario labora] eslablacido, sobre

el estado de sus fraémites,

Emitir razones g Infarmes a solicitud dal Jafe da |

Linea, asi como Ias solicitadas por afras entidades poblicas {Congress da Iz
Replblica, Oficing de Conlrol de [a Ma gistratura, etc)

Llevar el control de los plazos de investigacion de Jos Magistrados; asi como e

&slado da Iso procesos disciplinarios ¥ administra
la ODECMA, o Unidad da Linea de ser af caszg,

Formar Expedientes. cuadernos de apelacion, medidas caulelares, enfre otros,
dispuesios parla Jefatura de la ODECMA ¥ de las Unidades de Linea.

Apayar en diligencias ¥ visllas de control, dentra

de la ODECMA ¥ a los Magistrados, in tegrantes de la Unidad de Lineg.
Custodiar adecuadaments |os expadientes a sy cargo, efecluando debido

control de los mismaos ¥ manteniendo en orden
ODECMA, en el dmbilo de SU competencia,

Impulsar los expedientes 3 fin de gue los Informes o Resoluciones finales a
emilir, no superen los plazoes establecidos en el ROF de 1a OCMA,

Prastar apoyo en los oparalives v demds acciones ds control que le sean

encomendadas,
Proporcionar informacién Ccorrespondients al dmbs

.---

dal Jefe de Is ODECMA o |og

providencias, respacto de (a
a8 ODECMA o de |5 unidad de

& ODECMA o de 1a Unided de

tivos, danda cuenta al Jefe de

¥ fuera del Despacho, al Jefe

to de su competencia, para ta

5 5 (e



MANLIAL DE ORGANIZACIGN v FUMCIONES DE La CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE apiCcasy

r.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSAEBILIDAD

a,

-

SECRETARIO JUDICIAL - ODECMA

formulacién del Plan Operalivg de g Corle Superior de Justicia de Ancash

Guardar reserva sobrs lodos los casos que se le encomienden ¥ 2on de su
conocimiento. La infidenciz 8% considerada falts grave.

Cumplir las demas funciones, deberss ¥ obligaciones que sefialg i@ Ley
Crgénica y el Reglamento Interna de Trabajo del Poder Judicial,

Cumplir las demas f ncionas que le asigne el Jefe Oe la QDECMA.

Dependencia directa
Depende del Jefe de la ODECMA, o de 1a Unidad de Linea, segun &l Caso,

Supervisién directa
No sjerce supervisisn,

e 34



MARLA DE ORGANIZATION ¥ FUNCIONES DE L& CORTE SUPERIOR DE JUETICIA DE ANCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

| CARGD
ODECMA | ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

(ODECMA Y UNIDAD DE LINEA) |

1. FUNCIONES ESPECIFIcas

b. Dar cuenta =n ¢l dia da la documentacian resibida asl como supervisar Ja
antregs, a las Unidades Contraloras. las Quejas e Investigaciones distribuldas
por la Jefatura de Is ODECMA

€. Remitir los Procesas Disciplinarios a log miembros de 1a ODECMA,

d. Farmular las cedulas de Nofificaciones

& Formar incidentes Y cuademos de apsiacian, que en &l franscursa del
Praceso se dispongan,

f. Realizar gl fotocopiado de |2 documentacicn que s& requiera.

8. Guardar rezerva sobre todos fos casos que se le encomienden ¥ san dg su
senocimiento, La infidencia as “onsiderada falta grave.

h. Velar porla cenfidencialidad de Ig infarmacion que mansja la Oficina

I Velar por iz adecuada conservacion y use racional de Jns bienes a su carge

). Cumplir las demas funciones, deberas ¥ obligaciones gue zefals la Lay

Orgénica y el Reglamento Intemo de Trabajo del Poder Judicial
k. Cumplir las demas fun ciones que le asigne el Jefa de la ODECMA,

2. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESP ONSABILIDAD |

4. Dependencia Directa
Depende del Jefe de la ODECMA, |

b. Supervisién directs
Mo gjerce Supervisicn.




I-ﬂl|| -'r '\.":_

L

MANUS. TF ORGANIZACION v FUNCIONES DE s CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE abcasH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CARGO
ODECMA

SECRETARIO JUDICIAL

{SECRETARIA DE

ODECMA)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

& Refrendar las Resoluciones mismo dia en Jue se axpiden
consiancigs Cormaspondienies,

b.  Verificar que deniro del plazo de Ley ¥ dél Reglamento de Ja QCMA, segun
fuera el caso, se tumplan las notificacionas ¥ framites dispuestos por ja Jefaturg

de la ODECMA, vy las demas dependencias,

C. Expedir a |os investigados v demas Interasadas, previg autonzacldn de Ia
Jefatura de la ODECMA o de las Unidades Cantraloras, Copias simplas o

ceriificadas de los actyados ¥ resoluciones expedidas.

d. Efectusr el seguimients de Iz documentacion solicitads s otras dependencias,
Infermando semanalmente a I3 Jefatura ded resultado de las mismas.

8.  Fomar los expediantes principales, cuadernos da Bpelacidn o eautelares antra

otros, dispuestos porla ODECMA,

f.  Elaborar los Proyacios de resoluciones, de caliicacidn de lag quejas v
denunclas recibidas por la Mesa de Pares, en g senlido v bajo las pautas

dadas por & fundanarie competente. Bl asistanis 2ncagado def

cuidar de Iz veracidad de Jas cltas consignadas en la restlucion, fechas, fajas y

demds actuados Que s& aluden an ella,

8. Elaborar Igs proyectos de decrefns ¥ demas providencias, respecta da la

documentacitn cormespondiente a la Jefatura da la ODECMA.

h. Elsborar ia esladistica mensual de los procesag que se framitan en
¥ ramitiendo 3 ia OCMA, de acverdo a las disposiciones vigentes:
las visitas judiciales exiraordinanias.

I.  Preslar apayo, por disposicidn del Jefe de |a ODECMA, en los
demas accionas de Control que le sean encomendsdas.

I Guardar resera sobve lodos los cazas que se la encomisnden
conocimiento. La Infidencia es cansiderada falta grave.

k. Velar porla adecuada conservacian ¥ Uso racional de los bienes a sy cangs
L. Cumplir las demas funciones, debergs ¥ obligaciones que sefals la Lay

Orgdnica y el Reglamento Interno de Trabajo del Podar Judicial,
m. Cumplir las demds funciones quele asigne el Jefe de fa OO ECMA,

Z. LINEAS DE AUTORJ DAD Y RES FONSABILIDAD

b. Dependancia directa
Dapende del Jefe da 13 CDECMA,

b. Supervisién directa
Ejerce Supervision sobre:
4 -ﬁ.siat&n_glg_éd@inishaﬂm |, Secretaria de ODE ChA,

¥ dejar las

cE50 deberg

g DOECHA
asi compo de

aperalivos y

¥ son de su

| 7
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MANUAL DE ORGANIZACION v FUNCIONER DE LA CORTE SUPERIOR DE

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIO

JUSTICIA DE ANCASH

NES

' CARGO T
ODECMA ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
| _(SECRETARIA DE ODECMA)

2.

FUNCIONES Esp ECIFICAS

a. Alender g Infarmar, dentrg del horaro laborg| esfablecida, a |og usianos

sobre el estado ds sus trémites.
b. Efectuar la recepcion de |3 documentacidn, dejando

e. Proporcionar para |3 elaboracién de estadistiess iudiciales, la nfarmacian

competents a sus dreas de trabajo.

. Distribuir Jos expedientes que sa formen por Investigaciones preliminares,

Por la Jefatura del ODECMA,

9. Guardar reserva sobre todos los casos que se |o encomiendan v son de sy
conocimienta. La infidencia as considerada faltz grave.

e

Cumplir las demas funciones, deberes ¥ obligacio
Organica y el Reglamento Interna de Trabajo del Pod

[

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

b. Dependencia Directa
Lepende del Secretario da [ ODECMA.

b. Bupervisian directs
No gjerce Supervision,

Velar porla confidencialidad de |5 infermacian que maneja la Micina.
Velar por Iz adecuads CONSENVacion v uso racional de los bia REes a sU cargo

LCumplir las demas fundones sfines que le asigne el Jefe de la ODECMA |

el superior @ mas tardar

MES gue sefala ig Ley
er Judicial

7



WANUAL DE SRGANIZACION ¥ FUNCIONES DE L4 CORTE SUPSRnE o= FUETICIA DE pNCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCiONES

GDECMA | CARGO

3 ASISTENTE JUDICIAL |
| (CDECMA) |

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Organizar el Despacho dal Jefe de lz ODECMA,

b. Provectar lag Resdlucionas que disponga el Jefe
Redactar los Proyectos de Resoluciones de Ejecutorias,

. Registrar toda |5 documentacian Que se emane da
ODECMA,

Mantener al dia gf libro toma razan de la ODECMA,
Formular 1a= cedulas de notificaciones

Lievar las esladisticas de I3 CDECMA,

TF@mpa

08 5u existencia ¥ no bz informe debidamenta,

carga,
m., Cumplir las demas funciones; deberas y chfigaciones

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESP ONSABILIDAD

8. Dependencia directa
Depende dal Jefe de I3 ODECMA,

b. Supervisisn direcia
Mo sjerce Supervision,

Proveer los ascritos QUe ingresen o salgan del smbits de fa ODECMA,

Llevar el control de los plazos de investigacian de les magistradas,

Informar a su Jefe inmediato la DoUrmEnca de novedades: de no existir
diche Informe |a responsabilidad del error Smisidn corraspondars al
senvidor que no efectud correctamentes al procedimients o que se percatd

J.  Diligenciar toda gocumentacién que sale del Despache del Jefe de (s

de la ODECMA.
¥ consertidag
la Jefatura de |a

K. Velar por ia confid encialidad de |13 infermacién que manaja la Oficing. |
| L. Velar por la adecuads Conservacion y uso racional da jos bienes g su|

gue safialz Iz L5~y|
Orgénica v el Reglamento Interma de Trabajo def Pader Judicial.
| - Cumpli fas cemas funciones qus Ie asigne &l Jafi ne 1o ODECHMA !

2



MANLIAL DE DRGANIZACION v FUNCIONES DE La CORTE SUPERID= DE JSTICIA DE ANCAZH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

T Garas

ODECMA | TECNICO Ju DICIAL
| (ODECMA)

L.
a

.

-b'll-“l

= (il

|2- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD |

Dependencia directa
Depende del Secratario de | ODECMA.

b. Supervisidn directa
Mo sierce Supervision,

' 1. FUNCIONES ESPECIFICAS |

Efectuzr las Motificaciones en Jos domicilios  reales Procesales 1::|
slectrdnicos, fjados por las Interesadas, con las formalidades pravistas an
la Ley da Procadimientn Adminlstrative General N* 27444 ¥ log
Reglarmentos.

dentra del dia siguiente de SU recepcicn, bajo responsabifidad, '
Formar fos expedientes y cansenvanos adecuadaments, as COMmG marizarl
l2s demas actividades Para mantenerlos ordenados. |
Velar por la Confidencialidad de la Informacion que Manefa la Oicina,

Velar por la adecuads LONSErVaCion v uso racional de los bienes a su CEMgo, |
Cumplir las demas funciones que le asigne el Jafs de la ODECHMA, |




MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES De LACORTE sUrsRioR DE RISTICIA DE ANCAZEH

HOJA DE ESPECIFICACION bE FUNCIONES

ODECMA L CARGOD [
AUXILIAR JUDICIAL |
| (ODECMA)

1.

2.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Llevar e control de los  Libros: quejas, Investigaciones, medidas
disciplinarias e indices

B.  Recepcionar Y registrar la documentacian que ingresa o sale de |3
ODECMA, danda cuents de los mismos al Jefe de Ia ODECMA,

€. Cosaryfoliar los legajos v expedientas Propios de la Oficina,

d.  Elaborr las cAdulas ¥ oficios propios de la ODE Chid,

e. Remitir |a corespondencia que szle de ODECMA a |as diferantes
dependencias del Podar Judicial v otras institucicnes

f.  Lkevara cabo laz notificaciones a las Magistrados empléados que laboran
@n la Core Superior d Justicia

9. Remitir los procesos disciplinarios a oz miembros de fa ODECMA.

h.  Sacar copiz de Ja documantacién propia de |a Oficing, cuanda ésta ses

R Emitir razones & informes gue se la solicite U ordene el sUperiar @ mas
tardar dentro del dig siguienie de si recepcion, bajo responsabilidad.
I Velarporia confidencialidad de | infermacidn que maneja la Ofigina, |

k. Velarporla adecuads conservacian ¥ Uso racional de los bienes a sy Cargo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a. Dependencia directa
Depende dal Jefe de |5 ODECMA.

b. Supervisién directa
Mo ejerce Supervisian,

3 Il
rh
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ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL DE LA
CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA



MAMLAL DE ORGANIZACION v FUNCIONES DE L& CORTE SUPERNY: DE JUSTICIA DE ANC ASH

HoJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

[ ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL DE L& CORTE CARGO '
| JEFE DE UNIDAD

+ Efecluar auditorias 3 los estados financieras y Presupuestizrios de la Cora

- EJecutar labores da coniral a los acins ¥ operaciones de la Cone Superiar que|

+ Remilir los informes resultantes de sus lzbores de control tanto af Organo n'ei

- Recihir y atender jas denuncias que forrmulen los servidores, funcienaros

- Efectuar & seguimisnin de las medidas correctivas que Implements la Cone

- del Crgane de Control Institucional de fa Core Superior, previa aprobacién dal

- Mantener ordenados, custodiados y a disposicisn de |a Contraleria Genaeral y dal

1. FUNCIONES ESPECIFICAS —|
8. Ejercer &l contral intemo preventivo ¥ posteror a log actos ¥ operaciones de |g

Corte Superior de Justicia sobve 1a base da SUs planes y programas anualas,
evaluando vy verficando log 2Epeclos administrativas del Uso de los recursos ¥
bignes del Estado, asf Soma |a gestion v ejecucian llevadas a cabo, en rejacic
con las metas trazadas ¥ resullados obienidas.

Superior de Justicla da Ancash, ssi comp & s gestion de la mismas, de

disponga |2 Contraloria General gl Organo de Contral Institucional del Pader
Judicial o los Organos de dirsccion ¥ gabierno da Iz Corte Superior,

Contral Institucional de| Pader Judicial, come gl Presidents de la Care Superior,

corectivas perdinenies,

pdblicos v ciudadania en general, sobre agigs ¥ operacicnes de la Core
Superor, olorgandole el tramite que comesponda a sy merito, conforme a las
disposiciones emitidas sohre la materia,

Organo de Control Institucional del Poder Judicial
Cautelar que la pubficidad de loz Informes resultantes de sus acciones da
control se realice de confarmidad can las disposiciones de |3 maleria.

ane de Control Institucional del Poder judicial, durante diez (10) afos, los
infarmes de contred, papeles de trabajo, denuncias racibidas v los dacumentas
relativos a sus aclividades luncionales, luego de los cuales Quedan sujetos a fas
fermas de archivo vigentes pam el sactor publico.

/



LAy

AL DE ORGANIZACION v FUNCIONES DE LA CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE aMCaSH

—

JEFE DE UNIDAD

actividadas,
P. Ejercer fas demas funciones gue sefialan 85 leyes y la normatividad sobre |a
matena y las que le asigne el Jefe del Organo de Cantral |n stitucional dal Pader

Judicial,

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

d. Dependencia directa
Cepende administrativs ¥ jeraruicaments del Presidente de |a Corte Superior
de Jusficia y funcienal ¥y narmativamente del Organo de Control Institusionaf del
Pader Judicig).

B, Supervisién directs
Ejerce Supenvisin sobre
Anglista Il del Organe de Control Institucional de [ Corte Superior.

.....



MANUAL DE ORGANIZACIDN ¥ FUIECIONES DE La CORTE SUPERICR DE JUSTICIA DE AW ASH

HOJA pE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

r

| ORGANG DE CONTROL INSTITUCIONAL DE LA CORTE |

CARGO N

| ANALISTA J|

1. FUNCIONES ESPECIFicAS |

b.

D

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Participar en la elaboracian ¥ Evaluacion del Plan Operativa del Organo de
Controf Institucienal de |5 Corte Superiar.

Efectuar aceiones y actividades de coniral asignados per al Jefe daf Crgana de
Contral Institucicnal de Ja Core; programadas en af Plan Anual de Ennlml'
aprobada por la Contralaria General de la Repablies,

Intagrar las comisiones da Auditoras, examenes espeviales pravistos an al Pfan
Anual de Cantrel \Coms  supervisor, jefe de comisian, integrante  yig

1a informé debidaments,

Efectusr a etaps de Planificacion de exgmenss especiales,

Efectuar la svaluacisn CE comunicacion de hallazge de auditoria,

Ejercer el control preventivp en la Entidad dentra del marco de lo establecido en
las dispositiones emitidas por la Contraloria General da |z Replblica, con gl

rBZ0nes te especialidad, .
Participar en las accianas de contro| que disponga g Centralorla Generst de iz
Repdblica requerida Por &l Tituler de la Entidad ¥ QUe lenga cardcter no
Programado.

Ejecutar programas da auditorias financieras ¥ de gestion, exdmenas especiales
de conformidad con |g narmatividad en vigenga,

Efectuar acclones de canirel de acuerdo a las normas dal Sistema Nacional da

Parlicipar en I3 elzpa de ejecucion dal ExAmen especial (evaluacisn de
resultades de pruebas, trabajo de campo, redaccian de comunicacitn de
hallazgos),

Formular v evaluar gl seguimienio de medidas corectivas v evaluacien del Plan
Anual de Control,

Sugerir acciones que permitan mejorar el control dentre de |a Entidad.

Cumplir las demds que le sean asignados por el Jefe del Organo de Coantrol
Institucional de la Carte Superior.

Dependencia dirgcts |
Depende del Jefe de Organa de Contral Institucional de 1a Corte Superior de
Justicia de Ancash. |

Supervision directa |
Mo gjerce supervisicn, |

— =
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MANLUAL DE DRGANIZACIAN v FUNCIONES DE La CORTE SUFERIOR DE JUSTICIA DE AMNCASH

HOJA DE Es PECIFICACION DE FUNCIONES

[ ASESORIA LEGAL f CARGO ]
JEFE DE ASESORIA LEGAL | JEFE DE UNIDAD |

1

1. FUNCIONES ESPECIFICAS |

4,

- Sistematizar v eoncardar la normatividad administrativa de geslion con las distintas

- Elercer las demas funcianes qUe sefialan las leyes ¥ [a normatividad sobre la

Emitir opinion legal sobre pomas ¥ dispositivos legalas o proyeclos de It}5|
mismos, asi coms  sobre C8S0S, pracesos, procedimientas, expedientes |
administratives v atros qua se le saliciten.

disposiciones legaies vinculadas a ailg
ASEs0rar a la Presidencia de la Corte Superigr ¥ 5US Organos administrativos, en

observancia sea obligatera por parte de 1a Core. |
Ermitir opinicn iegal sobre |gs Prayecios de normas (Direchvas, resoluciones, |
reglamantos ¥ otros) previc g |3 firma de g Presidencia, susTibiendo E-IJ|
conformidad en fos documan tos finales,

de cosa juzgada 3 Cargo de la Corte,

materia v otras funciones que le asigne el Presidente de la Corte.

2. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD
a8  Dependencia directa
| Depende del Presidente de |a Corte Superior de Jusfica de Ancash,
b. Supervisién directs |
Elerce Supervision sobre:
Personal de ia Oficina de Asesoria Legal,
[ = =
I

Sh



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

ASESORIA LEGAL | CARGO Iy
| { ANALISTA || _I
| 1. FUNCIONES ESPECIFICAS
| 8. Coordinar las reuniones de caracter legal de la Corte, por encargo del Jefe
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conformidad en los documentos finales,
- Redactar la documentacian diversa de la Asesoria Legal.
Analizar, interpretar ¥ &rchivar las normas legales, lurisdiccionalas y olras.
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Asesoria Legal, |
Integrar Comisiones Especiales designadas porla Presidencia de Corte.
Cumglir las demgs unciones afines que |g asigne 8l Jefe de |a Unidad de Asesoria |

=
—_

Z.  LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

8. Dependencia directa
Depende de| Jefe de |5 Unidad de Asasoria Lagal

b.  Supervision directs
Mo gjerce supervision,




MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES DS s CORTE SUPERICR DE MIETICIA pE

ORGANO DE IMAGEN INSTITUCIONAL
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MANUAY, DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES D& 1 4 CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE ANCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

—

.

.

LA

| b.

L

b.

- Elaborar notas da Prensa, notas informativas, s=manarios informativas, baoletines,

- Atender a lgs representantes de las Institucicnes nacionales, regisnales wio

OFICINA DE IMAGEN INSTIT UCIONAL ' CARGO
___COORDINADOR | _|

1. FUNCIONES ESPECIFICAS |

Coordinacisn con las Instituciones g Personas naturales que |nvitan al|
Presidente de la Carte a diversas actividades.

v raalizar ol seguimiento, sistematizacion ¥ distribucidn de I3 Informacidn relevants
para el qushacer de la Corte Por 105 medios nacionales ¥ extranjeros,

Realizar la grabacian ¥ monilores de los Programas noticiosos, reporajes de radio
¥ television ralevantas 5 la Corta.

Mantensr &l archive de los comumicedos oficiales, notas de prensa, discursos ].-'l
declaracionas, |
Monitoraar loe temas de interés para g quebacer da I Corte, en las redes |
socales y paginas Web, |
Difundir las Normas Legales v Resoluciones Judiciales relevanies emitidas por los
Organcs Jy nsdiccionales de la Corta,

Coordinar los vigjes al interigr ¥ exlerior del pais dal Presidenia de la Cona ¥
demas Magistrados,

Coordinar y participar en actividades profocolares del Poder Judicial, asi camo -:::ml
los medios de camunicacan, '
Freparar documentos protocolares de ls Presidencla

locales que visiten |as Instalaciones de i1a Corfe.

Participar en la Comisidn de elaboracitn de |a Revista v ds las Gulas de
Orientacitn al Ciudadana

Farticipar en Caramonias de Jy ramentacion, en gl campa da su sompetancia,
Colaborar con g Comisiones de Capacitacion de Jas diferentes areas, Escuels
de Formacidn Juzgados, Modulos Basicos de Justicia 8. para capacitar g
Magistrados v personal lurisdiccional.

Atender |a correspondencla recibida da diferentes institusiones relacionadas con
temas de capacitacion, difusidn de eventos, hislora de g Cofte, rmurales,
conformacion de sajae ¥ jJuzgadas, etc.

Presentar v ejecutar el Pian COperativo da Imagen Institucional.

Olras actividedes Que |a Presidencia de la Core determine,

Cumplir las demas funciones afines que |e asigne el Presidente da |a Corte
Superior de Justicia de Ancash,

2. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSARBILIDAD |
2,

Dependencia directs

Depende del Prasidents de Ja Corte Superior de Justicia de Ancash. |
Supervisién directa

Ejerce Supervision sobre; |

Personal de la Oficing de Imagen Institucionat, |




RisUAL DE DRGAMIZACIGON v FUNCIONES BE 1a CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA D ANCASH

|1.

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

R ———— e
OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL | CARGO

ASISTENTE DE IMAGEN ¥ PRENSA

' ASISTENTE ADMINISTRATIVG j—
cpuidilis ... I ATIVO I

e S

FUNCIONES ESPECIFiCcAs

P

FEMT @opg

a.

b,

I
Apayar actividades da Prensa (Coordinacian telefdnica con medips _ coordinacicn |
welefénica con Jog Magistrados acercs de SU participacion =n Programas rediales; |
#id de notas de prensa via fax - recopilacion de neticias ¥ archivo de |gg !
MiEmas — acompanar 5 medios duranta sy permanancia en las Buciencias),

Recepcian de izmadas,

Folocopiar diversa documentacion, |
Apoyar an el tesarrolio de actividades artistico-culturales dentro del dmbiig de |
IMagen y pransa ¥io administrativg.

Realizacidn de Infarmes;, |
Redaceion de documentos, [
Recopilacién de MNormas Legales. |
Lumplir con las demse funciones afines que |e asigne el Coordinador | da Imagen |
Insfitucional.

. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ HESFDNEABILFDAD

Dependencia directa
Dependa dei Coordinadar [ de Imagen Institucional

Supervisisn directa
Mo glerce Supervisidn,
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GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL

= AREA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO
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UNIDAD DE SERVICIOS JUDICIALES



MANUAL DE CREANIZACION ¥ FLINCIONE S DE LA CORTE BUFERIG= bE SJETICIA DE ANCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCiONES

B GERENCIA DE ADMINISTRAGIGN DISTRITAL | CARGO
[ GERENTE ]

1. FUNCIONES ESPECIFICAS
2. Establecer y Proponer los objetivos, matas ¥ estrategias de corg, mediang y largo

Judicial.
b.  Dirigir, sjecutar, supanviser y controlar |as aclividades relacionadas con ra|
| administracien de |os Servicios judiciales. FeCUrs0s humanos, financierns v
, materiales asignados: en armonia con les planes ¥ lineamianios que apruebs (3|
I Presidencia, asi comp lzs disposiciones Gue emita I3 Gerencia General del Podar |

| ¢ Evaluar los informes pressntadas por las Jefes g2 Unidad sobra |a ocurrencia -:[e|
novedades, parg disponer acciones ¥ sanciones convenientes, mediante las

f técnicos de sy compatencla.
| h. Coordinar con la Gerencia General |gs provectos de creacion, meforamiento W

Superor de Justicia da Ancash.

I+ Buscribir por delegacion los eanvenios de cooperacion wo eontratos can enlidades
publicas o privedas, nacionales o intemacionales. Encaminades a mejorar la
calidad en el ambito Judicial,

k. Caoncertar Por delegacion, con Jas entidades publicas ¥ pfvadas de su smbitn,
Para ejecutar programas de 8CCon conjunta & favor te la administracion de
jUsticia.

I {Znnrﬂinar permanantamente con el Presidente de la Corte Superior de Justicia y
las dependencias adminisiralivas de la Geraneia Ganaral,

m. Ejercer las demgs fundiones que seralan las leyes y |a normatividad sobra |
maleria v |a que |o asigne el Presidents de la Corte Sp DRI,

:::::



MANUAL DE DREANIZATION ¥ FUNCIONES DE La CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE AMC Az

—

a.

2. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

Dependencia directa

Depende del Presidents da l& Corte Superlor de Justicia de Ancash,

Supervisién directs

Ejerce Supervision sobre:

Personal de la Gerencia de Administracién Distrital

Jefe de la Unidad Administrativa ¥ de Finanzas

Jefe de la Unidad da Planeamiznts v Desarralie

Jefe de la Unidad de Servicios Judicizlss

Coordinador de Tramite Documan lario v Archive,
Administrador de Maduio Penal (NCPP)

Administrador de Modula Basico de Justicia da Huaylas-Caraz

|
GERENTE |




MANUAL DiE ORGANIZACION v FUNCIONES nE 8 CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE ANCAZH

| ] __ChRGG. ———
GERENCIA DE ADMINISTRACION Dis TRITAL |' i nﬁgﬁﬂfm : ||
—_J______

|-\__

.

b.

| &
| A

|E‘ LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

b.

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

__I

1. FUNCIONES ESPeCiFicAS |

Llevar el contrmp ¥ Seguimiento de [as medidas correctivas dispuastas por Ja|
Gerencia de Administracian Distrital,
Sistematizar concordar 1a normatividag adminisirativa de gestion con iaa|
distintas disposicionas legales vinculadas 4 ajly |
Identificar posibies limitaciones en el seguimiento da |a geslion ¥ proponer lag
acciones correctivas perinentes, I
Cantrolar v menitarear los indicadares de gestion establecidoe Porla Gerancia del
Administracicn Dhigtrital,

Informar al Gerants acerca de 0z casos de Incumplimiento de log terminos y|

Dependencia directa |
Cepends del Gerante ge Administracian Distrital. |

Supervisién directs
Bjerce supervisidn

) A |
112, L an e —
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MANUAL DE DRGANIZACISN ¥ FUNCIONES DE L4 CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE AN AEH

| A
S

| COORDINADOR | |
FUNCIONES ESPECIFICAS i

1.

c.

d.

HOJA DE EEF"EGFFJGAEIDN DE FUNClONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO
REA DE TRAMITE DOCUMENTARIO ¥ ARCHIVD

comectivas necesaras, |
Proporcionar informacion & |og Usuarios da g ubicacion v astadg del tramite de
5Us documentos,

Elaborar mensualmenie |asg esladisticas y repones de ingrese ¥ alencion da
decumentos,

Murmerar |g documentacian expedida, registrarips ¥ reafizar gf d@apachni

Croanizar, operar ¥ mantener debidamenta sCiualizado el archivo de |a Geren:fal
de Administracidn Distrital, velanda POr SU conservecian, Seguridad v ubicasicn.
Atender Izs consulias, pedidos ¥ demds asunins relacionados con g !

Gerencla de Administracicn Distrita,
Supervisar ia distribucién  de documentos emitidas por |4 Serencis ﬁe:
Administracidn Distritzl

Organizar, sperar Y mantener debidameante actualizado el archiva de |a Gerencia |
de  Administrasisn ¥ Finanzasz, velandg POr su conservacisn, 2ecuridad _-.-|
ubicacicn.

. Gestionar la centifcacién por Fedataric de documeanios que fo requisran para su|

Presentacion en la Corte Superior, |
Cumplir las demas funciones afines que le asigne el Garente de Administracisn

- LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD |

Dependencia directa |
Depande del Garente de Administracian Distrital |

Supervision directa
Ejerce Supenvsicn sobra: |
Personal del Area de Trémite Documen taria |

P 43
=



haMLIAL DE CRGANIZACION ¥ FUMNCIONES DE La CoRTS SUPERIOR DE JUSTICIA DE AMNCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

| GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL

h

no

#a

g

CA ]
AREA DE TRAMITE DOCUMENTARIO ¥ ARCHIVD ASISTENTE ADMINISTRATIVG _||
1. FUNCIONES ESPECIFICAS |

Registrar &l ingresa ¥ derivacion de [a documentacion recibida en ventanilla yio pur|
courer, en al sistama aulomatizade o manual.

Aperturar, verificar ¥ clasificar [g gocumeniacidn eniregada por el Couriar.
Colaborar en I distribucion de |3 daocumentacion a las diversas dependancias
oficinas de |3 Corta Superior.

Preparar la documentacisn Para certificacion del fadatara,

Brindar informacian a los usuarios sabre el estado de sy tramite; cuando ses

2. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD |

Dependencia directs
Depende del Coardinador | de Tramite Documentario ¥ Archive |

Supervision dirgcts
Mo sjerce supervisidn, |
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LAL DE DRGANIZACION Y FLINCIONES DE LA CORTE 5UFPERIOR pE JUSTICIA DE ancazH

HOJA DE Es FECIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGOD ]
| AREA DE TRAMITE DOCUMENTARIO ¥ ARCHIVO | AUXILIAR ADMINISTRATIVO i

| 1. FUNCIONES ESPECIFICAS

nn

Ta -

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD |

Aptyar en la aperiura, venficacian ¥ clasificacion de |a documentacicn énfragada
por el Courier, |
Apoyar en las fabores de registro de Informacicn en g sistema, cuanda sea|
requerido,

Se3 Meauerido.
Fotocapiar y archivar las documentos Que se raguiers.

Valar por la adecuads Lonservacion y usa racional de |oe bienes 2 su cargo.
Cumplir las demas funciones afines que le asigne al Coordinader | da Tramite
Decumentario v Archive

a, Dependencia diracta |
Depende del Loordinador | de Tramita Documentario v Archiva. |
B.  Supervisién directs |

No gjerce supervisian,

47




MaNUAL BE DRGANIZAZICH v FUNCIONES DE L4 CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE ANGASH

UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS

PERSONAL
LOGISTICA
CONTABILIDAD
TESORERIA
INFRAESTRUCTURA
INFORMATICA
SEGURIDAD

£ 1



RANLIAL DE ORGANIZACIGK v FUNCIONES DE 1 4 CORTE BURosIoR D2 JUETICIA DE AHNCASH

HOJA DE Es PECIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL - CARGOD

UNIDAD ADMINISTRATIVA ¥ DE FINANZAS | JEFE DE UNIDAD

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

=
]

a. Planfficar, dingir ¥ coordinar las aclividadas ¥ Procesos fEcnicos de [os sis!emas|

administratives de Abaslecimienta, Contrey de Activos Fljog Logistica, Personal,
Cantabilidad, Tesorerla, Seguridad, Infraestructura & Informatica de acuerdo a g

normativa vigente.

b. Evaluar las Propuestas sleanzadas en cas0 de la ccurrencia da novedades,

¢. Programar, coardinar 4 Supervisar las actividades ¥ procescs técnicos de Ins|

sislemas bajo su ambitn funcional,

d. Coordinar ¥ suUpenvisar que [as actividades ejecutadas en el Distrito Judicial por |as
EMpresas de  servicips contratadas =e desammollan  de aclerda g
@specificaciones técnicas, condiciones y plazes estabiec; dos en los contratos.

8. Supervisa el cumplimients de fos acuerdos, resoluciones v direclivas referidas gl

ambito de s compeiancia,

h. Expedir en coordinacién con |z Unidad de Planeamienig ¥ Desamglla,
Directivas, Nomas ¥ Procedimientos para 13 Corfrecta administracion de

TECUMEDS ¥ sUpanvisg =u cummlimeents,

L Coerdinar can la Unidad de Servicios Judiciales réspecio a las recaudaciones
electuadas, supervisando al Area de Tesoreria en el caso de los Ingresos por la

fuenie de financiamianto de los recursos directamenie recaudados,

I Autorizar v controlar los gastos de caja chica en Coominacion con el drea de

logistica v tesoraria,

k. Ejercer las damas Gue sefialen las leyes v Jas normativas sobre |a materis ¥ las

que fe asigne &l Cerente da Administracién Distrital.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.  Dependencia directa
Depende del Gerente de Administracion Distrital

b.  Supervisian directa
Elerce Supervision sobre:
Personal da |z Unidad Administrativa v de Finanzas,
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MANUSL DE ORGANIZACIEN v FUNCIONES DE LA CoRTE SUPERIOR CE JUSTICIA CE ANC ey

ADMINISTRAG) N DISTRITAL = CARGD
NISTRATIVA ¥ DE FINANZAS | ASISTENTE ADMINISTRATIVG T |

2. Proyactar infarmes te conformidad “on las disposicionas deal Jafe de Unidag |
| b. Coordinar "equenmientos de recursos MeNores con otras sreag. |

€. Descamar Y efecluar seg lemients de documentos def sisterna da Trémila |

d

g2

8. Revisar e Informar a1 Jefe de la Unidad Administrative ¥ da Finenzas, s0bra tl:u:!'a-[
torespondencia recibida Wo remitida |

h. Organizar, operar ¥ mantener debidamaniz atlualizado el archivo de I Unidad |

| Administrativa ¥ Oe Finanzas, velandg PCr sU conservacian. seguridad yi
ubicacian.

L Cumplir 135 demas funcignes afires gue | asigne el Jefe de |z Unidad da |
| Administrativa ¥ de Finanzas .

|' 2. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RES PONSABILIDAD

| 2. Dependencia directs i
| Drepende dal Jafe e la Unidad Adminis rafiva y de Finanzas. |

b, Supervisisn directs |
No ejerce supervision, '




MANUASL DE CRGAMNIZAC [ Y FUNCIONES B | s CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE ANCASH

HOUA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION BISTRITAL | S heag
UNIDAD ADMINISTRATIVA ¥ DE FINANZAS
AREA DE PERSONAL | COORDINAGOR]

| 1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a Pn_:pnner & la Gerencia de Administracicn Distrital lag Politicas, normas, |

. Elaborar of proyects de Presupuesto Analiico de Personal (PAP) de Ia Corte |
| Superior de Justicia, !
d.  Evaluer los informes sobwe courrencias ¥ de estar dentro de sus atri bucionas |
dispondrs las comeciones necesaras, '

e. Planaar, organizar, dirgir, ejecyutar ¥ supervissr las acciones referidas tanto 3|
la vinculacion de Personal, como a sy mantenimianto y desvinculacidn, tales |

[ 8. Provectar Rescluciones de Primara Instancia, para el reconacimiente de jos
| derachos y beneficios deaj personal activo de |a Cere Superior, asi como de |
[ 5Us pensionislas.

| h.  Coordinar con los drgancs Jurisdiccianales ¥ administratives. 15 elaboracian,
| révision wio actuslizacidn el Cuadro Nominativo te Personal de |z Cang
Superior de Justicia

Economia y Finanzas.
L. Realizar la fase de Compromiss en el Sistema Integrado de Administracion |
Financiera (SIAF) de las planilas da pagas ¥ beneficios sociales.
m.  Supervisary evaluar gf desempefio del Personal a su cargo.
Cumplir las demas funciones afines gue |e asigne el Jefe de la Unidad de
Administrativa ¥ o2 Finanzas

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

4. Dependencia directa
| Depende del Jefe de fa Unidad Adminisira va v de Finanzas.

b, Supervisién directa .
Ejerce Supervisicn sobre:
Personal del Arez-de Personal,

lz::, ) I.m | - .-rl. 53
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MANLUAL DE ORGANIZACIW v FUNCIONES Dz LA CORTE SUPERIOR D JUETIES D AN RS

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

' GERENCIA DE AHMINJETHAEIGM DISTRITAL | CARGO |
UNIDAD ADMIHIETRATWA. Y DE FINANZAS |“—'—-—-—-_._______

| AREA DE PERSONAL
- ___L___ﬂi&'E_TﬂL___

I
| 1. FUNCIONES ESPECIFICAS

|' En Materia Legal

; 4. Elaborar informes Y Proysclar resoluciones relacionadas con ks procesos
| (Bcnicos de personal .
| b Proponer |as acciones  pertinantes PEra  dar cumplimiente gz las |

| investigatorios, respectivamenie.

| Que pemita encausar, calificar ¥ deleminar las guajes o genuncias |
' Presentadas contra servidares de la Cone Suparior de Justicig. I
| £ Lumplir las demas funclones afines que le azlgne af Coordinadar | da
| Fersanal.

!E 1 Materia de Procesos Técnicos

| A Anallzar, evalyar ¥ aender fas consulias relacionadas af Droceso de ingresn -
[ vdesignacion o contratacian), ranovacidn dea contrato, ascensp, Bncargatura v |
CESE  da personal, eon al fin de verficar al cumplimianty  dg lag
especificaciones técnicgs qQue nomrmen g designacidn Lanirafacion de

. Dar conformidad g Jos @xpadientes de designacidn, toniralacion, ascenso,

Reagistrar log desplazamienios de magistrados, personal SUXISE jurisdiccional
ini de la Carle Superior da Juslicia de Ica, 2 informar al Aras oe |
5. Pensiones y Beneficios Sociales y al Ares Legaje v

finalidad de delerminar los candidatos mas iddneos para gl puEsto.
Apayar, coordinar ¥ hacer seguimients A los procesos de Seleccidn de
persanal dg_@_;\diversaa dependencias del Peder Judicial a nivel naeiong

.-_.__.—'—
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MahlUaL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES DE 14 CORTE SUPERIOR DE JUETICIA DE ANCASH

[ = ANALISTA I

|
E Elaborar cuadrag informativos y astadisticos de personal relacionados a Ja

de decisiones. [
I Llevar & control da jas Plazas vacantes de las distintae dependencias de |5/
Certe Superior de Justicia de Ica. .
k. Cumplir |as demas funcones afines que |g 2signe el Coordinador | da|
Persanal, |
|
|
8. Elaborar las planiias de remuneraciones del personal nombrade de H:asl
Regimenes Laborales 276 y 728 v personal CAS: .
Ingresar en fas Panillag de remuneraciones las altas, bajas, cambios de cargo |
¥o nivel remunerativo, régimen pensionario y ofras medificaciones de |
BCCiones de personal nombrada, da acuerd 3 |5 informaclén remitida porel !
encargado de movimiento de Personal. '
& Informar a su Jefe inmedistn g euTencis de novedades; a efecios da|
Implementar |as medidgs correctivas perinentes,

En Materia de Remuneracmm, Pensiones y Beneficios Sociajes

8, Ingresar en [gs plznillas da remuneraciones jos de sCuemos por incddencigs de .I
| contral de asistencia, faltas lardanzas, licencias sSancionss, permisos |
| particulares, ste, ean la informacion remitida por el fres de caniral de |
| asislencia,
| f. Elaborar g Planilla de tercaras: AFP, Quinta Categoria, Judicial ¥ obrog,

4. Elaborar la planiflg de Bonos de Productividad, [
h.  Elsborar Ia Planilla de Gastos Operalivos del personal camprendido en gl
| Decrato Legislative N° 276.
| I; Elaborar los Cerlificados de Retencianes de Quinta Categoria, | _
. Electuar liquidacianes de remuneraciones, emitir informes ecnicoz, provectos |
de rasalucion ¥ demas documentas vinculados con 1gz funciones asignadas, |

Fersonal, f
2. LINEAS DE AUTORIDAD v HE$PDNEAEFLIDAD

4.  Dependencia directa
Depanda del Coordinador | de Personal,

b.  Supervisién directs
Mo ejerce supervision.

13




hapLal op ORGAMIZAC ¥ FUNCIONES DE L& CORTE SUPERIOR pp JUSTICIA DE ANCAsH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

| GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL | CARGO |
UNIDAD ADMINISTRATIVA Yy DE FINANZAS |
|[_ AREA DE PLRGeH L | EFE ADMINISTRATIVG T— :I

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

| & Parlicipar an I elaboracidn y SuUpenisidn del cumplimiento dal Pian de Trabgjo.
b. Velar por gf cumglimients de |55 farmas intemas sobra asistencia, Ppuntualidag,
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| 8. Actuslizar PEMansniemente af récord de asislencia def Fersonal ,

| n. Infarmar PPorUnamente sobre [os dascuentosg mansuales por faligs ¥ lardanzas |

i efecluados 3 g servidoras para g planilla e remuneraciones day personal
noambrado y contratacg,

| . Cumplir fas demas funcionas afines gua ls asigne ef Coordinadar | de Personal

12, LINEAS pE AUTORIDAD Y RES PONSABILIDAD -

4.  Dependencia directs
| Depende ded Coordinadaor | de Personal. [

b, Supervisian diracta
| No gjerce Supervisicn.




MANUAL DE CREANEZATION v FUNCIONES DE LA CORTE SUPERICR DE JUSTICIA DE AMCASY

HOJA DE ESPE CIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL | CARGO

REA DE PERSONAL | { BENEFICIOS Y PENSIONES ) _

1. FUNCIONES ESPECIFICAS ,

2.

|
Atencidn de Expedientes. QUE comprande andlisis, elaboracidn de liquidaciones,
informe y provecto ge resolucidn, sobre Beneficios Sociales v Pensiones del |
personal qua lsbora en Ig Corte Superior, |
Atencién de expedientas da reconsideracionas, elaborando el inforrme técnico v e I'
grayecla de resolucisn torespondiente |

Incorporaciones, Pensiones de viudez y pensiones de orfandad de acuerdg alo|
dispuesio por el Decretn Supremo N* D48-2004-EF,

Presentar informes, proyectns ge rasolucion v demds documentos que sa
reguieran para cada tramite ge beneficios o pensignes.

Administrar |3 decumentacidn @ infarmacian relacionada con |as funciones |
asignadas.

Alencion de consufias sobre el astadg daj expediente presentads por los |
trabajadores activos o PENsizhista de la Corte,

Cumplir las demas funclones afines que e asigne al Coordinador | de Farsonal

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD i

Dependencia directa
Depande del Coardinadar | da Persgngl.

Supervision directa
Mo eferce supervision,

0k
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hAMNUAL DE ORGANIZACION v FURNCIONES DE | & CORTE sUFsrioR e JUSTRCLA UE ANCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

S

CERENCIA DE ADMINISTRACION DisTRITAL | CARGO ,'
| AREA DE PERSONAL- " (rrocesos TECNICOS )

i 1. FUNCIONES ES PECIFICAS
a.

Apoyar en &l anslisis ¥ evaluacion de la informaeian relacionada &l procesa de |
ingreso (designacion o contratacidn), renovacisn de contrato, ascensg,
encargatura y cese del personal.

Conirolar v varificar el cumplimients de |gs especificaciones técnicas que |
norma y regula la designacion v contra tacidn de personal. -
Dar conformidad a los Expedientes de designacidn, contratacidn, ascenss |

informar al Area de Remuneraciones, Pensiones ¥ Beneficios Soclales y al|
Area da Legajo y Escalafen, Para el page correspondients ¥ aperfura g
aclualizacian de| legajo personal. .
Coordinar |a SUsCTipdion del contrate de trabajo del persanal que ingresa a,
laborar, por fiempo delerminadg, ¥ refmitic &l Ministerio da Trabajo y Promocidn |
del Empleo para 1a Inseripcidn correspondients. _
Apoyar an gl reqistro de los tesplazamientos de magistradoe, Parsonzl auxiliar
junsdiccional v administrativg de la Corte & [nformar g Ares  de |
Remuneraciones, Pensionas ¥ Beneficios Socialas y af Area de Legajo y|
Escalsfén,

Apayar en el registra y control de i documentacian gue Ingresa y sale, '
Apoyar en g desarrolio da actividades relacionadas 3| reciulamiento ¥
selecciton dal Personal que postula 3 Hn puesto en la Cora Superlor de

Dependencia directa
Depende del Coa minador | de Persanal,

Supervisién directs
Mo ejerce supervisidn,

]



MANUS DT CRZANEACION ¥ FUNCIONES De s CORTE SUPERIOR DE JUETICIA DE Adc 2y

HOJA DE EspE CIFICACION pE FUNCIONES

[ GERENGIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL | CARGO |

UNIDAD AEMIMJS;ET:ENAG? iﬁ FINANZAS IT&WEWE'H_AW
AREA RSON (ESCALAFON ) '

|| 1. FUNCIONES ESPECIFICAS (

| &, Pragramar, Coordinar y Suparvisar |as actividades g Procesamiantn de !
registro de informacisn Y mantener actualizade g sistema de escalgfsn ¥
| legajos personales oe todos log trabajedores de |5 Corte Superior de Justizia |
| de Ancash,
B.  Elaborar y manteriar aciualizado los cuadrps de escalafan.
| €. Registrar, codificar, procesar, actualizar y archivar |gs documenios  del
| Personal en su legaje comespondiants,

documantacidn necasaris
, A Registrar los eambics o modificaciones &n |5 CAmera o sitvacion labaral daf

Personal, con el sustenta comespondisnia,

g9 Atender al publico usyarip Interne v externg en |a absalueion de laz diferentes |

| saliciludes y consultas de =y compatencia, -
| h. Clasificar, ordenar ¥ codificar los diferentes documentos en los legajos del

Personal jurisdicclonal ¥ administrative, tants Bclivos coma cesantzs o
| pensionistas.

|;:. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSAEILIDAD

| 2. Dependencig dirgcta [
| Depende dei Coordinader | de Personal.

b.  Supervisién directa i
| Ma ejerce supervisisn.




MANUAL DE CURGANIZACION ¥ FUNCIONES pig LA CORTE SUPERICR DE JUSTICIA DE ANCAZH

HOJA DE EsPECIFICACiON i FUNCIONES
GERENCIA DE ADMINISTRACION DisTRIT AL | CARGO ,'
UNIDAD AQMiHiETHATIVA Y DE FINANZAS |I Jﬁﬁ?ﬁmmﬁﬁf

AREA DE PERSONAL PLANILLAS

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

| Inamsssr un 185 planillas de remuneraciones 195 descuentos por ingidengas de |
| contral de asistencia, faltas, tardanzas, licencias, sanciones, permisas partictilaras [

Elabarar[a Planilla de tercergs: AFP, Quinta Categoris, Judigisl ¥ otros,

.
f. Elaboraria Planilla de Banos de Productividad zagin [a normatividad ep vigencia, |

| §. Elsborar & Planilla de Gastas Operativos da Personal comprendidg en e Decrato |
h
i

| K. Administrar la documentacisn & Informacicn relacienada oon lzs funcionaes |
| dsignadas. |

|2. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RES FONSABILIDAD

| 4. Dependenciz directa
| Depende gel Coordinadar | de Personal, |

| b.  Supervisin directs
No gjerce Supan/sidn,

hE



MANUAL DE DRGANIZACICH ¥ FUWCHOMNES DE LA CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA D tNCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

| GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL | CARGO |

AREA DE PERSONAL —(CONTROL ASISTENCIA) |

|| 1. FUNCIONES ESPECIFICAS |

|2-

c.

Llevar el control del cumplimiento de lag AomMas internas sobre asisiencia,
Puntualidad, permananeiz del personal, |
Informar a sy Jefa inmediate s ocourrencia de novedades da ng exlstr dickio|
informe |a responzabilidad dal emror 4 omision corresponderg al servidor que ng |
efectud correctameante al procedimiento o que se Percaio de su existencis ynofa|
Informe debidamenta,

Verificar |a Programacion v ejecucién def rol de vacaciones dal parsonal de las |
diferentes unidades craanicas de la Corte Superior de Justicia, .
Proyectarinformes sobre licencias, pemisos, vacaciones ¥ rehabilitacian.

Paricipar an |a formulacisn de |as directivas wo paiiticas relacionadas g cantraf
tde asistencia, Parmanencia y rag {
Elaborar informes l2cnicos relacionados gl control de asisteancia ¥ @ los demds |
Procesas téenicos de sy compelencis,

Aclualizar Fermanentementa af record de asistencig del personal

Informar opotunaments sobre los descuentos mansuales por faltas y tardanzms |
electuados 3 |gs senvidores para |g planilla de femuneraciones da| personal |
nombradae v contratadea,

Cumplir fas demas funcicnes afines que le ssigne al Coordinadar | da Personal

8. Parficiparen |3 elzboracion y supervision dal cumplimiento del Plan de Trabajo.
b,

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

8. Dependencia diracta
Depende del Coordinador | de Personal,
B.  Supervision directa

Mo gjarce Euparvisidn,
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MANLAL BE ORGANIZACION v FUNCIONES DE La CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE aMc sy
HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES
I GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL ' CARGO i
| UNIDAD ADMINISTRATIVA ¥ DE FINANZAS | ASISTENTE SOCIAL |
. AREA DE PERSONAL _|

||_ 1. FUNCIONES ESPECIFICAS |
|

€. Asesorar y absolver Consultas ecnicas da sy especialidad,
' d. Efectuar visitas domiciliarias, a fin de evaluar las condicionas sociales ﬂﬂﬂdE|
habita el trabajador ¥ su familia directa,

& Organizar, coordinar ¥ ejecular actividades sociales, de salud. cultyraies y
recreativas — deportives para el persanal activg ¥ cesante,

f. Elaborar ¥ Presentar los informes sociales de |os rebajadores vio de cases
2speciales que |z span regueridos,

9. Lievar el registro ga ingreso de expedientes o casas sociales v organizar su|
archiva {aenico ConTespondiants. |

| h. Proponer Iz firma ¥ ejecucién da convenios con entidades piblices o privadas
con el fin de obtenar baneficios para Ios trabajadores y sis familiares para|
melorar su calidad da viga. ,

. Organizar los documentos detdrea v llevar su archive decumeantal, |

J-  Elabarar cuadros estadisicas, |

| k. Cumplir las demas funciones afines que |z asigne el Coordinador | de Persanal |

I

| 2. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD |

| &. Dependencia Directs |
| Depande de| Coordinador | de Persanal,

| b. Supervision Directa |
No ejerce supervision

Rl



RAANLA DE ORGANIZACIMN v FUNCIONES De La cosTE SUPERIOR DE JUSTICIS DE AMCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

| GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL | CARGO

UNIDAD ADMINISTRATIVA ¥ DE FINANZAS =
, AREA DE LOGISTICA

COORDINADOR |

| 1. FUNCIONES ESPECIFICAS

competencia,
ge su competencig,
| Justicig,

Cosiase,

g. Tramitar |asg Cerficaciones  da Cradita Presupuestario ¥ oforgar
disponibilidades Presupuestales, previa ve fficacion de log documentas.

h.  Asignar los SIAF 5 Jas Ordenes de Compra ¥ Senicio emitidas.

| I Reahzar el sequimiants al Presupuesto aprobadp,

Justicia
reqiieran jas dependencias de |z Corte Superior de Justicia,

continuidad de la administracion de justicia.

la Corte Superior da Justicia.
| o.  Administrar gl Almacén Central da acuerda 3 la normatividad videnta_

Superior de Justicia,

0 alguilados v procesos de seleccitn.
modificaciones del Plan Anual de Contrataciones.

Jurisdiccionales y Administrativas,

Administrathg ¥ de Finanzas.
| FET R

&  Programar [a asignacion da TBLUrsos para e cumplimiento de chjelivos metas |

¢ Dar cumplimignto & las Resoluciones Administrativas, Mormas y Dfre-::rivas_:
emilidas por los Crganas de Direccion del Pader Judicig) en el dmbito de sy |

|
d.  Planificar y Programar las aclividades de |5 Corte Superior de Justic a8, en materig
e. Planear, programar v formular ef Cuadro de necesidades de la Corte Sugerior de |

. Planear, Pragramar v formular &l Plan Anual de Adguisiciones determinandn los |

i~ Supervisar gl mansjo racional da los recurses legisticos de la Cone Superior de |
| k. Supendisar ¥ confrotar el procese de adguisicién de bienes y servicios que
L Administrar los toniralos gque brinden bienes Y senvicios que paranficen fa

M. Supervisar la prestacicn de sarvicios de iransporte y mantenimisntg de vehiculog |
n. Atender los senvicios de manlenimienic de locales, mabiliarig ¥ olros equipos de

P- Londucir el process de Registro y Coentral de los Blenes Fatrimoniales de |3 Eu:nrtei

9. Proponer v tramitar la contratacion yio reanovacion da Polizas dg Sagum|

r. Elaborar las informes timesirales de bienes muebles propios, nmuehles propios
s. Elaborar el informe de Transferencia de los procesos de seleccicn y
. Proporcionar los sanvicios  que requieran  fas  diferentes DEpEﬂd&nEiasl

u. Cumplic todas las demas fundones e le asigne el Jefe de la Unidag |




MANUAL DE ORGANIZAT Sy v FUNCIONES DE La, CORTE SUPERKR LE JUSTICIA DE AMNCASH

COORDINADOR ||
I

|:-:, LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

| a. Dependencia directa
| Depende del Jefe de Iz Unidad Administrativa ¥ de Finanzas.
b. Supervisién diracta '
Ejerce Supervisiin sobre:
Personal del Area de Logistica,

&7



MAMNLAL DE QRGANIZACION v FUMCIONES DE Lt CORTE SUPSRIOR DE JUSTICIA DE ANCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

| GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO T
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS ! ANALISTAT |
AREA DE LOGISTICA ; '

1. FUNCIONES ESPECIFICAS
En materia de Adguisiciones |
a. Apovar en atender |os requerimientos de Bianss o Sanviciog presentadas por lgs |
dependencias de la Corte Superor de Justicia de Ancash.
b. Efectuar cotizaciones de Bienes o Servicos solictados por |as diferentes |

dependencias de la Corte Superior de Justicia de Ancash, '
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coordinacion con e Jefe de |g Unidad da Abastecimientos v recibir (g
documeantasicn Presentada por los pastores.

| i. Elaborar los cuadros Pera la apertura de los sobres, Evaluacionss de les
| Propuestas Técnicas, Propuesta Econdmicas ¥ &l olorgamiento da |g Buens Pro,
k. Cumplir las demds funciones que le asigne el Coordinador de Logistica,

|
En materia de Control Patrimonial |
8. Coordinar con &l Almacén de la Carte Superior de Justicia sobre el stock da |
bienes, asi como el ingreso de bienes o serviios comunicande la selicitud ded |
usuario. .

& los inmuebles de propiedad de la Corne Superior de Justicia; asi como te los
Inmuebles administrados bajo las distintas medalidades de donacian, cedido o |
afeclados en uso, comodatos ¥ asignados.

d. Coordinar constantements con fa Superintendencia de Bianes Nacionales, sobra |

f. Custodiar el archive fuente que sustente of Ingrese, baja vy tra nsferencia de bisnes, |
9. Tramitara baja wo transfaren cia de bienes patimoniales
N. Tramitar Iz expedician de los dispositivos legales aprobados de g baja yio
iransferencia de bienes patimoniales. |
f. Autorizar la salida de bienes palimonizies, |
|- Lievar el registro ¥ control patrimonial de Ios bienas de la Care. .'
e




MANUAL DE CREANIZZCION ¥ FUNCIONES DE LA CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE aNC.a3H

ANALISTA Il
k. Programar la gsignacion de bienes, de acuerdo 8 las solicitudas recibidas de las
diferenies de pendencias Jurisdiccionales y administrafivas de |2 Cone Superior de
Justicia,
l. Programar y sjecutar los inventarios anuales de bienes,
m. Cumplirlas demas funciones que lz asigne el Coordinadar de Logistica.

En materia de Servicios
a. Coaordinar wo atender 5 |ag dependancias de la Core Superor de Justicia sobre af |
mantenimienio de bienes .
b. Informar al Coardinador de Logistica sobre la sjecucion de las acciones no
programadas, asi como aquellas que imposibiliten su cumplimienta, 5
€. Vedficar el funcionamiento eficiente ¥ caninuado de todas las instalaciones, |
2qUipos mecanicos, eléctricos ¥ saniafas en las diferentes dependencias de g
Corte Superior, medianta Iz prevencidn ¥ Mmejoramiento de los mismos. |
d. Revisar las conformidades de senvicios por ios trabajos efectuados por lerceros an
coordinacian con Mantenimiento, Control Patrimanial. Almacan ¥ dependancigs |
Usuarias de |a Corte Superior de Justicia, |
e. Ceordinar con Contral Patrimonial para &l intercambio de oz 2quipos en mal |
estado para su raparacian
f. Elaborar cuadros da necesidades de senddos mensuales, iimestrales y anyalas
de las diferentes depandencias de 2 Corte Supericr.
- 9. Cumplir las demas funciones que le asigne al Coordinador de Logistica

En materla de Almacén
8. Custodiar v conservar los bisnes de la Core Superior que se encusntran |
2lmacenades, |
B. Confrolar, verificar v suserbir ia Conformidad sobre g ingreso de bienas gl
| Almacén. '
| a. Cautelar el estricto cu plimignto delalmamnamiﬂntuyﬂish'ihudﬂn de los bienes.

Logistica,
g. Establecer sisternas de contral Para los reporles existentes,
h. Realizar cuadros esladisticos, repores v otras para la gastion,
i.  Elaberar y remitir gl inventare de Existencigs valorado de almacén al Coordinador |
de Logistica. -
|- Cumplir las demas fi; neiones afines que la asighe el Coordinador | de Logistica

2. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

a. Dependencia directa
Depende del Coardinadar | da Loglstica, ;

b. Supervision directa l
No ejerce supervision. [
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MaMUAL [E ORGANIZACION v FUNCIONES DE L4 “ORTE SUPERIOR OE JUSTICIA DE ANCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES
_
. | ARG |
GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL SARES
ASISTENTE ADMINISTRATIVD )

UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DE Finanzas |
|

AREA DE LOGISTICA

| 1. FUNCIONES ESPECIFICAS

En materia de Adquisiciones
4. Obtener informacisn Para la formulacion de colizaciones de bienes o BEMViCios |
| solicitados por las diferenias dependencias de la Corte Superior de Justicls, |
b. Recibir los requerimientos de Jos blenes o servicias,
€. Efectuar las Compras autorizadas, de dctlerde & las directivas de fondos parz

d. Recibir ¥ tramilar |gs colizaciones bresentadas por las difarentes proveadores

| procesos de selecidn, |

II h. Participar an g elaboracidn de cuadros parg g registro de los procesaes del
adquisleidn,

| I Cumplirias demds funclones Que le asigne el Coordinadar de Logistica, |

'En materla de Contra Patrimenial |
2. Parlicipar en ks Procesos de sansamientn figico legal v control Palfimanial de Ia|

| Cone Superior. |
| b. Participar en g realizacion de los inventarigs de ambientes, de ‘carges personales |
Por sfectacidn de bienes en s, |

€. Custodiar & arehiva fuente que suslente el jngresp, baja ¥ transferancia dei

| d. Mantener actalizado el regisirn ¥ control patimanial de los blenes de |a C.‘urral
Superior, |

| 8. Ejeculsrlo inventarios anualas de bienas,

| . Cumplir las demss funciones que je a3igne el Coordinader de Logistica, |

b. Verificar gl funcionamientg eficente y continuade de todas las inslaracianﬁs.|

| €. Llevar &l contral de ingreso v salida de los vehiculps oficiales, asi comn de 5u|
Mantenimiento  adecuado, = través del cuademg de registro o informes |
respen:.‘ii'un_s_. s, |




MAMUAL DE DRGAMNIZACION ¥ FUMCIONES DE L& CORTE S8UPERIOR DE JUSTICIA DE anCasy

1.

En materia de Almacén

H.

8- Velar por la seguridad ¥ mantenimianto del lncal, a5 coma de ios equipos que se

ASISTENTE ADMINISTRATIVO I |
Cumplir las demas funciones que |g asigne el Coordinador de Logistica,

Mantener en byan eslado los bienas da |3 Corte Superiar de Jusficia que se
encuantran almacenadoe
Suscribir fa Confarmidad sobre el ingreso de bienes de almacén,

Elaborar los repertes de bienes y cuadrog estadisticos referidos a las existencias
del Almacén,
Elabora y ramitir af inventario valorado del Almacen al coordinagar da Logistica.

Encuentran en el Almacén.
Cumpglir las damas funcianes afines que le asiane el Coordinadar | da Logistica.

2. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

2. Dependencia Directa !
Depende del Coardinadar | de Logisfica,

b. Bupervisidn Directa
No ejerce supendsion.




MANUAL De CRGANZACION Y FUNCIONE S DELAcorTs SUPERIOR DE JUETICIA pE AMCazy

=

FUNCIONES ESPECIFICAS

General, Otras.), AUanzado por gf Jefa,
Controlar 1a5 existencias gn custodig

Apoyaran |5 elaboracian dey Reporte Mensual de movimients ge malefiales

HOJA pE ESPECIFICACION pE FUNCioNES
Il GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL | CARGO ]
UNIDAD ADMINISTRATIVA v pg FINANZAS r—————:—'——-——-__.__
| AREA DE Logfspyos | ASISTENTE ADM!NETRATWD F
o P i

— T AtMAcey) =

Velar par 15 Seguridad mantenimienty de EES instalacionas Y equipos dgl !:

llz, LINEAS DE AuTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

,

b.

Dependancis Directa
Dependa dey Coordinador | te Logistica

Supervisian Directs
gerce BUpenisidn,

LT



