heAr L AL

DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES DE LA CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE ANCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL | CARGO
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS SISTENTE ADHINIE 5
rimliop il ASISTENTE ADMINISTRATIVE |

. (CONTROL PATRIMONIAL) |

1.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar el inventario periadics o tuando la Coordinacion de Logistica Io requiera.
Identificar y codificar Jos Bienes Patrimoniales adquindos de acuerds a sy
naluraleza en concordancia a o establecido por s Gerenela General,

Digitar al codlae de bienes ¥ verficar en el sistemg. :
Llevar el contral actualizade v el srchivo de activos fijos ( ingresos, salidas, |
traslados y préstamas de bianes )

Actualizar el Archive Fuente que sustenie a ingreso, baja ¥ lransferensig de |
bienas, [
Presentar propuestas para la baje yio transferencias de Bienes Patrimoniales, |
Ligvar el Registro ¥ Control Patrimenial de los Blenes asignados a las diferantes |
dependencias de la Corte Superior de Justicia, manteniendo aclualizado &l archive |
carrespondients,

Apoyar en el traslsdo de hienas a las diferantes dependencias de la Corte
Superar,

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

Dependencia Directa
Depende del Coordinador de Logistica.

Supervision Directa
Mo ejerce supenvisidn,

(it



MANLIAL DE ORGANIZACI, v FUMNCIONES De La CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE NG ASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

|

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL | CARGO

—_—

UNIDAD ADMINISTRATIVA ¥ D FINANZAS | ASISTENTE ADMINISTRATIVG |

o =h

b.

AREA DE LoclsTica —— L (TRANSPORTES) |

FUNCIONES ESPECIFICAS

1
Registrar loz Valeg Mmensuales en el Sistems Mecanizado o manual de Control de !
Combusfibles |
Llevar el contral te los pagos ¥ vendimiening da| SOAT, sequras vehiculares, |
tributos, impuestag ¥ otros de acuerdo a 5 bitdcora de cads unidad motorizada, [
Controlar e mantenimients da jge vehiculos necesidades de repuestos y|
adiffvgs. [

LINEAS D AUTORIDAD ¥ RESPONSABIL DAD

Dependencia Directa |
Depende dal Coordinador | de Lagistica, .

Supervisién Directs |
Mo eferce supervisicn, !
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MAMNLUIAL DE ORGANIZACIAN Y FUNCKONES DELAcoRT: SLPERIOR pe JUSTICIA DE ANCAZH

HOJA DE ESPECIFICACION pe FUNCIONES
| GERENCIA DE ADMINISTRACIGN DISTRITAL _g' CARGO _'
| REA DE LoGisTic | (SERVICIOS GENERALES) |
. FUNCIONES ESPECIFIcAS |

2. Apoyar en |g Yenficacicn deg Funf.‘iunamien!n eficiante y Continuado de lodas lasg {
instalac:innes. equipos Mecanicog, elécticos Y sanitarios ep las diferentes |
EBhdencias de |5 Corte Superior, meadiante |3 Prevencidn y mejoramients da |

los sarviciog generalas, |

b. Apoyar en |2 alencion de Jos requanmientos da Servicing Presentadas por Jag |

| cependencias da la Corte. ||
. Elaborar oz Terminos de Referencia NEeCesanos parg |oe difsrentes procasos dei-

|| sé@leccidn de S&8nicios 9enerales que fequiarz |z Cong ¥ sus depend&nn‘as !
d. Apavar an 12 revisisn de los 2sludios da mercade de jog Eervicios Benerales 5.

| 2, LINEAS DE AUTORIDAD v HEsinsnsrumn

2. Depel:du-m:ia Directa
| Depende de) Coordinader da Legistics,

| 2. Supervisign Directa
| No gjerce Superisicn, [

f¥)



MANUAL DE ORGaNZACIAN ¥ FUNCIONES De LA CORTE SUPERIOR DEJUSTICIA BE sNesy

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

| GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL | CARGO
| UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS i
| AREA DE LoGIsTiCA | ASISTENTE ADMINISTRATIVG | |

| 1.  FUNCIONES ESPECIFICAS i

| Rrogramadas, asi comg problemas que imposibiliten sy cumplimianio, /
| & Revisar y syseribir las drdenes de Lompra de bienes con g correspondiants |
documantacian Sustentatora, |
d. Infarmar a sy Jafe inmediato la ocurenda da novedades; de no existir dichg |
Informe Ia responsabilidag del emor u omisicn comesponderd al servidar que no |
efactud Comeclaments g procedimienta o que sa Percatd da sy existencia v ng [z
informd debidamenie, |
| e, Realizar el anzalisis y verificacian oe los contralos ROr adqisicicn de bisnes para of |

|E- LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD '

2. Dependencia Diracta |
Depende dai Coordinador | de Logistica.

b, Supervisién Directa [
No sjerce supervisian,




MaNUAL oE ORGAMIZACION ¥ FUNCIONES DE |4 LORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE ANCASH

HOJA DE EEF‘EETFJEAEIEIN DE FUNCIONES

| GERENCIA BE ADMINISTRACION DISTRITAL | '
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y pE FINANZAS L.___E“RGG

|
REA DE LOGISTICA | AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

-

—
-

FUNCIONES ESPECIFICcAs

@ncargadp, |
| . Remision de Jas documentos para Ig firma del Presidents vio del Administrader de
la Corte Superior de Justicig de Ancash ]
| 9. Atender al piblico usuario ¥ proveedores de acuerds al horaris establecida por o |
Araa de logistica,
h: Elaboracién de decumentos varios relacionados con el Area de Logistica.
i
1

Velar por la confisbilidad de Is infermacian aue maneja el Area de Logistica,
Cumpllr laz demgs funciones afines que le asigna a) Caordinador | ga Logistica,
| 2. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ REEFEHﬁABILIEﬂD

& Dependencia directa
| Depende del Coordinador | de Logistica,

b. Supervision directa
| Na ejerce supervisicn.
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

[ GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO ]
UNIDAD ADMINISTRATIVA ¥ DE FINANZAS
AREA DE LOGISTICA CHOFER |

POOL DE CHOFERES

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:
8. Conducir el vehiculg motorzado para gl transporte de Presidente da Ia Cora
Superior

b. Condudr el vehfculo motorizado para al transparte del funclonario al Que sa le
asigne,

€. Tragladar a |o= Magistrados y personal de |z Salas Penales al Centrg
Penitenciario, para Ia realizacién de diligencias con reos en carcel,

d. Trasladar al Personal de las Salas Penzles, Sala Civil, Juzgados Panales,
Civiles y otros 2l loca del Ministerio Pablico. con expedientss en tframita.

e. Efectuar comisiones locales en apoya a Ig Presidencia de Corte Y ODECMA,
f. Diligenciar documen tes de la Presidencia ¥ demas dependencias.

g. Informar del estado dal Vehiculo asignada a fin da efactuar i mantenimiento y
reparaciones mecdnicas,

I. Solleitar gl oportune abastecimiento de combustible y carburantes para g
vehicufg,

J. Manejar en farma eficiente, asi coma vanificar el buen estads daj vehiculo
asignado,

k. Velar por iz adecuada tonservacion y uso racional def vehiculo asignada.

L Velar porla confidencialidad de fa informa Cion que maneja el Area,

m. Cumplir con las demas funcionss afines que le asigne e Coordinadar | de
Logistica,

2.  LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

8. Dependencia directa
Depende dal Coardinador | de Logistica.

b. Supervisidn directa
Mo ejerce SUpervision,




WANUAL DE ORGANIZACION v FUMNCIONES DE LA CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE ANCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

| GERENCIA DE ADMINISTRAGIGN nrsmnn_| caARGD ]
UNIDAD ADMINISTRATIVA ¥ DE FINANzZAS -
i

AREA DE CONTABILI DAD | COORDINADOR |

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Planear, organizar dirigir, ejecutar y controfar los Procesas de Contabilidad de Iz
Unidad Ejecutorg tomespondients a la Corls Superiar de Justicia da Ancazh,
b. Proponer ditectivas, maryales ¥ demds documenios normativos aue ss requisran |
&N &l ambito de sy Competenciz. ;
€. Programar, supervizar Y evaluar la ejecucian da las actividades g cargo da [z
unidad ergdnica y del personal a 5U carngo, |
d. Organizar, contralar v mantenar aclualizade Jos registros contables por las |
oReraciones econdmicas, financieras f Presipuasianias qua realiza Ja Corg |
Superior de Jusiicig de Ancash, -
e. Revisar los documantos que sustentan |ag Cperaciones de gaslos, gs| COMmo
I regisirar |z fase devengado en g Sistema Integrada de Administracidn Financiera |
del sector pdblico (SIAF-5P) a efectns da dar tramite a sy PEZC. d& acuerdo a las |
narmas vigenies.
Revisarlas operaciones de ingresc en las fases delerminado ¥ recaudado. _
8. Evaluar fos infarmes sobre ocurrencias de novedades por parte de los servidoras |
| ¥ de estar dento de sys alfibuciones  dispondss s coreccionas necesarias o

s

la normatividad Vigente, _
| L. Dtorgar viaticos ¥ BNCargos, asi come la revisian de |as rendiciones, de acuerdo g

reposicion, asi come efectuar las liquidaciones del Fondo, dande cumplimisnto 5 |

m. Establecer e imparir las directivas Necesarias y especificas, asi eoma gestionar |
la dotacion de los recursas Para el cumplimiento de sys funciones,

n. Emitir informes técnicos de competencia de fa unidad organica,

0. Asesorar al drgang del que depende en los asuntge de competencia de |3 urtidad {
argdnica. |

P. Aplicar y hacer cumplir |ss disposiciones legales refalivas af ambifo de syl
Compelencia, asi como otrgs instrumentos normativos que conlleven a un efactiva |

T4




MANUAL DE CRGANIZACION v FUMCIONES DE La CORTE SUPERICR DE JUSTICIA DE sNCASH

3. Dependencia directa
Depende dal Jefs de la Unidad Adminisirativg ¥ da Finanzas, |

b. Supervisién directa
Ejerce Supervisian sobre: |
Personal dal Area de Centabilidad,




MANUAL DE DRGAN LEADION ¥ FUNCIONES DE LA CORTE SUPERIOR DE JUSTICLA DE ANCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL | CARGO !
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS

AREA DE CONTABILIDAD ANALISTA I

FUNCIONES ESPECIFICAS ;'

.

b.

Aresupuesial a su cargo, ,
Elabarar v consalidar informes contables sabre estudios de inversian, operacian, |
ingrescs PIORIOE ¥ compromisos Frezsupuasizles, ;
Analizar balances ¥ efectusr liquidacion de Ejercicios presupuestales para sy

|
Cumgdir con las gemas funciones afines que s asigne af Coordinador | de
Contabllidad.

- LINEAS DE AUTORIDAD Y RES PONSABILIDAD I

Dependencia directs [
Depende del Coardinadar | de Contabilidad

Supervisién diracta
ND gjerce supervisian [

Qv
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MANUAL DiE DRGEANIZACIH N FUNCIONES DE L4 LORYE EUFERIOR DE JUSTICIA DE ANCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL i CARGO |

UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS

AREA DE CONTABILIDAD | ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

4

2. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

b.

—
|

FUNCIONES ESPECIFICAS .
Realizar la contabilizacidn dizria en &l SIAF de loz ingresos y BAresos de fondos, |
refrendando |5 documentacion con firma ¥ 2&llo gue permita sy identificacion como |
documento Cantabilizado, 5
Farmular y presentar el Balance General, Estados Financieros W FFESupu&EtEricﬁl

|2 informé debidamente.

Evaluar el Siztema Contable v la Ejecucian Prasupuestal, |
Proponer procedimientos normativos tendientes z Ia mayer operatividad )
funclonalidad del Sistema Contable, '
Emitir informes téenicos sobre los gvances ¥ rasultados de fos aspectss |
financieres contables, :
Cumplir con las demas funciones afines que le asigne e Coordinador I de
Contabilidad. ’

Dependencia directa
Depende del Coardinadar I de Contabilidad '

Supervision directa |
Mo ejerce supervisin f




MANUAL D=

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

ORGANIEZEACISHN v FUNCIONER DE s, CORTE SUPERIDR DE JUSTICIA DE 2l L5

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA ¥ DE FINANZAS | ASISTENTE ADMINISTRATIVE
1

CARGO

AREA DE CONTABILIDAD

1.

j ' |
J /

FUNCIONES ESPECIFICAS

asimisme verifica fa fdliacion, efectia ef seguimiento v control de lales

b. Organizar el registro de la documentacidn BN medios flsicos a informaticos,

Rresenando su integridad v confida ncialidad,

c. Farmular memorandos, cartas, oficios, infarmes ¥ 0iros documentos que la sean

ENcargados,

na & informa debidaments.

& Formular las requerimientos de dliles varos para fa unidad organies,

coordinando la distribyg clon v el controf respectivg,

derivadog al profesional técnico cormespondiente,
g. Desarmollar el controf Prévio de la documentscidn conta

ble, antes dal

—

i

CoOmpromiso, dandg conformidad a traves de su visada o devolviendo g JEISl

dependencias, |a documentacicn no sustentada o con ENTOrGS,
h. Coordinar, controlar ¥ evaluar el cumglimienin de los objat

medidas comectivas gua comespondan.
i. Formular o revisar proyeclos de Resoluciones ¥ Directivas
PIOCES0S ¥ procedimientos técnicos  de Contabilidad,

cumplimiente de Ing dispositivos lagales & nival de lz Oficina y dependencias

Uvsuarias de los sistemas a su car !

I Coordinar y varificar percdicamente con gl Tesorera, al
8clualizado del archiva de los documentos fuenies de sust

utilizacion de los fondos presupuesiales,

Vo5, funciones.
actividades v metas del drag informando mensuaimente SU desempefio y las

sobre nomas.

asegurandn gl

mantenimisnio
enlacidn de |z

k. Informar mensuaimenta sobre las rendiciones pendientes, por los usuaros del

Contabilidad
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a. Dependencia directa
Depende del Coordinador | de Contabilidad

b. Supervisién directa

No glarce Supenvsign

c




MANUAL DE ORGANIZAGION ¥ FUNCIONES DE LA CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA D= ANCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

: CARGO
GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL e
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS COORDINADOR |
AREA DE TESORER|A it

d.

1. FUNCIONES ESPECIFICAS
a,
b
c.

Reglsirar, controlar ¥ venficar los valores v carfas flanzas,

Supervisar, controlar ¥ venficar los valores v Garantias,

Verificar la programacian de Pagos en los plazos establecidos, an fundién a
o Informada por los Organos de Ia corte superior de Ancash,

Contabilizar los comprobantes de page de los gires realizados en & sistermna
SIAF.

Evaluar los informes sobre oourrencias y de estar dentro de sys atribuciones
dispondra las correcoiones necasarizs.

Reprogramar los gires dabido al vencimiento de cheques en poder da los
usuarios.

Conirolar los comprobantes de pago y cheques en canera an & Sistema
intemo de Tesoreria,

Llevar el control de pagos de las retenciones del Iy ¥ detracciones ante la
SUMAT,

Registrar y Controlar jos Pagos de AFP a través del Sistema AFP-NET,
Planilla de Declaracién Telematica POT

verificar los pagos de impuestos ¥ cobranzas coactivas.

Coardinar, elaborar y concifiar |as cuentas de enlace con el tazors plblico an

reversionas (Papaleta de Depdsito TE) de fandos financieros & la Direccidn
Macional de Tesors Poblico.

Dar cumplimiento a las Resciuciones Administrativas, Mermas ¥ Directivas
emitidas por los Organcs de Direccian y Presidencia de la Corte Superar de
Juslicia del Poder Judicial, en g ambito de su compa lencia; ssl como las
disposiciones de la Direceidan General de Tesaro Pablica,

Frogramar el fluje de Pagos de acuerdo a los niveles de financia mier b
aprobados en los Calendarios de Compromisos.

Recibir, registrar y controlar los fondos provenientes dal Tesoro Pdblico v de
los recursos directaments recaudados.

Efectuar las concilizciones bancarias, verificando los reportes de los bancos
con los registros conlabies,

Emitir los reportas solicitados por la Direccion General del Tesorg Pablico,
Proponer las necesidades de lercerizacién v los Brminos de referancia para
la eontratacion de EMpresas espedalizadas en brindar SENVICIOS e@n el dAmhbito
de su competencia.

T



MAMUAL DE CRGANIZACH Y ¥ FUNCIONES DE LA CORTE SUPERIOR DE JUETICIA DE ANCASH

mataria
Firanzas

¥ las gue |e asigne el Jefe de I3 Unidad

Administraliva y de|

COORDINADOR |

2. LINEAS DE AUTORIDAD v RESPONSABILIDAD

3. Dependenciz directa
Depende dal Jefe da |5 Unidad de Administrative v de Fing nzas.
b.  Supervisién directa

Ejerce Supervisitn sobre:
Personal del Area de Tesareria

ik



MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES DE LA CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA O AMNCASH

HOJA DE ESPE CIFICACION DE FUNCION Es

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO T

UNIDAD ADMINISTRATIVA ¥ DE FINANZAS

-

i
™

AREA DE TESORERIA ANALISTA 1| i

FUNCIONES ESPECIFICAS

Parlicipar en Iz pragramacidn, organizacidn, coordinacién, v control de las
aclividades relacionadas can el proceso de Tesoreria de la Corte Superior de |

Coordinar permanentements con las 4reas Que integran la Jefatura de |

no efectud correctamente los procedimientos o que se percats de su |
existencia y no la informa debidamente, |
Coordinar, dirgir ¥ controlar el flujo de PRg0s de acuerdo a los niveles de |
financiamiento aprobadas en los Calendarios de Compromisos,

Formular, coordinar v evaluar af Plan Anual de Actividades de |z Suparvisién y |
olros documentos relacionados con la marcha de la ad ministracion de fandos, |
dando cuenta al Supervisaor, ;
Parficipar en el analizls de la normatividad ¥ aplicarla en la gjseyucidn iz
programas del proceso de Tesoraria. ;
Apoyar en e andlisis de eslados @ informes financieros ¥ sugerr’
medificaciones, !
Estudiar y orientar 13 aplicacion Ge normas v procedimientos ded Sistema |
Administrativo de Tesareria !
Mantener  informado Permanentemente al Jafe da Tesoreria, sobre gl |
desarmollo de las actividades relacionadas ton el proceso de Tesora ria. |
Apoyar en la evaluacién da te ejecucitn de las activid ades desarrolladas por
las empresas contratadas egpeciaizadas. |
Velar por la adecuada CONS&NVacion y uso racional de los bisnas a S Cargo.
Cumplir con |as demas funcones afinas que lo aslane el Coordinador | da
Tesoreria.

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

a,

b.

Dependencia directa

Depende del Coordinador | de Tesoreria.
Supervision directa

No ejerce supervisidn,

k1




MANUAL DE oRcan LEACION ¥ FUMNCIONES DE La CORTE SUPERICE DE JUSTICIA DE ANCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

1. FU
a.

LB o

| 2. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSAEBILIDAD
| @ Dependencia directa

| ,'|| b. Supervisién directa

— Me sjerce-supErvisicn. =

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL | CARGO
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS

NCIONES ESPECIFICAS

DE TESORERIA | CAJEROI

Superviss documentos de los SE8MVICI0S no personales. |
Reglstrar y controlar al fondo de Caja chics Para los pagos menudos v Urgentes
de la Core Superior de Justicia de Ancash y I3 presentacian v cobro de las
reposiciones de fondos

Supervisa y controla g adecuada rendicion de cuentas de los gasios operativas

Controlar v custodiar ef efectivo, efectando arquens diarios del efectvg ¥ Ins|
recibos de caja. |
Administra el fondo para pagos an efectiva, el fondo Para page de vidticos v el
fondo para Pago de encargos,

Elaborar la planilla de trasfado de requisitorizdos y el Pago al persanal de
requisitorias parz &l trasladg rezpectivo, enviandn perddicamente |as informes da |
dichos gastos al ente comespondients, |
Elaborar informes de J= rendicion del Fendo Para pagos en efectivo, antes de su |
ramision &l drea de Contabilidad para sy reembolsg

Elzborar informes ¥ repories de acuerdg a os Plazos establacidos por el drgano

compelencia.
Supervisar v evaluar pemanantementa |a efecucidn de las actividadas
desarmolladas Pof las emprezas especlalizadas contratadas, velando por el
adecuade cumplimiento de las condidones establecidas ¥ formular los informes
QuUe correspoendan.

Velar por la adecuada CONSErvacion y uso racional de los bienes a su cargo.
Cumplir con las demas funciones afines que l2 asigne el Coordinador | de
Tesoreria

Dependa del Coordinadar | de Tesorara.




MAMUAL DE CRGEal ZATIDN Y FUNCIONES DE LA CORTE SUPERIDR DE JUSTICIA DE ANCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

" GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL | CARGO '
UNIDAD ADMINISTRATIVA ¥ DE FINANZAS | ASISTENTE ADMINISTRATIVO ||1
B AREA DE TESORERA

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Recspcionar ¥ supervisar documentos Para si cancelacion a través del fondo
PErE Pagos en afsctivg,

Preparar la rendicién de cuantas de fondos,

Efectus pagos g las diversas empresas prestadoras de servicios publicos: |uz.
agua ¥ arbitrios de todas Jos locales de |a Coarte Superior de Justicia,

Apoyar a Caja en los Argueos diarios.

Elzborar jos Cuadres e Geslién Mensual.

Recepcionar los recibos por Honorarios ¥ Conformidad de Sanviciosg,

Recoge Planllizs de Honorarios v hace curmplir el firmado de las mismas.
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2. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

a.  Dependencia directa
Depende del Coordinador | de Tesoreria.

b.  Supervisién directs
No eferce supervision.




MANUAL DE DRGANIZACION ¥ FUNCIONES DE L& COXTE BUPERIOR DE JUSTICIA DE ANCASH

HOJA DE ESPECIFICACION b= FUNCIONES

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE ANCASH | CARGO

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL |

UNIDAD ADMINISTRATIVA ¥ DE FINANZAS | ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1
AREA DE TESORERIA

S—

1. FUNCIONES ES PECIFICAS |

. Elaborer la Coneiliasian de Sub-Cuentas del Tasoro Publico & Ingresos Propios,

b. Elaborar los infarmes refersntes 8 las inversiones y antiaciones de
COMPromisos y giros,

c.  Verificar los reportas Mensuates de laz recavdaciones e ingresos,

d. Coordinar con el Banco autorizado, los depdsitng judicisles, consultas de saldos
¥ otras gestiones tendientes a mejorar la captacion de ingresos,

e. Controfar |ag Aulorizaciones de Giras vy sy Bjecucian a nivel de Asignaciones
Genérigas.

h. Ingresar fa informacian relacionada con los fondos en efective ¥ mantener
actualizados a5 registros del sistema de informacion aulamaltizada,

i. Efectuar gl manejo de los fondos da taja para pagos menores BN efactivo,
controlanda que los documentos sys lentatarios estén debidamenta autorizados,
Efectuar la Rendicién de Cuentas del Fondo para Pagos an Efective,

Registrar en el Librg Caja, el movimients det Fonda parg Pagos en Efectivo.
Mantener actualizados los archivos de documentacide de Tesoreria,

:IH_?F
o
@
o
&
Lk}
[
D
2
ik
E
g
=
&
3
6
4
I.i_—
L
o
[}
al
o
I'.'.‘.‘-
|
a
(=X
m
o
o
o
]
3
1L}
i
=
B
[
i

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESP ONSABILIDAD
4. Dependencia directa
Depende del Coordinader | da Tesoreris,

8. Supervision directs
MO gjerce supenvision.

a4



MANUAL DE ORGANIZACIEN ¥ FUNCIONES DE L4 CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA OE 2 MossH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FU NCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARBE
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS |
AREA DE INFRAESTRUGTURA COORDINADOR | |

1. FUNCIONES ESPECIFICAS |
& Elaborar los Expedientas Técnicos de Obra los Términos de Referencis de |
Consultoria de obras, erminos de referencis de servicios de Infraestructura, y

b.  Revisar, saprober v dar conformidad & los Expedientes Técnioos de Obrg, términos |
de referencia de servicios da Irfragstructura y Cansultoria de Obras, elaborados |
por tercerns.

¢. Elaborar los Términos de Referencia para |a refaccién, remedelasian ¥/
sdecuacién y mantenimiento de inmuebles de ia Corts Superior de Justicia da |
Ancash.

d.  Dirigir la gjecucian, SUPEMVISIGN y recepcidn de las cbras de construccidn de los
poyeclos a su carge, asl como los irabsjos de refaceicn, remodefacién |
acecuacion de inmusbies da |s Corte Superior de Justicia, Formar parte de |l
comisidn de recepcitn de obra, de darse el cazo, .

e Supenisar la elaboracian de las liquidacionas ds [|a obra y servicio de
consultorias y aprobar los informes lecnicos respectivos.

f.  Eslablecer los lineamianios para verficar el cumplimients de las condiciones |
estipuladas en los contratos suscrites en los Proyectos, servicios v obres a gy |

8. Analzar y efectugr las Proyeceiones estadisticas necesanas para la toma de !
decisiones deniro del ambito da sy compelencia, .
| h Rezlizar la Administracién  de confratos de ejecucidn de abras, segdn|
| normatividad del caso, Asi mismo realizar la administracian de ejecucidn de obra
s2pin ofra modalidad de ejecucién de obras o servicias, |

L. Revisar y dar conformidad de los Informes mensuales de Residancla v
Supensision

I+ Evalusr y validar [osg informes téonicos relscionados con los pedidos de
ampllacidn de plazg, ampliaciones presupuestales yio deductivos, recanacimients
oe geslos ganerales u olros, fermulados par los consuliores o proyectistas, dentr |
da lo establecido por la normatividad al respacio v denlro det plazo esisblecido |
por Ley.

k. Dar conformidad a los lerminos de referencia elaborados por terceras, parg
refaccion, remedelacidn y adecuacisn ¥y mantenimiento de inmuebles ds la Core |
Supenor de Justicia de Ancazh ¥ de los inmuebles del distrito judicial de Ancash, |

. Ejercer las demas funciones que sefalan las leyes v la normatividad sobre la |
matenia, v las que le sean atrdbyidas por &l Gerente de Administracién Diztrial yel
Jefe de la Unidad Administrativa v de Finanzas. .

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a. Dependencia directa ;
Depende del Jefe de Unidad Adminstrativa v de Finanzas,

b. Supervision directa
Elerce Supervision sobre:
= Personal del Arestte Infraestructurs.
by = X
— 5 !
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MAHLUIAL DE ORGANIZACHIN ¥ FUNCIONES DF Lo CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE ANCASH

HOJA DE ESP ECIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO |
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS

AREA DE INFRAESTR UCTURA | ANALISTA 11

.

b.

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a,

|
.
|
I

Elaborar los sstudias que permitan viabilizar el disefo validado de los prnyacms!

4 SU Cango. |
Supervizar y recepcionar los proyectos & sy Cargo, I
Supervisar v elaborar Jos expedientes teonicos de obrg ¥ consultoria de los
Proyectos a su cargo, i
Particlpar en & establecimiento de |os lineamientes para verificar g
cumplimiento de las condicionas estipuladas en las contratos suscritos en los |
Provectos 5 su cargo. [
Farmular los informes teécnicos relacionados con los pedidos de ampliacion de
plazo, ampliaciones Presupuestales yip deduetivos, reconocimiants de gastos

Revisar los Infarmes mensuales de ejscucidn de obra, de Residancia ¥l
Supervision; dando sy confarmidad. |
Revigar |as iquidaciones de consultorias de Proyacios emitidas por Iasi
Contratistas, .
Analizar v efectuar las Proveccionss de [as esladistices bagicas pare la toma da |
decisiones dentro del ambito de sy competencia. I'
Cumplir con las demas funciones afines que le asigne gl Coordinador | de |
Infragstructurs, '

Z. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RES PONSABILIDAD i

Dependencia directa |
Depande del Coordinadar | oe Infraastruciura. [

Supervision directs |
Na sjerce supanvisicn. i

&



MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUMCIONES DE La, CORTE SUPERICR DE JUETICIE DE ANCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

| GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS
AREA DE INFORMATICA | COORDINADOR |

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

8. Proponeralis Geranciz de Administracidn Distrital las politicas, normas, objetivos vy
Planes para la administracian de las sistemas infermaticns ¥ de comunicaciones da
fa Corle,

b. Valar por el corracts fundonamiento de |a rad de fransmision de datos, voz Y video
n las sedes judiciales de |g Corte Superior de Justicia.

c. Planificar y ejecutar jos procedimientos para la obtencidn de copias de respaldo da
la infermacian.

d. Coordinadar con la Gerencla de  Informatics sobre las incidencias wio
requenmienios que gensran |os ustanos de la Core Superior de Justicia de
Ancas, por uso de sistemas informaticos.

e. Evaluar los informes sobre ocumencias ¥ de estar dentro de sus atribuciones
dispondra las correceiones necesarias,

L. Planificar y ejecutar los planes de contingencia, cuando las citeunstancias asi o
axifan.

8. Evaluar v realizar & segquimients de los Proyectos que sean realizados par
lerceros, dentro ded dmbito de sy competencia.

h. Promover el uso racional ¥ adecuade de Iz informatica en la Corte Superior de

por uso de los sistemas informaticos
| §-  Promover el ysg racional y adecuads da g Informdtica en la Coe Superior de
Justicia, impariando log instructivos perinantes a respecto.

k. Realizar en forma pefiddica & inventario general de equipos de codmputo, redes,
software v licencias de la Corte Superior de Justicia.

. Formular informes tecnico-administratives  de gesticn, generandg asimisimo
informacion estadistics basica para I3 toma de decisiones, en el dmbito de sy
campelencia,

M. Conducir el desarralla e implementacion del Plan de Desamralla da Tecnologias de
infarmacion en ia Corte Superiar de Justicia,

n. Supervisar Ig alencion eporuna de los requerimientos da martenimisnto da
aplicaciones informaticas.

o. Velar por la operatividad de los recursos informéticos da la Enfidad: Bgitware,
hardware, redes ¥ comunicaciones,

P. Administrar el Parque de equipos informaticos de la Corte, proponiendo 5U
ampliacidn, mejora v actualiza Eion cuanda cofresponds.

9. Realizar otras funciones que sefialen las leyves v 12 normativa sobre la materia y las
que le asigne el Jefe de la Unidad Administrativa ¥ de Finanzas,

2. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

a. Dependencia directa:
Depende del Jefe de Unidad Administrativa v de Finanzas

b. SBupervisian directa
. Elerce Supervision sobre:
ot -Personal gl Areade Informétics.
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FLINCIONES DE LA CORTE SUPERIOR DE JUSTICLA DE ANCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FU NCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL | CARGO ]
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS
AREA DE INFORMATICA ANALISTA Il
FUNCIONES ESPECIFICAS

8. Supervisar las aclividades que permitan el corecls  funcionamisnlo v la
continuidad opersfiva de los recursos de software, hardware v comunicacisn de
dales de la Entidad; asl como eslablecer loz criterios para una adecuada

adminislracion y respaldo de los datos y la informacian de los sistemas.

b. Supervisarla labor de personal que participa en los procesos a su CEMgO, 25 como

programar y priorizar la gjecucion de aclividades.

¢. Ejecutar las demas funciones inherentes al dmbito de su competencia, que Ie sean

encomendadas o por iniciativa, dande cuenta de alla oportunamente.

d. Participar en el desarmrolio de fa propuasta y supervisar el Plan de Confingencias
Tecnologicas y Recuperacion de Desastres para asegurar la continuidad de los

PTOCesCs con zoporte de sistemas de informacidn.

&. Proponer & implementar nuevas heramientas tecnoldgicas relacionadas con las

Tecnologias de la Informacién a fin da aptimizar el uso de recursos.

f. Supervisar la administracion dal Centro de Computo ¥ ledos sus componentes,

oroponiendo las mejoras ve actualizaciones Que comespandan.

9. Elaborer, proponer, ejecutar v supervisar |a aplicacion del Plan de Mantenimients
Preventive y Correclivo da Jos 8quipas informalicos vy de comunicacién da |a

Entlidad.

h. Definir, proponer ¥ coordinar la  implementacién de estandares pars |a
adminisiracion de los recursos de hardware ¥ softwere, comunicaciones e

informacion, asi como supervigar, ejecular y evaluar la aplicacién de los mismos,

I.  Administrar el parque de equipos infarmaticas, licencias de saoftwara, proponiendo

su ampliacion, mejora yo actualizacion.

i~ Cumplir con las demas funciones afines que le asigne el Coordinador | de

Infarmatica.

2. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

a. Dependencia directa:
Depende del Coordinadar | de Informébtica,

b. Supervision directa
No sjerce supernvisitn,




MANLIAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES DE La CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA De ANCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL [ CARGO |
UNIDAD ADMINISTRATIVA ¥ DE FINANZAS

|

En Mat
a.

b
g

d.

n.

d.

T

eria de Produccidn ¥ Administracion de Flataformas

En Materia de Soporte de Servicios de Tecnologias de Informacién

algin problema pars.darle solucicn,

1. FUNCIONES ESPECIFICAS |

Maniener operativa |a red lacal, tomands lgs madidas de sequridad nemsarfas|

Asesorar a los usuarios &N &l manejo de Iz red, asi Como ol uze de los sistamgs
de comunicacion. |

trabajo de los usuarios ¥ las bases de datos,

Velar por &l tumplimiento de [as politicas de seguridad tanta para el envia da
LOITEas como para la oblencidn de copias de respalda.

Determingr Iz disiribucian oe la informacicn asi tomo los perfiles, cuentas W
racursos de red & los usuarips,

Vigilar |as buenas condiciones de alimentacion de gnergia de los servidores ¥
demas equipos de la red,

Administrar los senicios vy equipos informéticos tales como internet, correg
electrinian, router, médem, ete

Reslizer las acciones Necesanias que sseguren un mantenimients praventive wio
torrectiva a los servidores de rad de la Core

Cumplir las demas funciones afines que le asigne el Coardinador I ge Infarmatica.

Alender las consultas ¥ adiestrar 8l personal en gl manejo de los sistamas,
manejo de office, entre olros,

Capacilar a los usuaros an las aplicaciones o Programadas que se instalen par
disposicitn da la Gerencia de Informaties.

Verificar el efectivg funcicnamienia dej sistema de redes: voz y datos.

base de datas,

Realizar soporte informdtice a jos Usuanos de  sistemas informéticos, |
herramientas basicas, an coordinacion con el responsable de Informatica. |
Realizar inventario de Bquipos de compuls, comunisacian y de datos,

Aciualizar las versiones de Ins sistemas. correr Scripts y actualizar Phd's. |
Realizar consuilas 8 la Base de datas de los sistemas para sgcar reportes wo

|
B



MAKUAL DE SR SVIZATION Y FUNCIONES DELA CORTE SUPERIMOR DE AUETICIA DE ANCASH

|
ASISTENTE ADMINISTRATIVO i
k.

Verlficar los mantenimienios preventivas ¥ correclives de |os EQUIPOS por parte de |
fas Empresas que bringan garantia. |
L Cumplir las damas funciones afines que le asigne el Coordinador I de Informatica. |
2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a. Dependencia directa:
Dependa dei Coardinador | de Informétics

b. Bupervisién directa
No ejerce supenision.




MANUAL DE DRGANIZACIAN ¥ FUMCIONES D= LA CoATE 5y FERIOR DE SUSTICIA DE EMCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

| GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL _ CARGO '
UNIDAD ADMINISTRATIVA ¥ DE Finanzas ASISTENTE ADMINISTRATIVO ||
AREA DE INFORMATICA | (REDES ¥ COMUNICACIONES)

1. FUNCIONES E SPECIFICAS

- Administrar los recurses requeridos por g infraestructura de sarvida res

i eturrancia de novedades; de no existr dichao
ifarme Ia responsabilidad del esar omision coresponders al servider gue no
efactud corectaments los procedimientos o que ss percald de su existencis Y Ao
la infarma debidamente

8. Gestionar la atencldn de requerimientos referidos a |os senvicios de sy
competancia en base a |os requerimisnios 1écnicas (#ccesibilldad. iamoos de
réspuests, encriptacian, posiing, recuperacién da desastres, licencias de software, |
equipamignto adicianal, almacenamlenta}u Jue impactan la infraestruciura qua
administra.
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2. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD |

a. Dependencia directa:
Depende del Coardinadar | de Informadtica

b. Supervision directa
Mo gjerce supervision,




MANUAL GE ORGANIZACION ¥ FLUNCIONES DE g, CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE apinasH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL | CARGO
UNIDAD ADMINISTRATIVA ¥ DE FINANZAS | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | |

AREA DE INFORMATICA . (SOPORTE TECNIC 0)

oW

FUNCIONES ESPECIFICAS —||

. Evaluar perddicamenta |a performance técrica de los aquipos de mpum.|

efecluando Iz zctuslizacisn comespondiente, asi como la  evaluacicn y|

Monitorear v dar soporte a los Senvidores ¥ equipos de comunicacidn rnfnrméﬁca|

COMO  redes de informacion, entre otras, brindendo  gf soports Eécnim|

correspondianie.

Cumplir las demas funciones afines que le asigne & Coordinadar | de Informatica. |
I

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD |

4. Dependenciz directa:
Depende del Coordinadar | de Informatica

b. Supervisién directs [
Mo ejerce supervisian, |

b



hANUAL DE DRGANIZATION ¥ FUNCIONES D= 1 & CORTE SUPERIR CE JUSTICIL DE ANCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA ¥ DE FINANZAS
AREA DE INFORMATICA

CARGOD ]
AUXLIAR ADMINISTRATIVG ]

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a.. Apovar en |a mstalacién da BQUipos de eomputo 5 nivel nacional, Instruyende al|
| USUEno sobre sy usg.

b. Participar en las actividades de mantenimienta Preventivo v corrective da rnsi

¢. Informar 3 sy Jefe inmediato la Oturrencia de novedades; da no existir dichl::|
| Informe I responsabilidad del eror | omisicn Comesponders al servidar que ng
efactud correctamants el procedimientn o QUE 58 percatd de su exj stencia y no |a
informag debidameanta,
d. Brindar spovo an Ja actuglizacion de Ins sislemas operstives e procasamientg
| aulomatics da datas,
2. Brindar sopors técnico en BGUipos de comunicacisn 2 los vsuaros, a=mi como
Programar  fos  servicios ¥ feciidades gue brings la Central Talefanica,

h. Brindar soporte bésico & Iog Equipos informdticos; gef omoe las redes dal
| informacion, entre atros,

I Curmplir las demas funciones afines Que le asigne of Coordinador | de Infarmdtica. |

| 2. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSA BILIDAD

| 2. Dependancia directa:
| Pepende da) Coordinadar | da Informatica.
b. Bupervisién directa
Mo elerca sUpenvision,

1



MANUAL BE ORGAN [ZACION ¥ FUNCIONES DE LA CORTE SURE RIOR DE AUSTiCIA DE AMNCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

—

| GERENGIA D ADMINISTRACION DISTRIT AL | CARGO

—_—

UNIDAD ADMIN ISTRATIVA ¥ DE FINANZAS

EA DE SEGURIDAD COORDINADOR | |

1. FUNCIONES ESPECIFICAS
a,

de la Corte Superior de justicia,

| reiguardo da Jusces de ig Corte Superior de Justicia,

comespondientes,

|' 9. Coordinar v padicipar come integrantes del Sub Comite de Seguridad, an |a
SUPEMVISION v confrol en relacion al cumplimiento de |ge na'mativas de seguridad
Integral vigenles, informando de sy cumplimients al Comité da Sequridad del|

Pader Judicial,

junsdiccionales,

diferantes sedes del Distrito Judicial

¥ las que le asigne el Jofs de la Unidad Adminisirativa v de Finanzas.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

| 3.  Dependencia directa
Depende det Jefe de Unidad Administrativa ¥-de Finanzas.

"'. b.  Supervision directz

Ejecutar acciones wordnadas en las tres fagas de o5 desastres rraturans'
{antes, duranta ¥ Oespués), con & fin de prevenir, mibigar y reparar darios
ocasionados por efectns a0vVersos, para la disminucidn daj impacto social
Preservacion de la vida. Fatimanio v el medio ambiente, en el draa da influanciz

d. Evaluar los informes sobre  ocurrencias ¥ dispondri Igs AcCiones que

. Conducir, moenilorear v coordinar 8l cumplimienta de las paoliticas,
| plenes de saguridad integral  destinados a broteger al personal
| instalaciones e informacian de Iz Core Superior, farmulando los

Lompetantes, para garantizar e sumplimiento normal de Jas aclividades y eventos

. Realizar inspeceiones Inopinadas y trabejos inhersntes g area de. sy
responzabilidad, con |z finalidad de evitar posibles actos delictivos en las

I Bupervisar |a glecucion del Plan de Instruccion del Persanal Oe Seguridad v

k. Supervisar ¥ evaluar parmanentemente |a Blecucion de los servicios da apayo
individual que prestan los miembros de |5 Policta Nacional de| Perll para
coadyuvar a los fines del sistema de Seguridad Integral de |a Corte Superior,

l. Realizar oiras funciones que sefalen las leyes v |a normatividad sobre la matarig

e. Coordinar programas des sequndad de instalaciones ¥ equipos de proteceidn, :,.'|

ADFMas y |

Equipos,
informes |

— ,'j ~ Ejerge Supﬂf'.-'rsidn_snbre; |
.__I_ 2 PErSL'ln:aJ de Segurdad, - |
e o _

1 Ee



MANUAL DE DRGANIZACKN ¥ FUNCIONES DE La CORTE SUPERKOR DE JUSTICIA DE ANCASH

UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO

" PLANES Y PRESUPUESTO
ESTUDIOS Y PROYECTOS
* RACIONALIZACION

* ESTADISTICA

23



MAHUAL DE CRGANIZACION ¥ FUNCIONES DE La CORTE SUPERIOR OE JUETICIA DE ANCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

GEREMCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO

1

UNIDAD DE PLANEAMIE NTO ¥ DESARROLLO JEFE DE UNIDAD

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

2. Asesorar 3 la Gerencia da Administracidn Distrital, en el desarmolin ¥ aplicacion da
los planes estralegicas v de desarrollo, en ammonia con los planes y lineamientos
aprobados por gl Conssjo Efecutivo del Poder Judicigf y dispasicianes que emits Is

Gerencia General,

b. Proponer a ls Presidencia Y Gerencia de Administracidn Distrital, las normas,
objetivos y planes relacionados a '8 aplicacidn dz las Sistemas de Planificacidn,
Presupuesto, Inversién Publica, Estadistica ¥ Racionalizacidn en la Corte Supericr

de Justicia de Ancash,

€. Evaluar las propuestas alcanzadas en caso de (g ocurrencia disponienda acciones

&n el ambito de su competencia,

d. Coordinar v eonsolidar Iz formulacicn ¥ evaluacidn del Plan Operativo de Ja Corte

h. Desamollar estudins orientados a |g optimizacian del usa de los recursos de |g

Corle Superior de Justicia de Ancash.

. Mormar y sistematizar las estadisticas de Ia funcién jurisdiceional y de |a oes
edministrativa de la Core Superior: asl come tonsolidara, evaluarls v difundira
i Supervisar al cumplimiento de los canvenios ¥ desarmollo de los proyectos de [a
Certe Superior de Jusficia, dando cuents sobre el avance de los mizmos al

Gerante de Administracién Distrital

k. Supervisar ¥ controlar |las aclividades administrativas y de desamolle dal personal

a su cargo.

l.  Ejercer las demgs QUE sefalen las Leyes ¥ la normativa sobre |a maleria, asi camo

las que le asigne &l Gerente de Administracidn Distrital

2. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

@ Dependencia directa
Depende del Gerante de Administracion Distritzl

b.  Supervisién directa
Ejerce Supervision sobre:
Fersonal de la Unidad de Planeamiento v Desarrolla.

-

tign
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MANUAL DE ORGAMNIZACIGN v FUNCIONES DE La, CORTE SUPERIOR D JUSTICIA DE ANCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL | CARGO |
UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO | ASISTENTE
| ADMINISTRATIVO 1

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

4. Recibe, registra en gl sistema mecanizade, clasifica v archiva las diverses
documentos que ingresan ¥ zalen de la Unidad de Planeamiento y Desarraiio,
llevande su respectivo control ¥ seguimiento,

b. Revisa 2 informa &l Jefe de la Unidad. sobra todos los requenmientos
correspondencia reclbida yo remitida,

€. Organizar, operar ¥ mantener debidamente aclualizade el archiva de |a Cicina,
velando por sy CONSErvacion, seguridad y ubicacian,

d. Mantener al dia la agenda de aclividades de la Unidad da Planeamients y
Desarrolio & informa con anticipacidn sobre log COMPromisos asumidos.

@. Salicitar y controlar &f stock de Utles de oficina que se requiers vy efectia sy
distribucion una ver atendide,

f. Guardar 1 confidencialidad de |3 informacion  que maneja lz Unidad de
Planeamients v Desarmllo.

8. Elaborar informes ¥ reportes de acuerdo 3 Ia solicitado dentro de las pazos
etieblecidos por al drgano correspondients, |

h. Velar por la sdecusda EONServasion ¥ uso racional de log bienes a su eargs.

.. Cumplir las demas funciones afines gue g asigne el Jefe de I3 Unidad i |
Planeamienta v Dasarrolia.

2. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

a. Dependencia directs
Depende def Jefe de Unldad de Planeamientn ¥ Desamolla,

b. Supervisitn dirscts
No ejerce supervision,

- "d--__\_‘H
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MANUAL DE ORGAN ZacIan v FUMNCIONES & Ly CORTE BUPERIOR DE JUSTICIA DE ANCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

| GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO ]
PLANES Y PRESUPUESTO COORDINADOR |

1. FUNCIONES ESPECIFICAS |

a. Anglizar, proponer y disefar Panes odsntados g la eptimizacian del senvi-::in|
administrativo en apoyo & |a administracién de justicia, [
b. Farmular vy Proponer los objetives ¥ metas durania |a formulacion, asi coma

€ Formular los repofes & informes técrﬂmvadminfalm!ivns de gestion, en temas de
planificacian, propias de sy Competancia, |

d. Evaluar los informes sabfe ocurrencias ¥ disponer las correcclones necesarias en
el ambito de su compatencia,

e. Efecluar |z programacion, formulazion, conirol ¥ evaluacidn dal présupuesto da |z

. Velar por la custedia, preservacian ¥ uso racional de toda |a informacidn
documentacidn v bienes a sy, CHMgA. |

Clorgar la certificacicn Presuplestaria en el trémite de elecucion del Gasta.

Cumplir con las demgs funciones que senalen las leyes y normativas sobre |g

matenia y las que la asigne el Jefe de 12 Unidad de Planeamiento ¥ Desarmollg,

-

i
|2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD |

d. Dependencia diracta: |
Depende dal Jefe da Unidad da Planeamienio ¥ Desarrcilo.

b.  SBupervisién directa
Ejerce Supenvision sobre-
Personal que labera en ef Arag de Planes v Presupuesto,

L1



HOJA DE ESPEE!FJEAEIDN DE FUNCIONES
GERENCIA DE ADMINI&TRAEFDH DISTRITAL ' CARGOD
UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO ANALISTA 11
PLAMNES ¥ PRESUPUESTO |

| &, CEfectuar g seguimients del Plan Operativa ds la Core Superiar da .Jusrjc::a,l

/' b. Efectuar af analisis, revisidn ¥ segquimienic del Plan Operative da |5 Corte Supericr |
€. Formular [og repores e informes lacnjmdnﬂnfﬁtraﬁws de geslidn an iemas de
planes ¥ presupuesto,

d. Recopilar infarmacian Para la presentacian ae la memarig anual,

e Evaluar v verificar las partidas Présupuestales en funcidn a los mmprﬂnﬁs:}s'
contraidos,

8. Proponer mndicadores de medicion de gestion, products da |5 evaluacion y sn&lfsisl

’ presupuesto |
2. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSA BILIDAD |

| 4.  Dependencig directa: |
Depende del Coordinador | de Planes y Presupuesto |

} b.  Supervision directa |
No gjerce supervision.

e |




MARLIAL DE DRGANIZACION Y FUNCIONES DE LA CORTE SUPERIOR DE JUSTIC(S DE ANCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGD
UNIDAD DE PLANEAMIENTO ¥ DESARROLLD
AREA DE ESTUDIOS y PROYECTOS COORDINADOR |

1. FUNCIONES ESPECIFICAS
En materia de Estudios y Proyectos:

Ejecutar el proceso de formulacion de log estudics de pre inversion de acuerds a lo
nofmado por al SNIP y registraros en el Banco de Provecios del SMIP.

b. Realizar las coordinaciones necesarias para evitar |la duplicidad de provecios, como

requisito previo a la remision del estudio para la avaluacion de la Oficing de

Programacion e Inversiones del Poder Judicial (OPIPY),

Elaborar los Informes requeridos par la QPP

Eleborar los tErminos ds referencia cuando 52 confrale @ terceros para s

elaboracién de estudios de preinversion. Asimismo, realizar & plan de trabajo

cuando la elaboracion de los sstudios de preinversion |a realice Ia propia Ares de

Estudios y Proyectos.

g. Levantsr las cbservaciones o recomendaciones pianteadas por la OPI-PJ, respecio
= los proyectos de preinversion efaboradas por la propia Area de Estudios ¥
FProvectos

f. Trasladar a los Consultores las observacionas panteadas por la OPI-P, respectn

a8 los proyectos de pre inversion elaborados por terceros, a fin de que las

observaciones sean levartadas poer estos. Informando de tal situacion a su Jefe |
inmediats

Elabarar el Informe de la evaluacidn ex post del proyecto de inversion pabliea,

Pariicipar en la elaboracidn de proyectos de Cooperacion Técnica Internacional,

conjuntamente con fas instiludiones involucradas an el sistema de administracidn de

justcia,

I, Realizar otras funciones que sedalen |as leyes y las normativas sabre k8 materig W
las que la asigne el Jefe de la Unida de Planeamiants y Deszarrolla,

=L

i

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a. Dependencla directa:
Pepende del Jefe de Unidad de Planeamients ¥ Desarrallo

b. Supervision directa
Ejerce Supervisidn sobre: )
FPersonal que labora en & Area de Estudios y Proyectos.




MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES DE LA CORTE SUPERIIR DE JUsTICIA CE ANCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL | CARGO
UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO ANALISTA Y
AREA DE ESTUDIOS y PROYECTOS |

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

8. Ejecutar el procesa de formulacian de los asludics de pré inversidn, de acuerdo 3

lo narmado por el SNIP,

b. Formular los términos de referencia cuando se contrata a terceros la algboracidn

de los estudios de preinversidn. Asimismo, elaborar i pian de trabajo cuando la|

elabaracion dea los estudios de preinversion la realice |a propia Area de Estudios ¥
Proyeclos, Para tales efeclos. debera tener en cuents las Pautas de las tErminos

de referencia o planes de tra bajo para la elaboracion da esiudios de preinversion

€. Levantar las cbservaciones o recomendaciones planteadas rla CPI-PJ,
respecio a los proyectos de preinversion elaborados por [a propia Ares de Estudios

¥ Froveclos,
d. Realizar |la evaluacion ex post del proyecto de lnversicn pabfica.

b

documentacitn y blenes a su canmo.

Participar en la elabarzcién da proyacios de Cooperacion Téenica Intemadional
Velar por la custodia, preservacisn Y usoc racional de tode la informacian,

g. Cumplir las demas funciones afines qua fe asigne al Coordinadar | de Estudios v

Provectos

‘2. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPON SABILIDAD

a. Dependencia directa:
Depende del Coordinador | de Estudios ¥ Proyacias

b.  Supervisién directa
No ejerce supervisidn,

e




MANLIAL DE ORGANIZACH N ¥ FUNCIOMNES DE L& CORTE SLPERIOR DE JUSTICIA DE ANCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL [ CARGO ]
UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO 1
AREA DE RACIONALIZACION | COORDINADOR |

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Proponer los modelos organizacionsies, la aplicacion de metodos y procedimientos

para la gestidn instituciona,

b. Evaluar los informes sohra ocurrencias y disponer las cameceipnes necasenas en af |

ambito de sy competencig,

c. Coordinar, dirigir y suparvisar |3 elecucidn de estudios de Grganizacicn, funciones y |

procedimientos, para las dependancias jursdiccionales y administrativas.

d. Ejecutar los procesos de farmulacidn yia actuslizacién de jos decumentos lécnicos

de geslidn administrativa de Iz Corle Superior,

e. Paricipar en coordinacion con la Sub Gerencia ds Racionalizacion de |a Gerencia
General, en la formulacica del Reglamento de Organizacion ¥ Funciones de la Core

Superar y el Cuadro Para Asignacion de Personal,

L Realizar astudios do redizafio de procesos ¥ procedimientos, piomoviendo |z

utilizacién de herramientas te cnoldgicas,

g. Supervisar la Formulacidn wa actualizacion de los dacumentos fecnicss de gestion

tendenles a optimizar el uso de los recursos,

I
t. Efectusr el monitoren ¥ supervisidn de los estudios de raclonalizacian administrativa |

encargados a terceros,

|- Desamollar estudics o pragramas de racionalizacidn del uso de |gs recursos |

humanos, econdmicos ¥ logisticos de la Corte Superior de Justicia de Ancash,
2payande su implementacidén una vesz aprobados. asi como & monitores post

implemantacion,

k. Participar en los gsludioz [Bcnicos de Creacion, reubicacian, COnversion y
modificacion de competencias de drganos jursdiccionales pdra la aprobacion de g

sala plena con excepcion da los Juzpadaos de Paz

.. Velar por Iz custodia, praservacion y uso racional de toda la Informacion,

documentadsn y bienes a sy cargo.

m. Realizar olras funciones que safalen las leyes v las permalivas sobre la materia y

las que le asigne e Jefe de 1a Unidad de Planeamiento v Desarrollg,

2, LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

8. Dependencia directa:
Depende del Jefe de Unidad de Planeamiento y Dezarrallo

b.  Supervisién directa
No ejerce Supsnizion.

: |
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MAMLIAL DE DRGANIZACION ¥ FUNCHONES DE La CORTE SUPERICR De JUSTICIA DE AMCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION BISTRITAL |'_ CARGO
UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLG |
AREA DE ESTADISTICA | COORDINADOR |

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

Grganos del Poder Judicial, en materia ge estadisticas jurisdiccionalas.

1 de las dependencias de la Corte.

procesal,

comaspondientes.

documentacion ¥ bienes a sy cago.

le asigne el Jefe da |2 Unidad de Planeamignto y Desarrolla,

2. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RES PONSABILIDAD

8 Dependencia directa:
Depends del Jefe de Unidad de Planeamisnis ¥ Desarrolle

b.  Supervisién directs
Ejerce Supervisian sobre:;
Paersonal del Area de Estadistica

Dar cumplimients a las resoluciones administralivas v nomas emiidas par |og
Organizar, mantener ¥ desarolar Ig informacidn - estadisties de la funcion

Junisdiccional de |z Salas, Juzgados Especializados, Juzgados Mixtos ¥ de Paz
Letrada de la Corta Superior, v efectyar Propuestas de mejoras en gl sistema de

€. Coordinar al relevamianto estadislico de |ag Frocesos juisdicciongies. para &l
coniral efective de los MeEmas; verficando y validande la calidad de |3 informacidn

| K. Realizar olras funciones que safalen las leyes y normas S00re [a materia v |as que

f.  Coordinar v validar |3 laboracion de bolatines. repores o informes &stadist.icns|
mensuales referidos g |a labor  jurisdiecional te las diferenies dEpandencias|

h. Formular log informes 1é::n|m5-adm'rn1i51mti'.-:}5 de gestidn ¥ remitir 2 las instan tias |

J- Velar por la custadia. présenvacion y use' racional de loda I informacian, |




MANUAL DE ORGAK ZACIDN ¥ FUNCIONES OE LA CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA BE ANCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL CARGO
UNIDAD DE PLANEAMIENTO ¥ DESARROLLO ANALISTA T
AREA DE ESTADISTICA |

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Consolidar y regisirar la informacian estadistica de la funcian [utisdiceional de las
salas, Juzgados Especializados, Jurgados Mixtos ¥ de Paz Letrado de Iz Cona
Superior de Angash,

b. Elaborar boletines, reportes e informes estadisticos, en farma penddica, referidos
8 e labor  jursdiccional de |as diferentes dependencias jurisdicclonales y
administrativas de esta Cone,

. Establecer yo actualizar estandares de produccidn, de ingresos ¥ carga procesal.

d. Pariicipar en al PTocesn de capacitacian yio enirenamiento del personal para el
relevamiento de I informacidn estadizlicg.

8. Proponer indicaderes de gestion oplimos para la adecusda evaluacidn de los
organes jurisdiccionales ¥ administrativos.

f. Consclidar v analizar |as repones yio cuadros estadisticos da las diferentes
dapendancias jurizdiccionales ¥ administrativas de Iz Corla Superior de Justicia,

9. Velar por la custadia, presarvacidn ¥ uso recional de toda Ia informacisn,
docurmentacidn y bienes a su cArgo. !

h. Cumplir con las demas lunclones afines, que le asigne el Coordinador | de
Estadistica.

2. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

4.  Dependencia directa:
Depende dal Coordinadar | de Estadistica

b.  SBupervision directa
Mo slerce supe rvisian,

o 1114



MANUAL DE DREANIZACION ¥ FUMCIONES D2 Lt Cos TS SUPERIOR DE MUSTICIA DE ANCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL | CARGO

UNIDAD DE PLANEAMIENTO ¥ DESARRCLLOD

AREA DE ESTADISTICA | AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

junsdiccionales de |a Corte Superior da Justicia,

Estadistica,

Ordenar y archivar la doeu mentacion propia del drea,

o oo

recapeionados,
f.  Buscar informacion en el archivo estadiztico,

2. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

4. Dependencia directa:
Depende del Coordinadar | da Estadistica

b. Supervisién directs
Mo gjerce supervision.

a. Apoyar en el procesamienta da infarmacian al Sisteme Estadistica de los drganos
b. Recepcionar decumentacion Que ingresa al drea v defivarla & los Asistentes de
Apoyar en el seguimients, evaluacion y contral da proceso estadistico de 13 Corte,

Digitar vy fotocopiar, de ser al Casa, los repories y cusdros esladisticos

g. Cumplir las demas funcienes afines que la asigne el Coordinadar | de Estadistica.

1035




hAMLUIAL D CRGANIZACION ¥ FUNCIONES DE LA CORTE SUPERIOR DE Justicis S ANCAEH

UNIDAD DE SERVICIOS JUDICIALES

SERVICIOS JUDICIALES Y RECAUDACION
CENTRAL DE NOTIFICACIONES

EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO

REGISTRO DISTRITAL JUDICIAL
ARCHIVO CENTRAL

CENTRO DE DISTRIBUCION GENERAL
MESA UNICA DE PARTES CORPORATIVA

e



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE L4 CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE ANCASH

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES
GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL | CARGO |
UNIDAD DE SERVICIOS JUDICIALES | JEFE DE UNIDAD

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

I 2. Planear, organizar, difigir, coordinar, evalyar ¥ conirolar a ejecucion de h:s|

I Procesos vy aclividades concemientss al  Areg de  Servicios Judiciglas,
Recaudacion, Archivos de Expedientes, Cantro de Distribucidn General, Organos
de Auxilie Judicial ¥ Notificaciones,

b. Propaner ¥ dar cuenta 3 Ja Gerencia de Administracion Dstrital, las normas,
objstivos y planes relacionados a Jas actividades de Ja Unidad de Servicios
Judiciales.

€. Expedir Resaluciones Admiristrativas cuanda per delegacidn de los Crganas de
Direccitn de la Carle Superior se le olorguen dichas facultades,

d. Formular informes tecnico-administrativos de geshan, generandg asimisma,
informacidn estadistica besics para 12 toma de decisiones, en el ambito de sy
competencia,

e. Condusir, caordinar ¥ supsrvisar la administracian ¥ funcienamients de |gs
érganos que conformarn |a Unidad de Servicios Judiciales, de acperdo & sUS
objelivos, generando solucidn inmediata & los asuntos o problemas que se
presantan, |

£ Velar por la Lonsenacion v funcionamients dal modelo cerparativa ¥ de los
principios de eficiencia apicados en sys precedimientos,

g. Dar cumplimiento a las Politicas y Directivas administralivas que emanen de la
Instanciz Superior, &sl comg ajecutar |ag sanciones administrativas aLE
cormespondan,

i. Ejercer las demas que sefalen las leyes ¥ las narmativas sobre la materia, asi
como las que le asigna el Gerente de Administracion Distrital,

2. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

2. Dependencia directa
Dapende dal Gerante de Administracisn Diztrital

b. Supervision directa:
Ejerce Supervisién sobre:
Persanal de la Unidad de Servicige Judicialas




MaNLAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES pe s CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE ANCASH

HOJA DE ESPECIF CACION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL

|' CARGO
ASISTENTE

UNIDAD DE SERVICIOS JUDICIALES J_ ADMINISTRATIVO |

|F
1
%

b.
|

- LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RES PONSABILIDAD

FUNCIONES ESPECIFICAS |

Recibir, registrar en sistema mecanizadg, clasificar y archivar jos d.ihrer's::rsl
documentos que ingresan y salan de |5 Unidad de Senvicos Judiciales, ﬂwandn|
SU respectivo control ¥ seguimiento,

Revisar g infarmar al

Comunicarios oportunamente,
Alender a las visilgs ¥ Personal de la Entidad, QuUe salicils entravistarse con ol
Jefe de Unidad.

solicitar y controlar g stock de Utiles de oficina que requiera la Jefatura v efectuar
su distribucidn ung vez atendidao.

Velar por la canfidencialidad de |a informacisn que manaja la Jefaturs.

Velar par g adecuada tonservacion v uso racional de los bienes a sy cargo.
Cumplir las demss funciones afines que le asigne el Jefs de la Unidad de
Servicios Judiciales.

Dependencia directs
Depende del Jefa de Unidad da Servicigs Judiciales

Supervisién directs
Mo ejerce supervisian

_'_H_//_"" Ing



