CONTRALORIA GENERAL

LBUICA DEL o
& R

R osotuciin do Contralorta Ne110.72018-CC

Lima, 0 4 MAY 2018

VISTO,

La Hoja informativa N° 00036-2018-CG/DBL  del
Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral, por la que se propone la adecuacién de
los perfiles de puestos de la Contraloria General de la Republica;

CONSIDERANDO:

Que, conforme al articulo 16° de la Ley N° 27785, Ley

Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica,

esta Institucién cuenta con autonomia administrativa, funcional, econémica y financiera,

tiene por mision dirigir y supervisar con eficiencia y eficacia el control gubernamental,

orientando su accionar al fortalecimiento y transparencia de la gestion de las entidades, la

. promocion de valores y la responsabilidad de los funcionarios y servidores publicos, asi

“ o7 wcomo contribuir con los Poderes del Estado en la toma de decisiones y con la ciudadania
, ’ffgi?ira su adecuada participacion en el control social:

f ' Que, de acuerdo al literal a) del articulo 32° de la precitada
ws  Ley N° 27785, el Contralor General de la Republica esta facultado para determinar la
e -érganizacién inte‘rn,d{d'e‘la Contraloria General de la Republica;

Que, mediante Resolucién de Contraloria N° 137-2018-CG
se aprobd la nueva estructura organica asi como el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Contraloria General de la Republica, en virtud de lo dispuesto en el
articulo 2° de la Ley 'N° 30742, Ley de Fortalecimiento de la Contraloria General de la
Republica y del Sistema Nacional de Control;

Que, conforme a lo expuesto en la Hoja Informativa del
visto, atendiendo a la aprobacion de la nueva estructura organica asi como del
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Entidad, lo cual conlleva la creacion de
unidades organicas, la asignacién y reorganizacion de funciones, resulta necesaria la
) ecuacién del Manual de Perfiles de Puestos aprobado por Resolucién de Contraloria N°
) 1W-2016-CG, a fin que dichos perfiles se encuentren alineados a la reorganizacion y

glplimiento de los fines institucionales;

Que, atendiendo a la situacion descrita en el parrafo
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| Manual de Perfiles de Puestos a la nueva estructura organica de la Entidad, con la
lalidad de tener actualizado dicho instrumento de gestién que contribuira al logro de los

" dhjjetivos institucionales;
s En uso de las facultades conferidas en el literal a) del articulo
\ 32°de la Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria

\ General de la Republica y modificatorias;
SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la adecuacién del Manual de Perfil de

Puestos a la nueva organizacion y estructura normativa aprobada mediante Resolucién de
Contraloria N° 137-2018-CG, segun detalle en anexo 1, el cual forma parte integrante de

123\ presente Resolucién.

Articulo 2°.- Publicar la presente Resolucién en el Portal del
7stado Peruano (www.peru.gob.pe) y en el Portal de la Contraloria General de la
epublica (www.contraloria.gob.pe)

o
}ft}\"‘
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Registrese, comuniquese.




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

"7} LA CONTRALORIA Gerencia Central de Capital Humano
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Unidad Orgénica: Organo de Auditoria Interna
Denominacién Puestos CAP: Gerente
Nombre del puesto: Gerente del Organo de Auditoria Interna
Dependencia Jerdrquica Lineal: Contralor General de {a Repliblica
Dependencia Jerdrquica funcional: Contralor General de la Republica
Puestos que supervisa: Sub Gerente, Supervisor, Auditor y/o Especialista y/o Analista, Técnico Administrativo y Asistente de Gerencia

Realizar el control gubernamental en la Institucion mediante la ejecucion de servicios relacionados y servicios de control gubernamental, de conformidad con la Ley Orgdnica y|
demas disposicines para la correcta y transparente gestion de los recursos y bienes de la Contraloria General de ia Republica.

1 |Formular y dirigir el desarrolio del Plan Anual de Control, Plan Operativo y analisis presupuestal de Ia unidad organica a efectos de cumplir los objetivos estratégicos.

) Planear y coordinar el desarrollo de los servicios de control y servicios relacionados a las unidades orgénicas, en funcion al Plan Anual y a los requerimientos det Despacho
Superior.
Dirigir y evaluar el sistema de control interno de la Institucién en el marco de ejecucién de los servicios de control formulando recomendaciones para su fortalecimiento y|

3 controfando la ejecucién del control simultaneo con el propésito de optimizar la supervision y mejora de los procedimientos, practicas e instrumentos de control interno.

4 Planear y coordinar el desarrollo de los casos y expedientes de denuncias y quejas contra el personal de la Contraloria General de la Reptblica, y los jefes y personal de los
Organos de Control Institucional, asignando su atenci6n a los analistas y aprobando los productos resultantes.

S ‘Actuar de oficio en actos y operaciones de la Entidad y del personal de la Contraloria General de la Republica, y los jefes y personal de los Organos de Control Institucional,
donde se adviertan indicios de ilegalidad, omisién o incumplimiento normativo o funcional, informando al Titular de la Institucién.
Desarrollar las acciones de prevencion y verificacion para cautelar el cumplimiento de las funciones y normas sobre conductas y desempefio, del personal de la Contraloria

6 General de la Republica, y de los jefes y personal de los Organos de Control Institucional.

7 Efectuar el seguimiento y evaluacién de la implementacion de las medidas correctivas de las recomendaciones emergentes de los servicios de control y de los servicios
relacionados efectuados; asimismo, derivar y hacer seguimiento de reclamaciones y evaluar anualmente.

R Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacion recibida y registrada en los sistemas informéticos de la Contraloria General de la Repuiblica, derivada de las
labores de la unidad organica; guardando la confidencialidad correspondiente.

R Supervisar el desempeifio de los colaboradores asignados a su unidad orgénica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de
establecer medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

10 |Realizar otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES _ —

Derecho u otras de acuerdo a la especialidad bajo su

| incompleta Completa £gresado(a)
ambito.
Secundaria En Jos casos que corresponda.
Técnica Basica
(1 0 2 afios)
Técnica Superior Maestria:

(3 0 4 afios)

Deseable en Gestion Publica u otras de acuerdo a la
especialidad bajo su ambito.

* En los casos que corresponda.

Universitaria

Doctorado:
No Aplica.




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

t } L&&gﬁ?&&?&iﬂ Gerencia Central de Capital Humano

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentatoria) :
Conocimientos en Normas de Control Gubernamental, Normas de Auditoria Gubernamental, Control Interno, Procedimiento Administrativo Sancionador, Sistema Integrado de
Administracién Financiera u otros de acuerdo a la especialidad de su ambito.

B.) Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Los diplomodos cursodos ontes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horos lectivos. Después de eso fecho los diplomados cursados deben tener na menas de 384 horas lectivos, los
progromas de especiolizocion deben tener no menos de 90 horas lectivas y los cursos deben tener no menos de 24 horos lectivas. Los cursos realizodas por lo ENC seran acreditados por la
Institucidn.

Contrataciones con el Estado o Gestidn Estratégica del Sector Piblico o Procedimiento Administrativo General u otros de acuerdo a la especialidad bajo su dmbito.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas. {Deseable, no requiere sustento)

Inglés X
Excel X Idioma o dialecto local
PowerPoint X Otros

D.) Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una "X" los sistemas administrativos que son deseables dominar para el puesto}

mGestién de Recursos Humanos m Endeudamiento Pudblico DDefensa Judicial del Estado
mAbastecimiento m Contabilidad mControl {SNC)

m Modemizacién de fa Gestion Publica mmversién Publica mPresupuesto Publico
mTesoren'a m Planeamiento Estratégico D NOrequerido

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector puiblico y/o privado.

IIZ afos de experiencia laboral en el sector publico y/o privado.

A.) Marque el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico y/o privado:
D Practicante pre DAuxiliar Administrativo/ DAnalista / DSupervisor/ Ejefe de Area / DGerente /
profesional / Asistente de Gerencia/ Auditor Senior Coordinador / Jefe de Dpto. Gerente Central
Asistente Administrativo/ Especialista
D Practicante Técnico Administrativo/
profesional Auditor Junior /
Analista Junior

B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector Publico y/o Privado:

10 afios de experiencia laboral en puestos similares o desempefiando funciones equivalentes.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

EISI, el puesta requiere contar con experiencia en el sector publico EINO, el puesto no requiere contar can experiencia en el sector puiblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el pueste y/o funciones equivalentes.

|No Aplica. J
* Mencione otros aspectos complt jos sobre el requisito de experiencia u otros; en caso existiera algo adicional para el puesto.

|La experiencia indicada como deseable se considerara requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la linea de carrera de la Contraloria General de la Repdblica. I

HAS&IDADSS O COMPET] E!@CiAS

1 (Calidady excelenaa
2 {Orientacion a resultados

1 |Desarrollo de relaciones
2 |Liderazgo
3 |Comunicacién




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

“TY LA CONTRALORIA Gerencia Central de Capital Humano
L\gf aagguutx}xga erend

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
IDENTIFICACION DELPUESTO =

Unidad Orgénica: Procuraduria Pablica
Denominacién Puestos CAP: Procurador Pablico
Nombre del Puesto: Procurador Publico
Dependencia Jerdrquica Lineal: Contralor General de la Rep(blica
Dependencia Jerdrquica Funcional: Contralor General de la Republica
Procurador Adjunto, Supervisor, Auditor y/o Especialista v/o Analista, Técnico Administrativo y Asistente de

Puestos que supervisa:

Gerencia

Ejercer la representacion y defensa juridica de la Contraloria General de la Republica ante los 6rganos jurisdiccionales en los procesos judiciales, constitucionales,
administrativos, arbitrales, entre otros, en los que participe la institucién como parte demandante, denunciante o demandada.

FUNCIONES

Representar al estado en los procesos judiciales, constitucionales, arbitrales y administrativos asumiendo su defensa en los temas que conciernen a la Contraloria General

! de la Republica.

2 Interponer acciones judiciales, arbitrales y administrativas en nombre y representacion del estado; asi como participar como representante de la Contraloria General de la
Republica en caso ésta sea emplazada en un proceso judicial, constitucional, administrativo y arbitral.
Conducir y supervisar el seguimiento e impulso de los procesos judiciales derivados o relacionados con las acciones de control, cuya defensa se ejerce directamente por la

3 institucion.

4 Elaborar los informes a ser presentados al Contralor General y al Consejo de Defensa Juridica del Estado sobre las acciones efectuadas y el estado situacional de los
procesos a cargo de la Procuraduria Piblica.

5 Definir las estrategias requeridas para los asuntos judiciales en las diferentes instancias del Ministerio Publico y del Poder Judicial, en las que intervenga la Institucién, asi

como articular sus competencias.

6 |Proponer los planes y presupuesto de la unidad orgénica a su cargo, formulados sobre la base de! Plan Estratégico Institucional y los lineamientos de politicas emitidos.

7 |Articular competencias con fa Procuraduria Piblica especializada en delitos de corrupcion de funcionarios y el Consejo de Defensa Juridica del Estado.

8 |Implementar las acciones preventivas y correctivas que resulten de las labores de control ejecutadas en la unidad organica.

Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacién recibida y registrada en los sistemas informaticos de la Contraloria General de la Republica, derivada de|
las labores de la unidad orgénica; guardando la confidencialidad correspondiente.

Supervisar el desempefio de los colaboradores asignados a su unidad orgénica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de
establecer medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

10

11 |Realizar otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES :

Con el Poder Judicial, Ministerio Pablico, Ministerio de Justicia y Derechos Humanos,
organismos o entidades vinculadas con el cumplimiento de sus funciones.

Derecho u otras de acuerdo a la especialidad bajo su
ambito.

Incompleta

Maestria:
Deseable en Derecho o Direccién-Estratégica o MBA u
otras de acuerdo ala espécialidad bajo su émbito.
Titulado s o

* En los casos que corresponda.

Hinnn

Doctorado:
No Aplica.

Titulado




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

‘Qléggﬁrgﬁh?lgﬁ Gerencia Central de Capital Humano

CONOCHVHENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria) :
Conacimientos en Derecho Penal, Derecho Procesal Penal, Derecho Civil, Derecho Procesal Civil, Normas que regulan la Defensa Juridica del Estado u otros de acuerdo a la
especialidad bajo su dmbito.

B.)} Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y dos con doc )

Nota: Los diplomados cursodos ontes. de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horas lectivos. Después de eso fecho los diplomodos cursodos deben tener no menos de 384 horas lectivos, los
progromos de especializocién deben tener no menos de 90 horos lectivos y los cursos deben tener no menos de 24 horas lectivos. Los cursos reolizodos por lo ENC serdn ocreditodos por la Institucion.

Gestion Publica o Derecho Publico o Derecho Procesal o Cédigo de Etica de la Funcién Publica u otros de acuerdo a la especialidad bajo su dmbito.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. (Deseable, no requiere sustento)

Word X
Excel X Idioma o dialecto local
PowerPoint X Otros

D.) sistemas Administrativos del Estado (Marque con una "X" los sistemas administrativos que son deseables dominar para el puesto)

EGestién de Recursos Humanos DEndeudamiento Publico Ebefensa Judicial del Estado
DAbastecimiento DContabihdad DControl {SNC}
DModernizacién de la Gestién Publica Dlnversién Publica DPresupuesto Publico
DTesoren’a D Planeamiento Estratégico D NO requerido

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.

IOS afios de experiencia laboral en el sector publico o privado, conforme a lo dispuesto en el Art. 16 del Decreto Legislativo N° 1068, Ley de Defensa Juridica del Estado. 1

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico y/o privado:

Practicante pre Auxiliar Administrativo/ Analista / Supervisor / Jefe de Area / Gerente /
profesional / Asistente de Gerencia/ Auditor Senior Coordinador / jefe de Dpto. Gerente Central
Asistente Administrativo/ Especialista
Practicante Técnico Administrativo/
D profesional Auditor Junior /
Analista Junior

B.) Mencione-el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector Publico y/o Privado:
0S afios de experiencia- laboral en puestos similares o desempefiando funciones.equivalentes -(experiencia- en asesoria o defensa legal- 0-gestién -estratégica 0 cargos
I gerenciales).

C.} En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si s o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

DSI, el puesto requiere contor con experiencio en el sector pdblico ENO, el puesto no requiere contor con experiencia en el sector publico.

* En coso que si se requiera experiencio en el sector publico, indique el tiempo de experiencio en el puesto y/o funciones equivalentes.

INo Aplica. l

ios sobre el isito de experiencio u otros; en caso existiera algo adicional para el puesto.

* Mencione otros aspectos ¢

La experiencia indicada como deseable se considerara requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la linea de carrera de la Contraloria General de la Republica. |

1 |Calidad y excelencia
2 |Orientacion a resultados

cias Conductusies .
1 [Desarrollo de relaciones
2 |liderazgo

Comunicacion

Pensamiento estratégico
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Incompleta Completa gresadol(a) Derecho u otras de acuerdo a la especialidad No
bajo su dmbito.
Secundaria D D Bachiller i *En los casos que commesponda.
écnica Basica N . )
102afios) Titulo/ Licenciatura
Técnica Superior B} M ia:
(3 04 afios) D D Maestra e ini i
Deseable en Derecho Administrativo o
niversitar Gerencia Piblica u otras de acuerdo a la
rers Ty . < . * .
niversitara Egresado Titutado especialidad bajo su dmbito. Enlos casos que comesponda
Doctorado Doctorat:!q:
No Aplica.
ST ENC K,
A OEN R Egresado Titulado R

A
&

' k....., Y LA CONTRALORIA Departamento de Desarrolic y Bienestar Laboral

GENERAL DE LA REPUREA Gerencia Central de Capital Humano

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Secretaria Técnica
Denominacién Puestos CAP: Secretario Técnico
Nombre del Puesto: Secretario Técnico
Dependencia Jerdrquica Lineal: Tribunal Superior de Responsabilidades Administrativas
Dependencia Jerdrquica Funcional: Tribunal Superior de Responsabilidades Administrativas

. Secretario Técnico Adjunto, Supervisor, Auditor y/o Especialista y/o Analista, Técnico Administrativo y Asistente
Puestos que supervisa:

de Gerencia

Gestionar y prestar el apoyo técnico y administrativo que requiera la Sala Plena y las Salas d
los recursos y pedidos que se sometan a conocimiento de éste. Asimismo, asume las funciones de enlace entre el Tribunal Superior y 1a estructura administrativa de la Contralorfa
General de la Republica y demas érganos del Sistema Nacional de Control.

Dirigir la tramitacion integral de expedientes, recursos y pedidos
seguimiento y monitoreo.

2 |Dirigir la evaluacién de las apelaciones elevadas a conocimiento de su sala, hasta 1a emisi6n del proyecto de resolucion.

3 |Elaborar la agenda de sesion, comunicar su convocatoria, dirigir 1a formulacion de las actas de sesion, cautelar su suscripcion y su custodia en la unidad organica.

Gestionar o proporcionar asesoria especializada, opiniones técnicas y apoyo administrativo que requiera la Sala Plena y las Salas del Tribunal Superior de Responsabilidades
Administrativas, asi como dirigir la atencién de pedidos de acceso a la informacién publica, pedidos de fiscales y otros que correspondan.

s |Coordinar e interactuar en representacion del Tribunal con la estructura administrativa de la Contraloria General de la Republica.

Contribuir con la transparencia, calidad, razonabilidad y predictibilidad de las decisiones del Tribunal Superior de Responsabilidades Administrativas, identificando los
criterios refterados o discrepantes para su revision por la Sala Plena, dirigiendo la elaboracién de herramientas que contribuyan a la gestion del conocimiento.
Dirigir la elaboracion de los informes de gestién trimestrales y la memoria anual del Tribunal Superior de Responsabilidades Administrativas, elaborando los reportes;

solicitados por el Presidente del Tribunal Superior de Responsabilidades Administrativas.
Planear las actividades y tareas de la unidad organica y establecer los indicadores correspondientes para su Plan Operativo, administrando al personal a cargo de la unidad
8 |organica y evaluando la necesidad de la conformacién de Salas adicionales o Secretarias Técnicas Adjuntas, informando al Presidente del Tribunal Superior de

Responsabilidades Administrativas.
Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacién recibida y registrada en los sistemas informaticos de la Contraloria General de la Republica, derivada de las|

labores de la unidad orgénica; guardando la confidencialidad correspondiente.
Supervisar el desempefio de los colaboradores asignados a su unidad organica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de|
establecer medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

10

11 |Realizar otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES




\._,_, Y LA CONTRALORIA Departamento de Desarrolio y Bienestar Laboral

NERAE k i i
¥ DELAREPUBLICA Gerencia Central de Capital Humano

CONOCIVHENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria) :
Conocimientos en Derecho Administrativo, Procedimiento Administrativo General, Normativa y Procedimientos vinculados al ejercicio del Control Gubernamental u otros de
acuerdo a la especialidad bajo su dmbito.

B.) Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y dos con doc

Nota: Los diplomados cursados antes de Julio 2014 deben tener no menas de 90 horas lectivas. Después de esa fecha los diplomados cursodos deben tener no menos de 384 horas lectivas, los
programas de especializocion deben tener no menas de 90 horas lectivos y los cursos deben tener no menos de 24 horas lectivos. Los cursos reolizados por la ENC serén ocreditados por la
Institucion.

Derecho Administrativo o Derecho Constitucional o Derecho Administrativo Sancionador o Derecho Procesal o Derecho Penal o Gestién Piblica o Contrataciones del Estado u
otros de acuerdo a la especialidad bajo su dmbito.

C.} Conocimientos de Ofimética e Idiomas. (Deseable, no requiere sustento)

Nivelde dominioc

Béacy intermedio
X X
X dioma o dialecto locg
PowerPoint X Otros
blac d \

D.) Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una "X" los sistemas administrativos que son d paraelp )

I:]Gestién de Recursos Humanos I:]Endeudamiento Publico l:] Defensa Judiciaf del Estado
E]Abastecimiento l:] Contabilidad IZ] Control (SNC)
E]Modernizacién de la Gestion Publica E]lnversién Publica E]Presupuesto Publico
l:]Tesorerl'a IZ] Planeamiento Estratégico l:] NO requerido

EXPERIENCIA

Indique la cantidad total de aiios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico y/o privado.

|10 afos de experiencia laboral en el sector publico y/o privado.

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico y/o privado:

Practicante pre Auxiliar Administrativo/ Analista / Supervisor / X Jefe de Area / Gerente /
profesional Asistente de Gerencia/ Auditor Coordinador / Jefe de Dpto. Gerente Central
Asistente Administrativo/ Senior Especialista
Practicante Técnico Administrativo/
D profesional Auditor tunior /

Analista Junior

B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector Piblico y/o Privado:
08 afios de experiencia laboral en puestos similares o desempefiando funciones equivalentes (relacionados a la gestion de procesos de Control Gubernamental o procedimientEJ

administrativo).

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
l:]S/, el puesto requiere contar con experiencio en el sector publico IZ]NO, el puesto no requiere contor con experiencio en el sector publica.

* En caso que si se requiera experiencia en el sectar publico, indique el tiempo de experiencio en el puesto y/o funciones equivolentes.

lNo Aplica. |

* Mencione otras ospectos compl ios sobre el requisito de experiencio u atros; en coso existiera algo adicional poro el puesto.

La experiencia indicada como deseable se considerara requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la linea de carrera de la Contraloria General de la Republica. l

HABJLIDADES 0 CGMPETGNC!

b1 Calldad y excelencna
2 |Orientacion a resultados

1 Desarrollo de relaciones
2 tliderazgo

3 __JComunicacion
TR




(YA CONTRALQRiA Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral
K"" o DE LA BERLBHOA Gerencia Central de Capital Humano

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Unidad Orgénica: Escuela Nacional de Control
Denominacién Puestos CAP: Director
Nombre del Puesto: Director de la Escuela Nacional de Control
Dependencia Jerdrquica Lineal: Contralor General de la Republica
Dependencia Jerdrquica Funcional: Contralor General de la Republica
Puestos que supervisa: Supervisor, Auditor y/o Especialista y/o Analista, Técnico Administrativo y Asistente de Gerencia

Dirigir, planificar y supervisar Ia ejecucién de las actividades de entrenamiento, formacnon, capacitacion y especializacién en temas de admnmstrac:on control gubernamental y
otros afines, con el fin de fortalecer las competencias del personal del Sistema Nacional de Control y de la Administracién Publica, considerando las mejores practicas y
promoviendo la investigacién académica.

Proponer y aprobar Ios planes y presupuesto de la Escuela Nacional de Control, formulados con base en Ias necesndades de capacltauon identificadas y en concordancna
con el plan estratégico institucional.

2 |Aprobar los planes de estudio y planes de capacitacién de la Escuela Nacional de Control, informando a su superior jerarquico.

3 |Elaborar propuestas para la realizacién de nuevos cursos de extension, conferencias, seminarios, talleres, congresos y otras actividades similares.

Supervisar la ejecucion de la gestion académica y administrativa de la Escuela Nacional de Control, asi como de los planes de actividades del Departamento Académico y
Secretaria Académica.

Condudir los procesos de evaluacion para seleccionar la plana docente de la Escuela Nacional de Control, y supervisar la designacion de expositores o conferencistas de
eventos de indole académico.

6 |Proponer la suscripcién de convenios con entidades o instituciones académicas nacionales e internacionales, en ambito de sus competencias.

Impulsar la investigacién académica y la publicacién de temas relacionados al control gubernamental, la gestion publica y otros que correspondan, asi como editar normas
legales, textos o materiales de ensefianza que incidan en el Sistema Nacional de Control.

8 |Supervisar el servicio de biblioteca, hemeroteca y videoteca, cautelando la conservacion del material bibliogréfico y del acervo documentario.

Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacién recibida y registrada en los sistemas informaticos de la Contraloria General de la Republica, derivada de las
labores de la unidad organica; guardando la confidencialidad correspondiente.

Supervisar el desempefio de los colaboradores asignados a su unidad organica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de
establecer medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

10

11 |Realizar otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES ' .

Educacién o Administracién o Ingenieria u otras de

Egresado(a)
acuerdo a la especialidad de su dmbito.

Incompleta Completa

Secundarii D D
: [ Técnica Bésica
- (10 2 afios)

Bachitler

Titulo/ Licenciatura

Maestria:

Deseable en Administracion o Gestion Publica o
Educacién u otras de acuerdo a la especialidad de su
ambito.

Maestria

* En los casos que corresponda

Doctorado: : Bt
No Aplica. o R

Titulado




{ Y LA CONTRALORIA Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral
& P Y

GENERAL I LA REFUBLICA Gerencia Central de Capital Humano

CONOCIMIENTOS - : .
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria) :

Conocimientos en Gestién Pdblica, Control Gubernamental, Ley Universitaria vigente, Enfoque por Competencias, Técnicas de Negociacion, Gestién de la Capacitacion, Método
del Caso u otros de acuerdo a la especialidad de su dmbito.

B.) Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Los diplomados cursodos antes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horas lectivas. Después de esa fecha los diplomados cursados deben tener no menos de 384 horas lectivas, los
programas de especializacion deben tener no menos de 90 horas lectivas y los cursos deben tener no menos de 24 horas lectivas. Los cursos realizados por la ENC serdn acreditados por la Institucion.

Gerencia en la Administracion Pablica o Gestion Publica o Gestidn de Proyectos u otros de acuerdo a la especialidad de su ambito.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas. (Deseable, no requiere sustento)

Nivel de dominio
Word X
Excel X Idioma o dialecto local X
PowerPoint X Otros

hlae d

D.) Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una X" los sist para el puesto)

Gestion de Recursos Humanos I:IEndeudamiento Pdblico I:I Defensa Judicial del Estado
Abastecimiento I:I Contabilidad IZIControl (SNC})
Modernizacion de la Gestién Pdblica I:Ilnversién Publica I:I Presupuesto Publico
Tesoreria IZI Planeamiento Estratégico I:I NO requerido

rativos que son d

HIEEIE

EXPERIENCIA

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.

|10 afios de experiencia laboral en el sector publico y/o privado.

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico y/o privado:

Practicante pre Auxiliar Administrativo/ Analista / Supervisor / Jefe de Area / Gerente /
profesional / Asistente de Gerencia/ Auditor Senior Coordinador / Jefe de Dpto. Gerente Central

Asistente Administrativo/ Especialista
Practicante Técnico Administrativo/
profesional Auditor Junior /

Analista Junior

B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector Piblico y/o Privado:
08 afios de experiencia laboral en puestos similares o desempefando funciones equivalentes {como docente, experiencia gerencial o de direccion en entidades publicas o

privadas).

C.) En base a fa-experiencia requerida para el puesto{parte B}, marque si es-ono necesariocontar correxperiencia en el-Sector Publico:

I:ISI, el puesto requiere contar con experiencio en el sector publico IZINO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

* En caso que si se requiera experiencio en el sector pablico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equi

lNo aplica l

* Mencione otras aspectos comp jos sobre el isito de experiencia u otros; en caso existiera algo odicional pora el puesto.

|La experiencia indicada como deseable se considerara requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la linea de carrera de la Contraloria General de la Republica. I

Calidad y excelencia
2 |Orientacion a resultados

1 |Desarrollo de relaciones
2 |Liderazgo
3 |Comunicacion

clas Técnicas
tégico




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

&} LA CONTRALORIA Gerencia Central de Capital Humano

GENERAL DF LA SEPUBLICA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
(DENTIFICACIONDELPUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdanica: Gerencia de Evaluaci6n y Control de Calidad
Denominacién Puestos CAP: Gerente
Nombre del puesto: Gerente de Evaluacion y Control de Calidad
Dependencia Jerdrquica Lineal: Contralor General de la Republica
Dependencia Jerdrquica funcional: Contralor General de la Republica
Puestos que supervisa: Sub Gerente, Supervisor, Auditor y/o Especialista y/o Analista, Técnico Administrativo y Asistente de Gerencia

politicas y normativa de control vigente.

Disponer, dirigir y supervisar la ejecucion de los servicios de control y servicios relacionados que realicen las Unidades Organicas a su cargo, de acuerdo con la normativa
2 |dispuesta para tal efecto, con la programacion y estandares de calidad, herramientas y aplicativos definidos. Asimismo, acreditar comisiones de control que relicen las|
Unidades Organicas a su cargo, de acuerdo a las politicas y procedimientos establecidos.

Supervisar, refrendar y aprobar, como responsable técnico, los informes y documentos resultantes de los servicios de control y servicios relacionados ejecutados por las
3 |Unidades Organicas a su cargo, de acuerdo a los requisitos y estandares de calidad establecidos en la normativa vigente, aprobandolos cuando corresponda o elevandolos a la
instancia correspondiente para su aprobacion.

Supervisar la ejecucién selectiva del aseguramiento de la calidad a los servicios de control y servicios relacionados, realizados por los érganos del Sistema Nacional de Control a
4 |su cargo, incluyendo la verificacién del seguimiento de recomendaciones efectuadas por las unidades orgdnicas a su cargo y remitiendo semestralmente al Vicecontralor
General un informe consolidado.

Monitorear las actividades de supervisién a los servicios de control y servicios relacionados, ejecutados por las unidades organicas bajo el ambito de su competencia,

realizando el seguimiento a la implementacién de las recomendaciones emitidas.

6 Supervisar y dirigir la propuesta de fortalecimiento, creacién o desactivacion de los Organos de Control Institucional, en funcién de la demanda de control identificada; asi
como la desingacién, encargo, traslado o separacion de los jefes y personal de los Organos de Control Institucional bajo el &mbtio de competencia de la gerencia.

7 Atender, evaluar, y de ser el caso, delegar y supervisar las consultas relativas a su dmbito de competencia, emitiendo opini6n sobre aspectos técnicos operativos relativos que
sean puestos a su consideracién.

8 Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacién recibida y registrada en los sistemas informaticos de la Contraloria General de la Republica, derivada de las
labores de la unidad organica; guardando la confidencialidad correspondiente.

9 Supervisar el desempefio de los colaboradores asignados a su unidad organica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de

establecer medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

10 |Realizar otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

Coordinaciones

Con Congreso de la Republica, Presidencia del Consejo de Ministros, Poder Judicial, Ministerio Pablico y otras entidades publicas del &mbito de competencia.

FORMACION ACADEMICA '

Incompleta Completa Egresado(a) Contabilidad o Derecho o Administracién o Economia
0 Ingenieria u otras de acuerdo a la especialidad bajo
Bachiller su ambito.
Titulo/ Licenciatura
Maestria Maestria:

Deseable Maestria en Gestion Pudblica o Control
Gubernamental o Auditoria o Administracién Publica o
MBA u otras de acuerdo a la especialidad bajo su|
ambito. * En los casos que corresponda.

Doctorado:
No aplica. cromen




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

’ k..—* LA CONTRALORIA Gerencia Central de Capital Humano

N GENERAL DE LA BEPCBUCA

CONOCIMIENTDS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria) :

Conocimientos en Gestién Publica (Sistemas Administrativos y Sistemas Funcionales), Control Gubernamental, Administracién, Gestién de Personal, Gestion por procesos,
Contrataciones del Estado, Delito contra la Administracién publica, Procedimiento Administrativo Sancionador, Ley del Procedimiento Administrativo General o Auditoria Forense o
Regulacién de Servicios Piblicos u otros de acuerdo a la especialidad bajo su ambito.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Los diplomados cursados ontes de Julio 2014 deben tener no menas de 90 horas lectivas. Después de esa fecha los diplomados cursados deben tener no menos de 384 horos lectivas, los
programas de especiolizacién deben tener na menos de 90 horas lectivas y los cursas deben tener no menas de 24 horos lectivas. Los cursos reolizodos por la ENC serdn acreditodos por lo Institucion.

Gestion Piblica o Control Gubernamental o Auditoria Gubernamental o Auditoria o Administracién Pablica o Planeamiento Estratégico o Direccién de Personas o Herramientas de|
Administracién Gerenciales o Liderazgo o Couching o Contrataciones del Estado o Regulacién de Servicios Pablicos o Politicas Publicas o Sistema Nacional de Inversién Publica (SNIP)
o Finanzas o Proyectos de Inversion o Gestién por Resultados u otros de acuerdo a la especialidad bajo su dmbito.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas. (Deseable, no requiere sustento)

Idioma o dialecto local

PowerPoint X Otros

D.} Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una "X" los sisteras administrativos que son deseables dominar para el puesto)

Gestién de recursos humanos Endeudamiento publico Defensa Judicial del Estado

Abastecimiento Contabilidad Control {SNC}

Modernizacién de la gestién publica inversién ptblica Presupuesto publico

Tesoreria Planeamiento estratégico NO requerido

RRRn

EXPERIENCIA

Experiencia general , .
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico y/o privado.

12 aiios de experiencia publica y/o privada.

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico y/o privado:

DPmcticante pre DAuiniar Administrativo/ DAnalista / DSupervisor/ Ejefe de Area/ DGerente /
profesional / Asistente de Gerencia/ Auditor Senior Coordinador / Jefe de Dpto. Gerente Central
Asistente Administrativo/ Especialista
D Practicante Técnico Administrativo/
profesional Auditor Junior /
Analista Junior

B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector Publico y/o Privado:

I10 afios de experiencia laboral en puestos similares o desempefiando funciones equivalentes.

C.} Enbase a la experiencia requerida para el puesto {parte B}, marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:
|:|S/, el puesto requiere contor con experiencio en el sector publico EINO, el puesta no requiere contor can experiencio en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector piblico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equi

INo Aplica. j

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio u otros; en caso existiera algo adicionol pora el puesto.

lLa experiencia publica se considerara requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la Linea de Carrera de la Contraloria General de la Republica. I

HABILIDADES O COMPETENCIAS

o

Pensamiento Estratégico




Departamento de Desarrolio y Bienestar Laboral

’Q}A CONTRALORIA Gerencia Central de Capital Humano

W GENERALDE LA RIPGRUCA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Unidad Organica: Gerencia de Relaciones Interinstitucionales
Denominacién Puestos CAP: Gerente
Nombre del Puesto: Gerente de Relaciones Interinstitucionales
Dependencia Jerdrquica Lineal: Contralor General de la Republica
Dependencia Jerdrquica Funcional: Contralor General de la Republica
Puestos que supervisa: sub Gerente, Supervisor, Auditor y/o Especialista y/o Analista, Técnico Administrativo y Asistente de Gerencia

MISION DELPUESTO

Asegurar el desarrolio de las labores de coordinacién técnica con el Congreso de la Republica y coordinacién interna para la atencién de las comunicaciones, solicitudes
congresales e iniciativas legislativas de 1a institucién.

FUNCIONES DEL PUESTO . _ »
Desarrollar el anahs:s de oportumdades y nesgos deI entorno politico u otras actividades que tengan mcndenua 0 sean de interés de la institucién o requenmventos de |a
Alta Direccion.

2 |Promover la aprobacién de iniciativas legislativas de interés institucional con la coordinacién y el soporte técnico de las unidades organicas correspondientes.

Coordinar con los despachos congresales y unidades organicas del Congreso de la Repiiblica, las diligencias que la Contraloria General de la Republica requiera efectuar,
referidas a los procedimientos parlamentarios vinculados a la funcién institucional.

4 |Monitorear el seguimiento de las comunicaciones y pedidos de informacién del Congreso de la Repdblica para su atencion oportuna.

Coordinar y apoyar, a través de la Secretaria General, la emisién de opiniones técnicas relativas a proposiciones legislativas y otras de similar naturaleza vinculadas con
las funciones de la institucién, que sean de interés institucional.

Facilitar el apoyo técnico operativo a las diferentes comisiones del Congreso de la Repiblica en los temas relacionados con las funciones de la Contraloria General de la
Republica.

7 |Reportar a la Alta Direccién los eventos que se desarrollan en el Congreso de la Republica que resulten de interés para la Institucion.

Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacién recibida y registrada en los sistemas informaticos de la Contraloria General de la Republica, derivada de
las labores de fa unidad orgdnica; guardando la confidencialidad correspondiente.

Supervisar el desempefio de los colaboradores asignados a su unidad orgénica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de|
establecer medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

10 |Realizar otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

Con todas las unidades orgénicas de la Contraloria General de la Republica.

Con el Congreso de la'Reptiblica.

FORMACION ACADEMICA

Derecho o Ciencias Politicas o Ciencias Sociales u;
otras de acuerdo a la especialidad bajo su ambito.

incompleta Completa No

* En los casos que corresponda.

Técnica Superior
{3 o 4 afios)

Maestria:

Deseable en Gobernabilidad y Politicas Publicas o]

D Gobernabilidad y Gestién Pdblica u otras de acuerdo
Trtulado

Universitaria ol B < . .
a la especialidad bajo su ambito. Enlos casos que coesponda.

Doctorado:
No Aplica.

I:I Titulado




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

! %’ ‘[A CONTRALORIA Gerencia Central de Capital Humano

GENERAL I LA RIPCELICA

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentocion sustentatoria) :
Conocimientos en Derecho Administrativo, Derecho Constitucional, Gestién Piblica, Ciencias Politicas, Comunicaciones, Procedimientos Parlamentarios u otros de acuerdo a la
especialidad bajo su dmbito.

B.} Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y dos con doc

Nota : Los diplomodos cursados antes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horas lectivas. Después de esa fecha los diplomados cursodos deben tener no menos de 384 horas lectivas, los
programos de especializacion deben tener no menos de 90 horas lectivas y los cursos deben tener no menos de 24 horas lectivas. Los cursos realizados por la ENC serdn acreditodos por la Institucién.

Derecho de las Concesiones o Habilidades Gerenciales o Gestion Estratégica del Sector Publico o Procedimiento Administrativo General o Negociacion y Manejo de Conflictos u
otros de acuerdo a la especialidad bajo su dmbito.

C.) Conocimi de Ofimética e Idi {D ble, no requiere sustento)

Nwei de damima

X
X Idioma o dialecto local
PowerPoint X Otros
D.) Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una "X" los sistemas administrativos que son d bles dominar para el p )

E]Gestién de Recursos Humanos E] Endeudamiento Pablico E] Defensa Judicial del Estado
E] Abastecimiento [:, Contabilidad [Z, Control (SNC)
[Z,Modernizacién de la Gestién Piblica [:,Inversién Pdblica E] Presupuesto Pablico
E] Tesoreria [:, Planeamiento Estratégico f_l NO requerido

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.

I12 afios de experiencia laboral en el sector publico y/o privado. —I

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico y/o privado:

D Practicante pre | |Auxiliar Administrativo/ | |Analista / DSupervisor/ Elefe de Area / DGerente/
i Asi de ia/ Auditor Senior Coordinador / Jefe de Dpto. Gerente Central

profesionai /
Asistente Administrativo/ Especialista

D Practicante Técnico Administrativo/
profesional Auditor Junior /
Analista junior

B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector Publico y/o Privado:

|10 afios de experiencia laboral en puestos similares o desempefiando funciones equivalentes. ]

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector-Pablico:

DS{, el puesto requiere contar con experiencia en el sector pablico I_T_llvo, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

"

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funci quiL

|No Aplica. I

* Mencione otros - e ios sobre el r isito de experiencia u otros; en coso existiero algo adicional para el puesto.

lLa experiencia indicada como deseable se considerara requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la linea de carrera de la Contraloria General de la Republica. |

HAB%UDADES O COMPETENCIAS

1 Calndad y excelencna
2 |Orientacién a resultados

1 {Desarrollo de relaciones
2 |Lliderazgo
3 |Comunicacién




. Y LA CONTRALORIA Departamento Desarrollo y Binestar Laboral

W GENERAL DE LA REPUBUCH Gerencia Central de Capital Humano

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO :

Unidad Orgénica: Subgerencia de Coordinacién Interinstitucional
Denominacién Puestos CAP: Subgerente
Nombre del Puesto: Subgerente de Coordinacién Interinstitucional
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Relaciones Interinstitucionales
Dependencia Jerarquica Funcional: Gerencia de Relaciones Interinstitucionales
Puestos que supervisa: Supervisor, Auditor y/o Especialista y/o Analista, Técnico Administrativo, Asistente de Gerencia

Planificar, dirigir y supervisar las acciones de relacionamiento insteristitucio
cumplir con los objetivos estratégicos de la institucion.

1 |Garantizar el seguimiento de los acuerdos, convenios y alianzas estratégicas, a fin de evaluar sus resultados en la gestién de la Institucion y del Sistema Nacional de Control.

Proponer documentos normativos y herramientas de gestion, con la finalidad de mejorar la coordinacién entre las instituciones publicas asi como con las insituciones privadas
a nivel nacional

Coordinar la emisién de opiniones técnicas relativas a proyectos vinculados con las funciones de la Contraloria General de la Republica, con instituciones puiblicas y privadas a
nivel nacional, a fin de brindar una adecuada atencién a los requerimientos de informacién

4 |Garantizar el seguimiento a las politicas y estrategias de relacionamiento interinstitucional a nivel nacional y subnacional a fin de cumplir con los objetivos de la subgerencia

S |Garantizar el cumplimiento de los resultadios de las coordinaciones realizadas en el ambito de su competencia a fin de informar a la Gerencia de relaciones Interinstitucionales

Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacién recibida y registrada en los sistemas informaticos de la Contraloria General de la Republica, derivada de las
labores de la unidad organica; guardando la confidencialidad correspondiente.

Supervisar el desempeiio de los colaboradores asignados a su unidad organica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de
establecer medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

8 [Realizar otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Administracién o Economiia o0 Derecho u otras de
acuerdo a la especialidad bajo su ambito.

Incompleta Completa

Secundaria D
[ Técnica Basica
(10 2afos)

-0

Técnica Superior I—_—' Maestria:
(3 0 4afios) Deseable en Gestién Publica u otras de acuerdo a
o la especialidad bajo su dmbito.
Universitaria Egresado Titulado
Doctorado:
No Aplica.

Titulado




i Y LA CONTRA[QRiA Departamento Desarrollo y Binestar Laboral
Wi GEVIRALDE LA RRBLCA Gerencia Central de Capital Humano

CONOCIMIENTOS

A) C imi Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentocion sustentataria) :

P

Conocimientos en proyectos de ley, tecnicas legislativas u otros de acuerdo a la especialidad de su ambito.

d 3

B.) Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y con doc

Nota: Los diplomados cursodos antes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horas lectivos. Después de eso fecha los diplomadas cursados deben tener no menos de 384 horas lectivos, los programas de
especiolizacién deben tener no menos de 90 horas lectivos y los cursos deben tener no menos de 24 horas lectivos. Los cursos realizados por la ENC serdn acreditodos por la Institucion.

Gestion Publica, Sistema Nacional de Control u otras de acuerdo a la especialidad bajo su dmbito

C.) Conocimi de Ofimética e Idi {D ble, no requiere sustento)

- IDIOMAS :
Word X Inglés X
Excel X Idioma o dialecto local X
PowerPoint X Otros X
D.} Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una "X" los si: d ativos que son d bles dominar para el p

IZIGestién de Recursos Humanos Endeudamiento Publico III Defensa Judicial del Estado
I:IAbastecimiento Contabilidad IZIControl {SNC)
IZIModernizacién de la Gestién Pablica tnversion Publica IZIPresupuesto Publico
I:ITesoreria Planeamiento Estratégico I:INO requerido

EXPERIENCIA

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.

FO afios de experiencia laboral en el sector publico y/o privado.

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico y/o privado:

Practicante pre Auxiliar Administrativo/ Analista / Supervisor / Djefe de Area / DGerente/
profesional / Asistente de Gerencia/ Auditor Senior Coordinador / Jefe de Dpto. Gerente Central
Asistente Administrativo/ Especialista
Practicante Técnico Administrativo/
D profesional Auditor Junior /

Anaiista Junior

B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector Pblico y/o Privado:

ES afios de experiencia laboral en puestos similares o desempefiando funciones equivalentes.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

I:ISI, el puesto requiere contor con experiencia en el sector piiblico IIINO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pablico.

* En caso que si se requiera experiencio en el sector publica, indique el tiempo de experiencio en el puesto y/o funci quivol

No aplica I
* Menci atros asp fe ios sobre el isito de experiencia u otras; en caso existiera algo adicional paro el puesto.

iLa experiencia indicada como deseable se considerar3 requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la linea de carrera de la Contraloria General de 1a Repdblica. J

reanizacionales

1 |[Calidad y excelencia
2 |Orientacidn a Resultados

fas Conductuales .
1 |Desarrolio de relaciones

2 |liderazgo

3 |Comunicacion

atégico




5 1 LA CONTRALORIA Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral
Nimo GINHIAL OE U REPGRICA Gerencia Central de Capital Humano

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: Gerencia de Comunicacion Corporativa
Denominacién Puestos CAP: Gerente
Nombre del Puesto: Gerente de Comunicacién Corporativa
Dependencia Jerdrquica Lineal: Contralor General de la Republica
Dependencia Jerarquica Funcionai: Contralor General de la Repliblica
Puestos que supervisa: Sub Gerente, Supervisor, Auditor y/o Especialista y/o Analista, Técnico Administrativo y Asistente de Gerencia

Formular e implementar estrategias de comunicacion, asi como administrar ia informacién relacionada con la gestién institucional para su difusion, las actividades de relaciones
publicas y de protocolo para el fortalecimiento de la imagen institucional en el entorno publico y privado.

EFUNCIONES DEL PUESTO

Proponer y ejecutar politicas y estrategias de comunicaciones, imagen, protocolo y de relaciones comumcacnonales con Ios poderes del estado e mstutucuones del sector
privado, asi como para el fortalecimiento de la Imagen de la Institucion.

2 |Formular, ejecutar y evaluar los planes de la unidad organica, en concordancia con las politicas, objetivos y estrategias institucionales.

3 |Conducir y supervisar las campafias publicitarias en los medios de comunicacién para la promocién de la imagen institucional.

Participar en la organizacion de eventos donde asistan los medios de comunicacién, actos protocolares en los ambitos local, nacional e internacional, eventos en el extranjero,
cuando asi se autorice o los que correspondan y en donde se involucre la presencia del Contralor General de la Republica.

5 |Establecer y aplicar mecanismos de evaluacion de la estrategia general de comunicaciones institucional.

6 |Atender, en el ambito de su competencia, la agenda oficial de actividades y compromisos de la Alta Direccion.

7 |Coordinar y organizar eventos nacionales e internacionales que promueven el desarrollo institucional, programados por las unidades orgénicas.

Proponer y dirigir la produccién de material de difusion digital, audiovisual e impreso para clientes externos e internos, asi como ejecutar proyectos y planes de comunicacién

& externa.

9 Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacion recibida y registrada en los sistemas informéticos de la Contraloria General de la Repiblica, derivada de las
labores de 1a unidad organica; guardando la confidencialidad correspondiente.

10 Supervisar el desempeiio de los colaboradores asignados a su unidad organica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de

establecer medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

11 |Realizar otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

LOORDINACIONES PRINCIPALES ' b ' : i

Coordinaciones internas

Con todas las unidades organicas de la Contraloria General de la Republica.

Con clientes, proveedores de servicios, entidades y organismos nacionales e internacionales acorde al ambito de la unidad orgdnica.

FORMACION ACADEMICA

Comunicacién e Imagen Empresarial 0 en temas;
relacionados a Imagen Corporativa u otras de|
acuerdo a la especialidad bajo su dmbito.

Incompleta Compieta

Secundaria

Técnica Basica
{1 0 2 afios)

[ Técnica Superior
(3 0 4 aiios)

Maestria:
Deseable en Marketing y Comunicacién Estratégica

| o Comunicacién e Imagen Corporativa u otras de!
E - . .

gresaco Titulado acuerdo a la especialidad bajo su dmbito.
Doctorado:

No Aplica.

| |Egresado | ITttuIado oo




. 1 LA CONTRALORIA Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

Wr CENERAL DE 1A REPGRICA | ]
AL RePLE Gerencia Central de Capital Humano

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentotoria) :

Conocimientos en Comunicacion Corporativa, Marketing para el Sector Publico, Relaciones Publicas, Protocolo, Periodismo, Prensa, Manejo de Redes Sociales u otros de acuerdo a la
especialidad de su dmbito.

d

con doc

B.) Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y

Nota: Los diplomados cursados antes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horas lectivas. Después de esa fecha los diplomados cursodos deben tener no menos de 384 horos lectivas, los programas de
especializacion deben tener no menos de 90 horas lectivas y los cursos deben tener no menos de 24 horas lectivas. Los cursos realizados por la ENC serdn ocreditados por Ia Institucién.

Comunicacién Institucional o Marketing Corporativo o Relaciones Publicas o Manejo de Medios y Prensa o Protocolo Institucional o Etiqueta Empresarial o Pdblica o Imagen
Corporativa o Manejo de Redes Sociales o Planificacién o Direccion Estratégica u otros de acuerdo a la especialidad bajo su dmbito.

C.} Conocimi de Ofimatica e Idi {Deseable, no requiere sustento)
. 7 Nweldedominio.
OFIMATICA - . Noaphca : intertiedic | Avanzade
Word . X
Excel X Idioma o dialecto local
PowerPoint X Otros
D.} Sistemas Administrativos del Estado {(Marque con una "X" fos si d ativos que son d bles dominar para el p }

Gestién de Recursos Humanos D Endeudamiento Publico DDefensa ludicial del Estado
Abastecimiento D Contabilidad D Control (SNC)
Modernizacién de la Gestion Piblica D Inversién Pablica DPresupuesto Publico
Tesoreria E’ Planeamiento Estratégico DNO requerido

[+]
L]
L]
L]

Experiencia gerieral

Indique la idad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.

|12 afios de experiencia laboral en el sector publico y/o privado. —I

A.} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico y/o privado:

Practicante pre Auxiliar Administrativo/ Analista / Supervisor / Jefe de Area / Gerente /
profesional / Asistente de Gerencia/ Auditor Senior Coordinador / Jefe de Dpto. Gerente Central
Asistente Administrativo/ Especialista
Practicante Técnico Administrativo/
D profesional Auditor Junior /

Analista Junior

B.} Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector Piiblico y/o Privado:

IlO afios de experiencia laboral en puestos similares o desempefiando funciones equivalentes. —I

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pdblico:

DS’, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pablico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector piiblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funci qui

lNo Aplica. I

* Mencione otros J ios sobre el r isito de experiencia u otros; en caso existiera alga adicional para el puesto.

ILa experiencia indicada como deseable se considerara requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la linea de carrera de la Contraloria General de la Republica. I

HABILIDADES O COMPETENCIAS
ias Organizacionales

1 |Calidad y excelencia
2 |Orientacidn a Resultados

1 [Desarrollo de relaciones

2 |Liderazgo
3 |Comunicacién




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

@:[A CONTRALORIA Gerencia Central de Capital Humano

CENIRAL DE LA REPURLKA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Subgerencia de Prensa y Medios Digitales
Denominacién Puestos CAP: Sub Gerente
Nombre del Puesto: Sub Gerente de Prensa y Medios Digitales
Dependencia Jerarquica Lineal: Gerencia de Comunicacién Corporativa
Dependencia Jerdrquica Funcional: Gerencia de Comunicacién Corporativa
Puestos que supervisa: Supervisor, Auditor y/o Especialista y/o Analista, Técnico Administrativo y Asistente de Gerencia

Conducir y supervisar la ejecucion de estrategias de comunicacion en los diferentes medios comunicacionales establecidos, con el fin de fortalecer la imagen y ampliar la visibilidad de
la Contraloria General de la RepUblica.

FUNCIONES

1 |Desarrollar estrategias de comunicacion para ia prensa.

2 |Dirigir, supervisar y evaluar las actividades de prensa de la Contraloria General de la RepUblica.

3 |Programar, supervisar y evaluar la ejecucion de las actividades del Plan Operativo y las metas del drea.

4 |Desarrollar relaciones y proponer alianzas estratégicas con directivos y representantes de diversos medios de comunicacion.

5 |Apoyar alos diferentes estamentos de la institucién en temas relacionados a comunicacion corporativa.

6 |Dirigir campafias de prensa con el fin de mantener informado a publico objetivo diverso.

Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacion recibida y registrada en los sistemas informaticos de la Contraloria General de la Republica, derivada de las
labores de !a unidad organica; guardando la confidencialidad correspondiente.

Supervisar el desempefio de los colaboradores asignados a su unidad orgénica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de
establecer medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

8

9 |Realizar otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Con todas las unidades orgénicas de la Contraloria General de la Republica.

Ciencias de la Comunicacion o Periodismo u otras;
de acuerdo a la especialidad bajo su dmbito.

Maestria:

Deseable en Periodismo o Comunicacion|
Estratégica u otras de acuerdo a la especialidad
bajo su dmbito.

Doctorado:
No Aplica.

ITituIado L




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

LL LA CONTRALORIA Gerencia Central de Capital Humano

W GENTRAL DE LA REPCRICA

CONOCIMIENTOS

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria) :

Conocimientos en Comunicacién Corporativa, Relaciones Pdblicas, Protocolo, Periodismo, Prensa, Manejo de Medios de Comunicacién u otros de acuerdo a la especialidad de su
ambito.

B.) Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y dos con doc

Nota: Los diplomados cursados antes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horas lectivas. Después de esa fecha los diplamados cursodos deben tener no menos de 384 haras lectivas, Jos programas
de especializacion deben tener no menos de 90 horas lectivas y los cursos deben tener no menas de 24 horas lectivas. Los cursos realizados por la ENC serdn ocreditodos por la Institucion.

Comunicacién Institucional o Marketing Corporativo o Relaciones Publicas o Manejo de Medios y Prensa o Protocolo Institucional o Etiqueta Empresarial o Piblica o Técnicas de
Periodismo o Responsabilidad Social Corporativa o Direccién Estratégica o Comunicacion Asertiva u otros de acuerdo a la especialidad bajo su dmbito.

C.) Conocimientos de Ofimética e idiomas. (Deseable, no requiere sustento)

Nivel de dominia - = Nivel de dominio -
- ,djgﬂMA‘ﬁ'C‘A o . Bisicn Antenmedio | 8 - ADIOMAS Noapbca  F Bésico iptermedic | Avaniads
Word X Inglés X
Excel X Idioma o dialecto local X
PowerPoint X Otros X
D.) Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una "X" los sistemas administrativos que son d bles dominar para el p )

IZ’Gestién de Recursos Humanos I:’ Endeudamiento Publico I:’Defensa Judicial de! Estado
I:’Abastecimiento I:’Contabilidad I:’Control (SNC)
I:’Modemizacién de la Gestién Publica I:’lnversién Publica I:’Presupuesto Publico
I:’ Tesoreria Iz’ Planeamiento Estratégico I:’ NO requerido

Experiericia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.

10 afios de experiencia laboral en el sector publico y/o privado. ]

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico y/o privado:

IPracticante pre IAuiniar Administrativo/ IAnaIista / ISupervisor/ IJefe de Area / |Gerente /
[profesional / |Asistente de Gerencia/ |Auditor Senior | Coordinador / | Jefe de Dpto. ]Gerente Central

Asistente Administrativo/ Especialista
Practicante Técnico Administrativo/
profesional Auditor Junior /

Analista Junior

B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector Piblico y/o Privado:

IOB afios de experiencia laboral en puestos similares o desempeiiando funciones equivalentes.

C.) En base a la.experiencia requerida para el puesto {parte B), marque-si s 0.no-necesario contar con-experiencia en el Sector Publico:
I:’ Si, el puesto requiere contar can experiencia en el sector publico Iz’ NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Il) Aplica.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia u otros; en caso existiera algo adicional para el puesto.

ILa experiencia indicada como deseable se considerara requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la Linea de Carrera de la Contraloria General de la Repablica. 1

IAD & LIIVIP )
Competenci anizacionales
1 |Calidad y excelencia

2 |Orientacion a resultados

Capacidad de Gestién
Liderazgo
Comunicacion




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

K\%L %Sgﬁmhggk Gerencia Central de Capital Humano

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Subgerencia de Imagen y Relaciones Corporativas
Denominacién Puestos CAP: Sub Gerente
Nombre del Puesto: Sub Gerente de Imagen y Relaciones Corporativas
Dependencia Jerarquica Lineal: Gerencia de Comunicacién Corporativa
Dependencia Jerarquica Funcional: Gerencia de Comunicacién Corporativa
Puestos que supervisa: Supervisor, Auditor y/o Especialista y/o Analista, Técnico Administrativo y Asistente de Gerencia

Conducir y supervisar la ejecucién de actividades para el fortalecimiento y posicionamiento de la imagen de fa Contraloria General de la Repdblica.

CIONES DEL PUESTO

1 |Proponer y ejecutar estrategias de promocién y fortalecimiento para consolidar la imagen de la Contraloria General de la Republica.

2 |Conducir la organizacién de los eventos y actividades que promuevan el desarrollo institucional, programados por las unidades organicas.

3 | Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades protocolares de la institucién.

4 |Supervisar el uso adecuado de los elementos distintivos de la institucién en las actividades programadas y eventos.

5 |Supervisar el uso de las salas de eventos y servicios conexos, solicitados por las unidades orgdnicas.

6 |Proponer el calendario anual de eventos oficiales de la institucion.

Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacion recibida y registrada en los sistemas informaticos de la Contraloria General de la Republica, derivada de las
labores de la unidad organica; guardando la confidencialidad correspondiente.

Supervisar el desempefio de los colaboradores asignados a su unidad organica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de
establecer medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

9 |Realizar otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

‘FORMACION ACADEMICA

Comunicacién e Imagen Empresarial 0 en temas
relacionados a Imagen Corporativa u otras de|
acuerdo a la especialidad bajo su ambito.

Incompleta Completa Egresado(a)

Titulo/ Licenciatura

Maestria:

Deseable en Comunicacion Estratégica o Relaciones;
Publicas e Imagen Corporativa u otras de acuerdo a
la especialidad bajo su ambito.

Técnica Superior

(3 0 4 afios) Maestria

Universitaria Titulado

N
L]

Doctorado:
No Aplica.

Titulado




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

Y LA CONTRALORIA Gerencia Central de Capital Humano

‘Qﬁ« GENERAL DE LA RIPOBUCA

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria) :

Conocimientos en Comunicacién Corporativa, Relaciones Publicas, Imagen y Protocolo u otros de acuerdo a la especialidad de su ambito.

d

B.) Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y s con doc s,

Nota: Los diplomados cursados antes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horas lectivas. Después de esa fecha los diplomados cursados deben tener no menos de 384 horas lectivos, los programas
de especializacion deben tener no menos de 90 horas lectivas y los cursos deben tener no menos de 24 horas lectivas. Los cursos realizados por la ENC serdn acreditados por la Institucion.

Comunicacion Institucional o Imagen Corporativa o Relaciones Piblicas o Manejo de Medios y Prensa o Protocolo Institucional o Etiqueta Empresarial o Pdblica u otros de acuerdo a la
especialidad bajo su dmbito.

C.) Conocimi »s de Ofimética e Idi (Deseable, no requiere sustento)

T hoWAS | e | B | ermedio | Avaado

Inglés X

Idioma o dialecto local

PowerPoint X Otros

D.) Sistemas Administrativos del Estado {(Marque con una "X" los sistemas administrativos que son deseables dominar para el puesto)

IZIGestién de Recursos Humanos
|:| Abastecimiento

|:| Modernizacién de la Gestidn Publica
|:|Tesorer|'a

Endeudamiento Publico |:| Defensa Judicial def Estado

Contabilidad |:| Control {SNC)
Inversién Publica |:| Presupuesto Publico
Planeamiento Estratégico |:|NO requerido

HinInn

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector puiblico y/o privado.

|10 afios de experiencia laboral en el sector pblico y/o privado.

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pblico y/o privado:

Practicante pre Auxitiar Administrativo/ Analista / Supervisor / Jefe de Area / Gerente /
profesional / Asistente de Gerencia/ Auditor Senior Coordinador / Jefe de Dpto. Gerente Central
Asistente Administrativo/ Especialista
Practicante Técnico Administrativo/
D profesional Auditor Junior /
Analista Junior

B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector Publico y/o Privado:

|08 afios de experiencia laboral en puestos similares o desempefiando funciones equivalentes. J

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

|:| I, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico IZINO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

lNo Aplica. |

1

* Mencione otros aspectos comp arios sobre el requisito de experiencia u otros; en caso existiera algo adicional para el puesto.

La experiencia indicada como deseable se considerara requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la linea de carrera de la Contraloria General de la Republica. |

HABILIDADES O COMPETEN!
| Competencias Organizacionales
1 |Calidad y excelencia

IAS

2 |Orientacién a resultados

Competencias Conductuales
1 |Capacidad de Gestion
2 |liderazgo

3 |Comunicacién




&5 LA CONTRALORIA Departamento de Desarrollo y Bienestar laboral

- GENERAL DE LA REPUSLICA Gerencia Central de Capital Humano

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

N Unidad Orgénica: Subgerencia de Comunicacién Ciudadana y Acceso a la Informacién Publica
Denominacién Puestos CAP: Sub Gerente
Nombre del Puesto: Sub Gerente de Comunicacion Ciudadana y Acceso a la Informacién Puablica
Dependencia Jerarquica Lineal: Gerencia de Comunicacién Corporativa
Dependencia Jerdrquica Funcional: Gerencia de Comunicacién Corporativa
Puestos que supervisa: Supervisor, Auditor y/o Especialista y/o Analista, Técnico Administrativo, Asistente de Gerencia

E

Promover la informacién y comunicacion ciudadana, asi como implementar politicas y difusién de los mecanismos de transparencia y la atencion de las solicitudes de acceso a la
informacién publica, de acuerdo a las politicas, normas y procedimientos establecidos con la finalidad de contribuir a los objetivos estratégicos de la institucién

1 |Garantizar estrategias de informacién y campaiias a fin de colaborar con la educacion a la ciudadania

Promover acciones de comunicacion , a traves de diversos canales y heramientas de promocién para fortalecer el conocimiento y |a labor de control y lucha contra la
corrupcion a cargo de la Contraloria General de la Republica

3 |Supervisar y actualizar los contenidos que sean publicados en el Portal Web de la Institucién a fin de cumplir con la normativa vigente

4 |conducir las actividades de orientacién y atencién a los ciudadanos en el acceso a la informacién de la institucién, a fin de brindarles el apoyo en la realizacién de un tramite

Garantizar que las solicitudes de informacién para la atencién o denegacién sean coordinadas con las unidades organicas correspondientes a fin de brindar respuesta en los
plazos estipulados

Coordinar la atencién y solucion de quejas o reclamos presentados por la ciudadania, asi como las solicitudes de acceso a la informacion, con las distintas unidades organicas,
a fin de absolverias en el plazo indicado

7 |Promover el disefio e impulsar el uso de sistemas y plataformas que promueven y faciliten el acceso a la informacién y participacién para agilizar el proceso

Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacion recibida y registrada en los sistemas informaticos de la Contraloria General de la Republica, derivada de las
labores de la unidad organica; guardando la confidencialidad correspondiente.

Supervisar el desempeiio de los colaboradores asignados a su unidad orgdnica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de|
establecer medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

10 |Realizar otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

Comunicador 0 Administracién o Economiia -0
Derecho u otras de acuerdo a la especialidad bajo

; Incompleta Completa

su dmbito.
Secundaria
Técnica Basica
{10 2 aiios}
‘écnica Superior Maestria:

3 04 afios) Deseable en Gestion Piblica, Comunicacién u otras|

. de acuerdo a Ja especialidad bajo su dmbito.
Universitaria

Doctorado:
No Aplica.




4 Y LA CONTRA[OR‘A Departamento de Desarrolilo y Bienestar faboral
N GINRALDE LA RIPUBLICA Gerencia Central de Capital Humano

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria) :

Conocimientos en acceso a la informacién, comunicacién ciudadana, portal de transparencia, atencién al ciudadano u otras de acuerdo a la especialidad bajo su ambito

dos con doc

B.) Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y

Nota: Los diplomados cursados antes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horos lectivas. Después de esa fecha los diplomados cursados deben tener no menos de 384 horos lectivas, los programas de
especializacién deben tener no menos de 90 horas lectivas y los cursos deben tener no menos de 24 horas lectivas. Los cursos realizados por la ENC serdn acreditados por la institucion.

Gestidn Pablica, Sistema Nacional de Control u otras de acuerdo a la especialidad bajo su 4mbito

C.) Conocimi de Ofimética e Idi (D ble, no requiere sustento)
_Nivel de dominio
- Noapllea | Blsep Internsadin
X

ldioma o dialecto local

PowerPoint X Otros

Blac d

D.} Si Administrativos del Estado (Marque con una "X" los sist dministrativos que son d para el puesto)

EGestién de Recursos Humanos E Endeudamiento Publico E Defensa Judicial del Estado
DAbastecimiento DContabilidad E@ntml (SNC)
EModemizacién de la Gestién Publica E!nversién Publica EPresupuesto Publico
D Tesoreria E Planeamiento Estratégico D NO requerido

EXPERIENCIA

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.

Ilo aios de experiencia laboral en el sector publico y/o privado. —I

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico y/o privado:

Practicante pre R Auxiliar Administrativo/ Analista / Supervisor / Jefe de Area / Gerente /
profesional / Asistente de Gerencia/ Auditor Senior Coordinador / Jefe de Dpto. Gerente Central
Asistente Administrativo/ Especialista
Practicante Técnico Administrativo/
D profesional Auditor Junior /
Analista Junior

B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector Publico y/o Privado:

los afios de experiencia laboral en puestos similares o desempefiando funciones equivalentes.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

DS[, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En coso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equi

INo aplica I

1

* Menci otros ios sobre el requisito de experiencia u otros; en caso existiera algo adicional para el puesto.

ILa experiencia indicada como deseable se considerara requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la linea de carrera de la Contraloria General de la Republica. l

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1 |Calidad y excelencia
2 |Orientacién a Resultados

1 |Desarrollo de relaciones
2 |Liderazgo
3 |Comunicacién




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

/ \L LA CONTRAlQRiA Gerencia Central de Capital Humano

GENERAL DE LA REPLBLICA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO '

Unidad Orgdnica: Gerencia de Planeamiento A
Denominacion Puestos CAP: Gerente
Nombre del puesto: Gerente de Planeamiento
Dependencia Jerdrquica Lineal: Contralor General de la Republica
Dependencia Jerarquica funcional: Contralor General de Ia Republica
Puestos que supervisa: Sub Gerente, Supervisor, Auditor y/o Especialista y/o Analista, Técnico Administrativo y Asistente de Gerencia

Planear y dirigir la formulacién, seguimiento y evaluacion del Plan Estratégico, Plan Operativo Institucional, Planes Anuales y Plan Nacional de Controf y el control de la gestién
institucional, en concordancia con las politicas, normas y procedimientos vigentes.

1 |Dirigir, formular y proponer la aprobacién del Plan Estratégico Institucional para orientar las acciones del sistema hacia los objetivos estratégicos.

2 |Proponer los lineamientos de politica con la finalidad de orientar las labores de contro! gubernamental.

3 |Planear y dirigir el proceso de aprobacién del Plan Operativo Institucional, Planes de Control y del Plan Nacional de Control alineados a los objetivos estratégicos.

Dirigir el seguimiento y evaluacion periddica de los planes estratégicos y operativos aprobados, asi como de los planes de control con la finalidad de identificar desviaciones
y proponer las medidas correctivas.

5 | Dirigir y supervisar la elaboracion del Informe de Gestion Institucional y del Informe de Rendicién de Cuentas del Contralor, validarlos y elevarlos al Despacho del Contralor.

Informar a la Alta Direccion sobre el avance de la ejecucién de los Planes de Control y sobre el registro oportuno de informacién en los sistemas informaticos de los servicios,

6 de control.

; Dirigir y supervisar la elaboracion del Reglamento de Organizacion y Funciones asi como supervisar las funciones de la Oficina de Programacion e Inversiones a su cargo,
conforme a la normativa correspondiente.

8 Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacién recibida y registrada en los sistemas informéticos de la Contraloria General de la Republica, derivada de las
Jabores de la unidad orgénica; guardando !a confidencialidad correspondiente.

9 Supervisar el desempefio de los colaboradores asignados a su unidad organica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de

establecer medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

10 |Realizar otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Con entidades ptiblicas o privadas acorde al ambito de la unidad organica.

Economia o Administracién o Ingenieria Industrial o
Ingenierfa Econémica o Contabilidad u otras de
acuerdo a la especialidad bajo su dmbito.

Incompleta Completa

{1 0 2 afios)

‘Técnica Superior
(3 0 4 aios)

Maestria:

Deseable en Direccién Estratégica o Administracién o
Gestion Publica o MBA u otra de acuerdo a la
especialidad bajo su dmbito.

Universitaria Titulado

Doctorado:
No Aplica.

Titulado




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral
Gerencia Central de Capital Humano

L\”‘ CONTRALORIA

k - GENERAL DE LA REPUBLICA

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria) :

Conocimiento en Planeamiento Estratégico, Control Gubernamental, Gestion Publica, Administracién de Personal u otros de acuerdo a la especialidad bajo su dmbito.

B.) Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Los diplomados cursados ontes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horas lectivas. Después de esa fecha los diplomados cursados deben tener no menos de 384 horas lectivas, los

programas de especializacicn deben tener no menos de 90 horas lectivas y los cursos deben tener no menos de 24 horas lectivas. Los cursos realizados por la ENC serén acreditados por la
Institucion.

Gerencia en la Administracion Piblica o Gestion Publica o Control Gubernamental o Planeamiento Estratégico o Gestion de Procesos u otros de acuerdo a la especialidad bajo su
dmbito.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idi (D ble, no requiere sustento)
_ Nivel de dominio o
 Bisiko | | intemmedio | Avansado
X

Excel X Idioma o dialecto local X

PowerPoint X Otros X

D.) Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una "X" los sistemas administrativos que son deseables dominar para el puesto)

EGestic’m de Recursos Humanos Endeudamiento Pudblico DDefensa Judicial del Estado

]
]
]

DAbastecimiento
EModernizacién de la Gestién Publica
DTesoren’a

EXPERIENCIA

Contabilidad E Control (SNC)
Inversidn Pdblica EPresupuesto Publico

Planeamiento Estratégico D NO requerido

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.

|12 afios de experiencia laboral en el sector piblico y/o privado.

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico y/o privado:

DPracticante pre DAuxiliar Administrativo/ DAnalista / Dsupervisor/ Ejefe de Area/ DGerente /
profesional / Asistente de Gerencia/ Auditor Senior Coordinador / Jefe de Dpto. Gerente Central
Asistente Administrativo/ Especialista
D Practicante Técnico Administrativo/
profesional Auditor Junior /

Analista Junior

B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector Publico y/o Privado:

ho afios de experiencia laboral en puestos similares o desempefiando funciones equivalentes. 1

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Puablico:

D I, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publica IE NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sectar publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, i dique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

,No Aplica. —I

* Mencione otros aspectos compl ios sobre el requisito de experiencia u otros; en caso existiera algo adicional para el puesto.
[La experiencia indicada como deseable se considerara requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la linea de carrera de ta Contraloria General de la Republica. l
'HABILIDADES O COMPETENCIAS

netencias nizacionales
1 |Calidad y excelencia
2 |Orientacion a resuitados

pncias Conductiales
1 |Desarrollo de relaciones

2 }liderazgo

3 |Comunicacién




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

&5 LA CONTRALORIA Gerencia Central de Capital Humano

GENERAL D 1A EEPUSLICA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Unidad Orgdnica: Subgerencia de Planeamiento'y Programacion de inversiones
Denominacion Puestos CAP: Sub Gerente
Nombre del Puesto: Sub Gerente de Planeamiento y Programacion de inversiones
Dependencia Serdrquica Lineal: Gerencia de Planeamiento
Dependencia Jerdrquica Funcional: Gerencia de Planeamiento
Puestos que supervisa: Supervisor, Auditor, Especialista y_/o Analista, Técnico Administrativo y Asistente de Gerencia

MISION DEL PUESTO

Dirigir y evaluar los procesos de planeamiento estratégico y operatwo mstltuc»onal Asimismo, esta encargada de coordinar y conducnr los procesos del Sistema Nacional de
Programacién Multianual y Gestion de Inversiones, de acuerdo a los lineamientos, objetivos y planes institucionales, con la finalidad de implementar el proceso de modernizacién
institucional y la implementacion del proceso de mejora continua de la gestion institucional.

- FUNCIONES DEL PUESTO

Formular y proponer el Plan Estrategnco Instltucnonal en coordlnacnon con las unidades organicas, con la ﬁnahdad de |dent|f icar Ias ac‘tmdades y proyectos ahneados al

1 cumplimiento de los objetivos estratégicos, asi como los lineamientos de politica y objetivos para los procesos de planeamiento, que orienten la programacion de las
Elaborar y proponer la normativa del proceso de formulacién, monitoreo y evaluacién del Plan Operativo Institucional, el Plan Nacional de Control y los planes anuales de

2 control para las entidades, en coordinacién con la Subgerencia de Disefio y Mejora de Procesos de Control, generando estandares sobre el uso de recursos humanos, costos,
Efectuar el seguimiento al avance de las actividades y servicios programados en el Plan Operativo Institucional, y de las acciones estratégicas programadas en el Plan

3 Estratégico Institucional; con la finalidad de identificar las desviaciones y retrasos en el cumplimiento de las metas e indicadores, y proponer las medidas correctivas

a Formular, coordinar y proponer los instrumentos de gestién, los mecanismos y herramientas institucionales con la finalidad de implementar el proceso de modernizacién
institucional y la implementacion del proceso de mejora continua de la gestién institucional.

5 Proponer mejoras al disefio de la estructura organica y al Reglamento de Organizacidon y Funciones de la institucién, asi como emitir opinién respecto a propuestas,
formuladas por otras Unidades Orgdnicas.

6 Desarrollar el cuadro de mando integral, con la finalidad de brindar informacién sobre los resuitados de la gestion institucional, nivel de cumplimiento de metas y el
desempeiio de las unidades orgénicas, por medio de un sistema de indicadores y el establecimiento de lineas de base para monitorear su evolucion.

7 Elaborar y proponer mejoras en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos {TUPA) de la institucion en coordinacién con las unidades organicas competentes y con la
finalidad de implementar y gestionar su aprobacién.

8 Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacion recibida y registrada en los sistemas informaticos de la Contraloria General de la Republica, derivada de las
labores de la unidad organica; guardando la confidencialidad correspondiente.

9 Supervisar el desempefio de los colaboradores asignados a su unidad orgéanica, evaluando fa calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de
establecer medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

10 |Realizar otras labores que en el marco de sus competencias le sean asignadas por la Gerencia de Planeamiento.

11 |-

COORDINACIONES PRINCIPALES ho ‘ .

Con todas las unidades organicas de la Contraloria General de la Republica.

Ingenieria industrial o Administracién o Economia o
Derecho u otras de acuerdo a la especialidad bajo su
ambito

Incompleta Completa Egresado(a)

* En los casos que
corresponda

Bachiller

Maestria:
Deseable en Gestién Publica o Control Gubernamental
u otras de acuerdo a la especialidad de su ambito.

i* En los casos que
i corresponda

Doctorado: e
No Aplica.

Titulado

/(" )\

K,(]L-.)I

()



Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

L Y LA CONTRALORIA Gerencia Central de Capital Humano

GENERAL D LA REPLBLICA

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria) :

Conocimientos en Control Gubernamental, Derecho Administrativo, Derecho Constitucional, Contrataciones del Estado, Transparencia y Acceso a la Informacién, Gestién Publica u
otros de acuerdo a la especialidad de su ambito.

B.) Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y dos con doc ) -

Nota : Los diplomados cursados antes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horas lectivas. Después de eso fecho los diplomodos cursados deben tener no menos de 384 horas lectivas, los
progromos de especializacicn deben tener no menos de 90 horas lectivas y los cursos deben tener na menos de 24 haras lectivas. Las cursas realizados par lo ENC serén acreditodos por lo
Institucion.

Planeamiento Estratégico o Habilidades Directivas y Liderazgo o Derecho Administrativo o Contrataciones del Estado o Gestion Publica u otros de acuerdo a la especialidad bajo su
ambito.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas. (Deseable, no requiere sustento)

ﬂm%dedominso
T DIOMAS | Womsis | E
Word X Inglés - X
Excel X Idioma o dialecto local
PowerPoint X Otros

D.) Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una "X" los sistemas administrativos que son deseables dominar para el puesto)

Gestion de Recursos Humanos I:IEndeudamiento Publico I:IDefensa Judicial del Estado
Abastecimiento I:I Contabilidad IZI Control (SNC)
Modemizacién de la Gestidn Publica I:Ilnversién Pdblica I:IPresupuesto Publico
Tesoreria IZI Planeamiento Estratégico I:I NO requerido

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.

llO afios de experiencia laboral en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico y/o privado:

Practicante pre Auxiliar Administrativo/ Analista / Supervisor / Djefe de Area/ DGerente /
profesional / Asistente de Gerencia/ Auditor Senior Coordinador / Jefe de Dpto. Gerente Central
Asistente Administrativo/ Especialista
Practicante Técnico Administrativo/
D profesional Auditor Junior /
Analista Junior

B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector publico y/o privado:

IOS afios de-experiencia laboral en puestos similares o desempefiando funciones equivalentes.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B}, marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

I:ISI, el puesto requiere contor can experiencio en el sector publica ENO, el puesto na requiere cantar con experiencia en el sector ptblico.

* En casa que si se requiera experiencia en el sectar publico, indique el tiempa de experiencia en el puesta y/o funciones equivalentes.

INo Aplica. I
* Mencione otros ospectas cample jas sabre el r isita de experiencio u otras; en caso existiero olgo adicionol para el puesta.

La experiencia indicada como deseable se considerara requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la linea de carrera de la Contraloria General de la Republica. I

ﬂABfliDADES O COMPET! EN; IAS.

1 |Calidad y excelencia

2 |Orientacién a resultados

1 |Desarrollo de relaciones

2 |liderazgo

3 |Comunicacion




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

5 Gerencia Central de Capital Humano
) LA CONTRALORIA e

CENERAL DE LA RIPCRLICA.

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: Subgerencia de Finanzas
Denominacién Puestos CAP: Sub Gerente
Nombre de! Puesto: Sub Gerente de Finanzas
Dependencia Jerirquica Lineal: Gerencia de Planeamiento
Dependencia Jerdrguica Funcional: Gerencia de Planeamiento
Puestos que supervisa: Supervisor, Auditor y/o Especialista y/o Analista, Técnico Administrativo y Asistente de Gerencia

Planificar, dirigir, supervisar la programacion, ejecucion y evaluacién de las actividades relacionadas con los procesos de presupuesto, contabilidad y tesoreria; asi como elaborar e
interpretar los estados financieros y presupuestales de la Contraloria General de la Republica.

Organizar, programar y ejecutar los procesos que permitan presentar a la Alta Direccion la informacién econémica y financiera oportuna para la toma de decisiones.

Formular el presupuesto institucional de la Contraloria General de 1a Republica, en coordinacién con las unidades orgdnicas, asi como efectuar la formalizacién mensual del

presupuesto institucional y gestionar los pedidos de mayores recursos necesarios para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

3 Emitir opinion técnica en materia presupuestal y absolver las consultas que incidan en el aspecto presupuestal de las unidades organicas de la Contraloria General de la
Republica, asi como emitir los informes de disponibilidad presupuestal.

a Supervisar las operaciones del sistema de contabilidad del pliego presupuestal de |a Institucion, controlando las operaciones contables y financieras en el Sistema Integrado|

de Administracién Financiera (SIAF) y en los libros correspondientes, verificando su sustentacion.

Supervisar el manejo de cuentas y sub cuentas bancarias de la institucion por toda fuente de financiamiento, asegurando la disponibilidad de recursos para la ejecucién del
s |pago de obligaciones, asi como los subprocesos de contabilidad y el analisis financiero para la ejecucién de las operaciones del sistema de tesoreria de la Contraloria General
de la Republica.

Supervisar el proceso de cobranza de multas impuestas por la Contraloria General de la Republica y la ejecucion coactiva de las mismas, cuando corresponda; asi como
evaluar las solicitudes de fraccionamiento de multas, emitiendo los actos resolutivos pertinentes.

7 |Presentar a la Alta Direccién los estados financieros y presupuestales del pliego y sus anexos, en el marco de la normatividad legal vigente.

Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacién recibida y registrada en los sistemas informéticos de la Contraloria General de [a Republica, derivada de las
labores de la unidad organica; guardando la confidencialidad correspondiente.

Supervisar el desempefio de los colaboradores asignados a su unidad organica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de
establecer medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

10 |Realizar otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Con todas las unidades organicas de la Contraloria General de la Repdblica

Con la Direccién General de Presupuesto Piblico - MEF, Direccién General de Contabilidad Publica - MEF y con la Comision de Presupuesto y Cuenta General de la Republica de!
Congreso de la Republica.

FORMACION ACADEMICA

Administracion o Contabilidad o Economia u otras de
acuerdo a la especialidad bajo su dmbito.

Incompleta Completa

Titulo/ Licenciatura

Maestria:
Deseable en Maestria en Administracion o

Eeresad ] Contabilidad o Gestién Publica o Finanzas u otras de i
gresado Titulado acuerdo a la especialidad bajo su dmbito.  » En bos casos que corresponda

DoctoradQ: oo
No Aplica. -

I |Titulado T

Maestria

%% de Ca\'.i\"‘\\A



Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

) LA CONTRALORIA Gerencia Central de Capital Humano
M- GENIRA DE LA RIPCBIICA

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria) :

Conocimientos en Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF), Programa Presupuestal, Planificacion, Pensamiento Sistémico, Toma de Decisiones u otros de acuerdo a
la especialidad bajo su dmbito.

q

B.) Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y )s con doc )S.

Noto : Los diplomados cursodos ontes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horos lectivas. Después de eso fecha los diplomados cursados deben tener no menos de 384 horos lectivas, los
progromas de especiolizacidn deben tener no menos de 90 horas lectivos y los cursos deben tener no menos de 24 horas lectivas. Los cursos realizados por la ENC serén acreditados por la
Institucion.

Gestion y Finanzas Publicas o Sistema Logistico Gubernamental o Contabilidad Publica o Gestién del Presupuesto Publico o Logistica Gubernamental o Estadistica y Planificacion o
Mentoring o Direccion Estratégica o Visién y Prospectiva u otros de acuerdo a la especialidad bajo su ambito.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. (Deseable, no requiere sustento)

. Nbeldedominio @ |
. IDIOMAS Noaplica | Basito | intermedin | Avanzade |
Word X Inglés X
Excel X Idioma o dialecto local X
PowerPoint : X Otros X

D.) Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una "X" los sistemas administrativos que son deseables dominar para el puesto)

ElGestién de Recursos Humanos El Endeudamiento Publico DDefensa Judicial del Estado
DAbastecimiento El Contabilidad El Control {SNC)
ElModernizacién de la Gestién Publica Dlnversién Publica ElPresupuesto Puablico
ElTesorerl’a D Planeamiento Estratégico D NO requerido

EXPERIENCIA

[Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.

Iﬂaﬁos de experiencia en el sector publico y/o privado. j

[Experiencia especifica

A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico y/o privado:

I IPracticante pre I | Auxiliar Administrativo/ I | Analista / I X ISupervisor/ I Jefe de Area / I Gerente /
Jprofesional / |Asistente de Gerencia/ JAuditor Senior |Coordinador / | Jefe de Dpto. |Gerente Central
Asistente Administrativo/ Especialista
Practicante Técnico Administrativo/
D profesional Auditor Junior /

Analista Junior

B.} Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector Publico y/o Privado:
08 afios de experiencia laboral en puestos similares o desempefniando funciones-equivalentes {funciones de supervision o jefatura relacionados a la gestion de planiﬁcacidnl
financiera, presupuestal o contable).

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), margque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
DS/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico EINO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector pblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equi

[No Aplica. I

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Col cias Organizacionales. L
Calidad y excelencia
2 |Orientacién a resultados

npetencias Conductual
1 {[Desarrollo de relaciones
2 |Liderazgo

3 |Comunicacion

g
i’
«,

’f




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

l Eibl CONTRALORIA Gerencia Central de Capital Humano

GENERAL D L& REPUEUCA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Unidad Orgénica: Subgerencia de Modernizacion
Denominacién Puestos CAP: Sub Gerente
Nombre del Puesto: Sub Gerente de Modernizacién
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Planeamiento
Dependencia Jerdrquica Funcional: Gerencia de Planeamiento
Puestos que supervisa: Supervisor, Auditor, Especialista y/o Analista, Técnico Administrativo y Asistente de Gerencia

4 _ ONDELPUESIO.. . , .
Planificar, conducir y monitorear el proceso de modernizacién de la Contraloria General de la Republica con la participacion de las Unidades Organicas de la institucién, asi como
planificar las acciones estratégicas para la gestién de recomendaciones, de acuerdo a los lineamientos, objetivos y planes institucionales, con la finalidad de articular y coordinar su
ejecucién con los actores del ciclo de gestién de recomendaciones.
T ~ FUNCIONESDELPUESTO . |
Formular, coordinar y proponer los mecanismos y herramientas institucionales en coordinacion con la Subgerencia de Disefio y Mejora de Procesos con la finalidad de|

! realizar la implementacion del proceso de modernizacion institucional.

Formular, coordinar y proponer las normas y lineamientos en coordinacién con la Subgerencia de Normatividad, con la finalidad de realizar la implementacion del proceso|

2 de mejora continua.

Elaborar y actualizar la Arquitectura y el Mapa de Procesos de la institucién en coordinacion con las demds unidades orgénicas y gestionar su aprobacién, con la finalidad de!

3 establecer las prioridades y los propietarios de los procesos estratégicos, de apoyo, de servicios de control gubernamental y servicios relacionados.

2 Monitorear y evaluar el comportamiento de los procesos estratégicos y de apoyo de la institucion, con la finalidad de determinar las oportunidades de mejora; el analisis,
disefio y documentacién de los procesos bajo estandares de calidad, proponiendo su aprobacién, en coordinacién con la Subgerencia de Disefio y Mejora de Procesos de
Planificar, conducir, ejecutar y supervisar las actividades y acciones propias a la implantacion y mantenimiento del Sistema de Gestion de la Calidad y del Sistema de Gestion

5 de Riesgos en los procesos de la institucién, con la finalidad de monitorear sus avances a través de indicadores.

Evaluar y proponer los procedimientos generales y especificos relativos a la operacion de los procesos estratégicos y de apoyo bajo su competencia, y emitir opinion sobre

6 los proyectos de procedimientos que elaboren las unidades orgénicas con la finalidad de mejorar la calidad de sus procesos estratégicos y de apoyo.

7 Revisar y definir los procesos y procedimientos relacionados con la formulacién de los planes, su ejecucion y control a nivel estratégico y operativo, con la finalidad de
identificar las oportunidades de mejora y proponiendo los ajustes necesarios dentro de un proceso de mejora continua, asi como, evaluar los riesgos en dichos procesos,
Evaluar e informar el nivel de cumplimiento de las recomendaciones por sectores, tipos de entidad y niveles de gobierno, con la finalidad de determinar su estado situacional

8 y las causas o limitaciones que afectan su adecuada implementacion.

Evaluar el impacto de las recomendaciones efectuadas a las entidades sobre las mejoras en los servicios prestados al ciudadano, la eficiencia de sus operaciones y procesos,

d la efectividad de sus sistemas administrativos, de gestién y control interno; asi como el aumento en la productividad de sus recursos humanos y financieros.

10 Elaborar y proponer a la Gerencia Técnico Normativa los proyectos normativos con la finalidad de regular el proceso integral de gestion de las recomendaciones en el
Sistema Nacional de Control, asi como los manuales que guien las labores para su formulacién, seguimiento y evaluacion.

1 Coordinar con la Gerencia de Tecnologias de la Informacién, el andlisis y actualizacién de los sistemas de informacién que soportan los procesos en el dambito de su
competencia, con la finalidad de desarrollar metodologias y procedimientos.

COORDINACIONES PRINCIPALES :

Coordinaciones internas.

Con todas las unidades organicas de la Contraloria General de la Republica.

Coordinaciones Externas

Con entidades del Estado y entidades privadas bajo el ambito de competencia.

FORMACION ACADEMICA

ééueriﬂas para el puesto

Ingenieria industrial o Administracion o Economia o
Derecho u otras de acuerdo a la especialidad bajo su

Incompleta Completa

Secundaria EI

ambito * En los casos que
corresponda

Técnica Basica

(1 o 2 afios)

Técnica Superior |:| |:| Maestria:

(3 0 4 afios) Deseable en Gestion Publica o Control Gubernamental

| I u otras de acuerdo a la especialidad de su ambito. .

pniverstaria D E D Feresado Thade _ CO[::::::::S .
: Dactorado:
No Aplica.

|Titulado




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

-~ ; . :
L] !.éigg;\ml'ylokm Gerencia Central de Capital Humano

CONOCIMIENTOS

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria) :
Conocimientos en Control Gubernamental, Derecho Administrativo, Derecho Constitucional, Contrataciones del Estado, Transparencia y Acceso a la Informacién, Gestién Publica u
otros de acuerdo a la especialidad de su ambito.

d

B.) Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y con doct
Nota : Los diplomados cursados antes de Julio 2014 deben tener no menas de 90 haras lectivas. Después de esa fecha los diplomados cursados deben tener no menas de 384 haras lectivas, los

pragramos de especiolizocién deben tener no menos de 90 horos lectivos y los cursos deben tener no menos de 24 horas lectivas. Los cursos reolizodos por la ENC serdén ocreditados por lo

Institucion.
Planeamiento Estratégico o Habilidades Directivas y Liderazgo o Derecho Administrativo o Contrataciones del Estado o Gestién Publica u otros de acuerdo a la especialidad bajo su
ambito.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. (Deseable, no requiere sustento)

) - intermed
Word Inglés X
Excel X Idioma o dialecto local
PowerPoint X Otros

D.) Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una "X" los sistemas administrativos que son deseables dominar para el puesto)

EGestién de Recursos Humanos DEndeudamiento Publico l:IDefensa Judicial del Estado
DAbastecimiento l:IContabilidad |Z|Control {SNC)
EModemizacién de la Gestion Publica l:llnversién Péblica l:IPresupuesto PGblico
l:ITesoren’a IZI Planeamiento Estratégico l:l NO requerido

PERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.

IlO afios de experiencia laboral en el sector publico y/o privado.

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico y/o privado:
Practicante pre Auxiliar Administrativo/ Analista / Supervisor / lefe de Area / Gerente /
profesional / Asistente de Gerencia/ Auditor Senior Coordinador / Jefe de Dpto. Gerente Central

Asistente Administrativo/ Especialista
Practicante Técnico Administrativo/
profesional Auditor Junior /

Analista Junior

B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector publico y/o privado:

08 afios de experiencia laboral en puestos similares o desempefiando funciones equivalentes. ]

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

l:lsf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ENO, el puesto no requiere contar con experiencio en el sector publico.

* En coso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

|No Aplica l
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el r isito de experiencia u otros; en coso existiera algo adicional para el puesto.

La experiencia indicada como deseable se considerara requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la linea de carrera de la Contraloria General de la Republica. l

Desarrollo de relaciones

1
2 |[liderazgo
3 |Comunicacign....




Qo

Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral
Gerencia Central de Capital Humano

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Gerencia de Asesoria Juridica
Denominacién Puestos CAP: Gerente
Nombre del Puesto: Gerente de Asesoria Juridica
Dependencia Jerarquica Lineal: Contralor General de la Republica
Dependencia Jerdrquica Funcional: Contralor General de la Republica
Puestos que supervisa: Sub Gerente, Supervisor, Auditor y/o Especialista y/o Analista, Técnico Administrativo y Asistente de Gerencia

Asesorar en asuntos juridicos que requiera la Alta Direccién, las unidades orgénicas de la Contraloria General de la Republica, proponiendo, formulando, evaluando o visando los
proyectos de normas y documentacién de caracter institucional sometidos a su consideracién.
Emitir opinién legal sobre las consultas, documentacion y demas asunt:
Contraloria General de la Repblica.
Iy Direccionar, delegar las emisiones de opiniones legales respecto de las consultas formuladas sobre la interpretacion o aplicacién de la normativa que regula el Sisterma
Nacional de Control.
3 Dirigir el andlisis e interpretacion y valoracion de las disposiciones y normas referidas al control gubernamental, estableciendo los criterios juridicos para su aplicacion en la
institucion y en los 6rganos conformantes del Sistema Nacional de Control.
Articular la opinidn legal institucional con caracter vinculante a nivel de todas las unidades orgénicas de la Contraloria General de la Republica, a efectos de generar
4 uniformidad de criterios.
Dirigir y supervisar la elaboracién, monitoreo y actualizacién de los documentos normativos vinculados a las normas legales a cargo de las unidades organicas de la
5 Contraloria General de la Republica, en coordinacién con las mismas.
Dirigir y supervisar la elaboracién de los proyectos de Ley, resoluciones y otros documentos de caracter juridico relacionados con el 4mbito funcional de la institucién, que|
6 sean puestos a su consideracién.
7 {Visar los proyectos de resolucion y oficios a ser suscritos por la Alta Direccién que le sean propuestos, cuando estos tengan relevancia juridica.
Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacion recibida y registrada en los sistemas informaticos de la Contraloria General de la Repubiica, derivada de las|
8 labores de la unidad orgénica; guardando la confidencialidad correspondiente.
9 Supervisar el desempefio de los colaboradores asignados a su unidad orgdnica, evaluando fa calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de
establecer medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.
10 {Realizar otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES :

Con entidades del Estado y entidades privadas bajo el dmbito de competencia.

§

FORMACION ACADEMICA

Derecho u otras de acuerdo a la especialidad bajo su
ambito.

Incompleta Completa

Maestria:
Deseable en Derecho Administrativo o Derecho
Constitucional o Gestion Piblica o Auditoria con

i} mencién en Gestién y Control Gubernamental u otras
Egresado Titulado o B 3 * En los casos que corresponda.
de acuerdo a la especialidad de su dmbito.

Doqo;ido:
No-Aplica.

Universitaria

Titulado M en R




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

LY LAC LORI i i
a a\ngg({p ORIA Gerencia Central de Capital Humano

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria) :

Conocimientos en Control Gubernamental, Derecho Administrativo, Derecho Constitucional, Contrataciones del Estado, Transparencia y Acceso a la Informacién, Gestién Publica u
otros de acuerdo a la especialidad de su dmbito.

B.) Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Los diplomados cursodos antes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horas lectivas. Después de esa fecha los diplomados cursados deben tener no menos de 384 haras lectivas, los
progromas de especializacion deben tener no menos de 90 horos lectivos y los cursos deben tener no menos de 24 horas lectivas. Los cursos reolizados por la ENC serdn acreditados por lo
Institucin.

Planeamiento Estratégico o Habilidades Directivas y Liderazgo o Derecho Administrativo o Contrataciones del Estado o Gestién Pablica u otros de acuerdo a a especialidad bajo su

ambito.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. (Deseable, no requiere sustento)

idioma o dialecto local

PowerPoint X Otros

D.) Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una "X" los sistemas administrativos que son deseables dominar para el puesto)

mGestién de Recursos Humanos
DAbastecimiento
Eﬁodemizacién de la Gestién Publica
DTesoren’a

Endeudamiento Publico D Defensa Judicial del Estado

Contabilidad mControl (SNC)

Inversion Publica DPresupuesto Publico

HOU

Planeamiento Estratégico D NO requerido

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.

I12 afios de experiencia faboral en el sector pdablico y/o privado. J

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico y/o privado:
DPracticante pre DAuxiliar Administrativo/ DAnalista / DSupervisor/ Ejefe de Area / DGerente/
profesional / Asistente de Gerencia/ Auditor Senior Coordinador / Jefe de Dpto. Gerente Central
Asistente Administrativo/ Especialista
D Practicante Técnico Administrativo/
profesional Auditor Junior /
Analista Junior
B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector Publico y/o Privado:

[10 afos de experiencia laboral en puestos similares o desempefiando funciones equivalentes.

C.) Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parte B}, marque si es 0-no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

DSI, el puesto requiere contor con experiencia en el sector piiblico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector puiblica.

* £n caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equival

INo Aplica. l
* Mencione otros aspectos compl jos sobre el requisito de experiencia u otros; en caso existiera algo adicional para el puesto.

[La experiencia indicada como deseable se considerara requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la linea de carrera de la Contraloria General de la Republica. I

HABI COMPETENCIAS

Comp
1 |Calidad y excelencia
2 |Orientacién a resultados

1 |Desarrolio de relaciones
2 |Liderazgo
3 |Comunicacién




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

""‘D 1A CONTRALORIA Gerencia Central de Capital Humano

K, GENERAL DE 14 REPUBLIKCA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Unidad Orgdnica: Secretaria General
Denominacién Puestos CAP: Secretario General
Nombre del puesto: Secretario General
Dependencia Jerdrquica Lineal: Contralor General de la Repdblica
Dependencia Jerdrquica funcional: Contralor General de la Republica
Puestos que supervisa: Supervisor, Auditor y/o Especialista y/o Analista, Técnico Administrativo y Asistente de Gerencia

" MISION DEL PUESTO

La Secretaria General es la maxima autoridad administrativa de la Contraloria General de la Repdblica y actua como nexo de coordinacion entre la Alta Direccién y los érganos de
asesoramiento y de apoyo administrativo bajo su dependencia jerarquica. Ejerce la representacién legal de la Contraloria General de la Repdblica en los asuntos vinculados a ia
gestion administrativa de la entidad.

Dirigir y supervisar los Sistemas Administrativos de Gestién de Recursos Humanos, Abastecimiento, Presupuesto Publico, Tesoreria, Contabilidad, Programacién Multianual y|

L Gesti6n de Inversiones, Planeamiento Estratégico y Modernizacidn de la Gestion Piblica, asi como dirigir el seguimiento a la implementacién de recomendaciones.
Coordinar con los responsables de las unidades orgdanicas de la Institucién, la ejecucién de acciones o disposiciones que emanen de la Alta Direccion, relacionadas con su

2 competencia funcional; asi como velar por su cumplimiento.

3 Supervisar la atencién de asesoramiento juridico y de validacién legal de los documentos institucionales requeridos por la Alta Direccién y las unidades organicas de la

Contraloria General de la Republica.

4 |Dirigir la adecuada implementacién del control interno en la Contraloria General de la Republica.

S |Coordinar y comunicar la estrategia legal institucional de la Contraloria General de la Reptiblica y Organos del SNC, segun corresponda.

6 |Visar proyectos de resolucion, oficios y proyectos de normativa a ser suscritos por la Alta Direcci6n.

7 |Coordinar la respuesta de la Contraloria General de la Repuiblica a las comunicaciones recibidas por la Alta Direccién de la Institucién.

8 |Emitir actos resolutivos y documentos normativos en asuntos de su competencia, asi como aquellas materias que le hayan sido delegadas.

9 |Conducir las actividades relativas a la gestion documental de la institucién.

Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacidn recibida y registrada en los sistemas informaticos de la Contraloria General de la Republica, derivada de las
labores de la unidad orgénica; con la finalidad de guardar la confidencialidad correspondiente.

Supervisar el desempeiio de los colaboradores asignados a su unidad organica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de
establecer medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coardinaciones internas:

10

11

Con todas las unidades organicas de la Contraloria General de la Repdblica.

Con entidades publicas o privadas acorde al ambito de la unidad organica.

FORMACION ACADEMICA ' ‘

- ) iSerequiere
. folegiatura? *
Incompleta Completa Derecho o Administracién u otras de acuerdo a laj si
especialidad bajo su dmbito.

i * En los casos que corresponda.

Técnica Basica
(1 o 2 afios)

Maestria:
Deseable en Ciencias Politicas o Gestion Publica o

Control Gubemnamental, o MBA u otras de acuerdo a
Titulado la espetidlidad bajo su dmbito. * Enlos casos que corresponda.

Doctorado: e
No Aplica.

Titulado




Departamento de Desarrolio y Bienestar Laboral
1 1 LA CONTRALORIA Gerencia Central de Capital Humano

GENERAL D 1A REPUBLICA

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria} :

Conocimientos en Derecho Publico, Etica Publica, Derecho Administrativo, Normas de Control Gubernamental, Planeamiento Estratégico, Gestion Estratégica, Gestion
Administrativa, Sistemas Administrativos u otros de acuerdo a la especialidad bajo su ambito.

B.) Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Los diplomados cursados antes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horas lectivas. Después de esa fecha los diplomados cursados deben tener no menos de 384 horas lectivas, los
programas de especializacién deben tener no menos de 90 horos lectivos y los cursos deben tener no menos de 24 horas lectivas. Los cursos realizados por lo ENC serén acreditados por lo
Institucion.

Gestién Publica o Etica Publica o Derecho Publico o Derecho Administrativo o Derecho Constitucional u otros de acuerdo a la especialidad bajo su ambito.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas. (Deseable, no requiere sustento)

OFMATICA :

Word X

Excel X Idioma o dialecto local
PowerPoint X Otros

D.) Sisternas Administrativos del Estado {Marque con una "X" los sistemas administrativos que son deseables dominar para el puesto)

EGestién de Recursos Humanos
DAbastecimiento
EModemizacién de la Gestion Publica
DTesoren’a

Endeudamiento Publico E Defensa Judicial def Estado

Contabilidad E Control (SNC)
Inversion Pdblica DPresupuesto Publico

Planeamiento Estratégico D NO requerido

CILILIL

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico y/o privado.

llz afios de experiencia laboral en el sector piblico y/o privado.

Experiencia especifica

A.} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector puablico y/o privado:

Practicante pre Auxiliar Administrativo/ Analista / Supervisor / Jefe de Area / Gerente /
profesional / Asistente de Gerencia/ Auditor Senior Coordinador / Jefe de Dpto. Gerente Centrat
Asistente Administrativo/ Especialista
Practicante Técnico Administrativo/
D profesional Auditor Junior /
Analista Junior

B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector Publico y/o Privado:

|10 afios de experiencia laboral en puestos similares o desempefiando funciones equivalentes.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
DS’; el puesto requiere contar con experiencio en el sector publico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

INo Aplica. J

* Mencione otros aspectas complementarios sobre el requisito de experiencia u otros; en coso existiera algo odicional para el puesto.

La experiencia indicada como deseable se considerara requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la linea de carrera de la Contraloria General de la Republica. l

2 |Orientacién a resultados

Lompetencias Conductuaies
Desarrollo de relaciones
2 |Liderazgo

Comunicacién

4
el 7
|-A<\‘




Q| LA CONTRALORIA Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

CENERAL DE LA REPUBLICA Gerencia Central de Capital Humano

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Unidad Orgdnica: Gerencia de Tecnologias de la Informacién
Denominacion Puestos CAP: Gerente
Nombre del Puesto: Gerente de Tecnologias de la Informacion
Dependencia Jerarquica Lineal: Secretaria General
Dependencia Jerdrquica Funcional: Secretaria General
Puestos que supervisa: Sub Gerente, Supervisor, Auditor y/o Especialista y/o Analista, Asistente Administrativo y Asiftente de Gerencia

| DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades relacionadas a la gestion de las tecnologias de la informacion, asi como de la operatividad de los equipos de
procesamiento, el desarrolio de los sistemas de informacion, el cumplimiento de criterios de calidad de software, de seguridad informatica, el buen funcionamiento de la red de
transmision de datos y sistemas de comunicaciones.
, - ... . FUNCIONES DEL PUESTO . ,
Proponer el Plan Estratégico de tecnologias de informacion y comunicaciones de la Contraloria General de 1a Republica, elevandolo para su aprobacion.
2 Planificar, organizar, dirigir, administrar y controlar los procesos, proyectos, presupuesto y productos correspondientes a la tecnologia de la informacién y definir, aplicar
estandares y procedimientos a ser ejecutados.
3 Proponer, implementar e impulsar mejoras, soluciones, herramientas y investigacion relacionada con las tecnologias de la informacion y sus estandares aceptados, a fin de
optimizar el uso de recursos o para la consolidacién y explotacién de la informacion.
4 Proponer, disefiar, supervisar la aplicacién y cumplimiento de los estandares para el andlisis, disefio, desarrollo, control de calidad, implementacién y mantenimiento de los|
sistemas informaticos y de las telecomunicaciones de la Contraloria General de la Republica asi como, para la administracién de recursos de hardware y proyectos TI.
s DiseRar, implementar, supervisar la aplicacién de los planes o medidas de seguridad informética, incluyendo el Plan de Contingencia Tecnoldgica y el Plan de Seguridad
Informética para asegurar la integridad y la seguridad de la informacién.
6 Proponer y supervisar la ejecucién del plan de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informaticos y de telecomunicaciones de la Contraloria General de la
Republica.
7 Administrar el centro de computo, componentes, bases de datos, parque de equipos informaticos, licencias de software, redes informaticas y de telecomunicacion;
proponiendo su ampliacién, mejora y actualizacién cuando corresponda.
8 Dirigir, supervisar la evaluacién de la calidad, funcionalidad del software desarrollado por terceros, compra de equipos, asi como la elaboracién o cumplimiento de los
requerimientos funcionales, especificaciones técnicas y términos de referencia.
9 Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacién recibida y registrada en los sistemas informaticos de la Contraloria General de la Republica, derivada de fas
labores de la unidad orgénica; guardando la confidencialidad correspondiente.
10 Supervisar el desempefio de los colaboradores asignados a su unidad organica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de
establecer medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.
11 |Realizar otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Con proveedores de Tecnologias de Informacién, la Oficina Nacional de Gobierno Electronico e informatica, el Ministerio de Economia y Finanzas, el Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado, el Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil, la Superintendencia Nacional de Registros Publicos y otras entidades piblicas que interactdan con
aplicativos desarrollados por la Contraloria General de la Republica.

Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Informatica u otras

: incompleta Completa
de acuerdo a la especialidad bajo su ambito.

Maestria:
Deseable en Tecnologias de la Informacién o
Informatica u otras de acuerdo a la especialidad bajo
su ambito.’

Doctorado:
No Aplica.




L } LA CONTRALORIA Departamento de Desarrolio y Bienestar Laboral

CENERAL DE 1A BEPUBLICA . .
Gerencia Central de Capital Humano

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria) :

Conocimiento en Gestion de Personas, Metodologias de Desarrolio de Software, Disefio de Procesos, Sistemas de Control Gubernamental u otros de acuerdo a la especialidad bajo
su ambito.

B.) Cursos, Programas de Especializacién o Dipl dos requeridos y sust dos con d tos. “
Nota: Los diplomados cursados antes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horas lectivas. Después de esa fecha los diplomados cursados deben tener no menos de 384 horas lectivos, los
programas de especializacién deben tener no menos de 90 horos lectivas y los cursos deben tener no menos de 24 horas lectivas. Los cursos reolizados por la ENC serén acreditados por la
Institucion.

Gestién de Proyectos (PMI) o Disefio de Procesos o Cobit 5.0. o ITIL o Cloud Computing u otros de acuerdo a la especialidad bajo su ambito.

C.) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas. {Deseable, no requiere sustento)

, Nivel de dominia '
OFIMATICA 6. ado. - IDIOMAS. I Nooplies | Bisio | dntermedio | avansade
Word X Inglés X
Excel X Idioma o dialecto local X
PowerPoint X Otros X

D.) Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una "X" los sistemas administrativos que son deseables dominar para el puesto)

EGestién de Recursos Humanos
EAbastecimiento
EModemizacién de la Gestién Publica
DTesorerl’a

EXPERIENCIA

Endeudamiento Publico D Defensa Judicial del Estado

Contabilidad E Control (SNC)
Inversién Publica DPresupuesto Publico
Planeamiento Estratégico DNO requerido

BN

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.

|12 afios de experiencia laboral en el sector pablico y/o privado. —l

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico y/o privado:

Practicante pre Auxiliar Administrativo/ Analista / Supervisor / Jefe de Area / Gerente /
profesional / Asistente de Gerencia/ Auditor Senior Coordinador / Jefe de Dpto. Gerente Central
Asistente Administrativo/ Especialista
Practicante Técnico Administrativo/
D profesional Auditor Junior /
Analista Junior

B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea-en el Sector Pblico y/o Privado:

|10 afios de experiencia laboral en puestos similares o desempefiando funciones equivalentes.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

DS’, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector piiblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

INo Aplica. I

* Mencione otros aspectos compl ios sobre el requisito de experiencia u otros; en caso existiera algo adicional para el puesto.

h.a experiencia indicada como deseable se considerara requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la linea de carrera de la Contraloria General de la Republica. ]
AB [2AD O LUNMP j A

Competencias nizacionales
1 |Calidad y excelencia
2 }Orientacion a resultados

Competencias Conductuales
1 |Desarrollo de relaciones
2 iliderazgo

Comunicacién




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

’ L \ LA CONTRALORIA Gerencia Central de Capital Humano

GENERAL D LA REMUBLICA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

) Unidad Orgénica: Subgerencia de Sistemas de Informacién
Denominacién Puestos CAP: Sub Gerente
Nombre del Puesto: Sub Gerente de Sistemas de Informacion
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Tecnologias de la Informacién
Dependencia Jerarquica Funcional: Gerencia de Tecnologias de la Informacién
Puestos que supervisa: Supervisor, Auditor y/o Especialista y/o Analista, Técnico Administrativo y Asistente de Gerencia

Gestionar y administrar el desarrollo e implementacion de los sistemas informaticos, el desarrollo de los proyectos de tecnologias de informacion y las aplicaciones desarrolladas
de la Contraloria General de la Republica.

1 |Participar en coordinacién con las unidades organicas usuarias en la definicién de procesos o proyectos que requieran el soporte de un sistema informatico.

2 |Elaborar los informes mensuales de la gestién y del avance de los proyectos de tecnologias de informacién.

3 |Elaborar los informes de evaluaci6n del plan operativo del departamento, sobre el drea de Desarrollo de Sistemas.

4 |Proponer alternativas y recomendaciones técnicas de los sistemas informaticos a desarrollarse o en proceso de desarrollo.

S |Elaborar y coordinar los programas de capacitaci6n y entrenamiento para el personal a su cargo.

6 |Asesorar en temas de sistemas y recursos informaticos a las unidades organicas.

7 lParticipar en la evaluacién técnica del software a adquirir o renovar, para el desarrollo de aplicaciones.

Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacién recibida y registrada en los sistemas informaticos de la Contraloria General de la Republica, derivada de las
labores de la unidad orgdnica; guardando la confidencialidad correspondiente.

Supervisar el desempefio de los colaboradores asignados a su unidad organica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de|
establecer medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

10 |Realizar otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES ’

Con todas las unidades organicas de la Contraloria General de la Repuiblica.

Con el Ministerio de Economia y Finanzas, Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado, Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil, entidades puiblicas que
interactdan con aplicativos desarrollados por la Contraloria General de la Republica; empresas privadas que brindan soporte de herramientas de Tecnologias de la Informacién.

FORMACION ACADEMICA

Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Informatica u otras

Incompieta Completa
de acuerdo a la especialidad bajo su ambito.

Maestria:

Deseable en Gestion de Proyectos o Disefio de
Procesos u otras de acuerdo a su especialidad bajo su|
ambito.

Maestria

... {Doctorado: .
" .INo Aplica.” .. .




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

/\....‘ LA CONTRALORIA Gerencia Central de Capital Humano

i\ CENERAL DE L REPEBLICA

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentocidn sustentatoria) :

Conocimientos en Gestion de Proyectos, Disefio de Procesos, Sistemas Administrativos de Control Gubernamental u otros de acuerdo a la especialidad bajo su dmbito.

B.) Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Los diplomodos cursodos ontes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horos lectivos. Después de eso fecho los diplomados cursados deben tener no menos de 384 horas lectivas, los
programas de especializacion deben tener no menos de 90 horas lectivas y los cursas deben tener no menos de 24 horas lectivas. Los cursos reolizados por la ENC serdn acreditados por la
Institucion.

Administracién de Proyectos o Gestién de Proyectos de Tecnologia de Informacién o Metodologias y Herramientas de Desarrollo de Software u otros de acuerdo a la especialidad

bajo su ambito.

C.) Conocimientos de Ofimatica e idiomas. (Deseable, no requiere sustento)

el de dominio

Inglés X

Idioma o dialecto local

PowerPoint X Otros

D.) Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una "X" los si rativos que son d bles dominar para el puesto)

EGestién de Recursos Humanos DEndeudamiento Publico D Defensa Judicial del Estado
DAbastecimiento D Contabilidad D Control {SNC}

D Modernizacién de la Gestidn Pdblica D Inversion Publica D Presupuesto Publico
DTesoren’a D Planeamiento Estratégico D NO requerido

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.

|10 afios de experiencia laboral en el sector publico y/o privado.

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico y/o privado:

Practicante pre Auxiliar Administrativo/ Analista / Supervisor / lefe de Area / Gerente /
profesional / Asistente de Gerencia/ Auditor Senior Coordinador / Jefe de Dpto. Gerente Central
Asistente Administrativo/ Especialista
Practicante Técnico Administrativo/
D profesional Auditor Junior /
Analista Junior

B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector Pablico y/o Privado:

|08 afios de experiencia laboral en puestos similares o desempefiando funciones equivalentes.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

DS[, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico E NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector piiblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Fo Aplica. |

* Mencione otros aspectos compl ios sobre el requisito de experiencia u otros; en caso existiera algo adicional para el puesto.

La experiencia indicada como deseable se considerard requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la linea de carrera de la Contraloria General de la Republica. I

1 |Calidad y excelencia
2 |Orientacién a resultados

1 |Capacidad de gestion

2 |liderazgo

Comunicacion

Romp 1A
" “i ‘)’




Departamento de Personal

@M CONTRALORIA Gerencia Central de Administracién

GENERAL IE LA RIPUBULA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO '

Unidad Orgénica: - Subgerencia de Operaciones y Plataforma Tecnoldgica
Denominacién Puestos CAP: Sub Gerente
Nombre del Puesto: Sub Gerente de Operaciones y Plataforma Tecnoldgica
Dependencia Jerarquica Lineal: Gerencia de Tecnologias de la Informacién
Dependencia Jerdrquica Funcional: Secretaria General
Puestos que supervisa: Supervisor, Auditor y/o Especialista y/o Analista, Técnico Administrativo y Asistente de Gerencia

Planear y dirigir el crecimiento de la plataforma tecnoldgica, resolucion de problemas presentados en los equipos informaticos (hardware y software) y las comunicaciones de la
Contraloria General de la Republica.

1 |Planear y monitorear los servicios informéaticos garantizando el rendimiento establecido por la unidad orgénica.

2 |Planeary controlar las actividades de instalacién, configuracién y mantenimiento de los recursos informaticos.

3 |Planear el crecimiento de la infraestructura de redes de acuerdo a la demanda proyectada informada de los diferentes servicios.

4 |Planear las ampliaciones de recursos informaticos y otros dispositivos para mejorar la capacidad fisica de procesamiento de los servidores.

5 [Planear e implementar soluciones alternativas ante situaciones de contingencia de la plataforma administrada.

6 |Evaluar, dirigir y controlar la ejecucién de los planes de respaldo y recuperacién de la informacién almacenada en los servidores.

Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacion recibida y registrada en los sistemas informaticos de la Contraloria General de la Republica, derivada de
las labores de la unidad orgénica; guardando la confidencialidad correspondiente.

Supervisar el desempeiio de los colaboradores asignados a su unidad organica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de
establecer medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

9 |Realizar otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Informdtica o
Ingenieria de Software u otras de acuerdo a la
especialidad bajo su dmbito. * En los casos que
nda

% Incompleta Completa

Técnica Basica Titulo/ Li ) li!fa{i
(102 afios) itulo/ Licenciatura
[Técnica Superior .
(304 znos';e I:] I:] Maestria Maestria: o 3 No
Deseable en Telecomunicaciones o Tecnologia de fa
Informacién u otras de acuerdo a la especialidad bajo| { *En los casos que
Universitaria , .
su ambito. corresponda
; Doctorado:
| No Aplica.
;

V02
V: versién , R: registro Fecha de vigencia: 01.07.2016



Departamento de Personal

' \L LA CONTRALORIA Gerencia Central de Administracién

W GENTRAL DE 1A REPUBLICA

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria) :

Conocimientos en Seguridad Informatica, Administracion de Centros de Datos, COBIT, ITIL, PMI u otros de acuerdo a la especialidad bajo su dmbito.

B.) Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Los diplomados cursados antes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horas lectivas. Después de esa fecha los diplomados cursados deben tener no menos de 384 horas lectivas, los
programas de especializacién deben tener no menos de 90 horas lectivas y los cursos deben tener no menos de 24 horas lectivas. Los cursos realizados por la ENC serdn acreditados por la
Institucion.

Seguridad Informatica o Administracion de Centros de Datos o COBIT o ITIL o PMI o Administracién de Vmware o Tivoli Storage Manager o Lotus Domino o Websphere o
Windows Server u otros de acuerdo a la especialidad bajo su dmbito.

C.} Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas. (Deseable, no requiere sustento)

Word X
Excel X Idioma o dialecto local
PowerPoint X Otros
D.) Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una "X" los sistemas administrativos que son d bles d parael p )
EGestién de Recursos Humanos Endeudamiento Publico D Defensa Judicial dei Estado

Contabilidad DControl (SNC)
Inversién Pablica DPresupuesto Publico
Planeamiento Estratégico D NO requerido

DAbastecimiento
DModemizacién de la Gestién Publica
DTesoren’a

LILICIL]

Indique la cantidad total de aiios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.

FO afios de experiencia laboral en el sector publico y/o privado. J

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico y/o privado:

Practicante pre Auxitiar Administrativo/ Analista / Supervisor / lefe de Area / Gerente /
profesional / Asistente de Gerencia/ Auditor Senior Coordinador / Jefe de Dpto. Gerente Central
Asistente Administrativo/ Especialista
D Practicante Técnico Administrativo/
profesional Auditor Junior /
Analista Junior

B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector Publico y/o Privado:

|08 afios de experiencia laboral en el puestos similares o desempefiando funciones equivalentes.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:
DSI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico ENO, el puesto no requiere contar con experiencio en el sector publico.

4

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equi

|No Aplica. l

* Mencione otros aspectos compl jos sobre el r isito de experiencia u otros; en caso existiera algo adicional para el puesto.

|La experiencia indicada como deseable se considerara requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la linea de carrera de la Contraloria General de la Republica. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Ci etenicias Organizacionales
Calidad y excelencia
2 |Orientacidn a resultados

1 |Capacidad de gestién
2 |liderazgo

3 |Comunicacion

V02
V: version , R: registro Fecha de vigencia: 01.07.2016



GINIRAL DE (A REFURUCA

\__k_.__! LA CONTRALORIA Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

Gerencia Central de Capital Humano

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: Subgerencia de Gobierno Digital
Denominacién Puestos CAP: Sub Gerente
Nombre del Puesto: Sub Gerente de Gobierno Digital
Dependencia Jerarquica Lineal: Gerencia de Tecnologias de la Informacién
Dependencia Jerarquica Funcional: Gerencia de Tecnologias de la Informacién
Puestos que supervisa: Supervisor, Auditor y/o Especialista y/o Analista, Técnico Administrativo, Asistente de Gerencia

Definir e implementar la politica de Gobierno Digital que coordine, oriente y apoye transversalmente a las instituciones del Estado en el uso estratégico de las tecnologias digitales de
acuerdo a las politicas, normas y procedimientos establecidos para generar valor piblico.

Proponer la ejecucion de estrategias para brindar un mejor servicio al ciudadano a fin de mejorar la eficiencia en la gestion interna e integrar la informacion de las demis
entidades del sector piblico haciendo un uso intensivo de las tecnologias de la informacién

3 |Promover los procesos correspondientes al desarrollo y mantenimiento de la Arquitectura de Datos para cumplir con los objetivos estratégicos de la gerencia.

Garantizar la atencién oportuna de los requerimientos de los usuarios ante incidentes o problemas reportados, gestionando y supervisando la Mesa de Ayuda, bajo buenas
practicas en Gestion de Servicios de Técnologia orientado al usuario a fin de brindarie una éptima atencién

Garantizar la practica de la Gestion de Proyectos y la Gestién de Servicios de Tecnologia Informética en la Gerencia de Tecnologias de fa Informacién con Ia finalidad que|
cumplan con Is objetivos estratégicos de la Institucién

6 |Dirigir las investigaciones sobre las tecnologias de informacion emergentes y fiderar tecnicamente los proyectos de aplicacién de analisis de datos masivos

Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacion recibida y registrada en los sistemas informdticos de la Contraloria General de la Republica, derivada de las
labores de la unidad organica; guardando la confidencialidad correspondiente.

Supervisar el desempefio de los colaboradores asignados a su unidad orgdnica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de
establecer medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

9 |Realizar otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES :

Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Informatica u|
otras de acuerdo a la especialidad bajo su ambito.

Maestria:

Deseable en Tecnologias de la Informacion o
Informdtica u otras de acuerdo a la especialidad|
bajo su dmbito.

Doctorado:
No Aplica. :* En los casos que corresponda




AR CONTRALORIA Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

\.k:.:.' LENERAL DE LA REPURICA Gerencia Central de Capital Humano

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimi Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria) :
Conocimiento en Gestion de Personas, Metodologias de Desarrolio de Software, Disefio de Procesos, Sistemas de Control Gubernamental, Gobierno Digital u otros de acuerdo a la

especialidad bajo su dmbito.

4 2,

B.) Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y con doc

Nota: Los diplomados cursados antes de Julio 2014 deben tener no menos de S0 horas lectivas. Después de esa fecha los diplomados cursados deben tener no menos de 384 horas lectivas, los programas de

especializacion deben tener no menos de 90 horas lectivas y las cursos deben tener no menos de 24 haras lectivas. Los cursos realizados por lo ENC serdn acreditodos por la Institucion.

Gestién de Proyectos (PMI) o Disefio de Procesos o Cobit 5.0. o ITiLo Cloud Computing u otros de acuerdo a la especialidad bajo su ambito.

C.) Conocimi de Ofimética e idi [{s] ble, no requiere sustento)

1dioma o dialecto local

PowerPoint X Otros

D.) Si Administrativos del Estado (Marque con una "X" los sistemas administrativos que son d bles dominar para el p

EXPERIENCIA

Gestién de Recursos Humanos Endeudamiento Publico EDefensa Judicial del Estado

DContabﬂidad EContml {SNC}
Modernizacién de la Gestién Plblica Elnversién Publica EPmsupuesto Publico

Abastecimiento

Planeamiento Estratégico DNO requerido

Tesoreria

Experiencia general

Indique la idad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico y/o privado.

|10 afios de experiencia laboral en el sector publico y/o privado. J

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico y/o privado:

Practicante pre Auxiliar Administrativo/ Analista / Supervisor / Jefe de Area / Gerente /
profesional / Asistente de Gerencia/ Auditor Senior Coordinador / Jefe de Dpto. Gerente Central
Asistente Administrativo/ Especialista
Practicante Técnico Administrativo/
D profesional Auditor Junior /

Analista Junior

B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector Publico y/o Privado:

|08 afios de experiencia laboral en puestos similares o desempefiando funciones equivalentes. J

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

|:|sf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector piblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funci quival

|No aplica J
* Mencione otros asp pi ios sobre el requisito de experiencia u otros; en caso existiera algo adicional para el puesto.

La experiencia indicada como deseable se considerard requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la linea de carrera de la Contraloria General de la Republica. I

1 |Calidady ecelencia
2 |Orientacién a Resultados

1 |Desarrollo de relaciones
2 |Liderazgo
3 |Comunicacion .




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

™\ LA CONTRALORIA Gerencia Central de Capital Humano
L&_‘,-»Lgmuumn

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Unidad Organica: Gerencia de Administracién .
Denominacién Puestos CAP: Gerente
Nombre del Puesto: Gerente de Administracién
Dependencia Jerdrquica Lineal: Secretaria General
Dependencia Jerdrquica Funcional: Secretaria General
Puestos que supervisa: Sub Gerente, Supervisor, Auditor y/o Especialista y/o Analista, Técnico Administrativo y Asistente de Gerencia

S 3 2 i i
Conducir, implementar y supervisar la organizacion, estructura, politicas, procesos y sistemas refacionados con la gestion de los departamentos bajo su dmbito; asimismo, efectuar|
1a supervisién de los proyectos de infraestructura institucional, cautelando el cumplimiento de las funciones asignadas a dichos departamentos y brindando un servicio de calidad

que satisfaga a los clientes internos y externos de la Institucién a fin de alcanzar e! logro de los objetivos institucionales.

Supervisar la elaboracién, ejecucion y evaluacién de los planes operativos de las unidades organicas bajo su dmbito; también aprobar los documentos normativos y de gestién
1 generados por ellas.
2 Conducir y supervisar las actividades de los sistemas administrativos de personal, presupuesto, contabilidad, tesoreria, cobranzas, abastecimientos, servicios generales,|

seguridad.

3 |Formular y proponer las politicas, estratégias y procedimientos de gestion documentaria, para su implementacién.

Representar a la Contraloria General de la Reptiblica en los actos y contratos propios de la gestién administrativa; asi como ejercer la representacion legal ante cualquier
autoridad administrativa de los distintos niveles de gobierno, con el fin de promover y actuar en procedimientos administrativos; pudiendo delegar tales funciones.

s | Definir criterios para la correcta administracion y gestion de los activos de la institucién, informando a la Alta Direcci6n

Dirigir, coordinar y supervisar la implementacion del Plan de Seguridad y Salud asi como del Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, en coordinacion con la Gerencia
de Capital Humano.

7 |Supervisar la administracién de las instalaciones del Centro de Instruccién Académica Cusipata y del local de Javier Prado.

8 |Conducir y ejecutar los encargos legales especificos del Gobierno Nacional.

Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacion recibida y registrada en los sistemas informaticos de la Contraloria General de la Republica, derivada de las
labores de la unidad organica; guardando la confidencialidad correspondiente.

Supervisar el desempeio de los colaboradores asignados a su unidad organica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de
establecer medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

10

11 |Realizar otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

5

Con laaitadireccién par ser miembro, gerentes de todas las unidades organicasde la Institucion, personal de las unidades organicas bajo su ambito.

Con el Ministerio de Economia y Finanzas (MEF), otros ministerios y organismos publicos descentralizados e instituciones privadas.

FORMACION ACADEMICA '

Administracion o Derecho o Ingenieria u otras de|
acuerdo a la especialidad bajo su dmbito.

D D i L. En los casos que corresponda.
Deseable en Gestion Publica o Administracién o

Incompleta Completa

Direcci6n Estratégica o MBA u otras de acuerdo a la

Thulado especialidad bajo su dmbito. En los cazos que corresponda.
Doctorado:
No Aplica.

Titulado




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral
Gerencia Central de Capital Humano

R i
(| LA CONTRALORIA

&. = GENERAL DE LA REPUSLICA

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria) :

Conocimientos en Gestién Publica, Administracion de Personal, Finanzas, Gestion de Proyectos, Gestién de Procesos, Contrataciones del Estado u otros de acuerdo a la especialidad
bajo su dmbito.

B.) Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Los diplomados cursados antes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horas lectivas. Después de esa fecha los diplomados cursados deben tener no menos de 384 horas lectivas, los
programas de especializacion deben tener no menos de 90 horas lectivas y los cursos deben tener no menos de 24 horas lectivas. Los cursos realizodas por la ENC serdn acreditados por la Institucidn.

Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento o Contrataciones Publicas o Control Gubernamental o Direccién Estratégica o Gestion Pdblica o Liderazgo o Habilidades|
Gerenciales u otros de acuerdo a la especialidad bajo su dmbito.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas. (Deseable, no requiere sustento)

_ Nivelde dominic
IDIOMAS Basico’ Intermedio
X Inglés X
Excel X Idioma o dialecto local X
PowerPoint X Otros X

D.) Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una "X" los sistemas administrativos que son deseables dominar para el puesto)

EIGestio’n de Recursos Humanos EI Endeudamiento Publico D Defensa Judicial del Estado
EAbastecimiento EIContabilidad EI Control {SNC)
EIModemizacio'n de la Gestion Publica EI Inversion Piblica mPresupuesto Publico
EI Tesoreria EI Planeamiento Estratégico D NOQO'requerido

EXPERIENCIA

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.

12 afios de experiencia laboral en el sector pdblico y/o privado.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico y/o privado:

DPracticante pre DAuxiliar Administrativo/ DAnalista / DSupervisor/ Ejefe de Area/ Dﬁerente /
profesional / Asistente de Gerencia/ Auditor Senior Coordinador / Jefe de Dpto. Gerente Central
Asistente Administrativo/ Especialista
D Practicante Técnico Administrativo/
profesional Auditor Junior /
Analista Junior
B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector Pblico y/o Privado:

|10 aios de experiencia laboral relacionados a la gestién administrativa o pablica, de logistica, de finanzas u otros relacionados, en puestos de gerente. ]

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B}, marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
l:lsl, el puesta_requiere cantar con.experiencia_en.el sector puiblico. EINO, el puesto no requiere contar. con experiencia en el sector piiblico.

* En coso que si se requiera experiencia en el sector publico, indi el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

| No Aplica. |

* Mencione otros aspectos co ios sobre el r de experiencia u otros; en caso existiera algo adicional para el puesto.

IExperiencia en el sector publico se considerara requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la Linea de Carrera de la Contraloria General de la Republica. I

A H LIAD [} £.0VIP : R
25 Organizacionales

Calidad y excelencia

Orientacidn a resultados ]

2
1
2
3

Desarrollo de relaciones
Liderazgo
Comunicacién




Departamento de Desarrolio y Bienestar Laboral

Y LA CONTRALOREA Gerencia Central de Capital Humano

L.» GENERAL DF LA REPUBICA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Unidad Organica: Subgerencia de Logistica
Denominacion Puestos CAP: Sub Gerente
Nombre del Puesto: Sub Gerente de Logistica
Dependencia Jerarquica Lineal: Gerencia de Administracion
Dependencia Jerarquica Funcional: Gerencia de Administracién
Puestos que supervisa: Supervisor, Auditor y/o Especialista y/o Analista, Técnico Administrativo y Asistente de Gerencia

Planear y dirigir las actividades relacionadas con la administracién del abastecimiento de los bienes y servicios de !a institucién, asi como el mantenimiento y conservacion de
instalaciones, mobiliario y equipos de la Contraloria General de la Repdblica.

,« - . FUNCIONES DEL PUESTO .
Formular y proponer la aprobacién del Plan Anual de Contrataciones de la Institucion, en base a las necesidades que formulan las unldades orgamcas desarrollando Ias
acciones referidas a la ejecucién, control y evaluacién del plan e informar periédicamente a la Gerencia Central sobre su cumplimiento.

2 |Realizar las acciones necesarias para proveer a las unidades organicas de la institucion, los bienes y servicios necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

Administrar los servicios de mantenimiento, limpieza, reparacion, conservacidn de las instalaciones, mobiliarios, equipos, unidades de transporte y el suministro de

combustible de las unidades méviles de la institucion.
Dirigir, controlar y asegurar los registros, controles, asignacién de los bienes patrimoniales de la institucién, verificando su uso, estado de conservacién y mantener|

actualizado el margesi de los bienes patrimoniales.

5 |Cautelar el cumplimiento de los contratos que se deriven como consecuencia de la adquisicién de bienes o contrataciones de servicios y obras.

Dirigir, controlar y asegurar las actividades relativas al almacenamiento, inventario fisico, altas, bajas, transferencias y distribucién de los bienes de consumo y
patrimoniales de la institucion.

7 |Formalizar segin los procedimientos internos las decisiones de otorgamiento de la buena pro adoptadas por los comités especiales.

Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacién recibida y registrada en los sistemas informaticos de la Contraloria General de la Republica, derivada de

las labores de la unidad orgénica; guardando la confidencialidad correspondiente.
Supervisar el desempefio de los colaboradores asignados a su unidad organica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de
establecer medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

10 |Realizar otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Con todas las unidades organicas de la Contraloria General de la RepUblica.

Con empresas contratistas, adjudicatarias, entidades publicas, postores, proveedores, empresas consultoras, consultores independientes, entre otros.

FORMACION ACADEMICA :

Administracion o Ingenieria Industrial o Derecho u

tncompleta Completa Egresado(a)
] otras de acuerdo a la especialidad bajo su ambito.

Secundaria

[ Técnica Basica
(1 0 2 afios)

Titulo/ Licenciatura

Maestria:
Deseable en Contratacion Publica o Abastecimiento u

otras de acuerdo a la especialidad bajo su dmbito.
Egresado Titulado
Doctorado:
l I'I'ltuladu

Maestria

Universitaria

No Aplica.




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

vg\l LA CONTRALORfA Gerencia Central de Capital Humano

A GENERALDE 1A REFURICA

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria) :

Conocimientos en Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica, Derecho de Obligaciones y Contratos u otros de acuerdo a la especialidad bajo su ambito.

B.} Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Los diplomados cursados antes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horas lectivas. Después de esa fecha los diplomados cursados deben tener no menos de 384 horas lectivas, los
programas de especializacion deben tener no menos de 90 horas lectivas y los cursos deben tener no menos de 24 horos lectivas. Los cursos realizados por lo ENC serdn acreditados par la
Institucion.

Certificacion del OSCE y Contrataciones del Estado u otros de acuerdo a la especialidad bajo su dmbito.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas. (Deseable, no requiere sustento)

. Nivelde dominio
.Y OFIMATICA HNaaplica | Basice | imtermedin
Word X
Excel X Idioma o dialecto local
PowerPoint X Otros

D.) Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una "X" los sistemas administrativos que son deseables dominar para el puesto)

EGestién de Recursos Humanos D Endeudamiento Publico DDefensa Judicial del Estado
EAbastecimiento D Contabilidad EControl {SNC)
DModernizacién de la Gestién Pdblica D Inversién Publica EPresupuesto Pdblico
ETesoren’a E Planeamiento Estratégico D NO requerido

EXPERIENCIA |

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.

[10 afios de experiencia laboral en el sector publico y/o privado. ]

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico y/o privado:

Practicante pre Auxiliar Administrativo/ Analista / Supervisor / Jefe de Area / Gerente /
profesional / Asistente de Gerencia/ Auditor Senior Coordinador / Jefe de Dpto. Gerente Central
Asistente Administrativo/ Especialista
Practicante Técnico Administrativo/
D profesional Auditor Junior /
Analista lunior

B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector Publico y/o Privado:

|08 afios de experiencia laboral en puestos similares o desempefiando funciones equivalentes.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

DS/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

ho Aplica. |

* Mencione otros aspectos J ios sobre el r isito de experiencio u otros; en caso existiera algo adicional para el puesto.

D

Experiencia en el sector publico se considerara requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la linea de carrera de la Contraloria General de la Republica. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS |

Commpetencias Organizacionales
1 ]Calidad y excelencia
2 |Orientacién a resultados

etenci
1 |Desarrollo de Relaciones
2 |liderazgo
3 |Comunicacion

TR
Pensamiento E




4 Y LA CONTRALORIA
oo GENIRAL D LA REPURICA

Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral
Gerencia Central de Capital Humano

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO .

Unidad Orgénica: Subgerencja de Seguridad Integral

Denominacién Puestos CAP: Sub Gerente

Nombre del Puesto: Sub Gerente de Seguridad integral

Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Administracién

Dependencia Jerdrquica Funcional: Gerencia de Administracién

Supervisor, Auditor y/o Especialista y/o Analista, Técnico Administrativo y Asistente de Gerencia

Puestos que supervisa:

Implementar, ejecutar y supervisar la normativa, lineamientos y politicas de seguridad integral, prevencién y control de riesgos de la Contraloria General de la Republica.

1 |Aprobar el plan operativo e informacion presupuestal de la unidad organica a las instancias respectivas.

2 Disponer, dirigir, controlar y evaluar la ejecucién de los servicios de seguridad integral, de acuerdo con la normativa dispuesta para tal efecto, con la programacién y con
la informacién proporcionada por la unidad orgénica encargada para tal fin.

3 Formular estrategias y proponer acciones para la ejecucion de servicios especializados relacionados con seguridad integral, asi como posibilitar y garantizar la
confidencialidad de fa gestion institucional, el tratamiento de las comunicaciones y la seguridad de la informacién.

4 Evaluar informes consolidados respecto a los resultados de las inspecciones efectuada por las sedes, con la finalidad de formular recomendaciones para mejorar su
funcionamiento.

5 Conducir la implementacién del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo con la normativa vigente, en el ambito de su competencia, y mantener la vigencia
del Certificado de Seguridad en Defensa Civil de los inmuebles de la institucion.

6 |Conducir la implementacién del Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacién de acuerdo con la normativa vigente, en el ambito de su competencia.

; Conducir la adopcién de medidas de prevencién y proteccion de personas, documentacion fisica, bienes e instalaciones de la Institucion y administrar el sistema de video,
vigilancia.

s Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacion recibida y registrada en los sistemas informaticos de la Contraloria General de la Repdblica, derivada de|
las labores de la unidad organica; guardando la confidencialidad correspondiente.

9 Supervisar el desempefio de los colaboradores asignados a su unidad organica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de
establecer medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

10 [Realizar otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES .

Administracién o Economia o Ingenieria Industrial o
Ingenieria de Sistemas 0 exPNP 0 exFFAA u otras de|
acuerdo a la especialidad bajo su dmbito.

Incompleta Egresado(a)

Completa

;:]Bachiller

Técnica Basica
(1 0 2 afios)

Técnica Superior
(3 0 4 aiios)

Maestria:
Deseable en Gestion Piblica o Seguridad Integral u

otras de acuerdo a la especialidad bajo su dmbito.
Universitaria

Doctorado:
No Aplica.




Departarnento de Desarrollo y Bienestar Laboral

\ LA CONTRALORIA Gerencia Central de Capital Humano

&L- CENIRAL {9 LA REPURLICA

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el p (No requieren dacumentacion sustentatoria) :
Conocimientos en Sistema Nacional de Control, Seguridad y Salud en el Trabajo, Seguridad de fa informacién, Prevencion de Riesgos, Seguridad de Personas u otros de acuerdo
a la especialidad bajo su dmbito.

d +

B.) Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y con doc

Nota: Los diplomados cursados ontes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horas lectivos. Después de eso fecha los diplomodos cursodos deben tener no menos de 384 horas lectivas, los
progromos de especializocion deben tener no menos de 90 horos lectivas y los cursos deben tener no menos de 24 horos lectivas. Los cursos realizodos por la ENC serdn ocreditados por lo Institucién.

Gestién Publica o Salud Ocupacional o Seguridad de la Informacion o Seguridad Integral o Gestién de Riesgos o Continuidad de Negocios o Seguridad Electrénica u otros de
acuerdo a la especialidad bajo su ambito.

C.) Conocimi de Ofimética e Idi ({Deseable, no requiere sustento)

Inglés
X Idioma o dialecto local
PowerPoint X Otros
D.) Si Administrativos del Estado (Marque con una "X" los sistemas administrativos que son di bles d paraelp

Endeudamiento Pubiico I:l Defensa judicial det Estado

Contabilidad IZ|Contro| {SNC}
Inversién Pablica |:|Presupuesto Pablico
Planeamiento Estratégico |:|NO requerido

IZ|Gestién de Recursos Humanos
I:lAbastecimiento

IZ| Modemizacién de fa Gestién Publica
I:lTesoreria

LI

Experiencia general

Indique la cantidad total de aiios de experiencia laboral; ya sea en el sector puiblico y/o privado.

|10 afios de experiencia laboral en el sector publico y/o privado.

A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico y/o privado:

Practicante pre Auxitiar Administrativo/ Analista / Supervisor / Jefe de Area / Gerente /
profesional / Asistente de Gerencia/ Auditor Senior Coordinador / Jefe de Dpto. Gerente Central
Asistente Administrativo/ Especialista
D Practicante Técnico Administrativo/
profesional Auditor Junior /
Analista Junior

B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector Piiblico y/o Privado:

|08 afios de experiencialaboral en puestos similares o desempefiando funciones equivalentes.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

I:lsl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico IZ|N0, el puesto no requiere contor con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivolentes.

lNo Aplica. ]
* Mencione otros asp C /i ios sobre el r isito de experiencia u otros; en coso existiera olgo adicional pora el puesto.

La experiencia indicada como deseable se considerara requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la linea de carrera de la Contraloria General de la Reptiblica. |

HAB!UDAD!ES a COMP‘;'TENCIAS

1 |Calidady excelencta
2 |Orientacién a resultados

1 |Desarrollo de relaciones
2 |Liderazgo

')
3 |Comunicacion //




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

’ &_L LA CONTRALORIA Gerencia Central de Capital Humano
GENRAL DE 1.4 REPUBUCA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Unidad Orgénica: Subgerencia de Gestién Documentaria i
Denominacién Puestos CAP: Sub Gerente
Nombre del puesto: Sub Gerente de Gestién Documentaria
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Administracién
Dependencia Jerarquica funcional: Gerencia de Administracién
Puestos que supervisa: Supervisor, Auditor y/o Especialista y/o Analista, Técnico Administrativo y Asistente de Gerencia

1 |Planificar, disefiar y ejecutar la implementacién de las estrategias, politicas y procedimientos del Departamento de Gestién Documentaria.

Planificar y dirigir las actividades de recepcién, andlisis, registro, clasificacion, digitalizacién, distribucién y control de la documentacién que emite y recibe la Contraloria

2 General de la Republica.

3 Cautelar que las unidades organicas mantengan actualizada la informacién referida a los expedientes contenidos en el Sistema de Tramite Documentario (SICGR}), asi como|
administrar y mantener actualizado el Programa de Control de Documentos.

1 Verificar la conformidad de la estructura, foliacién y anexos de los informes y carpetas de control emitidos por las unidades organicas que ejecutan servicios de control y la

emision de copias fedateadas a las unidades organicas correspondientes.

5 |Evaluar periédicamente el funcionamiento de los Sistemas de Tramite Documentario y Archivo en las diferentes sedes de la Contraloria General de la Republica.

6 |Conformar el comité y establecer el Programa de Control de Documentos.

7 |Participar en las comisiones técnicas nacionales relacionados al Sistema de Tramite Documentario y Archivo.

8 |Implementar los convenios interinstitucionales relacionados a las funciones del Departamento de Gestion Documentaria.

Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacion recibida y registrada en los sistemas informaticos de la Contraloria General de la Repiblica, derivada de las
labores de la unidad organica; guardando la confidencialidad correspondiente.

Supervisar el desempefio de los colaboradores asignados a su unidad organica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de
establecer medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

11 |Realizar otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Con todas la unidades organicas de la Contraloria General de la Republica.

Con entidades publicas o privadas acorde al &mbito de la unidad orgénica.

FORMACION ACADEMICA

Administracion o Contabilidad o Derecho u otras de,
acuerdo a la especialidad bajo su ambito.

Incompleta Completa

Maestria:
Deseable en Gestién Publica o Administracién u otras
de acuerdo a la especialidad bajo su dmbito.

Doctorado:
"[No aplica.

Titulado




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

A Y LA CONTRALORIA Gerencia Central de Capital Humano

L* GENERAL DF 1A REPUGUCA

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentataria) :
Conocimientos en Normativa de Sistemas de Produccidn de Microformas Ley Nro. 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos, Marco Normativo de Firmas y Certificados Digitales
y Tecnologias de Informacién orientadas a la gestion documental u otros de acuerdo a la especialidad bajo su dmbito.

B.) Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Los diplomodos cursados ontes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horas lectivas. Después de eso fecho los diplomados cursodos deben tener no menos de 384 horas lectivas, los
programas de especiolizacion deben tener no menos de 90 horas lectivas y los cursos deben tener no menos de 24 horas lectivas. Los cursos realizados por lo ENC serdn acreditados por lo
Institucion.

Ley del Procedimiento Administrativo General o Acceso a la informacion Publica 0 Administracion Publica o Contrataciones con el Estado u otros de acuerdo a la especialidad bajo
su dmbito.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. (Deseable, no requiere sustento)

Nivel de dominio. e
1 Nodphci b oBaden | lntenmedin 360 | i
X X
X Idioma o dialecto local
PowerPoint X Otros

D.) Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una "X" los sistemas administrativos que son deseables dominar para el puesto)

DGestién de Recursos Humanos DEndeudamiento Publico DDefensa Judicial del Estado
DAbastecimiento D Contabilidad EControl {SNC)
EModemizacién de la Gestién Publica Dlnversién Plibtica DPresupuesto Publico
':ITesoren'a 'zl Planeamiento Estratégico ':I NO requerido

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.

110 afios de experiencia laboral en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica

A.}) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico y/o privado:
DPmcticante pre DAuxiliar Administrativo/ DAnalista / ESupervisor/ Djefe de Area / DGerente/
profesional / Asistente de Gerencia/ Auditor Senior Coordinador / Jefe de Dpto. Gerente Central
Asistente Administrativo/ Especialista
D Practicante Técnico Administrativo/
profesional Auditor Junior /
Analista Junior

B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector Publico y/o Privado:

08 afos de experiencia laboral en puestos similares o desempefiando funciones equivalentes.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

DSI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico ENO, el puesto no requiere contor con experiencia en el sector pablico.
* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equival
|No Aplica.

Al AD 8 & p N &
Competencias Drganizacionales !

1 |Calidad y excelencia

2 |Orientacion a resultados

1 {Desarrollo de Relaciones
2 |Liderazgo
3 |Comunicacién




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

Tq ) LA CONTRALORIA Gerencia Central de Capital Humano

GENERAL D4 4.4 REPUSLXA

Qe

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Unidad Orgdnica: Gerencia de Capital Humano
Denominacién Puestos CAP: Gerente
Nombre del Puesto: Gerente de Capital Humano
Dependencia Jerdrquica Lineal: Secretaria General
Dependencia Jerdrquica Funcional: Secretaria General
Puestos que supervisa: Sub Gerente, Supervisor, Auditor y/o Especialista y/o Analista, Técnico Administrativo y Asistente de Gerencia

Planear, ejecutar y dirigir politicas, normas y acciones de los procesos de planeamiento, seleccion, contratacién, remuneraciones, bienestar del personal, procesos laborales; asi
como los procesos relacionados al desarrollo, evolucién retencion de los colaboradores, clima laboral y cultura organizacional.

FUNCIONES DEL PUESTO

Supervisar la ejecucién de los procesos de seleccién de personal, de conformidad con las politicas, normas y procedimientos establecidos, asegurando la captacion del

personal idéneo para cada cargo.

2 |Proponer fa modificacién del Presupuesto Analitico de Personal, de acuerdo a las politicas institucionales de las normas y lineamientos vigentes.
Proponer y ejecutar procedimientos de asignacién, traslado o rotacién de personal en concordancia con las necesidades institucionales y a la normativa establecida,

3 considerando, asimismo, la especialidad, experiencia y aptitud del trabajador.

s Dirigir el proceso de bienestar de la Contraloria General de la Republica, propiciando adecuadas relaciones con los colaboradores; asi como el desarrollo de oportunidades|
para la satisfaccion de sus necesidades psicolégicas, sociales y familiares.

5 Supervisar la elaboracién de las planillas de pago de remuneraciones y demas ingresos del personal bajo las modalidades de contratacion CAP, CAS, Practicantes Pre-
Profesionales, Profesionales, Pensionistas en la Contraloria General de la Republica.

6 Supervisar el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo, normas de buenas practicas de trabajo, Manual de Politicas de Recursos Humanos y demds normas
laborales, ejecutando las medidas disciplinarias en casos de incumplimiento, conforme a lo establecido en la normativa vigente.

7 Dirigir los procesos de evaluacién de desempefio, programas de captacién y retencién de talentos, monitoreo del clima laboral y cuftura organizacional, asi como
identificacién de necesidades de capacitacion, desarrolio del capital humano,

8 Conducir la metodologia a emplearse para el diagnéstico, analisis y descripcién de los perfiles de puestos, desarrollo del analisis de brechas, categorizacién de puestos y
analisis salarial de la Institucion y determinacion de la linea de carrera.
Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacién recibida y registrada en los sistemas informaticos de la Contraloria General de la Repiblica, derivada de las

? labores de la Unidad Organica; guardando la confidencialidad correspondiente.

10 Supervisar el desempefio de los colaboradores asignados a su Unidad Organica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de
establecer medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

11 |Realizar otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Con todas las unidades organicas de la Contraloria General de la Republica.

Con entidades publicas o privadas acorde al ambito de la unidad organica. - -

FORMACION ACADEMICA o

Incompleta Completa Administracién o Derecho o Psicologia o Ingenieria
Industrial o Ciencias de la Comunicacién o Trabajo
Social u otros de acuerdo a la especialidad bajo su
ambito.
Maestria:
Deseable en Gestién de Recursos Humanos u otros de
acuerdo a la especialidad bajo su ambito. ;

Egresado Titulado * En los casos que corvesponda,
Doctorado:
No Aplica.
Titulado




Departamento de Desarrolio y Bienestar Laboral

\ Y LA CONTRALQRI’A Gerencia Central de Capital Humano

k CGINERAL TN LA REPUBLICN

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria) :
Conocimientos en la normativa de la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR (D.L. 1023), Gestién de Recursos Humanos, Legislacion Laboral u otros de acuerdo a la
especialidad bajo su ambito.

B.) Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Los diplomados cursados antes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horas lectivas. Después de eso fecho los diplomodos cursados deben tener no menos de 384 horos lectivas, los
programas de especializacion deben tener na menos de 90 horas lectivas y los cursos deben tener no menos de 24 horas lectivas. Los cursos realizados por la ENC serén ocreditodos par la
Institucion.

Gestién de Recursos Humanos o Relaciones Laborales o Gestion de indicadores u otros de acuerdo a la especialidad bajo su ambito.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas. (Deseable, no requiere sustento)

X Inglés
X Idioma o dialecto local
PowerPoint X Otros
D.) Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una "X" los sistemas administrativos que son d bles dominar para el p )

EGestién de Recursos Humanos D Endeudamiento Publico Doefensa Judicial del Estado
DAbastecimiento D(:ontabilidad DContml {SNC}
DModemizacién de la Gestidn Publica Dlnversic’m Piblica DPresupuesto Publico

DTesoreria E Planeamiento Estratégico | INO requerido

EXPERIENCIA

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico y/o privado.

|12 anos de experiencia laboral en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico y/o privado:

l IPracticante pre l .AuxiliarAdministrativo/ l .Analista / l .Supervisor/ l X Jiefe de Area / l .Gerente/
Jprofesional / JAsistente de Gerencia/ JAuditor Senior | Coordinador / | efe de Dpto. JGerente Central
Asistente Administrativo/ Especialista
Practicante Técnico Administrativo/
D profesional Auditor Junior /

Analista Junior

B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector Pablico y/o Privado:

10 afios de experiencia laboral en puestos similares o desempeiiando-funciones equivalentes.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
DS’, el puesto requiere contar can experiencia en el sector publica ENO, el puesta no requiere cantar can experiencia en el sector publico.

* En coso que si se requiera experiencia en el sector piiblico, indique el tiempo de experiencio en el puesto y/a funcianes equivalentes.

LNO Aplica. ]

* Menciane otros ospectos compl arios sobre el r isito de experiencia u otros; en coso existiera algo odicionol paro el puesto.

ILa experiencia indicada como deseable se considerard requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la Linea de Carrera de la Contraloria General de la Republica. |

1 {Calidad y excelencia
2 |Orientacion a resultados

1 |Desarrollo de relaciones
2 {liderazgo
3 [Comunicacién




; LA CONTRALORIA Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral
L Ol

TENERAL DE LA REPURRICH Gerencia Central de Capital Humano

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Unidad Orgénica: Subgerencia de Politicas y Desarrollo Humano
Denominacién Puestos CAP: Sub Gerente
Nombre del puesto: Sub Gerente de Politicas y Desarrollo Humano
Dependencia Jerarquica Lineal: Gerencia de Capital Humano
Dependencia Jerdrquica funcional: Gerencia de Capital Humano
Puestos que supervisa: Supervisor, Auditor y/o Especialista y/o Analista, Técnico Administrativo y Asistente de Gerencia

Proponer, proyectar y supervisar el desarrollo de politicas, estrategias, normas, procesos y programas relacionados con la atraccion, desarrolio, evaluacion y retencién de los
colaboradores, clima laboral y la cultura organizacional de la Contraloria General de la Republica.

Supervisar el disefio, planificacion e implementacién de la evaluacién del desempefio por competencias y resultados.

2 |supervisar el proceso de identificacién, diagnéstico de las necesidades, atencién de requerimientos de capacitacion del personal de la Contraloria General de la Republica.

3 Proponer, ejecutar y supervisar los planes, programas de capacitacion, retenci6n de talentos, incentivos a la productividad a fin de fortalecer y desarrollar las competencias
personales y profesionales de los colaboradores de la Institucion.

4 Proponer, ejecutar y supervisar la metodologia para el diagnéstico, analisis y descripcion de puestos de trabajo; asi como el desarrollo del analisis de brechas,
categorizacién de puestos y analisis salarial de la Institucién.
Formular y supervisar el disefio, planificacién, ejecucién y monitoreo de programas de formacion y capacitacion del personal identificado dentro de los tipos de talentos

5 con alto potencial (High Potential) para [a Institucién.

6 Proponer lineamientos normativos, politicas, planes, directivas, procedimientos para la capacitacion, desarrollo del capital humano, linea de carrera del personal, cuadros
de sucesion y otros relativos al ambito de su competencia en concordancia con los objetivos estratégicos del Plan Estratégico Institucional.

- Formular, supervisar y monitorear el desarrollo del Programas de Induccién e Instalacion para los colaboradores ingresantes, asegurando su identificacion con los fines,
objetivos y valores de la Institucién; asi como supervisar el desarrollo y ejecucién de los programas de formacion.

8 Planificar, coordinar y realizar las mediciones del clima organizacional, ademas de proponer y ejecutar las propuestas de mejora o fortalecimiento del mismo en
coordinacién con el area de Bienestar u otras unidades organicas pertinentes.

9 Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacién recibida y registrada en los sistemas informaticos de la Contraloria General de la Republica, derivada de las|
labores de la unidad orgénica; guardando la confidencialidad correspondiente.

10 Supervisar el desempefio de los colaboradores asignados a su unidad organica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de
establecer medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

11 |Realizar otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES ' o

Con todas las unidades organicas de la Contraloria General de la Republica.

Coordinaciones Externas

Con Ia Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR), entidades publicas, consultoras a nivel nacional, universidades, instituciones educativas.

Egresadoa) Administracion o Psicologia o Ingenieria Industrial u
otras de acuerdo a la especialidad bajo su ambito.

Incompleta Completa

Bachiller

Titulo/ Licenciatura

[ Técnica Superior
(3 0 4 aiios)

Maestria:

Deseable en Direccion Estratégica de Recursos,
Humanos 0 Comportamiento Organizacional u otras
de acuerdo a la especialidad bajo su dmbito.

Universitaria

Doctorado:
No Aplica.




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral
Gerencia Central de Capital Humano

& } LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBTICA

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentocion sustentatoria) :

Conocimientos en la normativa de la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR (D.L. 1023), Gestién de Recursos Humanos, Legislacién Laboral u otros de acuerdo a la
especialidad bajo su dmbito.

B.) Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y dos con doc to!

Nota : Los diplomados cursados antes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horas lectivas. Después de esa fecha los diplomados cursados deben tener no menos de 384 horas lectivas, los
programas de especializacion deben tener no menos de 90 horas lectivas y los cursos deben tener no menos de 24 horas lectivas. Los cursos realizados par la ENC serdn acreditados por la Institucion.

Gestion del Talento o Gestion por Competencias o Coaching o Desarrollo de Habilidades Drectivas u otros de acuerdo a la especialidad bajo su dmbito.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas. (Deseable, no requiere sustento)

- Niveélde dominio ___Nweldedominio
5 OFIMATICA | Noaflica gasico | intermedic )  IDIOMAS ‘Noaplics 1 Basieo T inteemes
Word X Inglés X
Excel X Idioma o dialecto local X
PowerPoint X Otros X
D.) Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una "X" los si ativos que son d bles d para el puesto)
EGestic’m de Recursos Humanos Endeudamiento Pdblico Dbefensa Judicial del Estado

Contabilidad

DAbastecimiento
DModernizacién de la Gestién Pdblica
DTesoren’a

EXPERIENCIA

Control (SNC)

Inversion Publica DPresupuesto Piblico

Planeamiento Estratégico NO requerido

HO000;

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.

10 afios de experiencia laboral en el sector publico y/o privado. . ]

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico y/o privado:

Practicante pre Auxiliar Administrativo/ Analista / Supervisor / Jefe de Area / DGerente /
profesional / Asistente de Gerencia/ Auditor Senior Coordinador / Jefe de Dpto. Gerente Central
Asistente Administrativo/ Especialista
Practicante Técnico Administrativo/
D profesional Auditor Junior /

Analista Junior

B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector Publico y/o Privado:

IOS afios de experiencia laboral en puestos similares o desempefiando funciones_equivalentes. -

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

DS/, el puesta requiere contar con experiencia en el sector publico IZINO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publica.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones

q

INo Aplica. |

* Menciane otros aspectos D ios sobre el requisito de experiencia u otros; en casa existiera algo adicional para el puesto.

ha experiencia indicada como deseable se considerara requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la linea de carrera de la Contraloria General de la Republica. I

A B PIAD () L0 ¥ -

Competencias Organizscionales
1 |Calidad y excelencia

2 |Orientacién a resultados

[Competencias Conductuales
1 |Capacidad de gestion
2 |Lliderazgo

3 |Comunicacién )




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

Ty %(Eg{;l{TRAlﬁgﬁA Gerencia Central de Capital Humano
- N LA £

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DELPUESTO '

Unidad Organica: Subgerencia de Personal y Compensaciones
Denominacion Puestos CAP: Sub Gerente
Nombre del Puesto: Sub Gerente de Personal y Compensaciones
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Capital Humano
Dependencia Jerarquica Funcional: Gerencia de Capital Humano
Puestos que supervisa: Supervisor, Auditor y/o Especialista y/o Analista, Técnico Administrativo y Asistente de Gerencia

MISION DEL PUESTO

Dirigir y administrar los procesos de gestion del pago de remuneraciones y compensaciones del personal de la Controlaria General de la Republica.

UNCIONES DEL PUEST:

Dirigir el desarrollo de las actividades relacionadas con los procesos de las planillas CAP, CAS, practicantes, pensionistas, vocales, liquidaci

ones, CTS, gratificaciones, entre

! otros {consolidacién de la informacion, proceso, célculo y revision final de planillas y abonos).

Supervisar las actividades relacionadas con el registro de asistencia y gestion de vacaciones del personal de la Controlaria General de la Republica (incluidos el Jefe y Personal
2 de los OCls pertenecientes a la entidad).

Supervisar la elaboracién y presentacién del PDT-PLAME y la AFPNet de las planillas correspondientes a las modalidades CAP, CAS, practicantes, pensionistas, vocales, entre
3 otros y segun sea el caso.
a Supervisar la emision y distribucién de los reportes de planillas, boletas de pago, certificados de impuesto a la renta, constancia de depdsito de CTS, comprobantes de

retenciones y aportes y hoja de liquidacién de beneficios sociales.

5 |Supervisar la elaboracién de la provision de beneficios sociales del personal contratado bajo la Ley N°728,

6 |Evaluar las solicitudes de promocidn del personal y presentar propuestas de atencién.

7 |Dirigir las acciones para la implementacion del nuevo sistema de planillas, asistencia y vacaciones.

Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informaci6n recibida y registrada en los sistemas informaticos de la Contraloria General de la Republica, derivada de las|
labores de la unidad organica; guardando la confidencialidad correspondiente.

Supervisar el desempefio de los colaboradores asignados a su unidad organica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de|
establecer medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

10 |Realizar otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES » o n ﬁ

Contabilidad o Administracién o Ingenieria Industrial uj
otras de acuerdo a la especialidad bajo su ambito.

Incompleta Completa Egresado(a)

Secundaria D D Bachiller
Técnica Basica Titul . .
(10 2 afios) itulo/ Licenciatura
[Técnica Superior . fa:
(3 0 4 aiios) D D Maestria Maestria L s . ‘e
Deseable en Organizacion y Direccion de Personas o
o Gestidn de Recursos Humanos u otras de acuerdo a la
Universitaria Egresado I Titulado especialidad bajo su ambito.
Doctorado:

No Aplica.




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

Aﬁ " .
& LA CONTRALOR‘A Gerencia Central de Capital Humano

< GENERAL D GA KEPLBLICA

‘CONOCIMIENTOS

A.)} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentatoria) :
Conocimientos en Contabilidad, Legislacion Laboral, Gestion de Recursos Humanos en la Administracién Publica, Normativas de Personal en la Administracidn Publica u otros de
acuerdo a la especialidad bajo su ambito.

B.) Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Los diplomados cursados antes de Julio 2014 deben tener no menas de 90 horos lectivos. Después de esa fecho los diplomados cursodos deben tener no menos de 384 horas lectivas, los
progromas de especializocion deben tener no menos de 90 horas lectivos y los cursos deben tener no menos de 24 horas lectivas. Los cursos realizados por la ENC serdn acreditados por lo Institucion.

Gestion de las Compensaciones o Administracién de Personal o PDT-PLAME o T-Registro u otros de acuerdo a la especialidad bajo su dmbito.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas. {Deseable, no requiere sustento)

Word X Inglés X
Excel X Idioma o dialecto loca!
PowerPoint X Otros

D.) Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una "X" los sistemas administrativos que son deseables dominar para el puesto)

IEGestién de Recursos Humanos
D Abastecimiento

D Modemizacion de la Gestion Publica
Ij Tesoreria

Endeudamiento Publico Ij Defensa Judicial del Estado

Contabilidad Ij Control {SNC)
Inversion Publica E]Presupuesto Publico
Planeamiento Estratégico D NO requerido

LI

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.

FLO afios de experiencia laboral en el sector publico y/o privado.

A.) Marque el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pdblico y/o privado:

Practicante pre Auxiliar Administrativo/ Analista / Supervisor / lefe de Area / Gerente /
profesional / Asistente de Gerencia/ Auditor Senior Coordinador / Jefe de Dpto. Gerente Central
Asistente Administrativo/ Especialista
Practicante Técnico Administrativo/
D profesional Auditor junior /
Analista Junior

B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para-el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector Publico y/o Privado:

[08 afios de experiencia laboral en puestos similares o desempefiando funciones equivalentes. J

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

DS/, el puesta requiere contar con experiencia en el sector publica IE NO, el puesta na requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equi

|No Aplica. |

* Mencione otras aspectos compl jos sobre el requisito de experiencia u otros; en caso existiera algo adicional para el puesto.

lLa experiencia indicada como deseable se considerara requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la linea de carrera de la Contraloria General de la Reptblica. l

1 |Calidad y excelencia

2 |Orientacion a resuttados

etencias Conductuales
1 |Capacidad de gestién
2 |liderazgo

Comunicacién




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

\-’i Y LA CONTRALORIA Gerencia Central de Capital Humano

GEINERAL D LA REPUBLICA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO .

Unidad Orgénica: Subgerencia de Bienestar y Relaciones Laborales
Denominacién Puestos CAP: Sub Gerente
Nombre del puesto: Sub Gerente de Bienestar y Relaciones Laborales
Dependencia Jerarquica Lineal: Gerencia de Capital Humano
Dependencia Jerarquica funcional: Secretaria General
Puestos que supervisa: Supervisor, Auditor y/o Especialista y/o Analista, Técnico Administrativo y Asistente de Gerencia

ON DEL PUESTO

Gestionar la ejecucion, evaluacion, supervision y control de los diferentes programas y proyectos encaminados al bienestar social de los colaboradores y sus familias de la Contraloria
General de la Republica, asi como las relaciones laborales colectivas.

FUNCIONES DEL PUESTO .

protocolares y otros que correspondan de acuerdo al Plan de Bienestar Social de la Contraloria General de

Programar y ejecutar los programas, talleres, actividades, ceremonias
la Republica dirigido a los colaboradores y sus familias.

2 [Proponer y establecer convenios o acuerdos institucionales con entidades financieras, recreativo-culturales, de salud, entre otras.

3 {Supervisar la gestion de los seguros de EsSALUD, EPS, seguros complementarios: Vida Ley, SCTR, seguros de accidentes de viaje y subsidios.

4 [Coordinar y supervisar la gestion de los trabajadores sociales sede Lima y Oficina de Control Regional.

5 |Evaluar la solicitud de traslados, verificaciones y visitas domiciliarias.

6 |Gestion de las relaciones laborales colectivas y seguimiento a los acuerdos colectivos.

7 |Administrar el lactario institucional.

Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacion recibida y registrada en los sistemas informaticos de la Contraloria General de la Republica, derivada de las
labores de la unidad organica; guardando la confidencialidad correspondiente. .

Supervisar el desempefio de los colaboradores asignados a su unidad orgénica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de
establecer medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

10 |Realizar otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

Trabajo Social u otros de acuerdo a la especialidad
bajo su ambito.

Incompleta Completa

* En los casos que corresponda.

Titulo/ Licenciatura

Maestria:
Deseable en Trabajo Social u otros de acuerdo a la
especialidad bajo su émbito.

Maestria

* En los casos que corresponda.

Doctorado:
.|No Aplica.




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

L \ LA CONTRALQREA Gerencia Central de Capital Humano

CENERAL D KA REPLELICA

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria) :

Conocimientos en Legistacién Laboral u otros de acuerdo ala especialidad bajo su dmbito.

B.) Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Los diplomados cursados antes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horas lectivas. Después de esa fecha los diplomados cursados deben tener no menas de 384 horas lectivas, los
programas de especializacion deben tener no menos de 90 horas lectivas y los cursos deben tener no menos de 24 horas lectivas. Los cursos realizados por lo ENC serdn acreditados por la Institucion.

Gestion de Recursos Humanos o Gestion de Proyectos Sociales u otros de acuerdo a la especialidad bajo su ambito.

C.) Conocimi de Ofimatica e Idiomas. (Deseable, no requiere sustento)
- Nivel de dominio Niveldedominio =~
. OFIMATKA Noaplca | Bises | . - IDIOMAS | HNosphca f Basko intermedio | Avansadp
Word X Inglés X
Excel X Idioma o dialecto local
PowerPoint X Otros

D.) Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una "X" los sistemas administrativos que son deseables dominar para el puesto)

EGestic’m de Recursos Humanos DEndeudamiento Publico DDefensa Judicial del Estado
DAbastecimiento DComabilidad DControl (SNC)
DModemizacién de la Gestion Publica Dlnversién Publica D Presupuesto Publico
DTesoreria D Planeamiento Estratégico D NO requerido

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.

|10 afios de experiencia laboral en el sector piblico y/o privado.

Expetiencia especifica
A.) Margque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico y/o privado:
Practicante pre Auxiliar Administrativo/ Analista / Supervisor / Jefe de Area / Gerente /
profesional / Asistente de Gerencia/ Auditor Senior Coordinador / Jefe de Dpto. Gerente Central
Asistente Administrativo/ Especialista
Practicante Técnico Administrativo/
profesional Auditor }unior /
Analista Junior

.} Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o-en-funciones equivalentes; yasea en el Sector Piblico y/o Privado:

08 afios de experiencia laboral en puestos similares o desempeiiando funciones equivalentes. |

__‘

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), margue si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

i, el puesta requiere contar con experiencia en el sector publica E NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

[ ]

* £n casa que si se requiera experiencia en el sector piiblico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

No Aplica. I

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia u otros; en caso existiera algo adicional para el puesto.

_\

lIa experiencia indicada como deseable se considerara requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de 1a linea de carrera de la Contraloria General de la Republica.

HABEUDABES o COM?' g

Calidad y excelencna
2 |Orientacién a resultados

Capacidad de gestion

Liderazgo
Comunicacién




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral
Gerencia Central de Capital Humano

L_,k LA CONTRALORIA

\ CENERAL DE LA REPUSUICA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Unidad Orgdnica: Vicecontraloria de Integridad
Denominacion Puestos CAP: Vicecontralor de Integridad
Nombre del puesto: Vicecontralor de Integridad
Dependencia Jerdrquica Lineal: Contralor General
Dependencia Jerdrquica funcionat: Contralor General
Puestos que supervisa: Supervisor, Auditor y/o Especialista y/o Analista, Técnico Administrativo y Asistente de Gerencia

MISION DEL PUESTO - ,
Proponer politicas y estrategias para el ejercicio del Control Gubernamental, asi como cautelar el cumplimiento de metas e indicadores establecidos en los planes
operativos; ademas de dirigir las actividades referidas al aseguramiento de la calidad de los servicios de control y servicios relacionados efectuados por el Sistema
Nacional de Control.

FUNCIONES DEL PUES]

1 |Proponer politicas, estrategias y lineamientos para el ejercicio del control gubernamental a través de los Organos del Sistema Nacional de Control.

2 [Cautelar que las unidades organicas a su cargo cumplan con las metas e indicadores establecidos en sus planes operativos.

Dirigir las actividades referidas al aseguramiento de la calidad de los servicios de control y servicios relacionados efectuados por la Contraloria General de la
3 |Republica, los Organos de Control Institucional y las Sociedades de Auditoria incluyendo la implementacion de las recomendaciones, solicitando a las unidades
organicas pertinentes la adopcion de las acciones que correspondan para mejorar los procesos.

4 | Emitir Resoluciones en asuntos vinculados a su competencia, asi como en los casos de delegacion.

5 |Aprobar lineamientos o disposiciones que regulen la operatividad de! control de calidad y del aseguramiento de la calidad.

Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacién recibida y registrada en los sistemas informaticos de la Contraloria General de la Repubiica,
derivada de las labores de la unidad orgénica; guardando la confidencialidad correspondiente.

Cautelar el desempeiio del personal y las Unidades Organicas a su cargo, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de
establecer medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

8 [Realizar otras labores que le sean asignadas por el Contralor General de la Repiblica.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Congreso de la Republica, Presidencia del Consejo de Ministros, Procuraduria Publica, Entidades del Estado bajo el ambito de control, entre otros.

Contabilidad o Derecho o Administracién o)
Economia o Ingenieria u otras de acuerdo a la
especialidad bajo su ambito.

Incompleta Completa

Tecnica Basica ! ) )
(1 6 2 afios) Titulo/ Licenciatura
Tecnica Superior T i —
(3 6 4 afios} D D Maestna Maestra: : " -

Deseable Maestria en Gestion Pulblica o Control

Gubernamental o Direccién Estratégica o MBA u
otras de acuerdo a la especialidad bajo su ambito.

Universitaria D E D Egresado Dmulado *En los casos que corresponda

Doctorado Doctorado:

No aplica.
DEgresado Dﬁtulado

i
i
i
1
h




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral
Gerencia Central de Capital Humano

) LLLA CONTRALORIA

\_ GENERAL T LA RIPUBIICA

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentocion sustentatoria) :

Conocimientos en Planeamiento Estratégico, Normas de Control Gubernamental, Gestién Estratégica, Contrataciones y Adquisiciones o Gestion Administrativa o Delito,
contra la Administracion publica, Procedimiento Administrativo Sancionador, Ley del Procedimiento Administrativo General u otros de acuerdo a la especialidad bajo su
ambito.

B.) Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Los diplomados cursados antes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horas lectivas. Después de esa fecha los diplomados cursodos deben tener no menos de 384 horas lectivas,
los programas de especializacion deben tener no menos de 90 horas lectivas y los cursos deben tener no menos de 24 horas lectivas. Los cursos realizados por la ENC serdn acreditados por
la Institucion.

Gestion Publica o Control Gubernamental o Auditoria Gubernamental o Auditoria 0 Administracién Publica o Planeamiento Estratégico o Direccién de Personas o
Herramientas de Administracion Gerenciales o Liderazgo o Couching o Contrataciones del Estado o Regulacion de Servicios Publicos o Politicas Piblicas o Proyectos de
Inversion o Finanzas u otros de acuerdo a la especialidad bajo su dmbito.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas. {Deseable, no requiere sustento)

Nivel de dominie
Word X Inglés X
Excel X Idioma o dialecto local
Powerpoint X Otros

D.) Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una "X" los sistemas administrativos que son deseables dominar para el puesto)

EGestién de recursos humanos
EAbastecimiento
EModemizacién de la Gestion Publica

X |Tesoreria

Endeudamiento Publico E Defensa Judicial del Estado

Contabilidad EControl (SNC)
Inversion publica EPresupuesto publico

Planeamiento estratégico NO requerido

EIRIRR

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.

|12 afios de experiencia laboral en el sector publico y/o privado.

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico y/o privado:

DPracticante pre DAuiniar Administrativo/ DAnalista / DSupervisor/ Elefe de Area / DGerente/
profesional Asistente de Gerencia/ Auditor Senior Coordinador / Jefe de Dpto. Gerente Central
Asistente Administrativo/ Especialista
D Practicante Técnico Administrativo/
profesional Auditor Junior /
Analista Junior

B.) Mencione el tiempo de-experiencia especifica para el puesto y/o en funciones-equivalentes; ya sea en el Sector Publico y/o Privado:

10 afios de experiencia laboral en puestos similares o desempefiando funciones equivalentes ]

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

DS’, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico IZ]NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector piiblica, indique el tiempa de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

|No Aplica. |

* Menciane atros aspectos complementarios sabre el requisito de experiencia; en caso existiera alga adicianal para el puesto.

[La experiencia indicada como deseable se considerara requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la linea de carrera de la Contraloria General de la Republica.

H Bi, DADES '8) OMPEYENCIAS
‘Competencias Drganizacionales
1 |Calidad y excelencia

2 |Orientacion a resultados

1 |Desarrollo de Relaciones
2 |liderazgo
3 |Comunicacién




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

i &XLA CONTRALORIA Gerencia Central de Capital Humano

GENIRAL DF £A REPCBUKA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Unidad Orgénica: Gerencia de Proyectos
Denominacién Puestos CAP: Gerente
Nombre del Puesto: Gerente de Proyectos
Dependencia Jerdrquica Lineal: Vicecontraloria de Integridad
Dependencia Jerdrquica Funcional: Vicecontraloria de Integridad
Puestos que supervisa: Sub Gerente, Supervisor, Auditor y/o Especialista y/o Analista, Técnico Administrativo y Asistente de Gerencia

i6n del control interno

Dirigir el desarrollo de estudios especializados, investigaciones y reportes sobre aspectos especificos de la gestion publica; la pr: ion de la impl,
en las entidades puablicas y su fortalecimiento en la Contraloria General de la Republica; la ejecucién de campafias de lucha contra la corrupcién; la conduccion y supervisién de
las actvidades orientadas al desarrolio moderno e integral del control gubernamental y de la gestion institucional; la generacion de nuevos métodos, procedimientos y normas
vinculadas a su mejora continua mediante la gestion de procesos, proyectos y sistemas de calidad; y la implementacién y seguimiento de los convenios de cooperacién técnica
financiera de la Contraloria General de la Republica; asimismo conduce la Escuela Nacional de Control.

Conducir y supervisar las actividades educativas de formacién, capacitacion, especializacién y cooperacion de la Escuela Nacional de Con
Contraloria General de la Republica, del Sistema Nacional de Control y de la Administracion Publica.

trol, dirigidas al personal de la

2 |oirigir y supervisar el desarrollo de estudios especializados, reportes e informes relacionados con las materias de competencia de las unidades organicas a su cargo.

Proponer la politica y estrategia para la implementacion del control interno en las entidades; asi como dirigir y supervisar el fortalecimiento del sistema de control interno
en la Contraloria General de la Republica.

Proponer lineamientos de politica y estrategias para Ia ejecucion del proceso de modernizacion Tnstitucional, gestionar las acciones requeridas para su implementacion y
4 |supervisar la ejecucion de las actividades vinculadas a este proceso, asi como para la formulacion y ejecucion de proyectos, la implementacién del sistema de gestion de la
calidad y la gestion de los procesos.

s |Dirigir y supervisar la elaboracion de documentos técnicos, metodologias y procedimientos para el ejercicio de los servicios de control y servicios relacionados.

& |Proponery supervisar los documentos normativos que regulen el ejercicio de control y la gestion institucional, con sujecidn a la normativa aplicable.

Supervisar la ejecucion de los proyectos, sean estos de inversion o cooperacion tecnica, reportando periédicamente el avance fisico y financiero de los proyectos, asi como
7 |ios factores que afectan su marcha y gestionar la presentacion de los informes finales de ejecucion, cierre de proyectos, informes de rendicién de gastos e informes de

ejecucion presupuestaria.
Supervisar y coordinar la ejecucion de estrategias, politicas, proyectos, herramientas que propicien las buenas practicas, Ta participacion ciudadana orientada a promover fa

8 |prevencion y lucha contra la corrupcién, la formulacidn en valores y principios, asi como la promocién de una nueva cultura de responsabilidad social, la defensa de lo

publico y Ia transparencia de la gestion del estado.
Supervisar las actividades derivadas de los convenciones internacionales contra la corrupcion, suscritas y ratificadas por el Pert, asi como de los compromisos asumidos
por la Institucién en prevencién y la lucha contra la corrupcion.

Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacién recibida y registrada en los sistemas informéticos de la Contraloria General de la Republica, derivada de las
labores de la unidad organica; guardando la confidencialidad correspondiente.

Supervisar el d peiio de los colaboradores asignados a su unidad organica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de

11 ) ) ~ ]
establecer medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

12 |Realizar otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.
COORDINACIONES PRINCIPALES . B

Con todas las unidades organicas de la Contraloria General de la Republica. -

Con las entidades publicas o privadas acorde al dmbito de la unidad organica.

FORMACION ACADEMICA

Egresadofa) Administracién o Economia o Ingenieria Industrial u
otras de acuerdo a su especialidad bajo su ambito.

Incompleta Completa

Bachiller

Tituio/ Licenciatura

Maestria:
Deseable en Administracion Publica o Gestion de;

o |Proyectos o MBA u otras de acuerdo a su especialidad
Egresado Titulado P * En los casos que corresponda

Maestria

i—__l Egresado Dﬁtulado




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

T} LA CONTRALORIA i i
i ) aummumgxn Gerencia Central de Capital Humano

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren doc ion oria) :

Conocimientos en Gestion Publica, Gestion de Procesos, Gestion de Proyectos u otros de acuerdo a su especialidad bajo su dmbito.

d

B.} Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y con doc
Nota: Los diplomados cursados antes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horas lectivas. Después de esa fecha los diplomados cursados deben tener no menos de 384 horas lectivas, los
programas de especializacién deben tener no menos de 90 horas lectivas y los cursos deben tener no menos de 24 horas lectivos. Los cursos realizodos por la ENC serdn acreditados par lo

Institucién.
Gestién Piblica o Planificacion Estratégica o Gestion Estratégica Organizacional u otros de acuerdo a fa especialidad bajo su ambito. —l
C.) Conocimi de Ofimdtica e Idiomas. (Deseable, no requiere sustento)
: . Niveldedominio o o
T ol | Basa | riereds | T oA T Fusreass
X Inglés | X
Excel X Idioma o dialecto local X
PowerPoint X Otros X

D.) Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una "X" los si ativos que son d bles dominar para el p )

Gestion de Recursos Humanos Endeudamiento Piblico D Defensa Judicial del Estado

Abastecimiento

Contabilidad EIControl {SNC)
Inversién Publica EPresupuesto Publico
Planeamiento Estratégico D NO requerido

Modernizacién de la Gestién Publica

Tesoreria

[]
[]
[]
[]

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.

|12 afios de experiencia laboral en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico y/o privado:

Practicante pre Auxiliar Administrativo/ Analista / Supervisor / Jefe de Area / Gerente /
profesional / Asistente de Gerencia/ Auditor Senior Coordinador / Jefe de Dpto. Gerente Central

Asistente Administrativo/ Especialista
Practicante Técnico Administrativo/
profesional Auditor Junior /

Analista Junior

B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector Publico y/o Privado:

|10 afios de experiencia laboral en puestos similares o desempefiando funciones equivalentes. ]

C.) En base a la-experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

DS/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptblico BNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En coso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funci qui

lNo Aplica. ]

"

jos sobre el r isito de experiencia u otros; en caso existiera algo adicional para el puesto.

* Mencione otros aspectos

La experiencia indicada como deseable se considerara requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la linea de carrera de la Contraloria General de la Republica. ]

AB 2AD L COMP 3
etendiag dzacionales .
1 |Calidad y excelencia

2 |Orientacidn a resultados

1 |Desarrollo de relaciones
2 |Liderazgo
3 |Comunicacién




Departamento de Desarrolio y Bienestar Laboral

T LA CONTRALORIA Gerencia Central de Capital Humano
N GENERAL D 1A REPUBLICA

S

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Unidad Organica: Sub Gérencia de Gestion de Proyectos
Denominacion Puestos CAP: Sub Gerente
Nombre del Puesto: Sub Gerente de Gestion de Proyectos
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Proyectos
Dependencia Jerdrquica Funcional: Gerencia de Proyectos
Puestos que supervisa: Supervisor, Auditor, Especialista y/o Analista, Técnico Administrativo y Asistente de Gerencia

Conducir, supervisar, controlar y realizar el seguimiento eficaz de inversiones de la institucion, de acuerdo a los lineamientos de los organismos, empresas o terceros, con la
finalidad de asegurar la ejecucién de los proyectos de inversién, proyectos institucionales.

1 |Realizar la ejecucién de los proyectos de inversion e inversiones de optimizacién, de ampliacion marginal, de reposicion y de rehabilitacién.

Establecer y pactar con las distintas unidades organicas la ejecucion de las inversiones, con la finalidad de asignar los recursos de la ejecucién de acuerdo a las competencias

2 y componentes de inversién.
Realizar el seguimiento a los proyectos, desde su aprobacién hasta el cierre del mismo, con la finalidad de informar sobre el estado de cada uno, incluyendo aquellos que se

3 encuentren a nivel de idea y con estudios a nivel de preinversién.

a Preparar y proponer indicadores de gestién para la Alta Direccion en relacién a la gestién de proyectos, con la finalidad de realizar el seguimiento y medicién de los estado
de cada uno de los proyectos.

5 Supervisar la ejecucién y rendicidn de cuentas, respecto de los proyectos institucionales comprometidos con organismos, empresas o terceros, con la finalidad de ejecutar
correctamente los recursos destinados a la ejecucién de los proyectos.
Supervisar los sistemas administrativos, de abastecimiento, recursos humanos, contabilidad y tesoreria, referidos a los proyectos de inversién e inversiones a su cargo, con

6 la finalidad de asegurar los recursos requeridos para la ejecucion de los proyectos de inversién.

7 Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacion recibida y registrada en los sistemas informéticos de la Contraloria General de la Republica, derivada de las
labores de 1a unidad orgénica; con la finalidad de guardar la confidencialidad correspondiente.

3 Supervisar el desempefio de los colaboradores asignados a su unidad organica, evaluando !a calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de

establecer medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

9 |Realizar otras labores que en el marco de sus competencias le sean asignadas por la Gerencia de Proyectos.

10 |-

11 |-

COORDINACIONES PRINCIPALES

Con todas las unidades organicas de la Contraloria General de la RepUblica.

Con entidades del Estado y entidades privadas bajo el &mbito de competencia.

FORMACION ACADEMICA

Ingenieria Civil 0 Arquitectura o Ingenieria Industrial o
Administracién o Economia u otras de acuerdo a la
especialidad bajo su dmbito % En los casos que

Incompleta Completa

corresponda

Titulo/ Licenciatura

00 O [=
i Deseable en Derecho Administrativo o Gestidn de) | .
Proyecto o Gestién Publica u otras de acuerdo a la “* En los casos que
Egresado Titulado i g P
_ |especialidad de su dmbito. corresponda
orado:
CENER O ANca.
Q_\F
it
z A
S g

-

V: version , R: registro



Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

& ‘M CONTRALORIA Gerencia Central de Capital Humano

GENSRAL DE 1A BEPESUCA

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentocion sustentatoria) :

Conocimientos en Control Gubernamental, Derecho Administrativo, Derecho Constitucional, Contrataciones del Estado, Transparencia y Acceso a la Informacion, Gestion Publica u
otros de acuerdo a la especialidad de su ambito.

d

B.) Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y cond
Nota : Los diplomados cursados antes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 haros lectivos. Después de esa fecho los diplamados cursados deben tener no menos de 384 horas lectivas, los
programas de especializacion deben tener na menos de 90 horas lectivas y los cursos deben tener no menas de 24 horas lectivas. Los cursos realizados por la ENC serdn acreditados por ia

Institucion.

Planeamiento Estratégico o Habilidades Directivas y Liderazgo o Derecho Administrativo o Contrataciones del Estado o Gestién Publica u otros de acuerdo a Ia especialidad bajo su
ambito.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idi {D ble, no requiere sustento)

Nivelde dominio
DFIMATICA NoAphics | Basice | intermedio |

g DIOMAS
Word X - Inglés X
Excel X Idioma o dialecto local
PowerPoint X Otros

D.) Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una "X" los sistemas administrativos que son deseables dominar para el puesto)

Gestion de Recursos Humanos D Endeudamiento Publico DDefensa Judicial del Estado
Abastecimiento D Contabilidad E Control (SNC)
Modemizacidn de la Gestién Pdblica D Inversion Pablica D Presupuesto Publico
Tesoreria E Planeamiento Estratégico D NO requerido

LI

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico y/o privado.

|10 afios de experiencia laboral en el sector publico y/o privado.

Experlencia especifica

A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico y/o privado:

.Practicante pre .Auxiliar Administrativo/ .Analista/ X Supervisor / Jefe de Area / |Gerente /
Jprofesionat / JAsistente de Gerencia/ JAuditor Senior JCoordinador / Jefe de Dpto. JGerente Central

Asistente Administrativo/ Especialista
Practicante Técnico Administrativo/
profesional Auditor Junior /

Analista Junior

B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector publico y/o privado:

08 afios de experiencia laboral en puestos similares o desempeiiando funciones equivalentes.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
DSI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publica ENO, el puesto no requiere contar con experiencio en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

l&Aplica. l

* Mencione otros aspectos compl jos sobre el r isito de experiencia u otros; en caso existiera algo adicional para el puesto.

La experiencia indicada como deseable se considerara requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la linea de carrera de la Contraloria General de la Republica. l

HABIBDADES o COMP&TENCIAS _

Calldad y excelencia
2 |Orientacion a resultados

Desarrollo de relaciones
2 |Liderazgo

Comunicacién

V:version, R: registro



Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

NTRALORIA Gerencia Central de Capital Humano
o A TR

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Unidad Orgénica: Subgerencia de Formulacién de Proyectos e Ingenieria.
Denominacién Puestos CAP: Sub Gerente
Nombre del Puesto: Sub Gerente de Formulacién de Proyectos e Ingenieria
Dependencia Jerarquica Lineal: Gerencia de Proyectos
Dependencia Jerdrquica Funcional: Gerencia de Proyectos
Puestos que supervisa: Supervisor, Auditor y/o Especialista y/o Analista, Técnico Administrativo y Asistente de Gerencia

Dirigir la formulacién, control y evaluacion de los presupuestos de inversiones y de operaclones relacnonados con estudios técnicos, obras y traba)os de reparaaon y
mantenimiento de las instalaciones de la Contraloria General de la Republica.

2 {Dirigir la formulacién de estudios, proyectos y obras de infraestructura y proponer su ejecucion.

3 |Dirigir 1a elaboracién del disefio arquitecténico de obras, expedientes técnicos, proyectos de construccion y remodelacién de edificaciones de la institucion.

4 |Supervisar la ejecucién de las obras civiles de construccién, remodelacion, ampliacién 0 modernizacion de las instalaciones.

5 |Supervisar la actualizacién permanente del catastro general de bienes inmuebles de la Contraloria General de la Republica.

6 |Supervisar el saneamiento legal de los terrenos, propiedades e inmuebles de la Contraloria General de la Republica.

7 |Supervisar el diagndstico de la planta fisica de la Institucién y recibir los requerimientos de infraestructura en cuanto a acondicionamientos o ampliaciones.

8 {Supervisar la elaboracién de las especificaciones técnicas para la adquisicién, contratacién o alquiler de inmuebles, mobiliario y equipos asociados a la infraestructura.

Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacién recibida y registrada en los sistemas informaticos de la Contraloria General de la Republica, derivada de|
las labores de la unidad orgénica; guardando la confidencialidad correspondiente.

Supervisar el desempeiio de los colaboradores asignados a su unidad orgdnica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de
establecer medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

11 |Realizar otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES .

on mumclpalndades dlstntales y provinciales, colegnos profesionales, Ministerio de Cultura, Mnmsteno de Educacién, Orgamsmo Superwsor de Contratacnones del Estado (OSCE)
|empresas prestadoras de servicios de agua potable, alcantarillado y electricidad, contratistas y proveedores de la entidad.

Arquitectura o Ingenieria Civil u otras de acuerdo a la;
especialidad bajo su dmbito.

incompleta Completa No

H
H
H
i

% En los casos que corresponda.

Maestria:
Deseable en Ingenieria Civil u otras de acuerdo a la
especialidad bajo su dmbito.

(3 0 4 ailos)

Universitaria

* En los casos que corresponda.

[ ]
=
Técnica Superior I':I
]

Doctorado:
No Apllca
-




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

LY LA CONTRALORIA i i
i vl tmgm Gerencia Central de Capital Humano

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria) :

Conocimiento en Autocad avanzado, Planificacién y Organizacidn u otros de acuerdo a la especialidad bajo su dmbito.

B.) Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y dos con doc

Nota: Los diplomados cursodos antes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horas lectivas. Después de eso fecho los diplomodos cursados deben tener no menos de 384 horas lectivos, los
programas de especiolizocién deben tener no menos de 90 horas lectivos y los cursos deben tener no menos de 24 horas lectivos. Los cursos realizados por la ENC serdn acreditados por la Institucién.

Gestién Publica o Administracién de Empresas o Ley de Contrataciones del Estado o Evaluacion y Gestion de Proyectos o Proyectos de Inversién Piblica u otros de acuerdo a la
especialidad bajo su dmbito.

C.) Cc

de Ofimatica e Idi {Deseable, no requiere sustento)

Excel X Idioma o dialecto local

PowerPoint X Otros

D.} Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una "X" los sistemas administrativos que son deseables dominar para el puesto)

DGestic’m de Recursos Humanos
mAbastecimiento
mModemizacién de la Gestion Publica
DTesoren’a

Endeudamiento Pdblico D Defensa Judicial def Estado

Contabilidad EControl (SNC)
Inversién Pablica EPresupuesto Publico

Planeamiento Estratégico D NO requerido

GO0

Experiencia general

Indique la cantidad total de aios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptiblico y/o privado.

lio afios de experiencia laboral en el sector piblico y/o privado.

A.) Marque el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico y/o privado:

DPracticante pre Auxiliar Administrativo/ DAnalista / DSupervisor/ Dlefe de Area / DGerente/
profesional / Asistente de Gerencia/ Auditor Senior Coordinador / Jefe de Dpto. Gerente Central
Asistente Administrativo/ Especialista
D Practicante Técnico Administrativo/
profesional Auditor Junior /
Analista Junior

B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector Piblico y/o Privado:

|08 afios de experiencia laboral en puestos similares o desempefiando funciones equivalentes.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

I:IS[, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico EINO, el puesto no requiere contar con experiencio en el sector piblico.

* En caso que si se requiera experiencio en el sector publico, indigue el tiempo de experiencio en el puesto y/o funciones equivalentes.

INo Aplica. —l

p ios sobre el r isito de experiencia u otros; en coso existiero algo odicionol pora el puesto.

* Mencione otros ospectos

La experiencia indicada como deseable se considerard requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la linea de carrera de la Contraloria General de la Republica. |

1 |Calidad y excelencia
2 |Orientacidn a resultados

1 |Desarrollo de Relaciones
2 |liderazgo
3 |Comunicacion




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

i Gerencia Central de Capital Humano
@ Y 1A CONTRALORIA

GENERAL DM LA REPURUCA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Unidad Orgénica: Subgerencia de Cooperacién y Relaciones Internacionales
Denominacién Puestos CAP: Sub Gerente
Nombre del puesto: Sub Gerente de Cooperacion y Relaciones Internacionales
Dependencia Jerarquica Lineal: Gerencia de Proyectos
Dependencia Jerdrquica funcional: Gerencia de Proyectos
Puestos que supervisa: Supervisor, Auditor y/o Especialista y/o Analista, Técnico Administrativo y Asistente de Gerencia

Desarrollar y dirigir acciones de relacionamiento institucional con organismos e instituciones publicas y privadas a nivel nacional e internacional, para fortalecer la cooperacion, el
apoyo técnico, desarrollo de capacidades y obtencién de recursos no rembolsabies en beneficio del Sistema Nacional de Control.

1 |Disefiar y dirigir el desarrollo de politicas y estrategias de relacionamiento interinstitucional a nivel nacional e internacional en beneficio del Sistema Nacional de Control.

Dirigir las acciones y actividades de cooperacién técnica no rembolsable en apoyo a las actividades de La Contraloria; asi como formular y establecer alianzas estratégicas y|

2 convenios interinstitucionales, con el fin de lograr una cooperacion interinstitucional.
Seguimiento al desarrollo de programas de capacitacion a nivel internacional en coordinacion con las Unidades Organicas competentes en la institucion, propiciando el

3 intercambio de experiencias y conocimientos orientados al desarrollo y fortalecimiento de las competencias institucionales.

4 Dirigir las actividades de cooperacion relacionados con visitas técnicas, pasantias, capacitaciones en el exterior y otras de caracter internacional, a fin de desarrollar las
capacidades profesionales e institucionales de La Contraloria.

c Propiciar las coordinaciones y opinién técnica que requieran las instituciones y dependencias del sector publico vinculadas a las funciones de La Contraloria en coordinacion
y soporte de las Unidades Organicas pertinentes.

6 Propiciar la interaccién de La Contraloria con las dependencias e instituciones del sector publico, privado y sociedad civil, relacionadas con el quehacer de la Institucién,

segiin la identificacién y priorizacion propuesta a la Secretaria General.

7 | Dirigir la difusién de los contenidos y aportes técnicos de la Institucion con los diversos agentes institucionales y Entidades que integren el entorno de La Contraloria.

Promover e impulsar la participacion de La Contraloria en las actividades y eventos de la OLACEFS, INTOSAI y otras agencias e instituciones internacionales, con el fin de

8 favorecer la gestién de la Institucién.

0 Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacion recibida y registrada en los sistemas informaticos de La Contraloria General de la Republica, derivada de las
labores de la unidad orgénica; guardando la confidencialidad correspondiente.

10 Supervisar el desempefio de los colaboradores asignados a su unidad orgénica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de

establecer medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

11 |Realizar otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.
COORDINACIONES PRINCIPALES '

Con todas las unidades organicas de la Contraloria General de la Republica.

Con entidades pablicas o privadas acorde al &mbito de la unidad organica.

FORMACION ACADEMICA

Administracion o Economia o Derecho u otras de
acuerdo a la especialidad bajo su ambito.

incompleta Completa

Secundaria

(1 [
vl I D
(1 [

Titulo/ Licenciatura

Técnica Superior
(3 04 aiios)

Maestria:

Deseable en Relaciones Internacionales o Gestion
Publica o0 Gestién de Politicas Publicas u otras de
Egresado Titulado acuerdo a la especialidad bajo su dmbito.

“AUniversitaria

Doctorado:
No Aplica.




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

L__Q l.é ggﬁfylpkﬂ Gerencia Central de Capital Humano

ONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria) :

Conocimientos en Relaciones Internacionales, Cooperacién Internacional, Gestion de Proyectos Sociales, Gestién por competencias, Coaching y Mentoring u otros de acuerdo a la
especialidad de su dmbito.

B.) Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Los diplomodos cursodos ontes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horos lectivos. Después de eso fecho los diplomados cursodos deben tener no menos de 384 horas lectivas, los

programos de especializacidn deben tener no menos de 90 horas lectivas y los cursos deben tener no menos de 24 horas lectivas. Los cursos realizados por la ENC serén acreditados por la
Institucidn.

Gestidn Pdblica, Gestién por Competencias o Habilidades Directivas u otros de acuerdo a la especialidad bajo su dmbito.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. (Deseable, no requiere sustento)

. Nieldedominio
. IDIOMAS No Aplica Basico | ntermedio | AvBniado
Inglés X

Idioma o dialecto local

PowerPoint X Otros

D.) Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una "X" los sistemas administrativos que son deseables dominar para el puesto)

I:]Gestién de Recursos Humanos I:] Endeudamiento Publico I:]Defensa Judicial del Estado
I:]Abastecimiento I:] Contabilidad I:] Control {SNC}
DModemizacién de la Gestion Piblica I:]lnversién Publica I:]Presupuesto PUblico
I:]Tesoren’a E] Planeamiento Estratégico I:] NO requerido

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.

llO afios de experiencia laboral en el sector publico y/o privado.

Experientia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; va sea en el sector publico y/o privado:
DPracticante pre DAuxiliar Administrativo/ DAnalista / mSupewisor/ Dlefe de Area / DGerente /
profesional / Asistente de Gerencia/ Auditor Senior Coordinador / Jefe de Dpto. Gerente Central
Asistente Administrativo/ Especialista
D Practicante Técnico Administrativo/
profesional Auditor Junior /

Analista Junior

B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector Pdblico y/o Privado:

08 afios de experiencia laboral en puestos similares o desempefiando funciones equivalentes.

C.} En base a fa experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pdblico:
DS/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico IENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

! En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

,No Aplica. —l

* Mencione otros aspectos comp ios sobre el r

quisito de experiencia u otros; en caso existiera algo adicional para el puesto.

La experiencia indicada como deseable se considerara requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la linea de carrera de la Contraloria General de la Republica.

ABILIDADES O COMPETENCIA!

ompetencias Organizacionales .
1 |Calidad y excelencia

2 Orientacion a resultados

eenoas Conducnates. . T e T e e
Desarrollo de relaciones
2 |liderazgo

3 |Comunicacion




Departamento de Desarrolio y Bienestar Laboral

A1 LA CON?RAiORiA Gerencia Central de Capital Humano

- GENERAL DE 1A REPUBLICA

DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTO

Unidad Orgdnica: Gerencia Técnico Normativa
Denominacién Puestos CAP: Gerente
Nombre del Puesto: Gerente Técnico Normativo
Dependencia Jerdrquica Lineal: Vicecontraloria de Integridad
Dependencia Jerdrquica Funcional: Vicecontraloria de Integridad
Puestos que supervisa: Sub Gerente de Disefio y Mejora de Procesos de Control y Sub Gerente de Normatividad

= T 707 webnoecpuesto.. - 0 T 0
Establecer los criterios técnico normativos del Sistema Nacional de Control, de asesorar y definir el alcance de la normativa en materia de control gubernamental, asi como de|
evaluar y proponer técnicamente los proyectos de directivas, metodologias, procesos de control, documentos estandarizados y propuestas normativas con la finafidad de mejorar|
los servicios de control gubernamental.

Evaluar y proponer los proyectos técnico normativos referidos a la normativa de servicios de control gubernamental y servicios relacionados.

2 |Realizar la interpretacién técnica de la normativa de servicios de control gubernamental y servicios relacionados.

3 | Emitir opinién sobre proyectos de normas con incidencia en control gubernamental y el Sistema Nacional de Control presentados por las entidades publicas.

4 |Revisar los procedimientos, documentos técnicos y metodologias elaborados con la finalidad de ser més eficientes los procesos de control.

Evaluar y proponer proyectos normativos en materia de servicios de control gubernamental y servicios relacionados, asi como los proyectos de resolucién o similares, con la

3 finalidad de ser considerados como precedentes administrativos de observancia obligatoria.

6 Evaluar y proponer metodologias y los proyectos de documentos estandarizados referidos a la aplicacion de la normativa de control gubernamental y servicios relacionados,
y documentos de orientacién con la finalidad de contribuir con su mejora.

; Proponer los planes, actividades y mecanismos a ser ejecutados por la Escuela Nacional de Control en coordinacién con la Subgerencia de Normatividad, con la finalidad de|
desarrollar competencias y capacidades de los actores intervinientes en la aplicacion de la normativa de control gubernamental.

8 Supervisar y aprobar, como responsable técnico, los informes resultantes ejecutados por las Subgerencias a su cargo, con la finalidad de cautelar que se formulen de
acuerdo a los principios, procedimientos, normas y lineamientos de control gubernamental.
Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacion recibida y registrada en los sistemas informéticos de la Contraloria General de la Republica, derivada de las

? labores de Ia unidad organica; con la finalidad de guardar la confidencialidad correspondiente.

10 Supervisar el desempefio de los colaboradores asignados a su unidad organica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de

establecer medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

11 |Realizar otras labores que en el marco de sus competencias le sean asignadas por la Vice contraloria de Integridad.

COORDINACIONES PRINCIPALES '

Coardinaciones internas

Con todas las unidades organicas de la Contraloria General de la Repdblica.

Con entidades del Estado y entidades privadas bajo el dmbito de competencia. B

FORMACION ACADEMICA :

Derecho o Ciencias Politicas o Administracién o
Economia u otras de acuerdo a la especialidad bajo su
ambito * En los casos que
corresponda

Incompleta Completa

Secundaria

4 Técnica Bésica

J{1 0 2 afios)
Técnica Superior Maestria:
(3 0 4 afios) Deseabel en Derecho Administrativo o Derecho
Constitucional o Gestion Piblica o Auditoria con| . *Enlos casos que
.~ {universitaria " » :
mencién en Gestion y Control Gubernamental u otras corresponda
Doctorado:
| Mo Aplica.
)
-}
g
.



Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

i } LA CONTRALORIA Gerencia Central de Capital Humano

k GENERAL DE LA REPUBLICA

‘CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacién sustentatoria) :
Conocimientos en Control Gubernamental, Derecho Administrativo, Derecho Constitucional, Contrataciones del Estado, Transparencia y Acceso a la Informacién, Gestion Pablica u
otros de acuerdo a la especialidad de su dmbito.

B.) Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Los diplomodos cursados antes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horas lectivas. Después de esa fecha las diplomados cursados deben tener no menos de 384 horas lectivas, los
programos de especializacidn deben tener no menos de 90 horas lectivas y los cursos deben tener no menos de 24 horas lectivas. Los cursos realizados por la ENC serdn acreditados por la
Institucion.

Planeamiento Estratégico o Habilidades Directivas y Liderazgo o Derecho Administrativo o Contrataciones del Estado o Gestion Publica u otros de acuerdo a la especialidad bajo su
ambito.

C.} Conocimientos de Ofimética e Idiomas. {Deseable, no requiere sustento)

L - Nwelde dominic
_OFIMATICA - | Rodpice | Bisico | imermedn | Av
Word X Inglés
Excel X Idioma o dialecto local X
PowerPoint X Otros X

D.} Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una "X" los sistemas administrativos que son deseables dominar para el puesto)

EIGestién de Recursos Humanos
I:IAbastecimiento
I_T—lModernizacién de la Gestién Publica
l:lTesoreria

EXPERIENCIA

Endeudamiento Publico I:IDefensa Judicial de! Estado

Contabilidad EIControl {SNC)
Inversion Publica I_——IPresupuesto Publico
Planeamiento Estratégico I:INO requerido

LD

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.

12 afios de experiencia laboral en el sector publico y/o privado. —l

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico y/o privado:

I .Practicante pre I .AuxiliarAdministrativo/ I .Analista / I .Supervisor/ I X .Jefe de Area / I .Gerente /
|profesional / JAsistente de Gerencia/ JAuditor Senior |Coordinador / |Jefe de Dpto. |Gerente Central
Asistente Administrativo/ Especialista
Practicante Técnico Administrativo/
D profesional Auditor Junior /

Analista junior

B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector Publico y/o Privado:

lm afios de experiencia laboral en puestos similares o desempefiando funciones equivalentes.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
I:ISI, el puesta requiere contar con experiencia en el sector publico I_T—]NO, el puesto no requiere cantar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sectar piiblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

| No Aplica ]

1

* Mencione otros aspectos comp arios sobre el r isito de experiencia u otros; en caso existiera algo adicional para el puesto.

La experiencia indicada como deseable se considerara requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la linea de carrera de la Contraloria General de la Reptblica. l

RE Britd §LE0 }? i &
Competencias nizacionales |

1 [Calidad y excelencia

2 |Orientacion a resultados

Desarrolio de relaciones

2 |liderazgo

3 |Comunicacién P o
-




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

{ Gerencia Central de Capital Humano
\‘;-:! 1A CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Unidad Orgénica: Sub Gerencia de Disefio y Mejora de Procesos de Contro!
Denominacién Puestos CAP: Sub Gerente
Nombre del Puesto: Sub Gerente de Disefio y Mejora de Procesos de Control
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerente Técnico Normativo
Dependencia Jerdrquica Funcional: Gerente Técnico Normativo
Puestos que supervisa: Supervisor, Auditor, Espegialista y/o Analista, Técnico Administrativo y Asistente de Gerencia

s - 3 -

\dentificar, disefiar, planificar y coordinar la implementacion de mejoras de procesos orientados a la eficiencia y eficacia del control gubernamental, de acuerdo a los lineamientos
y objetivos institucionales, con la finalidad de desarrollar, mejorar o actualizar normas, metodologias y procedimientos de control gubernamental y servicios relacionados, asi
como de evaluar el cumplimiento de la normativa vigente.
. , FUNCIONES DEL PUESTO - ,
\dentificar oportunidades a partir del resultado de los estudios realizados la Escuela Nacional de Control u otras fuentes, con la finalidad de desarrollar metodologias y
! procedimientos para la innovacién de los servicios de control gubernamental y servicios relacionados.
Formular y proponer los procedimientos, documentos técnicos y metodologias con la finalidad de hacer mas eficientes los procesos de control y servicios relacionados,
2 remitiendo los proyectos a la Subgerencia de Normatividad, segun corresponda.
Monitorear y evaluar el comportamiento de los procesos vinculados a los servicios de control gubernamental y servicios relacionados, con la finalidad de medir los alcances
3 de la metodologia aplicada.
Emitir opinidn técnica referente a las propuestas de mejora en los procesos vinculados con los servicios de control gubernamental y servicios relacionados, con la finalidad
4 de resolver los problemas que identifiquen las unidades orgénicas y otras que identifique como resultado de sus funciones.
Brindar asesoria y absolver consultas relativas al disefio e implementacién de iniciativas de mejora de procesos que presenten las unidades organicas, como parte del
5 proceso de innovacién de los servicios de control gubernamental y servicios relacionados.
Formular y evaluar propuestas de planes, actividades y mecanismos, con la finalidad de desarrollar competencias y capacidades de los actores intervinientes en la aplicacién
6 de la normativa de contro! gubernamental y del SNC.
7 Coordinar con la Gerencia de Tecnologias de la Informacion, el analisis y actualizacion de los sistemas de informacion sobre los servicios de control gubernamental y
servicios relacionados, con la finalidad de soportar su correcto desarrollo.
8 Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacién recibida y registrada en los sistemas informaticos de la Contraloria General de la Republica, derivada de las
labores de la unidad organica; con la finalidad de guardar la confidencialidad correspondiente.
9 Supervisar el desempefio de los colaboradores asignados a su unidad organica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de
establecer medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.
10 |Realizar otras labores que en el marco de sus competencias le sean asignadas por la Gerencia Técnico Normativo.
11 |-

COORDINACIONES PRINCIPALES '

Con todas las unidades organicas de la Contraloria General de la Republica.

Con entidades del Estado y entidades privadas bajo el &mbito de competencia.

FORMACION ACADEMICA :

Ingenieria industrial o Administracién o Economia u
otras de acuerdo a la especialidad bajo su dmbito

Egresadofa)

Incompleta Completa

* En los casos que
corresponda

Bachiller

Secundaria
. fTécnica Basica
‘1{1 02 afios)

Titulo/ Licenciatura

Maestria:

Deseable en n Derecho Administrativo o Derecho)
Constitucional o Gestion Piblica u otras de acuerdo a * En los casos que
la especialidad de su ambito. corresponda

Maestria

Doctorado:
| No Aplica.

-




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

LE LA CONTRALORIA Gerencia Central de Capital Humano

k, CENERAL DF (A KEPUBLICA

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentocién sustentatoria) :
Conocimientos en Control Gubernamental, Derecho Administrativo, Derecho Constitucional, Contrataciones del Estado, Transparencia y Acceso a la Informacién, Gestion Puablica u
otros de acuerdo a la especialidad de su dmbito.

B.) Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Los diplomados cursados antes de Julio 2014 deben tener no menas de 90 horas lectivos. Después de esa fecha los diplomados cursadas deben tener no menos de 384 horas lectivos, los
programas de especializacién deben tener no menas de 90 horas lectivas y los cursos deben tener no menos de 24 horas lectivas. Los cursos realizados por la ENC serén acreditados por la
Institucion.

Planeamiento Estratégico o Habilidades Directivas y Liderazgo o Derecho Administrativo o Contrataciones del Estado o Gestion Publica u otros de acuerdo a la especialidad bajo su,
ambito.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas. (Deseable, no requiere sustento)

. Nivalde dominio : .. Nivelde dominio
. DFIMATICA NoApliea | Basiko | istermedio | Avanzado . oS | noaplica | Bisiko | intermedio | Avanoado
Word X Inglés X
Excel X Idioma o dialecto local X
PowerPoint X Otros X

D.} Sistemas Administrativos del Estado {(Marque con una "X" los sistemas administrativos que son deseables dominar para el puesto)

EIGestién de Recursos Humanos |:| Endeudamiento Publico |:| Defensa Judicial del Estado
|:|Abastecimiento |:|Contabilidad EIControi {SNC})

EI Modernizacién de la Gestién Publica |:|Inversién Puablica |:|Presupuesto Publico
|:|Tesoreria EI Planeamiento Estratégico |:| NO regquerido

Experlencia general’

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.

10 afios de experiencia laboral en el sector publico y/o privado. —I

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico y/o privado:

Practicante pre Augxiliar Administrativo/ Analista / Supervisor / Dlefe de Area / DGerente /
profesional / Asistente de Gerencia/ Auditor Senior Coordinador / Jefe de Dpto. Gerente Central
Asistente Administrativo/ Especialista
Practicante Técnico Administrativo/
D profesional Auditor Junior /
Analista Junior

B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector publico y/o privado:

|08 afios de experiencia-laboral en puestos similares o desempefiando funciones equivalentes.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

l:lsl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

l No Aplica. l
* Mencione otros aspectos ¢ J arios sobre el requisito de experiencia u otros; en caso existiera algo adicional para el puesto.

lLa experiencia indicada como deseable se considerara requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la linea de carrera de la Contraloria General de fa Republica. ]

S O COMPETENCIAS

nizacionales: e
Calidad y excelencia
2 |Orientacién a resultados

Desarrollo de relaciones
2 |Liderazgo
3 |Comunicacién ]




Departamento de Desarrolio y Bienestar Laboral

’ i Gerencia Central de Capital Humano
gﬁ 1A CONTRALORIA

CENERAL D LA REPLELICA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Unidad Orgdnica: Sub Gerencia de Normatividad
Denominacién Puestos CAP: Sub Gerente
Nombre del Puesto: Sub Gerente de Normatividad
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia Técnico Normativa
Dependencia Jerdrquica Funcional: Gerencia Técnico Normativa
Puestos que supervisa: Supervisor, Auditor, Especialista y/o Analista, Técnico Administrativo y Asistente de Gerencia

Formular, proponer y promover las normas, metodologias y procedimientos que regulen los servicios de control gubernamental y servicios relacionados para los érganos del SNC,
las propuestas de modificacion a la Ley N° 27785, Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica, u otras normas vinculadas al SNC, con la
finalidad de establecer lineas de acci6n, procedimientos, politicas referidos a la aplicacién de la normativa de control gubernamental y servicios relacionados.

~ FUNCIONES DELPUESTO

Formular documentos estandarizados, con la finalidad de establecer lineas de accién, procedimientos, politicas referidos a la aplicacién de la normativa de control

! gubernamental y servicios relacionados.

Iy Evaluar y emitir opinién técnica sobre los proyectos de documentos propuestos por las unidades organicas, con la finalidad de brindar el sentido y alcance de la normativa
de control gubernamental y servicios relacionados.
Evaluar el cumplimiento de la normativa de control gubernamental y servicios relacionados, por parte de los integrantes del SNC, con la finalidad de proponer mejoras o

3 actualizaciones.

2 Emitir opinién con cardcter vinculante, absolver las consultas relativas a la interpretacion y aplicacién de normas de control gubernamental y servicios relacionados y
sistematizar los documentos emitidos, con la finalidad de mantener actualizado el sistema de informacién normativa.

5 Formular propuestas para la difusion de la normativa de control previo, simultaneo y posterior y servicios relacionados, con la finalidad de mantener actualizado a los

actores intervinientes en la aplicacién de la normativa de control gubernamental y servicios relacionados

6 |Emitir opinion sobre los proyectos de normas formulados por las entidades pablicas con incidencia en la materia de control gubernamental y servicios relacionados.

Requerir la ejecucién de planes, actividades y mecanismos para el desarrollo de competencias y capacidades de los actores intervinientes en la aplicacion de la normativa de

7 control gubernamental y servicios relacionados, con la finalidad de proponer las acciones de capacitacion sobre la normativa de control gubernamental y servicios

s Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacion recibida y registrada en los sistemas informéticos de fa Contraloria General de la Repuiblica, derivada de las
labores de la unidad organica; con la finalidad de guardar la confidencialidad correspondiente.

9 Supervisar el desempefio de los colaboradores asignados a su unidad orgénica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de

establecer medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

10 |Realizar otras labores que en el marco de sus competencias le sean asignadas por la Gerencia Técnico Normativo.

11 |-

COORDINACIONES PRINCIPALES .

Derecho o Ciencias Politicas o Administracion o)
Economia u otras de acuerdo a la especialidad bajo su
ambito * En el caso que
: corresponda
abilitaci

Incompleta No

Técnica Basica
(1 0 2 afios)

Técnica Superior Maestria:
(3 0 4 afios) Deseable Derecho Administrativo o Derecho
werstar Constitucional o Gestién Pdblica o otras de acuerdo a : * En el caso que
niversaria la especialidad de su dmbito. corresponda

E Doctorado ’ Ded,mado:” h
i No Aplica.
] |
% Egresado 7» - R -




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

g} }.A CONTRALORIA Gerencia Central de Capital Humano

CENERAL D LA BEPURUCA

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria) :

Conocimientos en Control Gubernamental, Derecho Administrativo, Derecho Constitucional, Contrataciones del Estado, Transparencia y Acceso a la Informacién, Gestién Publica u
otros de acuerdo a la especialidad de su ambito.

B.) Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Los diplomados cursados antes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horas lectivas. Después de esa fecha los diplomados cursados deben tener no menos de 384 horas lectivas, los
progromas de especializacion deben tener no menos de 90 horas lectivas y los cursos deben tener no menos de 24 horas lectivas. Los cursos realizodos por la ENC serdn acreditados por la
Institucion.

Planeamiento Estratégico o Habilidades Directivas y Liderazgo o Derecho Administrativo o Contrataciones del Estado o Gestion Publica u otros de acuerdo a la especialidad bajo su
ambito.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. {Deseable, no requiere sustento)

- Nivel de dominio
_ OEivATICA ? DIOMAS - 1 omeaies | niie T imednedio
Word X Inglés X
Excel X Idioma o dialecto local
PowerPoint X Otros

D.) Sistemas Administrativos del Estado {Marque con una "X" los sistemas administrativos que son deseables dominar para el puesto)

Gestién de Recursos Hurnanos D Endeudamiento Publico D Defensa Judicial del Estado
Abastecimiento D Contabilidad E Control (SNC}
Modernizacién de la Gestién Publica Dlnversién Publica DPresupuesto Publico
Tesoreria E Planeamiento Estratégico D NO requerido

EXPERIENCIA

LI L]

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico y/o privado.

llO afios de experiencia laboral en el sector publico y/o privado. ]

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico y/o privado:

:Practicante pre Auxiliar Administrativo/ .Analista / Supervisor / IJefe de Area / 'Gerente /
[profesional / Asistente de Gerencia/ [Auditor Senior Coordinador / [/efe de Dpto. [Gerente Central
Asistente Administrativo/ Especialista
Practicante Técnico Administrativo/
D profesional Auditor Junior /

Analista Junior

B.} Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector piblico y/o privado:

[Ogaﬁos de experiencia laboral en puestos similares o desempefiando funciones equivalentes. ]

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
DS’, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Iﬁ) Aplica. —I

* Mencione otros aspectos compl ios sobre el requisito de experiencia u otros; en caso existiera algo adicional para el puesto.

La experiencia indicada como deseable se considerara requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la linea de carrera de la Contraloria General de la Republica. |

Calidad y excelencia
2 {Orientacién a resultados

tencias Conductuales
1 |Desarrollo de relaciones

Liderazgo

Comunicacion

encias Técnicas »"
ratégico




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

4 Y1A CONTRAl?‘ﬂA Gerencia Central de Capital Humano
W GEniRaL DELA REFD

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
JUENTIFICACON DELPUESIO™ = = . SR GBS el

Unidad Organica: Gerencia de Prevencion
Denominacién Puestos CAP: Gerente
Nombre del Puesto: Gerente de Prevencion
Dependencia Jerdrquica Lineal: Vicecontraloria de Integridad
Dependencia Jerarquica Funcional: Vicecontraloria de Integridad
Puestos que supervisa: Sub §erente de Integridad, Sub Gerente de Denuncias y Participacion Ciudadanay Sub Gerente de Control Interno

Dirigir y supervisar la implementacion de las politicas, planes y estrategias que contribuyan a la integridad puiblica; asi como la implementacién del control interno en las entidades
publicas, de acuerdo a los lineamientos y objetivos institucionales, con la finalidad de contribuir en las acciones de prevencion y lucha contra la corrupcién.

FUNCIONES DEL PUEST

1 |Conducir y supervisar la implementacién del Plan Nacional de integridad y Lucha contra la Corrupcion.

Dirigir y supervisar la implementacién de las politicas y estrategias en materia de integridad publica, la prevencion de la corrupcion, asi como las politicas y herramientas, con

2 la finalidad de propiciar la ejecucién de buenas practicas vinculadas a ética y transparencia de la gestién del Estado.
Dirigir y supervisar las actividades de difusién y comunicacion asi como las acciones de capacitacion, en coordinacion con la Gerencia de Comunicacién Corporativa y la

3 Escuela Nacional de Control, respectivamente, con la finalidad de generar y fortalecer una cultura anticorrupcién en las entidades del sector publico y privado, asi como en la

4 Dirigir y supervisar la atencién de denuncias con la finalidad de cautelar que la proteccién y beneficios a los denunciantes se otorguen de conformidad con las disposiciones
legales vigentes.

c Dirigir y supervisar el cumplimiento de los procedimientos y lineamientos que ejecuten las Gerencias Regionales de Control relacionados al fortalecimiento de la integridad
publica, fa atencién de denuncias, participacion ciudadana y la implementacion de! control interno en las entidades.

6 Dirigir y supervisar la implementacion de las politicas, estrategias de integridad y el plan anticorrupcién de la institucion, asi como sus correspondientes mecanismos e
instrumentos, con la finalidad de fortalecer la prevencién y lucha contra la corrupcion y la integridad publica de los servidores publicos y la ciudadania en general.

7 Proponer la emisién de la normativa técnica con la finalidad de viabilizar la implementacién, funcionamiento y evaluacion del sistema de denuncias, participacion ciudadana

y control interno en las entidades publicas, con el soporte metodoldgico de la Gerencia Técnico Normativa, planteando las estrategias operacionales para su ejecuci6n.

8 |Supervisar los servicios de control gubernamental y servicios relacionados de su competencia, de conformidad con la normativa aplicable.

Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacidn recibida y registrada en los sistemas informaticos de la Contraloria General de la Republica, derivada de las
labores de la unidad orgénica; con la finalidad de guardar la confidencialidad correspondiente.

Supervisar el desempefio de los colaboradores asignados a su unidad orgdnica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de
establecer medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

10

11 |Realizar otras labores que en el marco de sus competencias le sean asignadas por la Vice contraloria de Integridad.

COORDINACIONES PRINCIPALES _ ’

Coordinaciones Internas

Con todas las unidades organicas de la-Contraloria General de la Republica.

Coordinaciones Externas

Con entidades del Estado y entidades privadas bajo el ambito de competencia.

FORMACION ACADEMICA :

Incompleta Completa DEgresado(a) Derecho o Ciencias Politicas o Administracion o
Economia u otras de acuerdo a la especialidad bajo su

ambito * En los casos que
corresponda

Secundaria Bachiller

Técnica Basica

{1 0 2 afos) Titulo/ Licenciatura

Hinnn

[]
[]
[]
[x]

[ Técnica Superior : B estria:
(3 0 4 afios) Maestria Ma 8 - .
e Deseable en Derecho Administrativo o Derecho
Constitucional o Gestién Publica otras de acuerdo a la .
_ {universitaria Egresado Titulado o e En los casos que
especialidad de su ambito. corresponda
Nooctorado - Doctorado: . .
: - |No-Aplica.
| P Y T




Departamento de Desarrolio y Bienestar Laboral

’ \._...q‘ Y LA CONTRALORIA Gerencia Central de Capital Humano

GENERAL DE LA REPUBLICA

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatorio) :

Conocimientos en Contro! Gubernamental, Derecho Administrativo, Derecho Constitucional, Contrataciones del Estado, Transparencia y Acceso a la Informacién, Gestién Pablica u
otros de acuerdo a la especialidad de su dmbito.

B.) Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Los diplomados cursados antes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horas lectivas. Después de esa fecha los diplamados cursados deben tener no menos de 384 horas lectivas, los
programas de especializacion deben tener no menos de 90 horas lectivas y los cursos deben tener no menos de 24 horas lectivos. Los cursos realizados por la ENC serén acreditados por la
Institucion.

Planeamiento Estratégico o Habilidades Directivas y Liderazgo o Derecho Administrativo o Contrataciones del Estado 0 Gestion Publica u otros de acuerdo a la especialidad bajo su
ambito.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. (D ble, no requi

3
4

. Nivel de domiinio . . Nweldedominio
~OFIMATICA . Np Aplica Basico .| Inermedio Avanzsdo . IIOMAS ' loNoamiss ] Eiee ] inrermedio | Avariiads
Word X . Inglés X
Excel X Idioma o dialecto local
PowerPoint X Otros

D.) Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una "X" los sistemas administrativos que son deseables dominar para el puesto)

Gestidn de Recursos Humanos D Endeudamiento Pdblico DDefensa Judicial del Estado
Abastecimiento D Contabilidad EControl {SNC)
Modernizacion de la Gestién Pdblica D Inversién Publica DPresupuesto Publico
Tesoreria E Planeamiento Estratégico DNO requerido

EXPERIENCIA

HIBINIn

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.

,12 afios de experiencia laboral en el sector pablico y/o privado. ]

Experlencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pliblico y/o privado:

'Practicante pre 'Auxiliar Administrativo/ 'Analista / 'Supervisor/ X Jefe de Area / Gerente /
|profesional / |Asistente de Gerencia/ |Auditor Senior ‘Coordinador/ | Jefe de Dpto. |Gerente Central

Asistente Administrativo/ Especialista
Practicante Técnico Administrativo/
profesional Auditor junior /

Analista junior

B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector pdblico y/o privado:

llo afios de experiencia laboral en puestos similares o desempefiando funciones equivalentes. —I

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:
DS/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piiblica ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publica.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

No Aplica.

* Mencione otros aspectos compls ios sobre el requisito de experiencia u otros; en caso existiera algo adicional para el puesto.

| L]

lEexperiencia indicada como deseable se considerara requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la linea de carrera de la Contraloria General de la Republica.

AL DALD $168 P i +
€ ncias Organizacionales

1 |Calidad y excelencia

2 |Orientacion a resultados

1 {Desarrollo de relaciones
2 |Liderazgo
3 |Comunicacién




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

L& LA CONTRALORIA Gerencia Central de Capital Humano

GENERAL DE LA REPUSUICA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Unidad Organica: Sub Gerencia de Integridad
Denominacion Puestos CAP: Sub Gerente
Nombre del Puesto: Sub Ggerente de integridad
Dependencia Jerirquica Lineal: Gerente Técnico Normativo
Dependencia Jerdrquica Funcional: Gerente Técnico Normativo
Puestos que supervisa: Supervisor, Auditor, Especialista y/o Analista, Técnico Administrativo y Asistente de Gerencia

Disefiar y ejecutar la implementacion de las politicas, estrategias de integridad y el plan anticorrupcién de la institucién, asi como sus correspondientes mecanismos e
instrumentos, de acuerdo al Plan Nacional de Integridad y Lucha contra la Corrupcion con la finalidad de fortalecer la prevencién y lucha contra la corrupcion y la integridad publica
de los servidores publicos y la ciudadania en general.

Ejecutar en coordinacién con las unidades orgénicas correspondientes la implementacién del Plan Nacional de Integridad y Lucha contra la Corrupcion.
Proponer y dirigir las actividades o proyectos de comunicacién, difusién y capacitacion, en coordinacin con la Subgerencia de Prensa y Medios Digitales y la Escuela
2 Nacional de Control, respectivamente, dirigidos a los servidores publicos, sector privado y a la ciudadania en general, orientado a la promocion de la integridad publica, la
Proponer y coordinar la ejecucién de las Conferencias Anuales Anticorrupcién Internacionales con la finalidad de generar espacios de promocién de la prevencion y lucha
3 contra la corrupcion, asi como de una gestion publica eficiente, eficaz y transparente.
4 Proponer y coordinar las actividades de promocion del cumplimiento de las normas relativas a la prevencién de la corrupcién, asi como las politicas y herramientas, con la
finalidad de propiciar la ejecucién de buenas practicas vinculadas a ética y transparencia de la gestién del Estado.
Efectuar en coordinacion con la Subgerencia de Prensa y Medios Digitales campaiias de difusion de normas sobre probidad e integridad, asi como actividades y estr gi
5 de prevencién de la corrupcion, con la finalidad de promover la integridad puiblicay la formacién en valores.
Proponer proyectos de ley, resoluciones, directivas y cualquier otro instrumento normativo en materia anticorrupcion, asi como respecto a temas referidos a la conducta |
6 desempefio ético e integro de los colaboradores de la institucion, en coordinacién con la Subgerencia de Normatividad, orientado a la promocién de la prevencién y lucha
7 Ejecutar las acciones o actividades establecidas dentro de lo dispuesto en las convenciones internacionales contra la corrupcion, con la finalidad de realizar el seguimiento su
implementacién y ejecucion dentro de lo dispuesto en las convenciones internacionales, suscritas y ratificadas por el Perad.
3 Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacion recibida y registrada en los sistemas informéticos de la Contraloria General de la Republica, derivada de las
labores de la unidad orgénica; con la finalidad de guardar la confidencialidad correspondiente.
9 Supervisar el desempefio de los colaboradores asignados a su unidad organica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de
establecer medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.
10 |Realizar otras labores que en el marco de sus competencias ie sean asignadas por la Gerencia de Prevencion.

Ciencias Politicas o Administracién o Economia o
Contabilidad o Finanzas o Derecho u otras de acuerdo
a la especialidad bajo su dmbito . *Enlos casos que

corresponda

Maestria:
Deseable en Derecho Administrativo o Derecho
Constitucional o Gestion Publica u otras de acuerdo a . *Enlos casos que

la especialidad de su ambito. : corresponda

Doctorado:




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

\L! LA CONTRALORIA Gerencia Central de Capital Humano

CENERAL DF LA REPUELICA

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentataria) :

Conocimientos en Control Gubernamental, Derecho Administrativo, Derecho Constitucional, Contrataciones del Estado, Transparencia y Acceso a la Informacion, Gestion Publica u
otros de acuerdo a la especialidad de su 4mbito.

B.} Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Los diplomados cursados ontes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horas lectivos. Después de esa fecha los diplamados cursados deben tener no menos de 384 horos lectivas, los
programas de especializacion deben tener no menos de 90 horas lectivas y los cursos deben tener no menos de 24 horas lectivos. Las cursos realizados por la ENC serdn acreditados por la
Institucion.

Planeamiento Estratégico o Habilidades Directivas y Liderazgo o Derecho Administrativo o Contrataciones del Estado o Gestion Publica u otros de acuerdo a la especialidad bajo su
ambito.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. (Deseable, no requiere sustento)

i TR -
OEMATICA . | Woaoks T Biio | inenmedio | Avsmade
Word . X
Excel X Idioma o dialecto local
PowerPoint X Otros
D.) Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una "X" los sistemas administrativos que son d bles dominar para el p )

Endeudamiento Publico Defensa Judicial del Estado

E]Gestién de Recursos Humanos
DAbastecimiento
E]Modemizacién de la Gestion Publica
DTesoren’a

EXPERIENCIA

Contabilidad Contro! (SNC)

inversién Pablica

Presupuesto Publico

Planeamiento Estratégico NO requerido

LTI

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico y/o privado.

10 afios de experiencia laboral en el sector publico y/o privado.

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico y/o privado:

Practicante pre Auxiliar Administrative/ ]Analista / X Supervisor / lefe de Area / Gerente /
1 profesional / | Asistente de Gerencia/ Auditor Senior 1 Coordinador / 1 Jefe de Dpto. | Gerente Central

Asistente Administrativo/ Especialista
Practicante Técnico Administrativo/
profesional Auditor Junior /

Analista Junior

B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el sector publico y/o privado:

|08 afios de experiencia faboral en puestos similares o desempefiando funciones equivalentes. |

C.} En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
DSI, el puesta requiere contar con experiencia en el sectar publico E]NO, el puesto no requiere cantar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sectar ublico, indi el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
q q P q

[No Aplica. ]

* Mencione atras aspectos co ios sabre el requisito de experiencia u otros; en caso existiera algo adicional para el puesto.

La experiencia indicada como deseable se considerara requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la linea de carrera de la Contraloria General de la Republica. I

Al BELER $ 68 % } &
Competencias nizationales
1 |Calidad y excelencia

Orientacion a resultados

Competendias Conductiales
1 [Desarrollo de relaciones

2 |liderazgo )
3 }Comunicacion




) LA CONTRALORIA

[\ GENERAL DE 1A REPURLICA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral
Gerencia Central de Capital Humano

IDENTIFICACION DEL PUESTO '

Unidad Orgénica:

Denominacion Puestos CAP:
Nombre del Puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerarquica Funcional:

Puestos que supervisa:

Subgerencia de Denuncias y Participacion Ciudadana

Sub Gerente

Sub Gerente de Denuncias y Participacién Ciudadana

Gerencia de Prevencién

Gerencia de Prevencion

Supervisor, Auditor y/o Especialista y/o Analista, Técnico Administrativo y Asistente de Gerencia

Asegurar la atencién de denuncias a nivel nacional, conduciendo y gestionando las acciones y actividades necesarias para ello, asi como para el otorgamiento de medidas de
proteccion y beneficios a los denunciantes que cumplan con las disposiciones legales vigentes.

1 |Formular, promover e implementar las estrategias, politicas y procedimientos para la atencién de denuncias, verificando su aplicacion a nivel nacional.

2 |Asegurar la ejecucion adecuada del proceso del Servicio de Atencién de Denuncias.

3 |Remitir las denuncias sobre temas especializados a las unidades organicas de linea correspondientes o al OCI de ser el caso.

4 |Supervisar que las Contralorias Regionales cumplan adecuadamente el proceso del Servicio de Atencion de Denuncias.

Emitir pronunciamiento respecto a las solicitudes de medidas de proteccién o beneficios al denunciante y de corresponder canalizar su tramitacién ante las instancias

5 correspondientes.

6 Acreditar a los equipos de recopilacién de informacion o servicio de control para la atencion de las denuncias del dmbito de competencia de la sede central o aquellas
encargadas por la Alta Direccion.

7 Aprobar los resultados de la atencién de denuncias, comunicando los informes de alertas de control o control simultaneo a las instancias correspondientes o los titulares
de las entidades donde se habrian realizado los hechos denunciados, a fin que se adopten las acciones necesarias.

3 Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacién recibida y registrada en los sistemas informaticos de la Contraloria General de la Republica, derivada de
las labores de la unidad organica; guardando la confidencialidad correspondiente.

9 Supervisar y evaluar el desempefio de los colaboradores asignados a su unidad organica, asi como la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a

fin de establecer medidas correctivas en caso que no se cumplan.

10 |Realizar otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES i

Con todas las unidades organicas de la Contraloria General de la Republica.

Con 6rganos conformante

s del Sistema Nacional de Control, entidades publicas que brindan servicio de atencion de denuncias, funcionarios o servidores publicos de entidades
vinculadas a las denuncias presentadas, ciudadanos, organizaciones e instituciones conformantes de la demanda imprevista.

FORMACION ACADEMICA : o

Incompleta Completa

Contabilidad o Derecho o Economia u otras de
acuerdo a la especialidad bajo su ambito.

Maestria:
Deseable en Gestién Publica u otras de acuerdo a la
especialidad bajo su ambito.

: * En los casos que corresponda

|Doctorado:
‘|No Aplica.




Departamento de Desarrollo y Bienestar Labora!

E i i . )
%%ggﬁt}g}!gg\ Gerencia Central de Capital Humano

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentocion sustentatoria) :

Conocimientos en Sistemas Administrativos y Funcionales del Estado, Gestién de Personal, Gestién y Control Gubernamental u otros de acuerdo a la especialidad bajo su,
dmbito.

" B.) Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Los diplomados cursados antes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horos lectivos. Después de eso fecho los diplomodos cursados deben tener no menos de 384 horos lectivos, los
progromos de especiolizacién deben tener no menos de S0 horos lectivos y los cursos deben tener no menos de 24 horos lectivas. Los cursos reolizodos por lo ENC serén acreditodos por lo
Institucién.

Gestién Publica o Control Gubernamental o Liderazgo o Planeamiento Estratégico o Trabajo en Equipo o Gestidn Gubernamental o Contrataciones o Auditoria Gubernamental u
otros de acuerdo a la especialidad bajo su ambito.

C.) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas. (Deseable, no requiere sustento)

[T ORMATICA | Neopia

Word X
Excel X Idioma o dialecto local
PowerPoint X Otros

D.) Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una "X" los sistemas administrativos que son deseables dominar para el puesto)

EGestién de Recursos Humanos D Endeudamiento Publico D Defensa Judicial del Estado
D Abastecimiento D Contabilidad E Control (SNC)

E Modernizacién de la Gestién Piblica E inversién Publica E Presupuesto Pubtico
DTesoren’a E Planeamiento Estratégico D NO requerido

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.

|10 afios de experiencia laboral en el sector pablico y/o privado.

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico y/o privado:

DPracticante pre DAuxiliar Administrativo/ DAnalista / ESupervisor / Dlefe de Area / DGerente /
profesional / Asistente de Gerencia/ Auditor Senior iCoordinador / Jefe de Dpto. Gerente Central
Asistente Administrativo/ Especialista
D Practicante Técnico Administrativo/
profesional Auditor Junior /
Analista Junior

B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector Publico y/o Privado:

IEB afios de experiencia laboral en puestos similares o desempefando funciones equivalentes. ,

C.) En base-ala experiencia requerida para el puesto (parte B), marquesi es 0 no-necesario contar con experiencia en el Sector-Piblico:

DSI, el puesto requiere contor con experiencia en el sector publico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

|No Aplica. I

P

* Mencione otros aspectos ¢ ios sobre el requisito de experiencio u otros; en caso existiera algo odicional paro el puesto.

La experiencia indicada como deseable se considerara requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la linea de carrera de la Contraloria General de la Repubiica. l

HABILIDADES O COMPETENCIAS

encias Organizacionales
Calidad y excelencia

2 {Orientacién a resultados
1 |Desarrolio de relaciones
2 |Liderazgo
3 |Comunicacion




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

gﬁ LA CONTRALORIA Gerencia Central de Capital Humano

GENERAL OF LA REPUREICA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Subgerencia de Control Interno
Denominacién Puestos CAP: Sub Gerente
Nombre del Puesto: Sub Gerente de Control Interno
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Prevencién
Dependencia Jerarquica Funcional: Gerencia de Prevencion
Puestos que supervisa: Supervisor, Auditor, Especialista y/o Analista, Técnico Administrativo y Asistente de Gerencia

Disefiar, proponer y evaluar politicas, estrategias y normativa para orientar la impiementacién, funcionamiento y evaluacién del Control Interno, en el marco de los lineamientos y
objetivos institucionales establecidos, con la finalidad de instaurar, consolidar y cautelar las practicas y acciones del Control Interno en las entidades publicas.

1 |Disefar y proponer politicas y estrategias con la finalidad de orientar la implementacién, funcionamiento de! control interno en las entidades publicas.

2 |Evaluar la implementacién del control interno en fas entidades publicas, con la finakidad de-ejecutar acciones correctivas y de soporte a las entidades publicas.

3 Formular y proponer la normativa técnica que promueva la implementacion, funcionamiento y evaluacion del control interno en las entidades publicas, en coordinacién con
la Subgerencia de Normatividad; y absolver las consultas sobre su interpretacion y alcance, en el marco de sus funciones.

2 Realizar actividades de asistencia técnica, capacitacion y orientacién en temas de control interno, con la finalidad de brindar soporte y asesoramiento a las entidades
publicas.

5 Elaborar informes y reportes sobre los resultados de la evaluacion del control interno en las entidades publicas efectuada por los 6rganos del Sistema Nacional de Control,
con la finalidad de realizar el seguimiento a las acciones y facilitar la toma de decisiones respecto al Control Interno en las entidades publicas.

6 Disefiar e implementar estrategias de comunicacién y difusion asi como de capacitacién, con \a finalidad de facilitar la implementaci6n del control interno en las entidades
publicas, en coordinacién con la Subgerencia de Prensa y Medios Digitales y la Escuela Nacional de Control, respectivamente.

- Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacién recibida y registrada en Jos sistemas informaticos de la Contraloria General de la Republica, derivada de las
labores de la unidad organica; con la finalidad de guardar la confidencialidad correspondiente.

8 Supervisar el desempefio de los colaboradores asignados a su unidad organica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de
establecer medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

9 |Realizar otras labores que en el marco de sus competencias le sean asignadas por la Gerencia de Prevencion.

COORDINACIONES PRINCIPALES '

Con entidades del Estado y entidades privadas bajo el dmbito de competencia.

FORMACION ACADEMICA

Derecho o Ciencias Politicas o Administracion o)
Economia u otras de acuerdo a la especialidad bajo su
ambito

Incompleta Completa

Titulo/ Licenciatura

Maestria Maestria:

Deseable en Derecho Administrativo o Derecho

Constitucional o Gestién Pdblica ol u otras de acuerdo * En los casos que
fgresado Titulado i i b

a la especialidad de su ambito. _corresponda

Doctorado:
No Aplica.




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

’ \_1 '} %&gﬁ,’fﬁk‘?ﬁ“ Gerencia Central de Capital Humano

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentocion sustentatoria) :

Conocimientos en Control Gubernamental, Derecho Administrativo, Derecho Constitucional, Contrataciones del Estado, Transparencia y Acceso a la Informacién, Gestién Pablica u
otros de acuerdo a la especialidad de su &mbito.

a4 .

B.) Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y con doc
Nota : Los diplomados cursados antes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horas lectivas. Después de esa fecha los diplomados cursados deben tener no menos de 384 horas lectivas, los

programas de especializacion deben tener no menos de 90 horas lectivas y los cursos deben tener no menos de 24 horas lectivas. Los cursos realizados por la ENC serdn acreditados por la

Institucién,

Planeamiento Estratégico o Habilidades Directivas y Liderazgo o Derecho Administrativo o Contrataciones del Estado o Gestién Publica u otros de acuerdo a la especialidad bajo su
ambito.

C.) C imientos de Ofimdtica e Idiomas. (Deseable, no requiere sustento)

. Nivelde dominic :
Basico: Intermedio | Avaraads

Nivel de donvinio

 NoAplica . IDIOMAS
Word Inglés X
Excel X Idioma o dialecto local
PowerPoint X Otros

D.) Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una "X" los sistemas administrativos que son deseables dominar para el puesto)

EGestién de Recursos Humanos DEndeudamiento Piblico D Defensa Judicial del Estado
DAbastecimiento D Contabilidad E Control (SNC)

E Modernizacion de la Gestién Publica Dlnversién Publica D Presupuesto Publico
D Tesoreria E Planeamiento Estratégico DNO requerido

EXPERIENCIA

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.

|10 afos de experiencia laboral en el sector publico y/o privado. J

Experiancia espetifica:

A.) Marque el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico y/o privado:
I IPmcticante pre I IAuiniar Administrativo/ I IAnaIista/ I X ISupervisor/ I IJefe de Area / I |Gerente /
|profesional / JAsistente de Gerencia/ JAuditor Senior |Coordinador / | efe de Dpto. |Gerente Central
Asistente Administrativo/ Especialista
Practicante Técnico Administrativo/
D profesional Auditor Junior /

Analista Junior

B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector publico y/o privado.:

[08 afios de experiencia faboral en puestos similares o desempefiando funciones equivalentes.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

DS’, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

[No Aplica. ]

* Mencione otros aspectos compl arios sobre el requisito de experiencia u otros; en caso existiera algo adicional para el puesto.

La experiencia indicada como deseable se considerara requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la linea de carrera de la Contraloria General de la Republica. ]

2 |Orientacién a resultados

ncias Conductuales
1 |Desarrollo de relaciones
2 |Liderazgo

Comunicacigpe




Departamento de Desarrolio y Bienestar Laboral
£ 1 1A CONTRALORIA Gerencia Central de Capital Humano
% £

GENERAL T LA KEPUBLICA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Unidad Orgdnica: Gerencia de Deteccién
Denominacién Puestos CAP: Gerente
Nombre del Puesto: Gerente de Deteccién
Dependencia Jerdrquica Lineal: Vicecontraloria de Integridad
Dependencia Jerdrquica Funcional: Vicecontraloria de Integridad
Puestos que supervisa: Sub Gerente de Fiscalizacién Patrimonial y Sub Gerente de Operaciones Especiales

Dirigir y supervisar las acciones vinculadas a Ta identiticacion scalizacion de las declaraciones juradas de ingresos,
bienes y rentas remitidas por las entidades publicas, asi como de otras declaraciones juradas de funcionarios y servidores pablicos, de acuerdo a la normativa vigente, asimismo
esté a cargo del desarrollo de los servicios de control gubernamental y servicios relacionados que le sean asignados, con la finalidad de contribuir al cumplimiento de sus|

[funciones,

Explorar y analizar la informacion generada por los érganos del Sistema Nacional de Control, asi como la proveniente de otras fuentes de informacion disponibles, a fin de

detectar posibles actos de corrupcién en las entidades publicas.

2 |identificar riesgos de corrupcién en las entidades piblicas con fa finalidad de realizar intervenciones especificas en ellas.

Dirigir las acciones relacionadas a la gestion de las declaraciones juradas de ingresos y de bienes y rentas que son remitidas a la Contraloria General de la Republica, asi|
como otras declaraciones juradas de funcionarios y servidores publicos de las entidades sujetas al control por el Sistema Nacional de Control, con la finalidad de analizar,
‘Acreditar comisiones de control en las entidades sujetas a control, con la finalidad de ejecutar las acciones de control de acuerdo a los encargos conferidos o le han sido
asignados de acuerdo a lo dispuesto en los planes establecidos.

5 |Supervisar, refrendar y aprobar los informes resultantes de los servicios de control gubernamental y servicios relacionados ejecutados bajo su ambito de competencia.

Conducir y supervisar los servicios de control gubernamental y servicios relacionados especiales, con la finalidad de identificar actos de corrupcion en las entidades publicas

6 .
y aquelios que les sean asignados.

- Realizar las coordinaciones internas y externas necesarias, con la finalidad de ejecutar las labores de control, fiscalizacion e identificacién de riesgos de corrupcion que se
deriven de la labor a su cargo.

8 Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacidn recibida y registrada en los sistemas informaticos de la Contraloria General de la Republica, derivada de las
labores de la unidad organica; con la finalidad de guardar la confidencialidad correspondiente.

5 Supervisar el desempefio de los colaboradores asignados a su unidad orgdnica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de

establecer medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

10 |Realizar otras labores que en el marco de sus competencias le sean asignadas por la Vicecontraloria de Integridad.

11 |-

COORDINACIONES PRINCIPALES

Con todas las unidades organicas de !a Contraloria General de la Republica.

Derecho o Ciencias Politicas o Administracién o
Economia u otras de acuerdo a la especialidad bajo su

Incompleta

ambito * En los casos que
corresponda

Secundaria

[ Técnica Bdsica 1. R
Titulo/ Licenciatura

{10 2 afios)
Técnica Superior . N
(3 0 4 aiios) Maestria Maestria: s P
Deseable en Gestibn Pdblica o  Control
Gubernamental u otras de acuerdo a la especialidad *
Universitaria l:IEg,esada | |Titu|ado P smbi ° p En los casos que
e su ambito. corresponda
-|Doctorado: - -

D Egresado




Departamento de Desarrolio y Bienestar Laboral

) \\.gi LA CONTRALORIA Gerencia Central de Capital Humano

o CEANERAL DF LA REPUBLICA

A.}) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria) :

Conocimientos en Control Gubernamental, Derecho Administrativo, Derecho Constitucional, Contrataciones del Estado, Transparencia y Acceso a la Informacion, Gestion Publica u
otros de acuerdo a la especialidad de su dmbito.

B.) Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Los diplomados cursodos antes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horas lectivos. Después de esa fecho los diplomodos cursados deben tener no menos de 384 horas lectivas, los
programas de especializacion deben tener no menos de S0 horas lectivas y las cursas deben tener na menos de 24 horas lectivas. Los cursos realizados por la ENC serén acreditados por la
Institucion.

Planeamiento Estratégico o Habilidades Directivas y Liderazgo o Derecho Administrativo o Contrataciones del Estado o Gestion Publica u otros de acuerdo a la especialidad bajo su
ambito.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas. {Deseable, no requiere sustento)

o Nivel de dominia. e Noeldedominig.
OFIMATICA = | Noaglia | Baie . IDIOMAS . LoNoaplies | Bigco [ ntermedio | Avamasdo
Word X Inglés X
Excel X Idioma o dialecto local
PowerPoint X Otros
D.} Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una "X" los sistemas administrativos que son d bles dominar para el p

Gestion de Recursos Humanos Endeudamiento Publico Defensa Judicial del Estado

Control {SNC)

Modernizacién de la Gestidn Pablica Inversién Publica Presupuesto Publico

Tesoreria Planeamiento Estratégico NO requerido

[]
[]
[]
[]

Abastecimiento D Contabilidad

HINIE

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.

,12 afios de experiencia laboral en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico y/o privado:
‘Practicante pre | Auxiliar Administrativo/ | Analista / | Supervisor / X Jefe de Area / Gerente /
profesional / | Asistente de Gerencia/ | Auditor Senior | Coordinador / | Jefe de Dpto. Gerente Central
Asistente Administrativo/ Especialista
Practicante Técnico Administrativo/
profesional Auditor Junior /

Analista Junior

B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector Publico y/o Privado:

10 afios de experiencialaboral en puestos similares o-desempefiando funciones equivalentes.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

DSI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico IZINO, el puesta na requiere cantor con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

No Aplica l

* Mencione otros aspectos compli ios sabre el requisito de experiencia u otros; en casa existiero algo odicionol para el puesto,

[La experiencia indicada como deseable se considerara requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la linea de carrera de la Contraloria General de la Republica. l
AB DAL L0 b N 3

Compétencias nizacionales
1 |Calidad y excelencia
2 }Orientacion a resultados

‘Competencias Conductuales
1 |Desarrollo de relaciones
2 jliderazgo

3 | Comunicacién, -~




L \ LA CONTRALORIA Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

GENIRAL DE LA REPUSEICA Gerencia Central de Capital Humano

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
[DENTIFICACIONDELPUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Subgerencia de Fiscalizacion Patrimonial
Denominacion Puestos CAP: Sub Gerente
Nombre del puesto: Sub Gerente de Fiscalizacion Patrimonial
Dependencia Jerdrquica Lineai: Gerencia de Deteccion
Dependencia Jerarquica funcional: Gerencia de Deteccién
Puestos que supervisa: Supervisor, Auditor y/o Especialista y/o Analista, Técnico Administrativo y Asistente de Gerencia

AISION DEL PUESTO -

Dirigir, ejecutar y supervisar los servicios refacionados al procesamiento de las Declaraciones Juradas de Ingresos y de Bienes y Rentas, y Fiscalizacién Patrimonial; conforme a la
normativa de control gubernamental y los procedimientos vigentes, a fin de lograr el cumplimiento de los objetivos institucionales.

- ... . EUNCIONES DEL PUESTO . - -
Proponer, dirigir y efectuar el planeamiento operativo de los servicios relacionados de su competencia asi como la formulacién de los planes del Departamento, también
suscribir -segn corresponda- documentos normativos, de gestién, evaluacién y resolucién de Informes correspondientes a su ambito, desarrollando los objetivos y

procedimientos que deben aplicarse, proponiendo ajustes necesarios conforme a la normativa vigente, a fin de que guarden concordancia con las politicas, objetivos,
metodologia y estrategias institucionales.
2 Dirigir y supervisar la recepcién, verificacion, registro, control de calidad y archivo de las Declaraciones Juradas de Ingresos y de bienes y rentas que son remitidas a la

Contraloria General de |a Republica.

3 |Dirigir y supervisar el analisis de la informacion contenida en las declaraciones juradas de ingresos y de bienes y rentas, adoptando las acciones que correspondan.

Dirigir y supervisar que las entidades cumplan con remitir a la Contraloria General de la Republica la informacién relacionada con las declaraciones juradas de ingresos y de

4 . . .
bienes y rentas, conforme a la normativa pertinente.

5 Planificar, dirigir y supervisar la fiscalizacién selectiva de las declaraciones juradas de ingresos y de bienes y rentas, suscribiendo los informes resuttantes y elevandolos para su
aprobacion.

6 Evaluar, y de ser el caso, delegar y supervisar las consultas emitiendo opinién sobre aspectos técnicos operativos relativos al 4mbito de su competencia, remitiendo el

documento de atenci6n para ser suscrito por el Gerente inmediato superior correspondiente.

7 | Monitorear las actividades relacionadas a los encargos coyunturales emanados de la Alta Direccién, a fin de apoyar su ejecucion y lograr su cumplimiento.

Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacién recibida y registrada en los sistemas informaticos de la Contraloria General de la Republica, derivada de las
labores de la unidad organica; guardando la confidencialidad correspondiente.

Supervisar el desempefio de los colaboradores asignados a su unidad orgdnica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de
establecer medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

10 |Realizar otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Con las entidades del ambito de la gerencia correspondiente.

FORMACION ACADEMICA .

Contabilidad o Derecho o Administracifon o Economia|
o Ingenieria u otras de acuerdo a la especialidad bajo
su ambito.

_{Técnica Superior
1(3 0 4 afios)

Maestria:
Deseable en Normativa relacionada a Control

| Gubernamental y al Sistema Nacional de Control o
IEgresado Titulado * En Jos casos corresponda.

Universitaria Gesti6n de Presupuesto Pablico

Doctorado:
No aplica.

Doctorado

¥
H
i
|
i
i

Egresado




T4 Y1A CONTRALORIA Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

GINIRAL DE 1A REPEY - .
S BLICA Gerencia Central de Capital Humano

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria) :

Conocimientos en Normativa del Sistema Nacional de Inversién Publica (SNIP), Sistema Nacional de Inversién Publica (SNIP), Ley n° 27482 — Ley que regula la publicacién de la
declaracién jurada de ingresos y de bienes y rentas de los funcionarios y servidores publicos del Estado,Decreto Supremo n° 080-2001-PCM — Reglamento de la Ley n° 27482
modificado por el Decreto Supremo n° 003-2002-PCM, Directiva de Presentacién, Procesamiento y Archivo de DDJ), u otros de acuerdo a la especialidad bajo su dmbito.

B.) Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y ados con doc >

Nota : Los diplomodos cursodos antes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horas lectivas. Después de esa fecha los diplomados cursados deben tener no menos de 384 haros lectivas, los
pragramas de especiolizacién deben tener no menos de 90 horas lectivas y los cursos deben tener no menos de 24 haras lectivos. Los cursas reolizodos por lo ENC serdn acreditodos por lo Institucién.

Auditoria Gubernamental o Control Gubernamental o Auditoria de Desempefio o Formulacién y Evaluacién de Proyectos de Inversion Publica o Marco Conceptual y Metodologico de
la Auditoria Gubernamental o Normas Generales de Control Gubernamental u otros de acuerdo a la especialidad bajo su ambito.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. (Deseable, no requiere sustento)

Nivel de dominio

e
X

Idioma o dialecto local

PowerPoint X Otros

d

D.) Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una "X" los si administrativos que son d

Gestion de Recursos Humanos IZI Endeudamiento Publico IZIDefensa Judicial del Estado
Abastecimiento IZI Contabilidad EControl (SNC)
Modernizacion de la Gestidn Publica Elnversién Publica IZIPresupuesto Publico
Tesoreria IZI Planeamiento Estratégico I:INO requerido

EXPERIENCIA
Experiencia general

i,

dominar para el puesto)

]

indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.

|10 afios de experiencia laboral en el sector publico y/o privado.

Expérientia espacifica

A.} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico y/o privado:

DPracticante pre DAuxiliar Administrativo/ DAnalista / ESupervisor/ DJefe de Area / DGerente /
profesional Asistente de Gerencia/ Auditor Senior Coordinador / jefe de Dpto. Gerente Central
Asistente Administrativo/ Especialista
D Practicante profesional Técnico Administrativo/
Auditor Junior /

Analista junior

B.} Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector Piblico y/o Privado:

l08 afios de experiencia.laboral en puestos similares o desempefando funciones equivalentes. —l

C.} En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

DSI, el puesto requiere contor con experiencio en el sector publica ENO, el puesto no requiere contar con experiencio en el sector ptiblico.

* En casa que si se requiera experiencia en el sector ptiblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
hlo Aplica. —l

* Mencione otros aspectos compl ios sobre el requisito de experiencia u otros; en caso existiera algo odicional para el puesto.

La experiencia indicada como deseable se consideraré requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la linea de carrera de la Contraloria General de la Republica.

Calidad y excelencia

2 }Orientacion a resultados

ncias Conductuales
1 |Desarrolio de Relaciones
2 |Liderazgo

Comunicatigiy
" Al




Departamento de Desarrolio y Bienestar Laboral

4 Y LA CONTRA[QRiA Gerencia Central de Capital Humano

- CENERAL DY LA REPUBLICA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Subgerencia de Operaciones Especiales
Denominacién Puestos CAP: Sub Gerente
Nombre del puesto: Sub Gerente de Operaciones Especiales
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Deteccién
Dependencia Jerdrquica funcional: Gerencia de Deteccion

Supervisor, Auditor y/o Especialista y/o Analista, Técnico Administrativo y Asistente de Gerencia

Puestos que supervisa:

Conducir los servicios de control y servicios relacionados encomendados a la unidad organica, en concordancia a las normas y los procedimientos vigentes, a fin de alcanzar el logro
de los objetivos trazados.

_FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Dirigir y evaluar la formulacion del Plan Operativo e informacién presupuestal de la unidad organica, a efectos de cumplir con las politicas y normativa de control vigente.

Dirigir, supervisar y evaluar la ejecucion de los servicios de control y servicios relacionados que realice 1a unidad organica a su cargo, de acuerdo con la programacién e
2 |informacién aprobada, cautelando que se efectiien bajo las normas y los estandares de calidad establecidos; suscribiendo y elevando los informes y carpetas de control
resultantes para su aprobacion.

Monitorear y cautelar el registro oportuno e integral dela informacion sobre los avances y la ejecucién de los servicios de control y servicios relacionados, asi como de los
informes resultantes en los sistemas informaticos correspondientes.

4 |Supervisar la ejecucién de las acciones de mejora continua en los servicios de control derivadas de las recomendaciones recibidas.

Supervisar la atencion de solicitudes de servicios de control y servicios relacionados y pedidos de informacién presentados por los representantes del Congreso de la

Repiblica y otras autoridades y funcionarios piblicos para su atencién de acuerdo a los lineamientos establecidos.

6 Tramitar y atender las solicitudes de acceso a la informacion publica presentadas en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica, respecto a temas
de su competencia.

7 Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacién recibida y registrada en los sistemas informaticos de la Contraloria General de la Republica, derivada de las
labores de la unidad orgdnica; guardando la confidencialidad correspondiente.

8 Supervisar el desempeifio de los colaboradores asignados a su unidad organica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de

establecer medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

9 |Realizar otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES '

Con su equipo de trabajo y otras unidades organicas de la Contraloria General de la Repiiblica.

Con el Congreso de la Republica, Presidencia del Consejo de Ministros, Poder Judicial, Ministerio Puablico y otras entidades publicas del dmbito de gestion.

Contabilidad o Derecho o Administracién o Economia

Incompleta Completa
o Ingenieria u otras de acuerdo a la especialidad bajo,

N D D su dmbito.
Secundaria
Tecnica Basica 1 1. ) .
(10 2 afios) Titulo/ Licenciatura
D D MaEStn’a MaeStria:
; Deseable Maestria en Gestion Publica o Control 3
Gubernamental o Auditoria o Administracién Publica o * En los casos que corresponda.
MBA u otras de acuerdo a la especialidad bajo su
yniversiiara D E D Feresado DTnUIado ambito-

Dboctorado Doctorado:
No aplica.. . .
. [ ; IEgresado




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

T4 Y LA CONTRALORIA Gerencia Central de Capital Humano
e CENTRAL DE L8 REPCRLKA

A.) Cor Técnicos princip requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria) :

Conocimientos en Gestién Piblica (Sistemas Administrativos y Sistemas Funcionales), Control Gubernamental, Administracion, Gestion de Personal, Gestién por procesos,
Contrataciones del Estado, Delito contra la Administracién publica, Procedimiento Administrativo Sancionador, Ley del Procedimiento Administrativo General, Auditoria Forense,
Regulacién de Servicios Pablicos u otros de acuerdo a la especialidad bajo su ambito.

B.) Programas de especializacién requeridos y ados con document

Nota : Los diplomodos cursados antes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horas lectivas. Después de esa fecha los diplomados cursados deben tener no menos de 384 horas lectivas, los
programas de especializocion deben tener no menos de 90 horas lectivas y los cursos deben tener no menos de 24 horas lectivas. Los cursos realizodos por la ENC serén acreditodos por la Institucion.

Gestién Publica o Control Gubernamental o Auditoria Gubernamental o Auditoria o Administracién Pdblica o Planeamiento Estratégico o Direccion de Personas o Herramientas de.
Administracién Gerenciales o Liderazgo o Couching o Contrataciones del Estado o Regulaci6n de Servicios Publicos o Politicas Publicas o Sistema Nacional de Inversion Pablica (SNIP)
o Finanzas o Proyectos de Inversién o Gestion por Resultados u otros de acuerdo a la especialidad bajo su dmbito.

C.}) Conocimientos de Ofimética e Idiomas. (Deseable, no requiere sustento)

Excel X Idioma o dialecto local

PowerPoint X Otros

D.) Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una "X" los sistemas administrativos que son deseables dominar para el puesto)

EGesﬁén de.recursos humanos E Endeudamiento publico E Defensa Judicial del Estado
EAbastecimiento E Contabilidad E Control (SNC)

EModernizacién de la gestién pulblica Inversion publica EPr&supuesto publico
ETesoren’a Planeamiento estratégico DNO requerido.

EXPERIENCIA

Experiencia general. - . .
Indique la cantidad total de afios de experiencia Iaboral ya seaen el sector publlco y/o prlvado

|10 afios de experiencia publica y/o privada.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico y/o privado:

Practicante pre [Auxiliar Administrativo/ Analista / Supervisor / Jefe de Area / DGerente /
profesional Asistente de Gerencia/ Auditor Senior Coordinador / Jefe de Dpto. Gerente Central
Asistente Administrativo/ Especialista
Practicante Técnico Administrativo/
D profesional Auditor Junior /
Analista Junior
B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector Publico y/o Privado:

|08 afios de experiencia laboral en puestos similares o desempefiando funciones equivalentes. I

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

DSI, el puesto requiere contor con experiencia en el sector publico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* £n caso que si se requiera experiencia en el sector piiblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

INo Aplica.

* Mencione otros aspectos comp jos sobre el r isito de experiencia u otros; en caso existiera algo adicional para el puesto.

La experiencia indicada como deseable se considerara requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de |a linea de carrera de la Contraloria General de la Republica.

Calidad y excelencua
2 |Orientacion a resultados

__gemcsas Conductuales
Desarrollo de Relacnongs

2 L:derazgo




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

“TNLA CONTRA[QR‘A Gerencia Central de Capital Humano

GENERAL DE LK CEPUBUCA.

N

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Unidad Orgénica: Gerencia de Responsabilidades -
Denominacién Puestos CAP: Gerente
Nombre del Puesto: Gerente de Responsabilidades
Dependencia Jerdrquica Lineal: Vicecontraloria de Integridad
Dependencia Jerdrquica Funcional: Vicecontraloria de Integridad
Puestos que supervisa: Sub Gerente, Supervisor, Auditor y/o Especialista y/o Analista, Técnico Administrativo y Asistente de Gerencia

Supervisar la elaboracién de los planes, programacién y ejecucién de las actividades a cargo de la Procuraduria Publica, los Organos Instructores y Sancionadores, evaluando su
desempeiio, proponiendo politicas, estrategias, dimensién, composicién, desconcentracién de su capacidad operativa, coordinando el desarrollo de las acciones preventivas y
correctivas que resulten de las actividades ejecutadas en el ambito de su competencia.

1 |Proponer politicas, planes, estrategias y lineamientos para la ejecucién del plan operativo de la unidad organica (POU) alineado al plan estratégico de la institucion.

Coodinar y supervisar el desarrollo de las actividades a cargo de Procuraduria Pablica, los Organos Instructores y Organo Sancionador, coordinando con el Tribunal
Superior de Responsabilidades Administrativas en lo que corresponda.

Supervisar y evaluar la ejecucion, el desempeiio de Procuraduria Piblica, los Organos Instructores y Organo Sancionador, asi como proponer documentos normativos
orientados a mejorar los procesos de la Gerencia de Gestién de Responsabilidades.

4 |Supervisar la programacién de las actividades de Procuraduria Pdblica, de los Organos Instructores y Organo Sancionador, formulando las recomendaciones pertinentes.

Supervisar la inscripcién en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido, comunicando la sancién impuesta al correspondiente Organo de Control
Institucional para el seguimiento y reporte de su cumplimiento.

7 [implementar las acciones preventivas y correctivas que resulten de las labores de control ejecutadas en las unidades organicas a su cargo.

Proponer los planes y presupuesto de las unidades organicas a su cargo, formulados en base al plan estratégico institucional, asi como conducir su ejecucién y

8 evaluacion.

9 Supervisar y cautelar la integridad de la informacion recibida y registrada en los sistemas informaticos de la Contraloria General de la Republica, derivada de las labores de
la unidad orgénica; guardando la confidencialidad correspondiente.

10 Supervisar el desempefio de los colaboradores asignados a su unidad organica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de

establecer medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

11 {Realizar otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Derecho u otras de acuerdo a la especialidad bajo su
ambito.

Incompleta Completa

Titulo/ Licenciatura

Técnica Superior
{3 0 4 afios)

Maestria:

Deseable en Gestion Piblica o Derecho Penal o)
Derecho Constitucional u otras de acuerdo a la
especialidad bajo su dmbito.

Maestria

Universitaria * En los casos que corresponda

D Titulado

Doctorado:
No Afifica.




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

Ty nggﬁTEAlOﬂA Gerencia Central de Capital Humano

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentatoria) :

Conocimientos en Procedimiento Administrativo General, Procedimiento Administrativo Sancionador de la Contraloria General de la Republica, Normativa y Procedimientos
vinculados al ejercicio del Control Gubernamental, Presupuesto Publico, Evaluacién y Ejecucién de Proyectos Publicos, Sistema Nacional de Inversion Publica u otros de acuerdo
a la especialidad bajo su dmbito.

B.) Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Los diplomodos cursados antes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 haras lectivas. Después de eso fecho los diplomados cursodos deben tener no menos de 384 horas lectivas, los
programas de especializocion deben tener no menos de 90 horas lectivas y los cursos deben tener no menos de 24 horos lectivas. Los cursos realizados por la ENC serdn ocreditodos por lo Institucién.

Derecho Administrativo o Derecho Constitucional o Gerencia Publica o Derecho Civil o Derecho Penal o Derecho Procesal o Gestién Publica o Sistemas Anticorrupcién o
Contrataciones y Adquisiciones del Estado u otros de acuerdo a la especialidad bajo su dmbito.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idi (D ble, no requiere sustento)

Nwei de domn

,
Word X Inglés X
Excel X Idioma o dialecto local
PowerPoint X Otros

D.) Sistemas Administrativos de! Estado (Marque con una "X" los sistemas administrativos que son deseables dominar para el puesto)

E]Gestién de Recursos Humanos EEndeudamiento Publico EDefensa Judicial de! Estado
EAbastecimiento D Contabilidad EControl (SNC}
EModernizacién de la Gestién Pablica Elnversién Publica E]Presupuesto Publico
ETesoren’a E Planeamiento Estratégico D NO requerido

EXPERIENCIA

Experiencia general

indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.

Iu afos de experiencia laboral en el sector publico y/o privado.

A.)} Marque el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico y/o privado:

Practicante pre Auxiliar Administrativo/ Analista / Supervisor / Jefe de Area / Gerente /
profesional / Asistente de Gerencia/ Auditor Senior Coordinador / lefe de Dpto. Gerente Central
Asistente Administrativo/ Especialista
Practicante Técnico Administrativo/
D profesional Auditor Junior /
Analista Junior

B.) Mencione el tiempo de experiencia-especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector Publico y/o Privado:

|10 aflos de experiencia laboral en puestos similares o desempefiando equivalentes }

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pdblico:

DS’, el puesto requiere contor con experiencia en el sector piblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

* En caso que si se requiera experiencio en el sector publico, indique el tiempo de experiencio en el puesto y/o funciones equivalentes.

lNo Aplica.

* Mencione otros aspectos comp ios sobre el r isito de experiencia u otros; en coso existiera algo adicional para el puesto.

La experiencia indicada como deseable se considerard requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la linea de carrera de la Contraloria General de la Republica.

1 |Calidady excelenma
2 |[Orientacién a resultados

1 |Desarrollo de relaciones
2 |Liderazgo
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Q - GENERAL OF LASIPUBHCA

Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral
Gerencia Central de Capital Humano

Unidad Orgénica:
Denominacién Puestos CAP:
Nombre del Puesto:
Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerdrquica Funcional:

Subgerencia de Gestién de Organos Instructores

Sub Gerente

Sub Gerente de Gestién de Organos Instructores

Gerencia de Responsabilidades

Gerencia de Responsabilidades

Puestos que supervisa: Secretario Procesal, Evaluador Procesal, Asistente de Gerencia, Técnico Administrativo

MISION DEL PUESTO

Dirigir la fase instructiva del procedimiento sancionador, estableciendo la ejecucién de las actuaciones conducentes a la determinacién de fa responsabilidad administrativa funcional
por la comisién de infracciones identificadas en los informes de control.

FUNCIONES DEL PUESTO -

1 |Conducir el desarrolio de la fase instructiva del procedimiento sancionador, asegurando el desarrollo de sus actividades.

Disponer se efecttien las indagaciones previas que sean pertinentes para determinar el inicio del procedimiento, asi como las actuaciones probatorias necesarias para establecer|
1a existencia de infracciones graves o muy graves por responsabilidad administrativa funcional.
Comunicar a la entidad pertinente el inicio del procedimiento sancionador, sefialando su impedimento para iniciar procedimientos para el deslinde de responsabilidades por
hechos comprendidos en los informes de control. -

4 |informar a la unidad orgénica que elaboré el informe de control, la necesidad de evaluar los hechos que puedan configurar indicios de responsabilidad civil o penal.

5 {Proponer al Organo Sancionador la medida preventiva de separacién del cargo de los administrados procesados, durante el tiempo que dure el procedimiento sancionador.

6 |Comunicar los cargos imputados a los administrados comprendidos en los procedimientos iniciados por la comisién de infracciones administrativas.

7 |Suscribir resoluciones respecto a ios temas y dmbito de su competencia y visar las propuestas de imposicién de sanciones.

8 |Emitir los pronunciamientos sobre la existencia o inexistencia de responsabilidades, como resultado de la evaluacién de los casos asignados.

Supervisar y cautelar la integridad de la informacién recibida y registrada en los sistemas informéticos de la Contraloria General de la Republica, derivada de las labores de la
unidad organica, guardando la confidencialidad correspondiente.

Supervisar el desempefio de los colaboradores asignados a su unidad orgénica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de|
establecer medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

10

11 |Realizar otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

Coordinaciones Internas=[1

Con.todas las unidades orgénicas de la Contraloria General de la Republica.--

Coordinacianes Externas - 0 2

Con las entidades del 4mbito de la gerencia correspondiente. -

Derecho u otras de acuerdo a la especialidad bajo su
ambito.

Maestrfa:

Deseable en Derecho Administrativo o Gerencia
publica u otras de acuerdo a la especialidad bajo su
ambito. /) L

* £n los casos que corresponda




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

\._ \ LA CONTRALORIA Gerencia Central de Capital Humano

kN, - GENERAL DE LA BEXPLBLICA

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria) :

Conocimientos en Derecho Administrativo, Procedimiento Administrativo General, Normativa y Procedimientos vinculados al ejercicio del Control Gubernamental u otros de acuerdo a
la especialidad bajo su dmbito.

P Y d

B.) Cursos, Programas de Esp o Dipl

requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Los diplemados cursados antes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horas lectivas. Después de esa fecha los diplomadaos cursodos deben tener no menos de 384 horas lectivas, los programas
de especializacion deben tener no menos de 50 horos lectivas y los cursos deben tener no menos de 24 horas lectivas. Los cursos reclizados por la ENC serén ocreditados por la institucién.

Derecho Administrativo o Derecho Constitucional o Derecho Penal o Derecho Procesal o Gestién Puablica o Sistemas Anticorrupcion o Contrataciones del Estado u otros de acuerdo a la
especialidad bajo su dmbito.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas. {Deseable, no requiere sustento)

g Nivelde dominio e © i Nivelde dominio:
v OFIMIATICA 5 No aplica - Basice: | - intermedio. | Avanzado s DRONBAS s Noaplica i {7 Basice’:” {. intermedio: {  Aventado
Word "X inglés X
Excel X Idioma o dialecto local
PowerPoint X Otros

D.) Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una "X" los sistemas administrativos que son d bles dominar para el p )

E]Gesﬁo’n de Recursos Humanos IZIEndeudamiento PUblico I:I Defensa Judicial del Estado
E]Abastecimiento I:IContahilidad IZIConrml {SNO)

IZ] Modernizacion de la Gestion Pablica IZI Inversién Publica IZI Presupuesto P(lhlir.ao
E]Tesorer_ia IZI Planeamiento Estratégico I:I NO requerido

[Experienciageneral. =~ T UUTET e e i D 1
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.

10 afios de experiencia laboral en el sector publico y/o privado. |
fExperienciaespecifica = on oo e o oot e e e e ]

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico y/o privado:

Practicante pre Auxiliar Administrativo/ Analista / Supervisor / Jefe de Area/ DGerente/
profesionat / Asistente de Gerencia/ Auditor Senior Coordinador / Jefe de Dpto. Gerente Central
Asistente Administrativo/ Especialista
DPracticante Técnico Administrativo/
profesional Auditor Junior /

Analista Junior

B.) ‘Mencione el tiempo de.experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea enel Sector Pidblico y/o Privado: -

|&aﬁos—de experiencia laboral en puestossimilares o-desempefiando-funciones equivalentes. ]

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piiblico:

I:ISI, el puesto requiere contar con experiencic en el sector piiblico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En coso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencio en el puesto y/o funci quival

I No Aplica. l
* Mencione otros osp ple ios sobre el requisito de experiencia u otros; en caso existiera algo adicional poro el puesto.

|La experiencia indicada como deseable se considerard requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la linea de carrera de la Contraloria General de la Repblica. l

1 |Calidad y excelencia
2 |Orientacién aresultados

Competencias Conductuales /.
1 |Capacidad de gestion

B



@u CONTRALORIA

Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

Gerencia Central de Capital Humano
GENERAL DE LA REFCBUCA.

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Subgerencia de Gestion de Organos Sancionadores-

Denominacion Puestos CAP: Sub Gerente

Nombre del Puesto: Sub Gerente de Gestién de Organos Sancionadores

Dependencia Jerarquica Lineal: Gerencia de Responsabilidades

Dependencia Jerarquica Funcional: Gerencia de Responsabilidades

Secretario Procesal, Evaluador Procesal, Asistente de Gerencia y Técnico Administrativo

Puestos que supervisa:

Decidir la imposicién de sanciones por responsabilidad administrativa funcional por la comisién de infracciones graves o muy graves identificadas en los informes de control, sobre la base
de la propuesta formulada por-el Organo Instructor.
~ FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Conducir el desarrollo de la fase sancionadora del procedimiento sancionador, asegurando el desarrollo de sus actividades.
2 Aprobar la evaluacién del pronunciamiento y propuesta de sancién del Organo Instructor y estimar su suficiencia, poniendo a su consideracion su revisién y correccion, segun sea el
caso.
3 Disponer en los casos que corresponda y a solicitud del Organo Instructor, la medida preventiva de separacién del cargo de los servidores o funcionarios procesados, mientras dure|
el procedimiento sancionador.
Establecer, cuando corresponda, 1a responsabilidad administrativa Tuncional por 1a COmision de ITacCiones graves y muy graves en 10s casos evaluados e Imponer [as sanciones
4 |correspondientes o declarando no ha lugar a su imposicién considerando el pronunciamiento y antecedentes remitidos por el Organo Instructor, emitiendo resolucién debidamente
motivada
5 |Calificar los recursos de apelacién, concediéndolos y elevandolos al Tribunal Superior de Responsabilidades Administrativas o declarandolos inadmisibles o improcedentes.
6 Solicitar a las entidades, funcionarios, servidores y personas naturales y juridicas, la informacién, documentacién u opiniones que consideren necesarias para la resolucién de los
asuntos de su competencia.
- Poner en conocimiento de la unidad orgédnica que elaboré el informe de control u otra competente, la necesidad de evaluar los hechos que puedan configurar indicios de
responsabilidad civil o penal.
8 Implementar las acciones preventivas y correctivas que resulten de las labores de control ejecutadas en la unidad organica a su cargo, asi como proponer proyectos de documentos
normativos y procedimientos generados por la unidad orgdnica a su cargo orientados a la mejora continua de sus actividades.
9 Supervisar y cautelar la integridad de la informacion recibida y registrada en los sistemas informaticos de la Contraloria General de la Repliblica, derivada de las labores de la unidad
orgdnica, guardando la confidencialidad correspondiente.
10 Supervisar el desempefio de los colaboradores asignados a su unidad organica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de Ias metas asignadas, a fin de establecer,
medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.
11 |Realizar otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.
COORDINACIONES PRINCIPALES ’

Derecho u otras de acuerdo a la especialidad bajo su
ambito.

* En Jos casos que coresponda.

Maestria

Deseable en Derecho Civil o Derecho Administrativo o
Gerencia Publica u otras de acuerdo a la especialidad,
bajo su dmbito.

Titulado

* En los casos que corresponda.

Doctorado:
No Aplica.




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

Y LA CONTRALORIA Gerencia Central de Capital Humano
S GENERAL T 1A REFGRICA

CONOCIMIENTOS

A.) C imi Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria) :
Conocimientos en Procedimiento Administrativo General, Procedimiento Administrativo Sancionador de la Contraloria General de la Repiblica, Normativa y Procedimientos vinculados al|
ejercicio del Control Gubernamental, Presupuesto Publico u otros de acuerdo a la especialidad bajo su dmbito.

B.) Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Los diplomados cursados antes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horas lectivos. Después de esa fecha los diplomados cursados deben tener no menos de 384 horas lectivas, los programas de
especializacién deben tener no menos de 90 horas lectivas y los cursos deben tener no menos de 24 horas lectivas. Los cursos realizados por la ENC serén acreditados por la Institucién.

Derecho Administrativo o Derecho Constitucional o Derecho Penal o Derecho Procesal o Gestién Publica o Sistemas Anticorrupcién o Contrataciones del Estado u otros de acuerdo a la
especialidad bajo su ambito.

C.) C imi de Ofimética e Idi (Deseable, no requiere sustento)

Idioma o dialecto local X
PowerPoint X Otros X
D.) Si Administrativos del Estado (Marque con una "X" fos sistemas administrativos que son deseables dominar para el puesto)
EGestién de Recursos Humanos Endeudamiento Publico D Defensa Judicial del Estado

Contabilidad E Control (SNC)
Inversién Puablica E Presupuesto Puablico
Planeamiento Estratégico D NO requerido

E Abastecimiento
E Modemizacién de la Gesti6n Pablica
ETesoren'a

EXPERIENCIA

LT

Experientia general |

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico y/o privado.

llo aiios de experiencia laboral en el sector puiblico y/o privado.

A.} Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector puiblico y/o privado:

Practicante pre Auxiliar Administrativo/ Analista / Supervisor / Jefe de Area / Gerente /
profesional / Asistente de Gerencia/ Auditor Senior Coordinador / Jefe de Dpto. Gerente Central
Asistente Administrativo/ Especialista
Practicante Técnico Administrativo/
D profesional Auditor Junior /
Analista Junior

B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector Publico y/o Privado:

[08 aiios de experiencia laboral en puestos similares o desempefiando funciones equivalentes.

C.} En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
DSI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector piblica, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equi

I No Aplica. ]

ExY) 5

P P

otros ios sobre el r isito de experiencia u otros; en caso existiera algo adicional paro el puesto.

[La experiencia indicada como deseable se considerara requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la Linea de Carrera de la Contraloria General de la Republica. I

tencias Organizadionales
1 [Calidad y excelencia
2 |Orientacidn a resultados

HABILIDADES O COMPETENCIAS

: Conductuales
1 |Capacidad de gestion




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral
Gerencia Central de Capital Humano

CENERAL DE L4 REPUBLICA

‘@u CONTRALORIA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Unidad Orgénica: Vicecontraloria de Servicios de Control Gubernamental
Denominacién Puestos CAP: Vicecontralor de Servicios de Control Gubernamental
Nombre del puesto: Vicecontralor de Servicios de Control Gubemamental
Dependencia Jerdrquica Lineal: Contralor General
Dependencia Jerdrquica funcional: Contralor General
Puestos que supervisa: Asesor, Supervisores, Especialistas, Analistas, Asistente de Gerencia, Técnico Administrativo.

. VIISION DEL PUESTC . ..
Responsable de proponer politicas y estratégias para la ejecucion de los servicios de controt gubernamental y servicios relacionados de los 6rganos y unidades organicas
bajo su dmbito

1 |Proponer politicas y estrategias para el ejercicio del control gubernamental a través de los Organos del Sistema Nacional de Control.

2 Cautelar que los 6rganos y unidades organicas a su cargo cumplan con las metas e indicadores establecidos en sus planes operativos.

Dirigir, orientar y supervisar las labores que realicen las geencias a cargo de la ejecucién de las acciones que correspondan para la mejora continua del control
gubernamental.

4 |Emitir Resoluciones de Vicecontralor General en asuntos vinculados a su competencia, asi como en los casos de delegacion.

Proponer los lineamientos o disposiciones que regulen la operatividad relativa a los servicios de control gubernamental y servicios relacionados a cargo de la

5 Contraloria General de la Republica y los demds érganos del SNC.

6 Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacion recibida y registrada en los sistemas informaticos de la Contraloria General de la Republica,
derivada de las labores de la unidad orgénica; guardando la confidencialidad correspondiente.

. Cautelar el desempefio del personal y las Unidades Orgénicas a su cargo, evaluando la calidad de Ios productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de

establecer medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

8 |Realizar otras labores que le sean asignadas por el Contralor General de la Republica.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Contralor General de la Republica, Gerencias Centrales y Gerencias de Linea (Produccién), con su equipo de trabajo y personal de otras unidades orgdnicas.

Contabilidad o Derecho o Administracion o
Economia o Ingenieria u otras de acuerdo a la
especialidad bajo su dmbito.

Incompleta Completa

Maestria:

Deseable Maestria en Gestién Piblica o Control
Gubernamental o Direccién Estratégica o MBA u
otras de acuerdo a la especialidad bajo su dmbito.

D Titulado * En los casos que corresponda
Doctorado:

D Egresado D'ﬁlulado

E P |

No aplica.

XM
W
3




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral
Gerencia Central de Capital Humano

Y LA CONTRALORIA

W CENERAL DF LA RIPUBLICA

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria) :

Conocimientos en Planeamiento Estratégico, Normas de Contro! Gubernamental, Gestién Estratégica, Contrataciones y Adquisiciones o Gestién Administrativa o Delito|
contra la Administracién publica, Procedimiento Administrativo Sancionador, Ley del Procedimiento Administrativo General u otros de acuerdo a la especialidad bajo su
ambito.

d

B.) Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y con doc

Nota : Los diplomados.cursados antes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horas lectivas. Después de esa fecha los diplomados cursados deben tener no menos de 384 horas lectivas,
los progromas de especializocién deben tener no menos de 90 horas lectivos y los cursos deben tener no menos de 24 horos lectivas. Los cursos reolizados por la ENC serén acreditados por
la Institucién.

Gestién Publica o Control Gubernamental o Auditoria Gubernamental o Auditoria 0 Administracién Publica o Planeamiento Estratégico o Direccion de Personas o
Herramientas de Administracién Gerenciales o Liderazgo o Couching o Contrataciones del Estado o Regulacién de Servicios Publicos o Politicas Piblicas o Proyectos de
Inversién o Finanzas u otros de acuerdo a la especialidad bajo su dmbito.

C.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. (Deseable, no requiere sustento)

Nivel de dominia

OFIMATICA » m intennedic
Word X Inglés X
Excel X Idioma o dialecto local X

Powerpoint X Otros X

D.) Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una "X" los sistemnas administrativos que son deseables dominar para el puesto)

E’Gestién de recursos humanos Endeudamiento Publico IZIDefensa Judicial del Estado
E’Abastecimiento Contabilidad IZI Control (SNC}
E’Modernizacién de la Gestion Publica Inversién publica IZI Presupuesto publico
EITesoren'a Planeamiento estratégico NO requerido

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.

|12 afios de experiencia laboral en el sector publico y/o privado. ]

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico y/o privado:

DPracticante pre Auxiliar Administrativo/ DAnalista/ DSupervisor/ EJefe de Area / DGerente/
profesional Asistente de Gerencia/ Auditor Senior Coordinador / Jefe de Dpto. Gerente Central

Asistente Administrativo/ Especialista
D Practicante Técnico Administrativo/
profesional Auditor Junior /

Analista Junior

B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector Plblico y/o Privado:

10 afios de experiencia laboral en puestos similares o desempefiando funciones equivalentes

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
Elsf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* £n caso que si se requiera experiencia en el sector ptiblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

No Aplica. J

* Mencione otros aspectos compl jos sobre el r isito de experiencia; en caso existiera algo odicional pora el puesto.

[La experiencia indicada como deseable se considerara requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la linea de carrera de la Contraloria General de la Repdblica.

BILIBADES O COMPETENCIAS

Competencias Brganizacmnales
1 |Calidad y excelencia
2 |Orientacion a resultados

Desarrollo de Relaciones
2 |liderazgo S
3 Comunicap';'{,q‘z.’ B =




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

T4 LA CONTRALORIA Gerencia de Capital Humano

K s CANERAL DE LA REFORIKA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Unidad Organica: Gerencia de Control Sectorial
Denominacién Puestos CAP: Gerente
Nombre del Puesto: Gerente de Control Sectorial
Dependencia Jerarquica Lineal: Vicecontraloria de Servicios de Control
Dependencia Jerdrquica Funcional: Vicecontraloria de Servicios de Control
Puestos que supervisa: Supervisor, auditor, especialista y/o analista, técnico administrativo y asistente de gerencia.

Responsable de liderar los servicios de control gubernamental y servicios relacionados que ejecuten las unidades orgénicas a su cargo y los Organos de Control Institucional en
las entidades comprendidas en los ambitos de control: Seguridad Interna y Externa; Politica y Electoral; Justicia; Social; y, Universidades y Cultura. Con la finalidad de conducir
los aspectos técnico-operativos relativos al ambito de sus funciones.

5 R 5 % i & i - T , i i : -
Disponer la ejecucion y supervisioén de los servicios de control gubernamental y servicios relacionados, de acuerdo a la programacién establecida, correspondiente a las
1 |unidades organicas y.los érganos de control institucional bajo su dmbito de intervencién, incluidas las auditorias financieras gubernamentales que efectden los 6rganos

del SNC, asi como de las auditorias de desempefio.

Designar al personal supervisor, para la ejecucién de servicios de control gubernamental que seran realizados de manera conjunta con los Organos de Control

2 . k e 1 -
Institucional, con la finalidad de emitir el informe correspondiente.

3 Dirigir y controlar la atencién de las solicitudes de autorizacién, previa a la ejecucion y pago, de presupuestos adicionales de obray mayores prestaciones en supervision
de obraspublicas. Con la finalidad de acreditar comisiones de control en las entidades comprendidas en su dmbito de control

4 Supervisar el registro de los informes resultantes de los servicios de control gubernamental y servicios relacionados ejecutados, con la finalidad de actualizar los

aplicativos informaticos correspondientes.

Proponer a Ia Gerencia de Planeamiento la creacion o desactivacion de Organos de Control Institucional, en funcion de la demanda de control identificada, asi como a la
5 |Gerencia de Capital Humano el fortalecimiento, designacion, encargo, traslado o separacién de los jefes y personal de los Organos de Control Institucional, bajo su ambito
de competencia.

Ejecutar selectivamente el aseguramiento de la calidad a los servicios de control gubernamental y servicios relacionados, realizados por los érganos del SNC
correspondientes a su ambito de control, con la finalidad de emitir recomendaciones para su mejora.

Efectuar el seguimiento a los servicios de control gubernamental y servicios relacionados que ejecuten las unidades orgénicas y 6rganos del SNC correspondientes a su
7 |ambito de control para su ejecucién dentro del plazo establecido en fa programacién aprobada, brindando el asesoramiento técnico necesario, con la fianlidad del
cumplimiento de los lineamientos técnicos y estandares de calidad establecidos.

Disponer la asignacién de los recursos necesarios para la ejecucion de los servicios de control gubernamental y servicios relacionados, correspondientes a su ambito de

8 control.

9 Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacién recibida y registrada en los sistemas formaticos de la Contraloria General de la Republica, derivada de las
labores de la unidad orgénica; guardando la confidencialidad correspondiente.

10 Supervisar el desempefio de los colaboradores asignados a su unidad orgénica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de

establecer medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

11 |Realizar otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

Contabilidad o Administracién o Economia o Derecho|
u otras de acuerdo a la especialidad bajo su dmbito.

Incompleta Completa

Titulo/ Licenciatura

Maestria:
En Derecho Administrativo o Gestién Publica o
Auditoria con mencién en Gestion y Control
Gubernamental u otras de acuerdo a la especialidad
de su dmbitg.)

77




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

(Y LA CONTRALORIA i i
{7 czx'zm‘mumwgm Gerencia de Capital Humano

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentatoria) :
Conocimientos en Control Gubernamental, Derecho Administrativo, Derecho Constitucional, Contrataciones del Estado, Transparencia y Acceso a la Informacion, Gestion
Pdblica u otros de acuerdo a la especialidad de su ambito.

B.) Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Los diplomados cursados ontes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horas lectivas. Después de esa fecha los diplomados cursados deben tener no menos de 384 horos lectivas, los
programas de especializacion deben tener no menos de 90 horas lectivas y los cursos deben tener no menos de 24 horas lectivos. Los cursos realizodos por la ENC serdn ocreditados por la

Institucion.

Planeamiento Estratégico o Habilidades Directivas y Liderazgo o Derecho Administrativo o Contrataciones del Estado o Gestién Publica u otros de acuerdo a Ia especialidad bajo|
su ambito.

€.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. (D ble, no requi )

Nivelde dominio .
 (DIOMIAS Basico | btermedio | Avanzado |
X Inglés X
Excel X Idioma o dialecto local X
PowerPoint X Otros X
D.) Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una "X" los sistemas admini ivos que son d bles dominar para el puesto)

mGestién de Recursos Humanos

Endeudamiento Piblico Ij Defensa Judicial del Estado

mModemizacién de la Gestién Publica
DTesoreria

Experiencia general

Inversién Pablica Ij Presupuesto Publico

DAbastecimiento DContabilidad EContro! {SNC)
E Planeamiento Estratégico D NO requerido

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.

lEaﬁos de experiencia laboral en el sector publico y/o privado. I

A.} Marque el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico y/o privado:

Practicante pre Auxiliar Administrativo/ Analista / Supervisor / Jefe de Area / Gerente /
profesional / Asistente de Gerencia/ Auditor Senior Coordinador / Jefe de Dpto. Gerente Central

Asistente Administrativo/ Especialista
Practicante Técnico Administrativo/
profesional Auditor Junior /

Analista Junior

B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector Pablico y/o Privado:

Iio afios de experiencia laboral en puestos similares o desempefiando funciones equivatentes.

C.) Enbase a fa experiencia requerida para el puesto (parte B); marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector-Piiblico:
DS’, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piiblico IENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

lNo Aplica I

¥ Mencione otros aspectos ios sobre el requisito de experiencia u otros; en caso existiera algo adicional para el puesto.

lLa experiencia indicada como deseable se considerara requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de Ia linea de carrera de la Contraloria General de la Republica. ]

AR DAL () CONIP ¢
Competencias Orpanizacionales
1 |Calidad y excelencia

2 |Orientacién a resultados

Desarrollo de relaciones
2 |liderazgo
3 |[Comunicacién




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

L YA CONTRALORIA Gerencia Central de Capital Humano

GENIRAL DE LA REFUBLICA

(-

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Unidad Orgénica: Subgerencia de Control del Sector Seguridad interna y Externa
Denominacién Puestos CAP: Sub Gerente
Nombre del Puesto: Sub Gerente de Control.del Sector Seguridad Interna y Externa
Dependencia Jerarquica Lineal: Gerente de Control Sectorial
Dependencia Jerarquica Funcional: Gerente de Control Sectorial
Puestos que supervisa: Supervisor, Auditor y/o Especialista y/o Analista, Técnico Administrativo y Asistente de Gerencia

Dirigir, ejecutar y supervisar los servicios de control y servicios relacionados en las entidades comprendidas en su ambito de control; asimismo, evaluar las solicitudes de opinién
previa para la contratacion de bienes, servicios u obras que tengan el caracter de secreto militar o de orden interno exoneradas de licitacion publica, concurso publico o
adjudicacién directa, conforme a la normativa de control gubernamental y los procedimientos vigentes; a fin de lograr el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Dirigir,evaluar y formular los planes del Departamento y las de los Organos de Control Institucional bajo su ambito, desarrollando los objetivos y procedimientos orientados
1 |ala mejora continua de la unidad organica a su cargo, proponiendo ajustes necesarios conforme a la normativa vigente, a fin de que guarden concordancia con las politicas,
objetivos, metodologia y estrategias institucionales.

2 |Coordinar y proveer informacién para el proceso de planeamiento de los servicios de control requeridos por la Unidad Orgénica encargada para tal fin.

Supervisar y emitir conformidad a los expedientes, documentos técnicos, reportes o informes correspondientes a su competencia funcional, a fin de que guarden
3 |concordancia con las politicas, normas y procedimientos establecidos, incluyendo el procesamiento en los sistemas informaticos correspondientes, y cautelando la

informacién registrada de las unidades bajo su dmbito, a fin de que sea veraz y oportuna.
Supervisar y realizar el seguimiento a los servicios de control y servicios relacionados, que ejecuten los Organos de Control Institucional bajo su dmbito de competencia

4 |hasta la emisién del informe, brindando el asesoramiento técnico necesario y cautelando el cumplimiento de los lineamientos técnicos y estandares de calidad, efectuando
el seguimiento selectivamente de la implementacion de las recomendaciones emitidas.
Monitorear las actividades de supervision y seguimiento de los servicios de control y servicios relacionados, los resuttados y efectuar el seguimiento selectivamente a la

implementacién de las recomendaciones emitidas por los Organos de Control Institucional, bajo el ambito de su competencia.

6 Evaluar la consistencia de los informes de auditoria y sus respectivas desviaciones de cumplimiento, comentarios recibidos y documentacién de auditoria que formulen los
auditores resultantes de los servicios de control y servicios relacionados de la unidad orgdnica y de los Organos de Control Institucional de las entidades bajo su ambito.

; Emitir opinién previa vinculante sobre las adquisiciones y contrataciones de bienes, servicios u obras, que conforme a Ley tengan el caracter de secreto militar o de orden

interno, exonerados de licitacién publica, concurso publico o adjudicacién directa.
Monitorear 1as actividades relacionadas a 10s encargos coyunturales emanados de la Alta Direccion, a fin de apoyar su ejecucion y lograr su cumplimiento, asi como prestar
8 |servicios de apoyo o asesoria o asistencia de especialistas en control a fin de atender las consultas y facilitar los servicios de control y relacionados a las Unidades Orgénicas|

que lo requieran en el dmbito de su competencia.
Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacién recibida y registrada en los sistemas informaticos de la Contraloria General de la Republica, derivada de las

labores de la unidad organica; guardando la confidencialidad correspondiente.
Supervisar y evaluar el desempefio de los colaboradores asignados a su Unidad Orgénica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a
fin de establecer medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

10

11 |Realizar otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Con su equipo de trabajo y otras Unidades Orgdnicas.

Entidades publicas y privadas bajo el mbito de gestién.

FORMACION ACADEMICA

Contabilidad o Derecho o Administracién o Economia
o Ingenieria u otras de acuerdo a la especialidad bajo
su dmbito.

Incompleta Completa

§
{
i
§
H

Maestria:

Deseable en Gestién Publica o Control Gubemamental o
Regulacion de Servicios Pubiicos o Politicas Publicas o)
Egresado Titulado Proyectos.dé, Inversion u otros de acuerdo a la especialidad * En Jos casos que corresponda.
~—dB3j0 5U dmbito.

Doctorado

D Egresado




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

’ &i LA CONTRALORIA Gerencia Central de Capital Humano

GENERAL D€ 1A REMURIKA

JOCIMIENTOS

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria) :
Conocimientos en Control Gubernamental, Gestion por procesos, Contrataciones del estado, Delito contra la Administracion pablica, Procedimiento Administrativo Sancionador,
Ley del Procedimiento Administrativo General u otros de acuerdo a la especialidad de su dambito.

B.) Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Los diplomados cursodos antes de Julio 2014 deben tener na menos de 90 horas lectivas. Después de esa fecho las diplomados cursados deben tener no merios de 384 horas lectivas, los
programas de especializacion deben tener no menas de 90 horas lectivas y las cursos deben tener no menos de 24 horas lectivas. Los cursos realizados por la ENC serdn acreditados por la
Institucion.

IGestién Pdblica o Control Gubernamental o Presupuesto Publico o Contrataciones del Estado u otros de acuerdo a la especialidad bajo su ambito.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. (Deseable, no requiere sustento)

Niveldedominio
X Inglés
Excel X Idioma o dialecto focal
PowerPoint X Otros

D.) Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una "X" los sistemas administrativos que son d paraelp )

E]Gestién de Recursos Humanos E] Endeudamiento Publico E] Defensa Judicial del Estado
E]Abastecimiento E]Contabilidad E]Control {SNC)
E]Modemizacién de la Gestién Publica E] Inversion Publica E]Presupuesto Publico
E] Tesoreria E] Planeamiento Estratégico I:I NO requerido

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.

|10 afios de experiencia laboral en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico y/o privado:

D Practicante pre DAuxiliar Administrativo/ DAnalista / ESupervisor/ DJefe de Area / DGerente /
profesional / Asistente de Gerencia/ Auditor Senior Coordinador / Jefe de Dpto. Gerente Central
Asistente Administrativo/ Especialista
D Practicante Técnico Administrativo/
profesional Auditor Junior /
Analista Junior

B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector Publico y/o Privado:

,08 afios de experiencia laboral en puestos similares o desempefiando funciones equivalentes.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

D Si; el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

No Aplica. ]
* Mencione otros aspectos compl ios sobre el requisito de experiencia u otros; en caso existiera algo adicional para el puesto.

La experiencia indicada como deseable se considerara requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la linea de carrera de la Contraloria General de la Repiblica. ]

aAstADss COMPETENCIAS

Calidad y excelenua
2 |Orientacion a resultados

Competencias Conductuales =
1 |Desarrollo de Relaciones
2 |Liderazgo

3 |Comunicacién




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

‘L_i %COT&A&%EEA Gerencia Central de Capita! Humano
Q NEEAL

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Unidad Organica: Subgerencia de Control del Sector Politico y Electoral
Denominacion Puestos CAP: Subgerente
Nombre del puesto: Subgerente de Control del Sector Politico y Electoral
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Control Sectorial
Dependencia Jerdrquica funcional: Gerencia de Control Sectorial
Puestos que supervisa: Supervisor, Auditor y/o Especialista y/o Analista, Técnico Administrativo y Asistente de Gerencia

< s

Conducir y evaluar los servicios de control simultaneo, posterior y servicios relacionados que ejecuten las unidades organicas a su cargo en las entidades comprendidas en sus respectivos
ambitos de control, en concordancia a la normativa de control gubernamental y procedimientos vigentes a fin de lograr los objetivos institucionales.

Dirigir y evaluar la formulacién del plan operativo e informacién presupuestal de la unidad organica, desarrollando los objetivos y procedimientos orientados a la mejora continua,
proponiendo ajustes necesarios conforme a la normativa vigente, a fin de que guarden concordancia con las politicas, objetivos, metodologia y estrategias institucionales.

2 |Disponer y supervisar la asignaci6n del personal necesario para la ejecucion de los servicios de control y servicios relacionados, correspondientes a su dmbito de competencia.

Designar al personal supervisor, para la ejecucién de los servicios de control que serdn realizados en conjunto con los Organos de Control Institucional, hasta la emisién del informe
3 |correspondiente; asimismo, acreditar las comisiones de control en las entidades comprendidas en su émbito de control, segln lo dispuesto en los lineamientos y procedimientos
establecidos.

Dirigir y supervisar los servicios de control y servicios relacionados ejecutados por las unidades orgénicas a su cargo, cautelando que se efectuen de acuerdo a la programacion
4 |aprobada y bajo los estandares de calidad establecidos en ef proceso de aseguramiento de la calidad, utilizando las herramientas y aplicativos definidos; asi como el cumplimiento de
las metas e indicadores previstos.

Supervisar, refrendar y aprobar, como responsable técnico los informes resultantes de los servicios de control y servicios relacionados ejecutados por las unidades organicas a su
cargo, cautelando que se formulen de acuerdo a los principios, procedimientos, normas y lineamientos de control gubernamental.

Disponer y supervisar selectivamente el aseguramiento de la calidad a los servicios de control y servicios relacionados, realizados por los 6rganos del Sistema Nacional de Control,
6 lincluyendo la verificacion del seguimiento de recomendaciones efectuadas por las unidades orgénicas a su cargo, emitiendo recomendaciones para su mejora y remitiendo
semestralmente al Vicecontralor General un informe consolidado.

7 |Atender, evaluar y emitir opinion sobre consultas o temas de caracter técnico operativos relativos al dmbito de su competencia, suscribiendo el documento de atencién pertinente.

Proponer a la Gerencia de Planeamiento la creacién, o desactivacién de los Organos de Control Institucional, en funcién de la demanda de control identificada, asi como la

designacion, encargo, traslado o separacion de los jefes y personal de los Organos de Control Institucuional bajo su dmbito de competencia.

9 Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacion recibida y registrada en los sistemas informaticos de la Contraloria General de la Republica, derivada de los servicios|
de control y servicios relacionados; guardando la confidencialidad correspondiente.

10 Supervisar el desempefio de los colaboradores asignados a su unidad organica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de Jas metas asignadas, a fin de establecer|

medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

11 |Realizar otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

Coordinaciones Externas
Con Entidades del Estado bajo el ambito de control.

Contabilidad o Derecho o Administracién o Economia o
Ingenieria u otras de acuerdo a la especialidad bajo su
ambito.

Completa

* En los casos que commesponda

Maestria:

Deseable -Maestria -.en Gestion Publica o Control
Gubernamental o Auditoria o Administracién Publica o
MBA u otras de acuerdo a la especialidad bajo su
ambito.

* En los casos que corresponda

Titulado

Enunin

I




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

L_? LA CONTRALORIA Gerencia Central de Capital Humano

L_., GENIRAL DULA REPERUCA

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria) :

Conocimientos en Gestién Publica (Sistemas Administrativos y Sistemas Funcionales), Control Gubernamental, Administracién, Gestién de Personal, Gestién por procesos, Contrataciones|
del Estado, Delito contra la Administracién publica, Procedimiento Administrativo Sancionador, Ley del Procedimiento Administrativo General u otros de acuerdo a la especialidad bajo su
ambito.

B.) Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Los diplomodos cursados antes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horas lectivas. Después de esa fecha los diplamados cursados deben tener no menos de 384 horas lectivas, los programas de
especializacion deben tener no menos de 90 horas lectivas y los cursos deben tener no menos de 24 horas lectivas. Los cursos realizados por la ENC serdn acreditados por la Institucion.

Gestién Publica o Control Gubernamental o Auditoria Gubernamental o Auditoria o Administracién Publica o Planeamiento Estratégico o Direccion de Personas o Herramientas de|
Administracién Gerenciales o Liderazgo o Couching o Contrataciones del Estado o Regulacién de Servicios Publicos o Politicas Publicas o Proyectos de Inversién o Finanzas u otros de
acuerdo a la especialidad bajo su ambito.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas. (Deseable, no requiere sustento)

Word X
Excel X Idioma o dialecto local
PowerPoint X Otros

D.) sistemas Administrativos del Estado (Marque con una "X" los sistemas administrativos que son deseables dominar para el puesto)

E]Gestic’m de recursos humanos E] Endeudamiento publico E]Defensa Judicial del Estado
E] Abastecimiento EContabilidad E] Control (SNC)

E Modemizacion de [a gestién publica Elnversién publica EPresupuesto publico
E] Tesoreria E] Planeamiento estratégico (:] NO requerido.

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.

|10 afos de experiencia en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica’

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico y/o privado:
DPmcticante pre DAuxiliar Administrativo/ DAnalista/ BSupervisor/ Djefe de Area / DGerente/
profesional / Asistente de Gerencia/ Auditor Senior Coordinador / Jefe de Dpto. Gerente Central
Asistente Administrativo/ Especialista
D Practicante Técnico Administrativo/
profesional Auditor Junior /
Analista Junior

B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector Pdblico y/o Privado:

|08 afios de experiencia laboral en puestos similares o desempefiando funciones equivalentes. ]

C.) En base ataexperienciarequerida.para el. puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
DSI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publica E NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

No aplica I

* Mencione otros aspectos compl ios sobre el requisito de experiencia u otros; en caso existiera algo adicional para el puesto.

La experiencia indicada como deseable se considerara requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la linea de carrera de la Contraloria General de la Republica.

HAB?UDADES O COMFETENC%AS

1 |Calidad y excelencia
2 |Orientacion a resultados

1 |Desarrollo de Relaciones
2 |liderazgo
3 {Comunicacion
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Departamento de Desarrolio y Bienestar Laboral

@U\ CONTRA].ORIA Gerencia Central de Capital Humano

GENERAL DF LA REPLBICA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
DENTIFICACIONDELPUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Sub Gerencia de Control del Sector Justicia
Denominacién Puestos CAP: Sub Gerente
Nombre del puesto: Sub Gerente de Control del Sector Justicia
Dependencia Jerarquica Lineal: Gerencia de Control Sectorial
Dependencia Jerarquica funcional: Gerencia de Control Sectorial
Puestos que supervisa: Supervisor, Auditor y/o Especialista y/o Analista, Técnico Administrativo y Asistente de Gerencia

1 Dirigir y evaluar la formulacién del plan operativo e informacién presupuestal de la unidad orgénica, desarrollando los objetivos y procedimientos orientados a la mejora continua,
proponiendo ajustes necesarios conforme a la normativa vigente, a fin de que guarden concordancia con las politicas, objetivos, metodologia y estrategias institucionales.

2 | Disponer y supervisar la asignacién del personal necesario para la ejecucién de los servicios de control y servicios relacionados, correspondientes a su dmbito de competencia.
Designar al personal supervisor, para la ejecucién de los servicios de control que serén realizados en conjunto con los Organos de Control Institucional, hasta 1a emisién det informe

3 |correspondiente; asimismo, acreditar las comisiones de control en las entidades comprendidas en su ambito de control, segin lo dispuesto en los lineamientos y procedimientos
establecidos.
Dirigir y supervisar los servicios de control y servicios relacionados ejecutados por las unidades organicas a su cargo, cautelando que se efectien de acuerdo a la programacion

4 |aprobada y bajo los estandares de calidad establecidos en el proceso de aseguramiento de la calidad, utilizando las herramientas y aplicativos definidos; asi como el cumplimiento de
las metas e indicadores previstos.

5 Supervisar, refrendar y aprobar, como responsable técnico los informes resultantes de los servicios de control y servicios relacionados ejecutados por las unidades organicas a su
cargo, cautelando que se formulen de acuerdo a los principios, procedimientos, normas y lineamientos de control gubernamental.
Disponer y supervisar selectivamente el aseguramiento de la calidad a los servicios de control y servicios relacionados, realizados por los 6rganos del Sistema Nacional de Control,

6 |incluyendo la verificacién del seguimiento de recomendaciones efectuadas por las unidades organicas a su cargo, emitiendo recomendaciones para su mejora y remitiendo
semestraimente al Vicecontralor General un informe consolidado.

7 |Atender, evaluar y emitir opinién sobre consultas o temas de caracter técnico operativos relativos al 4mbito de su competencia, suscribiendo el documento de atencién pertinente.

8 Proponer a la Gerencia de Planeamiento la creacion, o desactivacion de los Organos de Control Institucional, en funcién de la demanda de control identificada, asi como la
designacion, encargo, trastado o separacién de los jefes y personal de los Organos de Control Institucuional bajo su ambito de competencia.

9 Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacion recibida y registrada en los sistemas informéticos de la Contraloria General de la Republica, derivada de los servicios
de control y servicios relacionados; guardando la confidencialidad correspondiente.

10 Supervisar el desempefio de los colaboradores asignados a su unidad orgénica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de establecer|
medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

11 |Realizar otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES ' .

Coordinaciones Internas

Con unidades organicas de la Contraloria General de la Republica.

Con Entidades del Estado bajo el ambito de control.

ORMACION ACADEMICA

Incompleta Completa Contabilidad o Derecho o Administracion o Economia o
Ingenieria u otras de acuerdo a la especialidad bajo su
ambito. * En los casos que corresponda
D D Titulo/ Licenciatura
! Deseable Maestria en Gestién Puablica o Control
: Gubernamentat o Auditoria o-Administracién Publica o * En los casos que corresponda
o |:] MBA u otras~de acuerdo a la especialidad bajo su
Universitaria tgresado E]Titulado < -
dmbito. -~ - - - - - -
emyt
i Doctorado \FGV-NERAL [2) rado:
) ¥ A ica.
Z E]Egresado ‘%
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Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

(Y lﬁ&gﬁi{'}i\!}‘gﬂ:ﬁ Gerencia Central de Capital Humano

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria) :

Conocimientos en Gestién Publica (Sistemas Administrativos y Sistemas Funcionales), Control Gubernamental, Administracion, Gestion de Personal, Gestién por procesos, Contrataciones
del Estado, Delito contra la Administracién publica, Procedimiento Administrativo Sancionador, Ley del Procedimiento Administrativo General u otros de acuerdo a la especialidad bajo su
ambito.

a

con docur

B.) Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y sust

Notua : Los diplomados cursados antes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horas lectivas. Después de esa fecho los diplomados cursados deben tener no menos de 384 horas lectivas, los programas de
especializacion deben tener no menos de 90 horas lectivas y los cursos deben tener no menos de 24 horas lectivas. Los cursos realizados por lo ENC serdn acreditados por la Institucion.

Gestién Publica o Control Gubernamental o Auditoria Gubernamental o Auditoria o Administracién Publica o Planeamiento Estratégico o Direccion de Personas o Herramientas de
Administracién Gerenciales o Liderazgo o Couching o Contrataciones del Estado o Regulacién de Servicios Publicos o Politicas Publicas o Proyectos de Inversion o Finanzas u otros de
acuerdo a la especialidad bajo su dmbito.

C.) Conocimientos de Ofimética e idiomas. (Deseable, no requiere sustento)

. Nivel de dominio . :
&aapﬁa . Bages ¢ Noaplics
X Inglés
X Idioma o dialecto local
PowerPoint X Otros

D.) Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X" los sistemas administrativos que son deseables dominar para el puesto)

EGestién de recursos humanos EEndeudamiento publico Ebefensa Judicial del Estado
EAbastecimiento EContabilidad EControl {SNC)
EModemizacién de la gestién publica Elnversic’m publica EPresupuesto publico
ETesoreria E Planeamiento estratégico DNO requerido

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.

ho afios de experiencia en el sector piblico y/o privado.

Experiéncia especifica

A.} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico y/o privado:
DPmcﬁcante pre DAuxiliar Administrativo/ DAnaIista / ESupervisor/ Djefe de Area / DGerentel
profesional / Asistente de Gerencia/ Auditor Senior Coordinador / Jefe de Dpto. Gerente Central
Asistente Administrativo/ Especialista
D Practicante Técnico Administrativo/
profesional Auditor Junior /
Analista junior

B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector Publico y/o Privado:

08 aios de experiencia laboral en puestos similares o desempefiando funciones equivalentes. —|

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia-en el-Sector Publico:

|:]5[, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piiblico E]NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

|No aplica

* Mencione otros aspectos comp ios sobre el requisito de experiencia u otros; en casa existiera algo adicional para el puesto.

La experiencia indicada como deseable se considerara requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la finea de carrera de la Contraloria General de la Republica.

HABiLIDADES o COMPETENC!AS

1 |Calidady excelenaa

2 |Orientacién a resultados

1 |Desarrolio de Relaciones
2 |liderazgo
3 |Comunicacién




@

Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

@M CONTRALORIA Gerencia Central de Capital Humano

CENERAL D€ LA RIPLBLKCA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
(DENTIFICACION DELPUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: Subgerencia de Control del Sector Social
Denominacion Puestos CAP: Subgerente
Nombre del puesto: Subgerente de Control del Sector Social
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Control Sectorial
Dependencia Jerdrquica funcional: Gerencia de Control Sectorial
Puestos que supervisa: Supervisor, Auditor y/o Especialista y/o Analista, Técnico Administrativo y Asistente de Gerencia

Conducir y evaluar los servicios de control simultdneo, posterior y servicios relacionados que ejecuten las unidades organicas a su cargo en las entidades comprendidas en sus respectivos
ambitos de control, en concordancia a la normativa de control gubernamental y procedimientos vigentes a fin de lograr los objetivos institucionales.

Dirigir y evaluar la formulacién del plan operativo e informacion presupuestal de la unidad organica, desarrollando los objetivos y procedimientos orientados a la mejora continua,
proponiendo ajustes necesarios conforme a la normativa vigente, a fin de que guarden concordancia con las politicas, objetivos, metodologia y estrategias institucionales.

2 |Disponer y supervisar la asignaci6n del personal necesario para la ejecucién de los servicios de control y servicios relacionados, correspondientes a su &mbito de competencia.

Designar al personal supervisor, para la ejecucién de los servicios de control que seran realizados en conjunto con los Organos de Control institucional, hasta la emisién del informe)
3 |correspondiente; asimismo, acreditar las comisiones de control en las entidades comprendidas en su dmbito de control, segln lo dispuesto en los lineamientos y procedimientos
establecidos.

Dirigir y supervisar los servicios de control y servicios relacionados ejecutados por las unidades organicas a su cargo, cautelando que se efectien de acuerdo a la programacion
4 laprobada y bajo los estandares de calidad estabiecidos en el proceso de aseguramiento de la calidad, utiizando las herramientas y aplicativos definidos; asi como el cumplimiento de
las metas e indicadores previstos.

Supervisar, refrendar y aprobar, como responsable técnico los informes resultantes de los servicios de control y servicios relacionados ejecutados por las unidades organicas a su
cargo, cautelando que se formulen de acuerdo a los principios, procedimientos, normas y lineamientos de control gubernamental.

Disponer y supervisar selectivamente el aseguramiento de la calidad a los servicios de control y servicios relacionados, realizados por los érganos del Sistema Nacional de Control,
6 lincluyendo la verificacién del seguimiento de recomendaciones efectuadas por las unidades organicas a su cargo, emitiendo recomendaciones para su mejora y remitiendo
semestralmente al Vicecontralor General un informe consolidado.

7 |Atender, evaluar y emitir opinién sobre consultas o temas de carécter técnico operativos relativos al ambito de su competencia, suscribiendo el documento de atencién pertinente.

Proponer a la Gerencia de Planeamiento la creacidn, o desactivacién de los Organos de Control Institucional, en funcién de la demanda de control identificada, asi como la

designacion, encargo, traslado o separacion de los jefes y personal de los Organos de Control Institucuional bajo su dmbito de competencia.

9 Supervisar, cautelar y resguardar 1a integridad de la informacion recibida y registrada en los sistemas informaticos de la Contraloria General de la Republica, derivada de los servicios
de control y servicios relacionados; guardando la confidencialidad correspondiente.

10 Supervisar el desempefio de los colaboradores asignados a su unidad organica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de establecer|

medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

11 |Realizar otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

‘Coordindciones Intornas.
Con unidades organicas de la Contraloria General de la Republica.

Con Entidades del Estado bajo el ambito de control.

FORMACION ACADEMICA

Contabilidad o Derecho o Administracién o Economia o
Ingenieria u otras de acuerdo a la especialidad bajo su

i Incompleta Completa

-Secundana ambito.
| Técnica Basica
(1 0 2 afios)
Técnica Superior Maestria:

Deseable Maestria en Gestién Pulblica o Control

Gubernamental o Auditoria 0 Administracién Publica o

—— MBA u otras de acuerdo a la especialidad bajo su

Universitaria Titulado . O e
ambito.

* En los casos que correponda.

COORDINACIONES PRINCIPALES B i




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

Qi \ 1A CONTRALORIA Gerencia Central de Capital Humano

k CEMIRAL DELA RIPLELKA

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentatoria) :

Conocimientos en Gestidn Pdblica (Sistemas Administrativos y Sistemas Funcionales), Control Gubernamental, Administracién, Gestién de Personal, Gestion por procesos, Contrataciones,
del Estado, Delito contra la Administracién piblica, Procedimiento Administrativo Sancionador, Ley del Procedimiento Administrativo General u otros de acuerdo a la especialidad bajo su
ambito.

B.) Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y dos con doc 13

Nota : Los diplomados cursados ontes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horas lectivas. Después de eso fecha los diplomados cursados deben tener no menos de 384 horas lectivas, los programas de
especializacion deben tener no menos de 90 haras lectivas y los cursos deben tener no menos de 24 horas lectivas. Los cursos realizadas par la ENC seron ocreditadas por la Institucién.

Gestion Publica o Control Gubernamental o Auditoria Gubernamental o Auditoria o Administracién Publica o Planeamiento Estratégico o Direccion de Personas o Herramientas de
Administracidn Gerenciales o Liderazgo o Couching o Contrataciones del Estado o Regulacion de Servicios Piblicos o Politicas Pblicas o Proyectos de Inversién o Finanzas u otros de|
acuerdo a la especialidad bajo su dmbito.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. (Deseable, no requiere sustento)

X Inglés X
X Idioma o dialecto local
PowerPoint X Otros
D.) Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una "X" los sistemas administrativos que son d bles dominar para el puesto}

EGestién de recursos humanos EEndeudamiento pubtico EDefensa Judicial del Estado
EAbastecimiento E Contabilidad EContml {SNC)

E Modemizacion de la gestién publica E inversion publica EPresupuesto publico
ETesoren’a E Planeamiento estratégico D NO requerido

EXPERIENCIA

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico y/o privado.

[10 afios de experiencia en el sector publico y/o privado.

A.) Margque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico y/o privado:
DPmcticante pre DAuiniarAdministrativo/ DAnalista / Supervisor / Djefe de Area/ DGerente /
profesional / Asistente de Gerencia/ Auditor Senior Coordinador / Jefe de Dpto. Gerente Centrat
Asistente Administrativo/ Especialista
D Practicante Técnico Administrativo/
profesional Auditor Junior /

Analista Junior

B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector Piblico y/o Privado:

|08 afios de experiencia laboral en puestos similares o desempefiando funciones equivalentes. |

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si-es 0 no necesario contar conexperiencia en el Sector Piblico:

I:’S/, el puesta requiere contar con experiencio en el sector publico E’NO, el puesto no requiere cantar con experiencia en el sector publico.

* En coso que si se requiero experiencio en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesta y/o funciones equivalentes.

No aplica '

f

* Mencione otros aspectos comp ios sobre el r isito de experiencia u otros; en casa existiera algo adicional para el puesto.

La experiencia indicada como deseable se considerara requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la linea de carrera de la Contraloria General de la Reptiblica.

!{ABILIDA{)ES o COMPETENC%AS

1 Calldad y excelenma
2 {Orientacién a resultados

1 |Desarrollo de Relaciones
2 |Liderazgo
3 |Comunicacién




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

\l i,é gOP;TRA';uQﬂA Gerencia Central de Capital Humano
i\ SERAL DELA BEPURY

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Unidad Orgdnica: Subgerencia de Control de Universidades y Sector Cultura
Denominacién Puestos CAP: Subgerente
Nombre del puesto: Subgerente de Control de Universidades y Sector Cultura
Dependencia Jerarquica Lineal: Gerencia de Control Sectorial
Dependencia Jerdrquica funcional: Gerencia de Control Sectorial
Puestos que supervisa: Supervisor, Auditor y/o Especialista y/o Analista, Técnico Administrativo y Asistente de Gerencia

Conducir y evaluar los servicios de control simulténeo, posterior y servicios relacionados que ejecuten las unidades orgdnicas a su cargo en las entidades comprendidas en sus respectivos;
émbitos de control, en concordancia a la normativa de control gubernamental y procedimientos vigentes a fin de lograr los objetivos institucionales.

Dirigir y evaluar la formulacién del plan operativo e informacién presupuestal de la unidad orgénica, desarrollando los objetivos y procedimientos orientados a la mejora continua,
proponiendo ajustes necesarios conforme a la normativa vigente, a fin de que guarden concordancia con las politicas, objetivos, metodologia y estrategias institucionales.

2 |Disponer y supervisar la asignacion del personal necesario para la ejecucién de los servicios de control y servicios relacionados, correspondientes a su ambito de competencia.

Designar al personal supervisor, para la ejecucién de los servicios de control que serén realizados en conjunto con los Organos de Control Institucional, hasta la emisién del informe|
3 |correspondiente; asimismo, acreditar las comisiones de control en las entidades comprendidas en su dmbito de control, segun lo dispuesto en los lineamientos y procedimientos|
establecidos.

Dirigir y supervisar los servicios de control y servicios relacionados ejecutados por las unidades organicas a su cargo, cautelando que se efectiien de acuerdo a la programacién
4 |aprobada y bajo los estandares de calidad establecidos en el proceso de aseguramiento de la calidad, utilizando las herramientas y aplicativos definidos; asi como el cumplimiento de
las metas e indicadores previstos.

Supervisar, refrendar y aprobar, como responsable técnico los informes resultantes de los servicios de control y servicios relacionados ejecutados por las unidades orgénicas a su
cargo, cautelando que se formulen de acuerdo a los principios, procedimientos, normas y lineamientos de control gubernamental.

Disponer y supervisar selectivamente el aseguramiento de la calidad a los servicios de control y servicios relacionados, realizados por los érganos del Sistema Nacional de Control,
6 |incluyendo la verificacién del seguimiento de recomendaciones efectuadas por las unidades organicas a su cargo, emitiendo recomendaciones para su mejora y remitiendo
semestralmente al Vicecontralor General un informe consolidado.

7 |Atender, evaluar y emitir opinién sobre consultas o temas de caracter técnico operativos relativos al mbito de su competencia, suscribiendo el documento de atencién pertinente.

Proponer a la Gerencia de Planeamiento la creacion, o desactivacién de los Organos de Control Institucional, en funcién de la demanda de control identificada, asi como la

designacién, encargo, traslado o separacién de los jefes y personal de los Organos de Control Institucuional bajo su &mbito de competencia.

9 Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacién recibida y registrada en los sistemas informaticos de la Contraloria General de la Republica, derivada de los servicios
de control y servicios relacionados; guardando la confidencialidad correspondiente.

10 Supervisar el desempefio de los colaboradores asignados a su unidad orgénica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de establecer|

medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

11 |Realizar otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.
COORDINACIONES PRINCIPALES ‘ S

Coordinaciones internas ,
Con unidades orgénicas de la Contraloria General de la Republica.

‘Coordinaciones Externas . — .
Con Entidades del Estado bajo el dmbito de control.

Incompleta Egresado(a) Contabilidad o Derecho o Administracion o Economia o)
Ingenieria u otras de acuerdo a la especialidad bajo su

Bachiller ambito.

- Jritulo/ Licenciatura

Técnica Superior

i Maestria:
(3 0 4 afios) Maestria aestria

Deseable Maestria en Gestién Publica o Control
Gubernamental o Auditoria o Administracién Publica o

DE 4 ) |MBA u otras de acuerdo a la especialidad bajo su
gresado Titulado émbjto.‘ L

Doctorado

[

* En los Casos que
corresponda

Universitaria

Técnica Basica
(1 0 2 afios)
oo




Departamento de Desarrolio y Bienestar Laboral

’ i Y 1&532\;7&%(3&11\ Gerencia Central de Capital Humano

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria) :

Conocimientos en Gestién Piblica (Sistemas Administrativos y Sistemas Funcionales), Control Gubernamental, Administracién, Gestion de Personal, Gestién por procesos, Contrataciones|
del Estado, Delito contra la Administracion publica, Procedimiento Administrativo Sancionador, Ley del Procedimiento Administrativo General u otros de acuerdo a la especialidad bajo su
ambito.

B.) Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y ados con d 1tos.

Nota : Los diplomados cursados antes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horas lectivas. Después de esa fecha los diplomados cursadas deben tener no menos de 384 horas lectivas, los programas de
especializacion deben tener no menos de 90 horas lectivas y las cursos deben tener no menos de 24 horas lectivas. Los cursos realizados por la ENC serdn acreditados por la Institucion.

Gestion Publica o Control Gubernamental o Auditoria Gubernamental o Auditoria o Administracién Publica o Planeamiento Estratégico o Direccion de Personas o Herramientas de
Administracién Gerenciales o Liderazgo o Couching o Contrataciones del Estado o Regulacién de Servicios Publicos o Politicas Publicas o Proyectos de Inversién o Finanzas u otros de
acuerdo a la especialidad bajo su dmbito.

C.) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas. (Deseable, no requiere sustento)

" S

Word
Excel X Idioma o dialecto local
PowerPoint X Otros

D.) Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una "X" los sistemas administrativos que son deseables dominar para el puesto)

EGestic’m de recursos humanos E Endeudamiento publico EDefensa Judicial del Estado
E Abastecimiento E Contabilidad EControl {SNC)

IE Modernizacion de la gestién pdbfica IE tnversion publica IEPresupuesto publico
ETesoreria EI Planeamiento estratégico D NO requerido

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.

|10 afos de experiencia en el sector publico y/o privado.

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico y/o privado:
DPracticante pre DAuxiliar Administrativo/ DAnalista / BSupervisor/ Dlefe de Area / DGerente/
profesional / Asistente de Gerencia/ Auditor Senior Coordinador / lefe de Dpto. Gerente Central
Asistente Administrativo/ Especialista
D Practicante Técnico Administrativo/
profesional Auditor Junior /

Analista Junior

B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector Pablico y/o Privado:

08 afios de experiencia laboral en puestos similares o desempefiando funciones equivalentes. |

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:.
I:'sl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico II'NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector puiblica, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/a funciones equivalentes.

lNo aplica |

* Mencione otros aspectos compl jos sobre el r isito de experiencia u otros; en caso existiera algo adicional para el puesto.

La experiencia indicada como deseable se considerara requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la linea de carrera de la Contraloria General de la Reptblica.

H

1 |Desarrollo de Relaciones

2 |Liderazgo

3 |Comunicacién




@u CONTRALORIA

GENERAL DE LA

Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral
Gerencia de Central de
Capital Humano

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: Gerencia de Control Econémico
Denominacién Puestos CAP: Gerente
Nombre del Puesto: Gerente de Control Econémico
Dependencia Jerdrquica Lineal: Vicecontraloria de Servicio de Control
Dependencia Jerdrquica Funcional: Vicecontraloria de Servicio de Control
Puestos que supervisa: Sub Gerente, Supervisor, auditor, especialista y/o analista, técnico administrativo y asistente de gerencia.

Liderar y supervisar los servicios de control gubernamental y servicios relacionados, que ejecuten las unidades organicas a su cargo, los Organos de Control Institucional en las
entidades publicas comprendidas bajo su ambito de contro!, incluidas Ias entidades financieras; asi como de administrar la designacion y contratacion de las Sociedades de Auditoria.
.
5 Aprobar la propuesta de acciones y actividades de los servicios de control gubernamental y servicios relacionados correspondientes a las unidades orgénicas y los 6rganos de
control institucional, con'la finalidad de cumplir su dmbito de control.
Disponer la ejecucion y supervision de los servicios de controf gubernamental y servicios relacionados, de acuerdo a la programacion establecida, correspondiente a las
2 |unidades organicas y los 6rganos de control institucional bajo su ambito de control, incluidas las auditorias financieras gubernamentales que efectGen los érganos del SNC, con
la finalidad de monitorear las auditorias de desempefio.
Dirigir y controlar la atencién de las solicitudes de autorizacién previa a la ejecucién y pago, de presupuestos adicionales de obra y mayores prestaciones en supervision de
3 |obras pablicas; asi como de las solicitudes de informe previo sobre operaciones, fianzas, avales y otras garantias que otorgue el Estado, con la finalidad de no comprometer su
crédito o capacidad financiera, proveniente de negociaciones en el pais o en el exterior.
1 Emitir Ja autorizacion previa a la ejecucion y pago, de presupuestos adicionales de obra y mayores prestaciones en supervision de obras publicas; asi como el informe previo
sobre operaciones, fianzas, avales y otras garantias que otorgue el Estado.
5 Identificar las entidades sujetas al SNC cuyos informes financieros deberan ser considerados como parte de la muestra representativa para fines de la auditoria a la Cuenta
General de la Republica, con la finalidad de cautelar que la entidad solicite oportunamente la designacién de una sociedad de auditoria.
6 Designar al personal supervisor, para la ejecucion de servicios de control gubernamental que seran realizados de manera conjunta con los Organos de Contro! Institucional, con
la finalidad de obtener la emisién del informe correspondiente.
Proponer a la Gerencia de Planeamiento la creacion o desactivacion de Organos de Control Institucional, en funcién de la demanda de control identificada, asi como a la
7 |Gerencia de Capital Humano el fortalecimiento, designacién, encargo, traslado o separacién de los jefes y personal de los Organos de Control Institucional bajo su dmbito de
competencia
Efectuar el seguimiento a los servicios de control gubernamental y servicios relacionados que ejecuten las unidades organicas y 6rganos del SNC correspondientes a su ambito
8 |de control para su ejecucién dentro del plazo establecido en la programacién aprobada, con la finalidad de brindar asesoramiento técnico necesario y cautelando el
cumplimiento de los lineamientos técnicos y estandares de calidad establecidos.
9 Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacién recibida y registrada en los sistemas formaticos de la Contraloria General de la Republica, derivada de las
labores de la unidad orgénica; guardando la confidencialidad correspondiente.
10 Supervisar el desempeiio de los colaboradores asignados a su unidad organica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de
establecer medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.
11 [Realizar otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

Contabilidad o Administracién o Economia o Derecho,
u otras de acuerdo a la especialidad bajo su dmbito.

Incompleta Completa

b

Maestria: No
Deseable en Derecho Administrativo o Gestién Publica:
o Auditoria con mencién en Gestion y Control
Egresado Titulado Gubernamental u-otras de acuerdo a la especialidad « En los casos que corresponda
= sqbito.
A ek
0 D d
g -
D lado =
. +

o




Departamento de Desarrolio y Bienestar Laboral

k&.____ } LA CONTRALORIA Gerencia de Central de

o GENERAL DE 34 REFUBUICA Capital Humano

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria) :

Conocimientos en Control Gubernamental, Derecho Administrativo, Derecho Constitucional, Contrataciones del Estado, Transparencia y Acceso a la Informacién, Gestién Pdblica u
otros de acuerdo a la especialidad de su dmbito.

B.) Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Los diplomados cursados antes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horas lectivas. Después de esa fecha las diplomados cursados deben tener no menos de 384 horas lectivas, los
programas de especializacién deben tener no menos de 90 horas lectivas y los cursas deben tener no menos de 24 horas lectivas. Los cursos realizados por la ENC serdn acreditados par la Institucion.

Planeamiento Estratégico o Habilidades Directivas y Liderazgo o Derecho Administrativo o Contrataciones del Estado o Gestion Publica u otros de acuerdo a la especialidad bajo su
ambito.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas. {Deseable, no requiere sustento)

Nivelde dominio

Ao

Word
Excel X Idioma o dialecto local
PowerPoint X Otros
D.) Sistemas Administrativos del Estado {(Marque con una "X" los sistemas administrativos que son d bles dominar para el p )

EIGestién de Recursos Humanos
|:|Abastecimiento
EIModernizacién de la Gestion Publica
|:|Tesoren'a

Endeudamiento Publico |:| Defensa Judicial del Estado

Contabilidad EI Control (SNC)
Inversién Publica |:|Presupuesto Publico
Planeamiento Estratégico |:|NO requerido

I LILIL]

Indique la cantidad total de aiios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.

|12 afios de experiencia laboral en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica -

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico y/o privado;

Practicante pre Auxiliar Administrativo/ Analista / Supervisor / Jefe de Area / Gerente /
profesional / Asistente de Gerencia/ Auditor Senior Coordinador / Jefe de Dpto. Gerente Central
Asistente Administrativo/ Especialista
Practicante Técnico Administrativo/
D profesional Auditor Junior /
Analista Junior

B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector Publico y/o Privado:

IlO afios de experiencia laboral-en puestos similares o desempefiando funciones equivalentes.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

|:|5/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publica EINO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En casa que si se requiera experiencia en el sectar publica, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/a funciones equival

INo Aplica J
* Mencione otros aspectos I ias sobre el r isito de experiencia u otras; en caso existiera algo adicional para el puesto.

La experiencia indicada como deseable se considerara requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la linea de carrera de la Contraloria General de la Republica. ]

Calidad y excelencia
2 |Orientacidn a resultados

Fencias Conductuales
Desarrollo de relaciones

1
2 |liderazgo
3 |Comunicacién




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

{ Y "ﬁ.ﬁﬁ?&".}ﬁﬂ* Gerencia Centra! de Capital Humano

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
TDENTRCAGONDELPUESTO |

Unidad Orgdnica: Subgerencia de Control del Sector Econémico
Denominacién Puestos CAP: Sub Gerente
Nombre del puesto: Sub Gerente de Control del Sector Econémico
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Control Econémico
Dependencia Jerdrquica funcional: Gerencia de Control Econémico
Puestos que supervisa: Supervisor, Auditor y/o Especialista y/o Analista, Técnico Administrativo y Asistente de Gerencia

Conducir y evaluar los servicios de control simultdneo, posterior y servicios relacionados que ejecuten las unidades organicas a su cargo en las entidades comprendidas en sus respectivos
ambitos de control, en concordancia a la normativa de control gubernamental y procedimientos vigentes a fin de lograr los objetivos institucionales.

UNCIONES DEL PUESTO

Dirigir y evaluar la formulacién del plan operativo e informacién presupuestal de la unidad organica, desarrollando los objetivos y procedimientos orientados a la mejora continua,
proponiendo ajustes necesarios conforme a la normativa vigente, a fin de que guarden concordancia con las politicas, objetivos, metodologia y estrategias institucionales.

2 | Disponer y supervisar la asignacién del personal necesario para la ejecucién de los servicios de control y servicios relacionados, correspondientes a su dmbito de competencia.

Designar al persanal supervisor, para la ejecucion de los servicios de control que seran realizados en conjunto con los Organos de Control Institucional, hasta la emisién del informe
3 {correspondiente; asimismo, acreditar las comisiones de control en las entidades comprendidas en su ambito de control, segun lo dispuesto en los lineamientos y procedimientos|
establecidos.

Dirigir y supervisar los servicios de control y servicios relacionados ejecutados por las unidades organicas a su cargo, cautelando que se efectien de acuerdo a la programacion
4 |aprobada y bajo los estandares de calidad establecidos en el proceso de aseguramiento de la calidad, utilizando las herramientas y aplicativos definidos; asi como el cumplimiento de
las metas e indicadores previstos.

Supervisar, refrendar y aprobar, como responsable técnico los informes resultantes de los servicios de control y servicios relacionados ejecutados por las unidades organicas a su
cargo, cautelando que se formulen de acuerdo a los principios, procedimientos, normas y lineamientos de control gubernamental.

Disponer y supervisar selectivamente el aseguramiento de la calidad a los servicios de control y servicios relacionados, realizados por los érganos del Sistema Nacional de Control,
6 lincluyendo la verificacién del seguimiento de recomendaciones efectuadas por las unidades organicas a su cargo, emitiendo recomendaciones para su mejora y remitiendo
semestralmente al Vicecontralor General un informe consolidado.

7 |Atender, evaluar y emitir opinién sobre consultas o temas de caracter técnico operativos relativos al ambito de su competencia, suscribiendo el documento de atencién pertinente.

Proponer a la Gerencia de Planeamiento la creacién, o desactivacion de los Organos de Control Institucional, en funcién de la demanda de control identificada, asi como Ia

designacién, encargo, traslado o separacién de los jefes y personal de los Organos de Control Institucuional bajo su dmbito de competencia.

9 Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacion recibida y registrada en los sistemas informaticos de la Contraloria General de la Republica, derivada de los servicios
de control y servicios relacionados; guardando la confidencialidad correspondiente.

10 Supervisar el desempefio de los colaboradores asignados a su unidad organica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de establecer|

medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

11 |Realizar otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones nternas o
Con unidades organicas de la Contraloria General de la Republica.

Contabilidad o Derecho o Administracién o Economia o,
Ingenieria u otras de acuerdo a la especialidad bajo su

i Incompleta Completa

Secundaria ambito.

Técnica Basica reulo/ L '

(1 0 2 afios) itulo/ Licenciatura

[Técnica Superior Maestri Macstria: —

(3 0 4 afios) aestria si No

Deseable Maestria en Gestion Pdblica o Control
Gubernamental o Auditoria o Administracién Publica o
) MBA u otras de acuerdo a la especialidad bajo su|
DTnulado smbito.

* En el caso que
corresponda

Universitaria

D Egresado

GENERAL oF Doctorado:
No aplica.




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

’ i \ Lﬁgg!g(‘fggkgﬂ;\ ) Gerencia Central de Capital Humano

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria) :

Conocimientos en Gestién Piblica (Sistemas Administrativos y Sistemas Funcionales), Control Gubernamental, Administracion, Gestién de Personal, Gestién por procesos, Contrataciones
del Estado, Delito contra la Administracién piblica, Procedimiento Administrativo Sancionador, Ley del Procedimiento Administrativo General u otros de acuerdo a la especialidad bajo su
ambito.

B.} Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y sust dos con doct o

Nota : Los diplomados cursados antes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horas lectivas. Después de esa fecha los diplomodas cursodos deben tener no menos de 384 horas lectivas, los programos de
especializacion deben tener no menas de 90 horas lectivas y los cursos deben tener no menos de 24 horas lectivos. Los cursos reolizadas por la ENC serén acreditodos por la Institucion.

Gestién Publica o Control Gubernamental o Auditoria Gubernamental o Auditoria o Administracién Plblica o Planeamiento Estratégico o Direccion de Personas o Herramientas de
Administracién Gerenciales o Liderazgo o Couching o Contrataciones del Estado o Regulacidn de Servicios Pablicos o Politicas Pdblicas o Proyectos de Inversién o Finanzas u otros de
acuerdo a la especialidad bajo su dmbito.

C.) Conacimientos de Ofimética e Idiomas. (Deseable, no requiere sustento)

-
Word Inglés X
Excel Idioma o dialecto local
PowerPoint Otros

D.) Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una "X" los sistemas administrativos que son deseables dominar para el puesto)

EGestién de recursos humanos EEndeudamiento publico Ebefensa Judicial del Estado
EAbastecimiento Ewntabilidad EContml (SNC)
EModemizacién de la gestion publica Elnversién publica [EPresupuesto publico
E]Tesorerl’a E Planeamiento estratégico D NO requerido

EXPERIENCIA

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.

|10 afios de experiencia en el sector piblico y/o privado. ]

[Experiencia espacifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico y/o privado:
DPracticante pre DAuxiliar Administrativo/ DAnalista / ESupervisor/ Djefe de Area / DGerente /
profesional / Asistente de Gerencia/ Auditor Senior Coordinador / jefe de Dpto. Gerente Central
Asistente Administrativo/ Especialista
D Practicante Técnico Administrativo/
profesional Auditor junior /
Analista Junior

B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector Publico y/o Privado:

|08 afios de experiencia laboral en puestos similares o desempefiando funciones equivalentes. l

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es.0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
DS’, el puesto requiere contor con experiencia en el sector publico ENO, el puesto no requiere contor con experiencia en el sector publico.

* En coso que si se requiera experiencia en el sector puiblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

o s |

* Mencione otros aspectos comple ios sobre el requisito de experiencia u otros; en coso existiera algo adicional para el puesto.

La experiencia indicada como deseable se considerard requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la linea de carrera de la Contraloria General de la Republica.

'HABILIDADES O COMPETENCIAS

2 |Orientacidn a resultados

Desarrollo de Relaciones
2 {liderazgo
3 [Comunicaciga—"""




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

C LA CON‘{RALQRiA Gerencia Central de Capital Humano

: GEXERAL DY LA FUELICA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO e .

Unidad Organica: Subgerencia de Control del Sector Financiero
Denominacién Puestos CAP: Subgerente
Nombre del Puesto: Subgerente de Control del Sector Financiero
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Control Economico
Dependencia Jerarquica Funcional: Gerencia de Control Economico
Puestos que supervisa: Supervisor, auditor, especialista y/o analista, técnico administrativo y asistente de gerencia.

Liderar los servicios de control gubernamental y servicios relacionados, asi como de supervisar a los Organos de Control Institucional en las entidades bajo su respectivo
ambito de control. Con {a finalidad de reducir el niimero de entidades omisas a la presentacién del informe sobre la ejecucion presupuestal y estados financieros

Ejecutar y supervisar los servicios de control gubernamental y servicios relacionados en las entidades bajo su dambito de control de acuerdo a su programacién aprobada,
con la finalidad de recomendar los servicios de control gubernamental en las entidades que lo ameriten, en el sector a su cargo.

Revisar y refrendar los informes resultantes de los servicios de control gubernamental y servicios relacionados ejecutados por los Organos de Control Institucional bajo
su dmbito de control, con la finalidad de cumplir con la normativa aplicable.

Efectuar selectivamente el seguimiento de la implementacién de las recomendaciones de sus informes, asi como los emitidos por los 6rganos del SNC de su ambito de
3 [control, con la finalidad que el registro y actualizacién de la informacién correspondiente se efectie de conformidad con lo establecido en la normativa emitida, e
informar de ello a la Subgerencia de Modernizacion.

Evaluar las solicitudes y recursos impugnativos de autorizacién, previo a la ejecucion y al pago, de los presupuestos adicionales de obra y de mayores prestaciones de

supervision de obras publicas, con la finalidad de cumplir con la ley.

s Efectuar la evaluacion del desempeiio de los jefes de los Organos de Control Institucional correspondientes a su ambito de control, asi como aprobar y remitir a la
Subgerencia de Personal y Compensaciones, las solicitudes de licencias, permisos, vacaciones o capacitacion, coordinando con las unidades organicas que correspondan.

6 Ejecutar y/o supervisar auditorias financieras gubernamentales en las entidades publicas, empresas del Estado asi como proyectos financiados por organismos
multilaterales.

7 Efectuar, selectivamente, la supervision técnica a las auditorias financieras gubernamentales efectuadas por las Sociedades de Auditoria y Organos de Control

Institucional, asi como a los informes resultantes de estas, con la finalidad de cautelar el c ito de los li ientos técnicos y estandares de calidad establecidos.

Tnformar a la Gerencia de Control Economico sobre 105 dictamenes de las auditorias Tinancieras gubernamentales efectuadas por los organos def SNC en los gue se|
8 |identifiquen presuntos hechos ilicitos, para las acciones que correspondan.

Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacién recibida y registrada en los sistemas formaticos de la Contraloria General de la Republica, derivada de|
las labores de la unidad organica; guardando la confidencialidad correspondiente.

Supervisar el desempefio de los colaboradores asignados a su unidad orgdnica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de|
establecer medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

10

11 |Realizar otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Con todas [as unidades organicas de la Contraloria General de la Republica.

FORMACION ACADEMICA

L - ' L o €} (Serequi

Contabilidad o Administracién o Economia o Finanzas
u otras de acuerdo a la especialidad bajo su dmbito

Incompleta Completa

* En el caso que
corresponda

Maestria:

Deseable en Derecho Administrativo o Derecho
Coristitucional o Gestién Piblica o Auditoria con
. lmencién e Gestidn y Control Gubernamental u otras;

acuerdo a la especialidad de su dmbito.

Universitaria

]
]
]
]




Departamento de Desarrolio y Bienestar Laboral

\ LA CONTRALORIA Gerencia Central de Capital Humano

k——-« CENERAL D LA REFUELICA

CONDCIMIENTOS

A.) Conodimi Técnicos principales requeridos para el p {No requieren documentacidn sustentatoria) :
Conocimientos en Control Gubernamental, Derecho Administrativo, Derecho Constitucional, Contrataciones del Estado, Transparencia y Acceso a la Informacién, Gestion
Publica u otros de acuerdo a la especialidad de su dmbito.

B.) Cursos, Programas de E: jalizacién o Dipl dos requeridos y dos con doc

Nota : Los diplomados cursados antes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horas lectivas. Después de esa fecha los diplomados cursados deben tener no menos de 384 horas lectivas, los
programas de especializacion deben tener no menos de 90 horas lectivas y los cursos deben tener no menos de 24 horas lectivas. Los cursos realizados por la ENC serdn acreditodos por la Institucion.

Planeamiento Estratégico o Habilidades Directivas y Liderazgo o Derecho Administrativo o Contrataciones del Estado o Gestion Publica u otros de acuerdo a la especialidad
bajo su dmbito.

C.) Conocimi de Ofimitica e Idi {D ble, no requiere sustento)

‘Nivel de dominic
Inglés X
Excel X Idioma o dialecto local X
PowerPoint X Otros
D.) Si Administrativos del Estado (Marque con una "X" los sistemas administrativos que son deseables dominar para el puesto)

EGesﬁén de Recursos Humanos D Endeudamiento Publico D Defensa Judiciat del Estado
DAbanecimiento DContabilidad E Control (SNC)
EModemizacién de la Gestién Publica Dlnversién Publica D Presupuesto Pablico
DTesoreria E Planeamiento Estratégico D NO requerido

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.

l10 afios de experiencia laboral en el sector publico y/o privado. J

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptiblico y/o privado:

Practicante pre Auxiliar Administrativo/ Analista / Supervisor / jefe de Area / Gerente /
profesional / Asistente de Gerencia/ Auditor Senior Coordinador / Jefe de Dpto. Gerente Central
Asistente Administrativo/ Especialista
D Practicante Técnico Administrativo/
profesional Auditor Junior /

Analista Junior

B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector Puiblico y/o Privado:

08 afios de experiencia laboral en puestos similares o desempefiando funciones equivalentes.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto. {parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

DS{, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* £n caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funci quivale

|No Aplica ]
* Mencione otros asp C i ios sobre el r isito de experiencia u otros; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Fa experiencia indicada como deseable se considerara requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la linea de carrera de la Contraloria General de Ia Republica. l

HABILIDADES O COMPET ENC!AS

CMwnuasﬁr@mzaqanaies
1 |Calidad y excelencia

2 |Orientacidn a resultados

1 |Desarrolio de reIacnones
2 leerazgo
3




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

’QU\ CONTRAlORiA Gerencia Central de Capital Humano

GENERAL D XA RIPLBUCA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Unidad Organica: Subgerencia de Control del Sector Productivo y Trabajo
Denominacién Puestos CAP: Sub Gerente
Nombre del puesto: Sub Gerente de Control del Sector Productivo y Trabajo
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Control Econdmico
Dependencia Jerdrquica funcional: Gerencia de Control Econdmico
Puestos que supervisa: Supervisor, Auditor y/o Especialista y/o Analista, Técnico Administrativo y Asistente de Gerencia

Conducir y evaluar los servicios de contro! simultaneo, posterior y servicios relacionados que ejecute
smbitos de control, en concordancia a la normativa de control gubernamental y procedimientos vigentes a fin de lograr los objetivos institucionales.

Dirigir y evaluar fa formulacién del plan operativo e informacién presupuestal de la unidad orgénica, desarrollando los objetivos y procedimientos orientados a la mejora continua,
proponiendo ajustes necesarios conforme a la normativa vigente, a fin de que guarden concordancia con las politicas, objetivos, metodologia y estrategias institucionales.

2 |Disponer y supervisar la asignacién del personal necesario para la ejecucion de los servicios de control y servicios refacionados, correspondientes a su dmbito de competencia.

Designar al personal supervisor, para la ejecucion de los servicios de control que serén realizados en conjunto con los Organos de Control Institucional, hasta la emisién del informe)
3 |correspondiente; asimismo, acreditar las comisiones de control en las entidades comprendidas en su dmbito de control, segun lo dispuesto en los lineamientos y procedimientos
establecidos.

Dirigir y supervisar los servicios de control y servicios relacionados ejecutados por las unidades organicas a su cargo, cautelando que se efectien de acuerdo a la programacion
4 laprobada y bajo los estandares de calidad establecidos en el proceso de aseguramiento de la calidad, utilizando las herramientas y aplicativos definidos; asi como el cumplimiento de
las metas e indicadores previstos.

Supervisar, refrendar y aprobar, como responsable técnico los informes resultantes de los servicios de control y servicios relacionados ejecutados por las unidades organicas a su
cargo, cautelando que se formulen de acuerdo a los principios, procedimientos, normas y lineamientos de control gubernamental.

Disponer y supervisar selectivamente el aseguramiento de la calidad a los servicios de control y servicios relacionados, realizados por los 6rganos del Sistema Nacional de Control,
6 |incluyendo la verificacion del seguimiento de recomendaciones efectuadas por las unidades organicas a su cargo, emitiendo recomendaciones para su mejora y remitiendo
semestralmente al Vicecontralor General un informe consolidado.

7 |Atender, evaluar y emitir opinién sobre consultas o temas de caracter técnico operativos relativos al mbito de su competencia, suscribiendo el documento de atencién pertinente.

Proponer a la Gerencia de Planeamiento la creacién, o desactivacién de los Organos de Control Institucional, en funcién de la demanda de control identificada, asi como la

designacién, encargo, traslado o separacién de los jefes y personal de los Organos de Control Institucuional bajo su ambito de competencia.

9 Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacién recibida y registrada en los sistemas informaticos de la Contraloria General de la Republica, derivada de los servicios
de control y servicios relacionados; guardando la confidencialidad correspondiente.

10 Supervisar el desempefio de los colaboradores asignados a su unidad orgénica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de establecer

medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

11 |Realizar otras labores que le sean asignadas por e! jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES .

Con unidades orgdnicas de la Contraloria Genera! de la Repubiica. o

Coordinaciones Externas® = .
Con Entidades del Estado bajo el ambito de control.

FORMACION ACADEMICA :

Incompleta Completa Egresado(a) Contabilidad o Derecho o Administracion o Economia o
Ingenieria u otras de acuerdo a la especialidad bajo su
Secundaria |:| Bachiller ambito.

Titulo/ Licenciatura

[ Técnica Basica
(1 0 2 afios)

‘écnica Superior
(3 0 4 afios)

HEn

Maestria Maestria:
Deseable Maestria en Gestion Publica o Control
Gubernamental o Auditoria o Administracién Piblica o

MBA u otras de acuerdo a la especialidad bajo su
Egresado Titulado L
ambito.

Doctorado

DEgresado

* En el caso que
corresponda




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

LL_-L 1A CONTRALORIA Gerencia Central de Capital Humano

- CENERAL DE 14 REPUBLICA

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria) :

Conocimientos en Gestion Piblica (Sistemas Administrativos y Sistemas Funcionales), Control Gubernamental, Administracién, Gestién de Personal, Gestién por procesos, Contrataciones
del Estado, Delito contra la Administracién publica, Procedimiento Administrativo Sancionador, Ley del Procedimiento Administrativo General u otros de acuerdo a la especialidad bajo su
ambito.

B.) Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Los diplomodos cursodos ontes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horos lectivos. Después de eso fecha los diplomodos cursodos deben tener no menos de 384 horos lectivas, los programas de
especializacion deben tener no menos de 90 horas lectivas y los cursos deben tener no menos de 24 horas lectivas. Los cursos realizados por la ENC seran acreditados por la institucion,

Gestion Pablica o Control Gubernamental o Auditoria Gubernamental o Auditoria o Administracién Publica o Planeamiento Estratégico o Direccién de Personas o Herramientas de
Administracién Gerenciales o Liderazgo o Couching o Contrataciones del Estado o Regulacién de Servicios Publicos o Politicas Publicas o Proyectos de Inversién o Finanzas u otros de
acuerdo a la especialidad bajo su émbito.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. {Deseable, no requiere sustento)

e | [oee

Idioma o dialecto local

PowerPoint X Otros

D.} Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una "X" los sistemas administrativos que son deseables dominar para el puesto)

EGestién de recursos humanos EEndeudamiento publico EDefensa Judicial del Estado
EAbastecimiento E Contabilidad EControl (SNC}
EModemizacién de la gestion publica Elnversién publica EPresupuesto publico
ETesorsn’a E Planeamiento estratégico DNO requerido

vaPER!ENCIA

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.

llO afios de experiencia en el sector publico y/o privado. ]

A.) Margque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico y/o privado:
DPracticante pre DAuiniar Administrativo/ DAnaﬁsta / ESupervisor/ DJefe de Area/ DGerente /
profesional / Asistente de Gerencia/ Auditor Senior Coordinador / Jefe de Dpto. Gerente Central
Asistente Administrativo/ Especialista
D Practicante Técnico Administrativo/
profesional Auditor Junior /

Analista Junior

B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector Publico y/o Privado:

|08 afios de experiencia laboral en puestos similares o desempefiando funciones equivalentes. l

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si-es 0 no-necesario contar con-experiencia en el Sector Publico:
I:ls/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico ElNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

INo aplica I

* Mencione otros aspectos ¢ jos sobre el r isito de experiencia u otros; en caso existiera algo adicional para el puesto.

La experiencia indicada como deseable se considerara requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la linea de carrera de la Contraloria General de la Republica.

HAB!LIDADES O COMPETENCIAS

1 |Calidady excelenaa
2 |Orientacidn a resultados

1 |Desarrolio de Relaciones
2 |Lliderazgo
3 |Comunicacién




E Y LA CONT RALOR‘A Departamento de I?esarrollo y Biene'star Laboral

GENERAL DE LA REPUELICA Gerencia Central de Capital Humano

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Subgerencia de Control de Sociedades de Auditoria
Denominacién Puestos CAP: Sub Gerente
Nombre del puesto: Sub Gerente de Gestion de Sociedades de Auditoria
Dependencia Jerarquica Lineal: Gerencia de Control Econémico
Dependencia Jerdrquica funcional: Gerencia de Controi Econémico
Puestos que supervisa: Supervisor, Auditor y/o Especialista y/o Analista, Técnico Administrativo y Asistente de Gerencia

Dirigir, administrar y supervisar la gestion relacionada a los procesos de registro de Sociedades de Auditoria, la designacion de auditorias financieras y contratacién de
Sociedades de Auditoria. Efectuar el seguimiento contractual de los encargos de auditoria, priorizando la designacién de las entidades que conforman la muestra de la Cuenta
General de la Republica, en concordancia a Jas normas y los procedimi g a fin de al el logro de los objetivos trazados.

FUNCIONES DEL PUESTO

Dirigir, supervisar, evaluar Ia formulacién de los planes del Departamento, la informacién presupuestal y Ia ejecucién de las actividades de la Unidad Organica,
1 |proponiendo ajustes necesarios orientados a la mejora continua, conforme a la normativa vigente, a fin de que guarden concordancia con las politicas, objetivos,
metodologia y estrategias institucionales, presentindolo a la Gerencia correspondiente.

Administrar y supervisar los procesos de registro, designacion, contratacion y supervision administrativa de sociedades de auditoria, priorizando la designacién para|

auditar entidades que son componentes significativos para la auditoria a la Cuenta General de la Republica, de acuerdo a la normativa vigente.

3 Absolver las consultas relacionadas con 1a aplicacién de la normativa de designacion de sociedades de auditoria conformantes del Sistema Nacional de Control, previa
opinién de la unidad orgénica encargada de la supervision técnica de la auditoria, cuando corresponda.

4 Informar las presuntas infracciones a !a unidad organica designada en el Reglamento de Infracciones y Sanciones, y registrar las sanciones y rehabilitaciones

correspondientes.

5 |Brindar asistencia técnica y apoyo administrativo a las Comisiones Especiales de Designacién de Sociedades de Auditoria.

6 |Dirigir la fiscalizacion posterior de la informacion y documentacién presentada como parte del proceso de gestién de sociedades de auditoria.

7 |Resolver el recurso de apelacion contra el resultado del Concurso Piblico de Méritos para la designacion de sociedades de auditoria.

Evaluar la revocatoria y los recursos contra los resutados del Concurso de Méritos por Invitacion, contra la denegatoria de la inscripcion o actualizacion de las sociedades y
auditores financieros en el Registro.

9 |Evaluar o resolver los procedimientos de acuerdo a la normativa de gestidn de sociedades de auditoria.

Supervisar y cautelar emitiendo conformidad a los expedientes, documentos técnicos, reportes o informes correspondientes a su competencia funcional, a fin de que
10 |guarden concordancia con las politicas, normas y procedimientos establecidos, incluyendo el procesamiento en los sistemas informaticos correspondientes, la informacién
registrada de las unidades bajo su ambito, a fin de que sea veraz y oportuna; guardando la fidencialidad correspond

Supervisar el desempefio de los colaboradores asignados a su unidad orgénica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de
establecer medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

;.

12 |Realizar otras labores que le sean asignadas por el jefe inr superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Entidades del Estado bajo el ambito de gestién, Sociedades de Auditoria, Auditores Financieros, Organismos Cooperantes {Banco Interamericano de Desarrolio, Banco Mundial,
Banco Internacional de Reconstruccién y Fomento). Bie

Contabilidad o Administracion o Economia o Derecho
o ingenieria Industrial u otras de acuerdo a la
especialidad bajo su ambito.

Completa Egresadof(a) No

Bachiller * En los casos que corresponda

Maestria:

Deseable en Gestion Publica o Direccidn o]
Planeamiento Estratégico, Control Gubernamental o
Auditoria o  Auditoria  Gubernamental o

Contrataciones del Estado u otras de acuerdo a la
Dmm I:Inmuo especialidad bajo su dmbito.

* En los casos que cormesponda

EIp




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

g%ggﬁiﬁhﬁ&iA Gerencia Central de Capital Humano

A.) Conocimi Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren dt i ia):
ConocimienTos en Auditoria Financiera, Control Interno, Normas Generales de Control Gubernamental, Gestién Publica, Control Gubernamental, Administracion Publica,
Procedimiento Administrativo Sancionador, Delitos contra la Administracién Publica u otros de acuerdo a la especialidad bajo su dmbito.

B.) Cursos, Prog de Especializacion o Dipl d q y con doc
Nota : los diplomados cursados antes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horas lectivas. Después de esa fecha las diplomados cursados deben tener no menos de 384 horas lectivas, los
programas de especializacion deben tener no menos de S0 horas lectivas y los cursos deben tener na menos de 24 horas lectivas. Los cursos realizados por la ENC serdn acreditados por la

Institucion.

uditoria Gubernamental o Control Gubernamental o Delitos contra la Administracion Publica o Liderazgo o Gestion Publica o Contrataciones del Estado o Derecho]
Administrativo,Administracidn o Derecho u otrOs de acuerdo a la especialidad bajo su dmbito.

€.) Conocimi de Ofimatica e Idi

Idioma o dialecto iocal X .

PowerPoint X Otros X

D.) Sistemas Administrativos del Estado (Margue con una "X" los sistemas administrativos que se necesita dominar en el puesto)

EGestién de recursos humanos
EAbastecimiento
EModemizacién de la gestion piiblica
ETesoren’a

Endeudamiento piiblico DDefensa Judicial del Estado

Contabilidad EControl (SNC)
Inversién publica E Presupuesto publico

Planeamiento estratégico D NO requerido

I I T ]

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.
10 afios de experiencia en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica

A.) Marque e! nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico y/o privado:

DPracﬁcante pre DAuxiliar Administrativo/ DAnalista / ESupervisor / Dlefe de Area / DGeren(e /
Auditor Senior Coordinador / Jefe de Dpto. Gerente Central

profesional / Asistente de Gerencia/
Asistente Administrativo/ Especialista
D Practicante Técnico Administrativo/
profesional Auditor junior /

Analista Junior

B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector Publico y/o Privado:

08 aiios de experiencia laboral en puestos similares o desempefiando equivalentes |

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
DS{, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico BNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

* En caso que si se requiera experiencio en el sector piblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

INo Aplica.

~ Mencione otros ospectos ¢ 105 sopre el req ae expertencia u otros; en caso existiera aigo aaictonal para et puesto.

La experiencia indicada como deseable se considerara requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la linea de carrera de la Contraloria General de la Repubilica.

2 |Orientacidn a resultados

1 |Desarrollo de Relaciones

2 [liderazgo

3 |[Comunicacién

Pensamiento Estratégico
- - T




Departamento de Desarrollo y Bienestar Labora!

) L Y LA CQNTRM_QRL\ Gerencia Central de Capital Humano

GENERAL T LA REMGELICA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Unidad Orgénica: Gerencia de Control de Servicios Pablicos Basicos y Sectores Vulnerables a Desastres
Denominacion Puestos CAP: Gerente
Nombre del Puesto: Gerente de Control de Servicios Pablicos Basicos y Sectores Vulnerables a Desastres
Dependencia Jerdrquica Lineal: Vicecontraloria de Servicio de Control
Dependencia Jerdrquica Funcional: Vicecontraloria de Servicio de Control
Puestos que supervisa: Sub Gerente, Supervisor, auditor, especialista y/o analista, técnico administrativo y asistente de gerencia.

Responsable de liderar los servicios de control gubernamental y servicios relacionados de los sectores vinculados a situaciones de emergencias y desastres, que ejecuten las
unidades orgdnicas a su cargo y los Organos de Control Institucional que formen parte de los sectores Transportes y Comunicaciones; Vivienda, Construccién y Saneamiento;
Agricultura y Ambiente; Educacién; y Salud. Con la finalidad de aplicar aspectos técnico-operativo relativo al &mbito de sus funciones.

Aprobar la propuesta de acciones y actividades de los servicios de contro! gubernamental y servicios relacionados correspondientes a las unidades organicas y los érganos;
de control institucional, con la finalidad de cumplir con el dmbito de control.

Disponer la ejecucién y supervisién de los servicios de control gubernamental y servicios relacionados, de acuerdo a la programacion establecida, correspondiente a las
2 |unidades orgénicas y los 6rganos de control institucional bajo su dmbito de control, incluidas las auditorias financieras gubernamentales que efectGen los érganos del SNC,
asi como de las auditorias de desempefio.

Supervisar, aprobar y refrendar los informes resultantes de los servicios de control gubernamental y servicios relacionados ejecutados por las unidades orgénicas y 6rganos
de control institucional bajo su 4mbito de competencia, con la finalidad de cumplir con la normativa aplicable.

Proponer a la Gerencia de Planeamiento la creacion o desactivacion de Organos de Control Institucional, en funcién de la demanda de control identificada, asi como a la
4 |Gerencia de Capital Humano el fortalecimiento, designacién, encargo, traslado o separacién de los jefes y personal de los Organos de Control Institucional bajo su dmbito de
competencia.

Ejecutar selectivamente el aseguramiento de la calidad a los servicios de control gubernamental y servicios relacionados, realizados por los 6rganos del SNC
correspondientes a su ambito de control, con la finalidad de emitir recomendaciones para su mejora.

Efectuar el seguimiento a los servicios de control gubernamental y servicios relacionados que ejecuten Tas unidades organicas y organos del SNC correspondientes a su
6 |ambito de control para su ejecucion dentro del plazo establecido en la programacién aprobada, brindando el asesoramiento técnico necesario y cautelando el cumplimiento

de los lineamientos técnicos y estandares de calidad establecidos.
Disponer la asignacion de los recursos necesarios para la ejecucion de los servicios de control gubernamental y servicios relacionados, correspondientes a su dmbito de|

7
control.

8 Dirigir y controlar la atencién de las solicitudes de autorizacién, previa a la ejecucion y pago, de presupuestos adicionales de obra y mayores prestaciones en supervision de
obras publicas.

9 Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacion recibida y registrada en los sistemas formaticos de la Contraloria General de la Republica, derivada de las
labores de la unidad orgénica; guardando la confidencialidad correspondiente.

10 Supervisar el desempefio de los colaboradores asignados a su unidad organica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de|

establecer medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

11 |Realizar otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

Con todas las unidades organicas de la Contraloria General de la Republica.

Con entidades del Estado y entidades privadas bajo el &mbito de competencia.

FORMACION ACADEMICA

T

Incompleta Completa 1 Egresado(a) Ingenieria Civil o Administracion o Economia u otras
! de acuerdo a la especialidad bajo su ambito

%
i
i
§
i
H
b3

Bachiller * En los casos que comesponda

itulo/ Licenciatura

Maestria: *

Deseable en Derecho Administrativo o Gestion Pablica
o Auditoria con mencién en Gestion y Control
Gubernamental u otras de acuerdo a la especialidad
de su dmbito.

* En los casos que corresponda

do:
\4
FC‘EN No Rﬁ




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

a Y LA CONTRALORIA Gerencia Central de Capital Humano

N GENERAL D LA REPUBLICA

OCIMIENTOS |

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria) :

Conocimientos en Control Gubernamental, Derecho Administrativo, Derecho Constitucional, Contrataciones del Estado, Transparencia y Acceso a la Informacién, Gestién Puablica u
otros de acuerdo a la especialidad de su ambito.

B.) Cursos, Programas de Especializacion o Diplomados requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Los diplomados cursados antes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horas lectivas. Después de esa fecha los diplomodos cursados deben tener no menos de 384 horas lectivas, los
programas de especializacion deben tener no menos de 90 horas lectivas y los cursos deben tener no menos de 24 horas lectivas. Los cursos realizados por la ENC serén acreditados por la
Institucion.

Planeamiento Estratégico o Habilidades Directivas y Liderazgo o Derecho Administrativo o Contrataciones del Estado o Gestién Publica u otros de acuerdo a la especialidad bajo su
ambito.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas. (Deseable, no requiere sustento)

. Nivel de dominin

- ORIMATICA ) NoAplic | Mo Aptica
Word X
Excel X Idioma o dialecto local
PowerPoint X Otros

D.) Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una "X" los sistemas administrativos que son deseables dominar para el puesto)

EXPERIENCIA

Gestién de Recursos Humanos Endeudamiento Publico DDefensa Judicial del Estado

Abastecimiento Contabitidad ‘ZIContro! {SNC}

Modernizacién de la Gestién Publica Inversién Publica DPresupuesto Publico

Tesoreria Planeamiento Estratégico D NO requerido

Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.

|12 afios de experiencia laboral en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico y/o privado:

Practicante pre Auxiliar Administrativo/ Analista / Supervisor / Jefe de Area / Gerente /
profesional / Asistente de Gerencia/ Auditor Senior Coordinador / Jefe de Dpto. Gerente Central
Asistente Administrativo/ Especialista
Practicante Técnico Administrativo/
D profesional Auditor junior /
Analista Junior

B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector Publico y/o Privado:

lm afios de-experiencia laboral en puestos similares o desempefiando funciones equivalentes.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

DSI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equi

INo Aplica |

1

* Mencione otras aspectos comp ios sobre el r isito de experiencia u otros; en caso existiera algo adicional para el puesto.

La experiencia indicada como deseable se consideraré requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la linea de carrera de la Contraloria General de la Republica. I

HABKJDADES O COMPET ENCIAS

1 |Calidady excelenqa

2 |Orientacién a resultados

1 |Desarrollo de relaciones
2 |Lliderazgo
3 |Comunicacién




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

‘ LL—:% 1A CONTRALORIA Gerencia Central de Capital Humano

CENERAL DELA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Subgerencia de Control de Emergencias y Desastres
Denominacion Puestos CAP: Sub Gerente N
Nombre del puesto: Sub Gerente de Control de Emergencias y Desastres
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Contro! de Servicios Plblicos Basicos y Sectores Vulnerables a Desastres
Dependencia Jerdrquica funcional: Gerencia de Contro! de Servicios Piblicos Basicos y Sectores Vulnerables a Desastres
Puestos que supervisa: Supervisor, Auditor y/o Especialista y/o Analista, Técnico Administrativo y Asistente de Gerencia

- MISION DEL PUESTO

Conducir y evaluar los servicios de control simuitaneo, posterior y servicios relacionados que ejecuten las unidades organicas a su cargo en las entidades comprendidas en sus respectivos
smbitos de control, en concordancia a la normativa de control gubernamental y procedimientos vigentes a fin de lograr los objetivos institucionales.

Dirigir y evaluar la formulacién del plan operativo e informacion presupuestal de !a unidad orgénica, desarrollando los objetivos y procedimientos orientados a la mejora continua,
proponiendo ajustes necesarios conforme a la normativa vigente, a fin de que guarden concordancia con las politicas, objetivos, metodologia y estrategias institucionales.

2 |Disponer y supervisar la asignacion del personal necesario para la ejecucion de los servicios de control y servicios relacionados, correspondientes a su dmbito de competencia.

Designar al personal supervisor, para la ejecucion de los servicios de control que seran realizados en conjunto con los Organos de Control institucional, hasta la emisién del informe
3 |correspondiente; asimismo, acreditar las comisiones de control en las entidades comprendidas en su ambito de control, segun lo dispuesto en los lineamientos y procedimientos
establecidos.

Dirigir y supervisar los servicios de control y servicios relacionados ejecutados por las unidades organicas a su cargo, cautelando que se efectien de acuerdo a la programacion
4 |aprobada y bajo los estandares de calidad establecidos en el proceso de aseguramiento de la calidad, utilizando las herramientas y aplicativos definidos; asi como el cumplimiento de
las metas e indicadores previstos.

Supervisar, refrendar y aprobar, comeo responsable técnico los informes resultantes de 1os servicios de control y servicios relacionados ejecutados por las unidades orgénicas a su
cargo, cautelando que se formulen de acuerdo a los principios, procedimientos, normas y lineamientos de control gubernamental.

Disponer y supervisar selectivamente el aseguramiento de la calidad a los servicios de control y servicios relacionados, realizados por los 6rganos del Sistema Nacional de Control,
6 |incluyendo la verificacion de! seguimiento de recomendaciones efectuadas por las unidades organicas a su cargo, emitiendo recomendaciones para su mejora y remitiendo
semestralmente al Vicecontralor General un informe consolidado.

7 |Atender, evaluar y emitir opinién sobre consultas o temas de caracter técnico operativos relativos al ambito de su competencia, suscribiendo el documento de atencién pertinente.

Proponer a la Gerencia de Planeamiento la creacién, o desactivacién de los Organos de Control Institucional, en funcién de la demanda de control identificada, asi como la

designacion, encargo, traslado o separacion de los jefes y personal de los Organos de Control Institucuional bajo su ambito de competencia.

9 Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacién recibida y registrada en los sistemas informaticos de la Contraloria General de la Republica, derivada de los servicios,
de control y servicios relacionados; guardando la confidencialidad correspondiente.

10 Supervisar el desempeifio de los colaboradores asignados a su unidad orgénica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de establecer

medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

11 |Realizar otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

Contabilidad o Derecho o Administracién o Economia o
Ingenieria u otras de acuerdo a la especialidad bajo su
Bachiller ambito.

* En los casos que corresponda

Titulo/ Licenciatura

Maestria Maestria:
Deseable Maestria en Gestién Piblica o Control
Gubernamental o Auditoria o Administracion Publica o

DE 4 o MBA u otras de acuerdo a la especialidad bajo sy
sado T o *Enlo d
gre: itulado smbito. - - . n los casos que corresponda

Universitaria

Técnica Superior
(3 o 4 arios)

Doctorado

D Egresado :]Tltulado




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

fgﬁ LA CONTRALORIA Gerencia Central de Capital Humano

CENERAL DF A REPUBLICK

CONOCIMIENTOS |

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentatoria) :

Conocimientos en Gestion Publica (Sistemas Administrativos y Sistemas Funcionales), Control Gubernamental, Administracion, Gestion de Personal, Gestién por procesos, Contrataciones
del Estado, Delito contra la Administracion publica, Procedimiento Administrativo Sancionador, Ley del Procedimiento Administrativo General u otros de acuerdo a la especialidad bajo su
ambito.

B.) Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Los diplomados cursados antes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horas lectivas. Después de esa fecha los diplomados cursados deben tener no menos de 384 horas lectivas, las programas de
especializacion deben tener no menos de 90 horas lectivas y los cursos deben tener no menos de 24 horas lectivas. Los cursos realizados por la ENC serdn acreditados por la Institucion.

Gestion Pdblica o Control Gubernamental o Auditorfa Gubernamental o Auditoria 0 Administracion Publica o Planeamiento Estratégico o Direccidn de Personas o Herramientas de
Administracion Gerenciales o Liderazgo o Couching o Contrataciones del Estado o Regulacién de Servicios Publicos o Politicas Publicas o Proyectos de Inversién o Finanzas u otros de
acuerdo a la especialidad bajo su dmbito.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. (Deseable, no requiere sustento)

Nivel de dominio

DioMas _ Nosfiea ' F . Based . | imermedio:
Inglés X
Excel X Idioma o dialecto local
PowerPoint X Otros

D.) Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una "X" los sistemas administrativos que son deseables dominar para el puesto)

IEGestién de recursos humanos Endeudamiento publico EDefensa Judicial del Estado
IEAbastecimiento Contabilidad E Control {SNC}
IZIModemizacién de la gestion publica Inversién publica IZI Presupuesto publico
ETesoren’a Planeamiento estratégico Ij NO requerido

EXPERIENCIA

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptblico y/o privado.

LLO afos de experiencia en el sector publico y/o privado. —I

Experiencis especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico y/o privado:

DPracticante pre DAuxiliar Administrativo/ DAnalista / Bsupervisor/ Djefe de Area / DGerente /
profesional / Asistente de Gerencia/ Auditor Senior Coordinador / Jefe de Dpto. Gerente Central
Asistente Administrativo/ Especialista
D Practicante Técnico Administrativo/
profesional Auditor Junior /
Analista Junior

B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector Publico y/o Privado:

08 afios de experiencia laboral en puestos similares o desempefiando funciones equivalentes. |

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

DS(, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ENO, el puesta no requiere cantar con experiencia en el sectar publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sectar publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equi

lNo aplica —l

* Mencione otros aspectos compl ios sobre el 1 isito de experiencia u otros; en caso existiera algo adicional para el puesto.

La experiencia indicada como deseable se considerara requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la linea de carrera de la Contraloria General de la Republica.

5§50 DAL $288 . 2
Calidad y excelencia
2 |Orientacion a resultados

Competencias Conductuales
1 iDesarrollo de Relaciones
2 |Lliderazgo

3 |Comunicacion




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

&’—QM CONTRALORIA Gerencia Central de Capital Humano

CEXERNL DF LA REPUSLICA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Subgerencia de Controt del Sector Transporte y Comunicaciones
Denominacion Puestos CAP: Sub Gerente
Nombre del puesto: Subgerente de Control del Sector Transporte y Comunicaciones
Dependencia jerdrquica Lineal: Gerencia de Control de Servicios Piblicos Basicos y Sectores Vulnerables a Desastres
Dependencia Jerarquica funcional: Gerencia de Control de Servicios Publicos Basicos y Sectores Vulnerables a Desastres
Puestos que supervisa: Supervisor, Auditor y/o Especialista y/o Analista, Técnico Administrativo y Asistente de Gerencia

Conducir y evaluar los servicios de control simultaneo, posterior y servicios relacionados que ejecuten las unidades organicas a su cargo en las entidades comprendidas en sus respectivos
émbitos de control, en concordancia a la normativa de control gubernamental y procedimientos vigentes a fin de lograr los objetivos institucionales.

Dirigir y evaluar la formulacién del plan operativo e informacién presupuestal de la unidad organica, desarrollando los objetivos y procedimientos orientados a la mejora continua,
proponiendo ajustes necesarios conforme a la normativa vigente, a fin de que guarden concordancia con las politicas, objetivos, metodologia y estrategias institucionales.

2 |Disponer y supervisar la asignacion del personal necesario para la ejecucion de los servicios de control y servicios relacionados, correspondientes a su ambito de competencia.

Designar al personal supervisor, para la ejecucion de los servicios de control que serén realizados en conjunto con los Organos de Control Institucional, hasta la emisién del informe
3 |correspondiente; asimismo, acreditar las comisiones de control en las entidades comprendidas en su mbito de control, segin lo dispuesto en los lineamientos y procedimientos
establecidos.

Dirigir y supervisar los servicios de control y servicios relacionados ejecutados por las unidades organicas a su cargo, cautelando que se efectiien de acuerdo a la programacion
4 |aprobada y bajo los estandares de calidad establecidos en el proceso de aseguramiento de la calfidad, utilizando las herramientas y aplicativos definidos; asi como el cumplimiento
de las metas e indicadores previstos.

Supervisar, refrendar y aprobar, como responsable técnico los informes resultantes de los servicios de control y servicios relacionados ejecutados por las unidades orgénicas a su|
cargo, cautelando que se formulen de acuerdo a los principios, procedimientos, normas y lineamientos de control gubernamental.

Disponer y supervisar selectivamente el aseguramiento de la calidad a los servicios de control y servicios relacionados, realizados por los 6rganos del Sistema Nacional de Control,
6 |incluyendo la verificacion del seguimiento de recomendaciones efectuadas por las unidades organicas a su cargo, emitiendo recomendaciones para su mejora y remitiendo|
semestralmente al Vicecontralor General un informe consolidado.

7 |Atender, evaluar y emitir opinién sobre consultas o temas de caracter técnico operativos relativos al 3mbito de su competencia, suscribiendo el documento de atencién pertinente.

Proponer a la Gerencia de Planeamiento la creacién, o desactivacién de los Organos de Contro! Institucional, en funcién de la demanda de control identificada, asi como la

designacion, encargo, traslado o separacién de los jefes y personal de los Organos de Control Institucuional bajo su ambito de competencia.

9 Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de {a informacién recibida y registrada en los sistemas informaticos de la Contraloria General de la Republica, derivada de los|
servicios de control y servicios relacionados; guardando la confidencialidad correspondiente.

10 Supervisar el desempefio de los colaboradores asignados a su unidad organica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de establecer|

medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

11 |Realizar otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.
COORDINACIONES PRINCIPALES

Con unidades organicas de la Contraloria General de la Repiblica.

Contabilidad o Derecho o Administracién o Economia o
Ingenieria u otras de acuerdo a la especialidad bajo su
ambito.

Maestria:

Deseable Maestria en Gestion Publica o Control
“|Gubernamentat g Auditoria o Administracién Publica o
MBA u otras de 5! uerdo a la especialidad bajo su

En los casos que carresponda




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

f\..i LA CQNTRALOR‘A ’ Gerencia Central de Capital Humano

CANERAL DF LA REFUBLKA

CONOCIMIENTOS.

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria) :
Conocimientos en Gestién Publica (Sistemas Administrativos y Sistemas Funcionales), Control Gubernamental, Administracion, Gestion de Personal, Gestidn por procesos, Contrataciones
del Estado, Delito contra la Administracién publica, Procedimiento Administrativo Sancionador, Ley del Procedimiento Administrativo General u otros de acuerdo a la especialidad bajo su

ambito.

8.) Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Los diplomados cursados antes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horas lectivas. Después de esa fecha los diplomados cursados deben tener no menos de 384 horas lectivas, los programas de
especializacion deben tener no menos de 90 horas lectivas y los cursos deben tener no menos de 24 horas lectivas. Los cursos realizados por la ENC serdn acreditados por la Institucion.

Gestion Pablica o Control Gubernamental o Auditoria Gubernamental o Auditoria o Administracion Publica o Planeamiento Estratégico o Direccion de Personas o Herramientas de
Administracién Gerenciales o Liderazgo o Couching o Contrataciones del Estado o Regulacién de Servicios Piblicos o Politicas Piblicas o Proyectos de Inversién o Finanzas u otros de
acuerdo a la especialidad bajo su ambito.

C.) Conocimientos de Ofimética e idiomas. (Deseable, no requiere sustento)

Nivel de dominio
Word X
Excel X Idioma o dialecto local
PowerPoint X Otros

D.) Sistemas Administrativos del Estado {Marque con una "X" los sistemas administrativos que son deseables dominar para el puesto)

EGestién de recursos humanos . EIEndeudamiento publico EDefensa Judicial del Estado
EAbastecimiento EIContabilidad EControl {SNC)
EIModemizacién de la gestion puiblica E inversién publica EPresupuesto publico
EITesoren’a EI Planeamiento estratégico D NO requerido

Experiancia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico y/o privado.

llO afios de experiencia en el sector puablico y/o privado.

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico y/o privado:

Practicante pre Auxiliar Administrativo/ Analista / Supervisor / Jefe de Area / Gerente /
profesional / Asistente de Gerencia/ Auditor Senior Coordinador / Jefe de Dpto. Gerente Central
Asistente Administrativo/ Especialista
D Practicante Técnico Administrativo/
profesional Auditor Junior /

Analista Junior

B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones-equivalentes; ya sea en el Sector Piblico y/o Privado:

FB afios de experiencia laboral en puestos similares o desempefiando funciones equivalentes.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
DSI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico END, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pablico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funcianes equivalentes.

INo Aplica |

* Mencione otros aspectos I jos sobre el req de experiencia u otros; en caso existiera algo adicional para el puesto.
|Ia experiencia indicada como deseable se considerar4 requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la linea de carrera de la Contraloria General de la Republica. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

lencias nitationales
1 |Calidad y excelencia
2 |Orientacidn a resuttados

1 |Desarrollo de Relaciones
2 |Lliderazgo
3 |Comunicacién




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

O \ LQ&QIIE‘TIEALQR{A Gerencia Central de Capital Humano

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Unidad Organica: Subgerencia de Control del Sector Vivienda, Construccién y Saneamiento
Denominacion Puestos CAP: Sub Gerente
Nombre del puesto: Subgerente de Control del Sector Vivienda, Construccion y Saneamiento
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Control de Servicios Publicos Basicos y Sectores Vulnerables a Desastres
Dependencia Jerdarquica funcional: Gerencia de Control de Servicios Plblicos Basicos y Sectores Vulnerables a Desastres
Puestos que supervisa: Supervisor, Auditor y/o Especialista y/o Analista, Técnico Administrativo y Asistente de Gerencia

Conducir y evaluar los servicios de control simultaneo, posterior y servicios relacionados que ejecuten las unidades organicas a su cargo en las entidades comprendidas en sus respectivos
ambitos de control, en concordandia a la normativa de control gubernamental y procedimientos vigentes a fin de lograr los objetivos institucionales.

Dirigir y evaluar la formulacién del plan operativo e informacién presupuestal de la unidad organica, desarrollando los objetivos y procedimientos orientados a la mejora continua,
proponiendo ajustes necesarios conforme a fa normativa vigente, a fin de que guarden concordancia con las politicas, objetivos, metodologia y estrategias institucionales.

2 |Disponer y supervisar la asignacion del personal necesario para la ejecucion de los servicios de control y servicios relacionados, correspondientes a su dmbito de competencia.

Designar al personal supervisor, para la ejecucion de los servicios de control que seran realizados en conjunto con los Organos de Control Institucional, hasta la emisién del informe
3 |correspondiente; asimismo, acreditar las comisiones de control en [as entidades comprendidas en su dmbito de control, segin lo dispuesto en los lineamientos y procedimientos
establecidos.

Dirigir y supervisar los servicios de control y servicios relacionados ejecutados por las unidades organicas a su cargo, cautelando que se efectien de acuerdo a la programacion|
4 |aprobada y bajo los estandares de calidad establecidos en el proceso de aseguramiento de fa calidad, utilizando las herramientas y aplicativos definidos; asi como el cumplimiento|
de las metas e indicadores previstos.

Supervisar, refrendar y aprobar, como responsable técnico los informes resultantes de los servicios de control y servicios relacionados ejecutados por las unidades organicas a su
cargo, cautelando que se formulen de acuerdo a los principios, procedimientos, normas y lineamientos de contro! gubernamental.

Disponer y supervisar selectivamente el aseguramiento de la calidad a los servicios de control y servicios relacionados, realizados por los 6rganos del Sistema Nacional de Control,
6 jincluyendo la verificacion del seguimiento de recomendaciones efectuadas por las unidades orgéanicas a su cargo, emitiendo recomendaciones para su mejora y remitiendo
semestralmente al Vicecontralor General un informe consolidado.

7 |Atender, evaluar y emitir opinion sobre consultas o temas de caracter técnico operativos relativos al smbito de su competencia, suscribiendo el documento de atencién pertinente.

Proponer a la Gerencia de Planeamiento la creacién, o desactivacion de los Organos de Control Institucional, en funcién de la demanda de control identificada, asi como la

designacién, encargo, traslado o separacién de los jefes y personal de los Organos de Control Institucuional bajo su dmbito de competencia.

9 Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacion recibida y registrada en los sistemas informaticos de la Contraloria General de la Republica, derivada de los
servicios de control y servicios relacionados; guardando la confidencialidad correspondiente.

10 Supervisar el desempefio de los colaboradores asignados a su unidad organica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de establecer

medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

11 |Realizar-otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

Egresadola) Contabilidad o Derecho o Administracién o Economia o
Ingenieria u otras de acuerdo a la especialidad bajo su|
émbito.

Incompleta Completa

Técnica Basica
{10 2 afios)

Titulo/ Licenciatura

‘écnica Superior

Maestria:

Deseable Maestria en Gestion Puablica o Control
Gubernamental o-Audijteria o Administracién Puablica o
MBA u of ) ‘IaAespeciaIidad bajo su

No a. ! ‘
= <

e [ |G R0 &
=7

Maestria

* En los casos que corresponda

=]
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CONOCIMIENTOS |

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren doct ion sustentatoria) :

Conocimientos en Gestién Publica (Sistemas Administrativos y Sistemas Funcionales), Control Gubernamental, Administracion, Gestién de Personal, Gestion por procesos, Contrataciones
del Estado, Delito contra la Administracién pablica, Procedimiento Administrativo Sancionador, Ley del Procedimiento Administrativo General u otros de acuerdo a la especialidad bajo su
ambito.

B.) Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Los diplomados cursados antes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horas lectivas. Después de esa fecha los diplomados cursados deben tener no menos de 384 horas lectivas, los programas de
especializocién deben tener no menos de 90 horas lectivas y las cursos deben tener no menos de 24 horas lectivas. Los cursos reolizodos por la ENC serdn acreditados por la institucion.

Gestion Publica o Control Gubernamental o Auditoria Gubernamental o Auditoria 0 Administracion Publica o Planeamiento Estratégico o Direccion de Personas o Herramientas de
Administracion Gerenciales o Liderazgo o Couching o Contrataciones del Estado o Regulacién de Servicios Piblicos o Politicas Publicas o Proyectos de Inversion o Finanzas u otros de|
acuerdo a la especialidad bajo su ambito.

C.} Conocimientos de Ofimética e Idiomas. (Deseable, no requiere sustento)

Word X Inglés X
Excel X Idioma o dialecto local
PowerPoint X Otros

D.) Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una "X" los sistemas administrativos que son deseables dominar para el puesto)

Gestién de recursos humanos IZI Endeudamiento publico IZIDefensa Judicial del Estado
Abastecimiento IZI Contabilidad IZIControl (SNC)
Modernizacion de la gestion pubtica IZI Inversidn publica IZIPresupuesto publico
Tesoreria IZI Planeamiento estratégico I:I NO requerido

[ ] [ ]

EXPERIENCIA

Experiencla general

indique la cantidad total de aiios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.

|10 afios de experiencia en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifi

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico y/o privado:

Practicante pre Auxiliar Administrativo/ Analista / Supervisor / Jefe de Area / DGerente /
profesional / Asistente de Gerencia/ Auditor Senior Coordinador / Jefe de Dpto. Gerente Central
Asistente Administrativo/ Especialista
Practicante Técnico Administrativo/
D profesional Auditor Junior /
Analista Junior

B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea-en el Sector Piblico y/o Privado:

08 afios de experiencia laboral en puestos similares o desempefiando funciones equivalentes.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B}, marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piiblico:
I:IS[, el puesto requiere contar con experiencio en el sector piblico IZINO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* £n caso que si se requiera experiencio en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

|No Aplica |

* Mencione otros aspectos comple ios sobre el requisito de experiencia u otros; en caso existiera algo adicionol para el puesto.
La experiencia indicada como deseable se considerara requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la linea de carrera de la Contraloria General de la Republica. J

1 |Desarrollo de Relaciones
2 |Liderazgo
3 |Comunicacién




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

iL! LA CONTRALORIA Gerencia Central de Capital Humano

- GENERAL D LA REPUBLKA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Unidad Orgdnica: Subgerencia de Control del Sector Agricultura y Ambiente
Denominacién Puestos CAP: Sub Gerente
Nombre del puesto: Subgerente de Control del Sector Agricultura y Ambiente
Dependencia Jerarquica Lineal: Gerencia de Control de Servicios Publicos Basicos y Sectores Vulnerables a Desastres
Dependencia Jerarquica funcional: Gerencia de Control de Servicios Publicos Basicos y Sectores Vulnerables a Desastres
Puestos que supervisa: Supervisor, Auditor y/o Especialista y/o Analista, Técnico Administrativo y Asistente de Gerencia

Conducir y evaluar los servicios de control simultaneo, posterior y servicios relacionados que ejecuten las unidades orgénicas a su cargo en las entidades comprendidas en sus respectivos
ambitos de control, en concordancia a la normativa de control gubernamental y procedimientos vigentes a fin de lograr los objetivos institucionales.

Dirigir y evaluar la formulacién del plan operativo e informacion presupuestal de la unidad orgénica, desarrollando los objetivos y procedimientos orientados a la mejora continua,
proponiendo ajustes necesarios conforme a la normativa vigente, a fin de que guarden concordancia con las politicas, objetivos, metodologia y estrategias institucionales.

2 |Disponer y supervisar la asignacién del personal necesario para la ejecucion de ios servicios de control y servicios refacionados, correspondientes a su ambito de competencia.

Designar al personal supervisor, para la ejecucion de los servicios de control que seran realizados en conjunto con los Organos de Control Institucional, hasta la emision del informe
3 |correspondiente; asimismo, acreditar las comisiones de control en las entidades comprendidas en su dmbito de control, segtn lo dispuesto en los lineamientos y procedimientos
establecidos.

Dirigir y supervisar los servicios de control y servicios relacionados ejecutados por las unidades organicas a su cargo, cautelando que se efectien de acuerdo a la programacion
4 |aprobada y bajo los estandares de calidad establecidos en el proceso de aseguramiento de la calidad, utilizando las herramientas y aplicativos definidos; asi como el cumplimiento
de las metas e indicadores previstos.

Supervisar, refrendar y aprobar, como responsable técnico los informes resultantes de los servicios de control y servicios relacionados ejecutados por las unidades organicas a su
cargo, cautelando que se formulen de acuerdo a los principios, procedimientos, normas y lineamientos de control gubernamental.

Disponer y supervisar selectivamente el aseguramiento de la calidad a los servicios de control y servicios relacionados, realizados por los érganos del Sistema Nacional de Control,
6 jincluyendo la verificacién del seguimiento de recomendaciones efectuadas por las unidades organicas a su cargo, emitiendo recomendaciones para su mejora y remitiendo
semestralmente al Vicecontralor General un informe consolidado.

7 |Atender, evaluar y emitir opinion sobre consultas o temas de caracter técnico operativos relativos al mbito de su competencia, suscribiendo el documento de atencién pertinente.

Proponer a la Gerencia de Planeamiento la creacidn, o desactivacién de los Organos de Control Institucional, en funcién de la demanda de control identificada, asi como la
designacion, encargo, traslado o separacion de los jefes y personal de los Organos de Control Institucional bajo su &mbito de competencia.

Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacién recibida y registrada en los sistemas informaticos de la Contraloria General de la Republica, derivada de los
servicios de control y servicios relacionados; guardando la confidencialidad correspondiente.

Supervisar el desempefio de los colaboradores asignados a su unidad orgénica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de establecer

10 . . .
medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

11 |Realizar otras iabores que le sean asignadas por el jefe inmediato superior. -

COORDINACIONES PRINCIPALES -

Coordinaciones Internas
Con unidades organicas de la Contraloria General de [a Republica. ¥

Con Entidades del Estado bajo el dmbito de control.

FORMACION ACADEMICA

Contabilidad o Derecho o Administracién o Economia o
Ingenieria u otras de acuerdo a la especialidad bajo su
ambito.

Maestria:

Deseable Maestria en Gestién Puablica o Control
Gubernamental o Auditoria 0 Administracién Publica o
dg a 1a especialidad bajo su

* En los casos que corresponda

D Egresado D Titulado




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral
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K.._, CENERAL DE LA RIFCRLICA Gerencia Central de Capital Humano

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentatoria) :

Conocimientos en Gestién Publica (Sistemas Administrativos y Sistemas Funcionales), Control Gubernamental, Administracién, Gestidon de Personal, Gestion por procesos, Contrataciones
del Estado, Delito contra la Administracién publica, Procedimiento Administrativo Sancionador, Ley del Procedimiento Administrativo General u otros de acuerdo a la especialidad bajo su
ambito.

B.) Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y ados con docur

Nota : Los diplomados cursados antes de Jufio 2014 deben tener no menos de 90 horas lectivas. Después de esa fecha los diplomodos cursados deben tener no menos de 384 horas lectivas, los programas de
especializacion deben tener no menos de 90 horos lectivas y los cursos deben tener no menos de 24 horas lectivas. Los cursos reolizados por la ENC serén acreditodos por la Institucion.

Gestion Publica o Control Gubernamental o Auditoria Gubernamental o Auditoria o Administracién Publica o Planeamiento Estratégico o Direccion de Personas o Herramientas de
Administracion Gerenciales o Liderazgo o Couching o Contrataciones del Estado o Regulacion de Servicios Publicos o Politicas Publicas o Proyectos de Inversion o Finanzas u otros de
acuerdo a la especialidad bajo su dmbito.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. (Deseable, no requiere sustento)

. Nivelde dominia . Nivelde dominio
Word X
Excel X Idioma o dialecto local
PowerPoint X Otros

hlac d

D.) Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una "X" los sistemas administrativos que son d parael p )

E Gestion de recursos humanos E Endeudamiento pablico E Defensa Judicial del Estado
EAbastecimiento E@ntabilidad EContml {SNC)

E Modernizacion de la gestién publica E Inversion publica EPresupuesto publico
ETesoren’a E Planeamiento estratégico D NO requerido

EXPERIENCIA

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.

[10 afios de experiencia en el sector publico y/o privado. j

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico y/o privado:

Practicante pre Auxiliar Administrativo/ Analista / Supervisor / Djefe de Area / DGerente /
profesional / Asistente de Gerencia/ Auditor Senior Coordinador / Jefe de Dpto. Gerente Central
Asistente Administrativo/ Especialista
Practicante Técnico Administrativo/
D profesional Auditor junior /

Analista Junior

B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector Publico y/o Privado:

[08 afios de experiencia laboral en puestos similares o desempefiando funciones equivalentes.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

DS’, el puesto requiere contar can experiencia en el sector piblico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesta y/o funciones egui

| No Aplica. |

* Mencione otros asp C e ios sobre el requisito de experiencia u otras; en caso existiera algo adicianal para el puesta.

La experiencia indicada como deseable se considerara requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la linea de carrera de la Contraloria General de la Republica. |

i-lABiiJSAOES O COMPETENCIAS

1 Calldad y excelencna
2 |Orientacién a resultados

1 |Desarrollo de Relaciones
2 |Lliderazgo
3 |Comunicacién ) . -




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

i &__ Y 1A CONTRAlQRiA Gerencia Central de Capital Humano

CENERAL DI LA BEPLSUCA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Unidad Organica: Subgerencia de Control del Sector Educacién
- Denominacién Puestos CAP: Sub Gerente
Nombre del puesto: Sub Gerente de Control del Sector Educacién
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Control de Servicios Pablicos Bésicos y Sectores Vulnerables a Desastres
Dependencia Jerarquica funcional: Gerencia de Control de Servicios Pablicos Basicos y Sectores Vulnerables a Desastres
Puestos que supervisa: Supervisor, Auditor y/o Especialista y/o Analista, Técnico Administrativo y Asistente de Gerencia

- . . MISIONDELPUESTO o ,
Conducir y evaluar los servicios de control simultaneo, posterior y servicios relacionados que ejecuten las unidades organicas a su cargo en las entidades comprendidas en sus respectivos|
ambitos de control, en concordancia a la normativa de control gubernamental y procedimientos vigentes a fin de lograr los objetivos institucionales.

Dirigir y evaluar la formulacién del plan operativo e informacion presupuestal de la unidad organica, desarrollando los objetivos y procedimientos orientados a la mejora continua,
proponiendo ajustes necesarios conforme a la normativa vigente, a fin de que guarden concordancia con las politicas, objetivos, metodologia y estrategias institucionales.

2 |Disponer y supervisar la asignacién del personal necesario para la ejecucion de los servicios de control y servicios relacionados, correspondientes a su dmbito de competencia.

Designar al personal supervisor, para la ejecucién de los servicios de control que serén realizados en conjunto con los Organos de Control Institucional, hasta la emision del informe
3 |correspondiente; asimismo, acreditar las comisiones de control en las entidades comprendidas en su dmbito de control, segun lo dispuesto en los lineamientos y procedimientos
establecidos.

Dirigir y supervisar los servicios de control y servicios relacionados ejecutados por las unidades organicas a su cargo, cautelando que se efectien de acuerdo a la programacion
4 |aprobada y bajo los estandares de calidad establecidos en el proceso de aseguramiento de la calidad, utilizando las herramientas y aplicativos definidos; asi como el cumplimiento de|
las metas e indicadores previstos.

Supervisar, refrendar y aprobar, como responsable técnico los informes resultantes de los servicios de control y servicios refacionados ejecutados por las unidades orgdnicas a su
cargo, cautelando que se formulen de acuerdo a los principios, procedimientos, normas y lineamientos de control gubernamental.

Disponer y supervisar selectivamente el aseguramiento de la calidad a los servicios de control y servicios relacionados, realizados por los 6rganos del Sistema Nacional de Control,
6 |incluyendo la verificacién del seguimiento de recomendaciones efectuadas por las unidades organicas a su cargo, emitiendo recomendaciones para su mejora y remitiendo
semestralmente al Vicecontralor General un informe consolidado.

7 |Atender, evaluar y emitir opinion sobre consultas o temas de caracter técnico operativos relativos al ambito de su competencia, suscribiendo el documento de atencion pertinente.

Proponer a la Gerencia de Planeamiento la creacién, o desactivacion de los Organos de Control Institucional, en funcién de la demanda de control identificada, asi como la

designacion, encargo, traslado o separacién de los jefes y personal de los Organos de Control Institucuional bajo su dmbito de competencia.

9 Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacién recibida y registrada en los sistemas informaticos de la Contraloria Genera! de la Republica, derivada de los servicios|
de control y servicios relacionados; guardando la confidencialidad correspondiente.

10 Supervisar el desempefio de los colaboradores asignados a su unidad orgénica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de establecer|

medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

11 |Realizar otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES .

Coordinaciones Internas
Con unidades organicas de la Contraloria General de la Republica.

Con Entidades del Estado bajo el ambito de control.

FORMACION ACADEMICA

Incompleta Completa Egresado(a) Contabilidad o Derecho o Administraciéon o Economia o
Ingenieria u otras de acuerdo a la especialidad bajo su
Secundaria |:I Bachiller ambito.

Titulo/ Licenciatura

Técnica Superior

(3 o 4 afios) Maestria Maestria:

Deseable Maestria en Gestion Publica o Control
Gubernamental o Auditoria o Administracién Publica o

MBA u otras de acuerdo a la especialidad bajo su
Egresado Titulado smbito. * En los casos que corresponda

Universitaria i
o Doctorado D kRAL

: A\
IO Ay
: i D Egresado Dﬁtulado

0

(=]
(%]

S <5

o

Yon!
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k GENERML DELA RIPUBLICA
DS-VR 01

Fecha de aprobacién DS-VR:

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria) :

Conocimientos en Gestién Piblica (Sistemas Administrativos y Sistemas Funcionales), Control Gubernamental, Administracién, Gestion de Personal, Gestion por procesos, Contrataciones
del Estado, Delito contra la Administracién publica, Procedimiento Administrativo Sancionador, Ley del Procedimiento Administrativo General u otros de acuerdo a la especialidad bajo su;
ambito.

B.) Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y dos con d¢

Nota : Los diplomados cursodos antes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horas lectivas. Después de esa fecha los diplomadas cursados deben tener no menos de 384 horas lectivas, los programas de
especializacion deben tener no menos de 90 horas lectivas y los cursos deben tener no menos de 24 horas lectivas. Los cursos realizados por la ENC serdn acreditados por la institucion.

Gestién Publica o Control Gubernamental o Auditoria Gubernamental o Auditoria o Administracién Publica o Planeamiento Estratégico o Direccion de Personas o Herramientas de
Administracién Gerenciales o Liderazgo o Couching o Contrataciones del Estado o Regulacién de Servicios Pablicos o Politicas Pablicas o Proyectos de Inversién o Finanzas u otros de
acuerdo a la especialidad bajo su ambito.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas. (Deseable, no requiere sustento)

Idioma o dialecto local

PowerPoint X Otros

D.) Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una "X" los sistemas administrativos que son d bles dominar para el p )

EGestién de recursos humanos EEndeudamiento publico Eoefensa Judicial del Estado
EAbastecimiento E Contabilidad EContml {SNC)
E(]Modernizacién de la gestion publica E(]Inversién publica E(]Presupuesto publico
ETesoren’a EPlaneamiento estratégico D NO requerido

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico y/o privado.

IlO afios de experiencia en ef sector publico y/o privado.

‘Experiencia especifica

A.) Marque el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico y/o privado:
DPracticante pre DAuxiliar Administrativo/ DAnalista / Supervisor / Djefe de Area / DGerente /
profesional / Asistente de Gerencia/ Auditor Senior Coordinador / Jefe de Dpto. Gerente Central
Asistente Administrativo/ Especialista
D Practicante Técnico Administrativo/
profesional Auditor Junior /
Analista tunior

B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector Publico y/o Privado:

|08 afnos de experiencia laboral en puestos similares o0 desempefiando funciones equivalentes. I

C.) En base-a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en €l Sector Pdblico:

ESI, el puesto requiere contar can experiencia en el sector ptiblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publica.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

[No aplica |

* Mencione otros aspectos ios sobre el requisito de experiencia u otros; en caso existiera algo adicional para el puesto.

La experiencia indicada como deseable se considerara requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la linea de carrera de la Contraloria General de {a Repdblica.

1 |Calidad y excelencia
2 |Orientacion a resultados

1 }Desarrollc de Relaciones
2 |{liderazgo
3 |Comunicacién

Pensamiento Egiraté




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

\\.-.-L 1A CONTRA[OR[A Gerencia Central de Capital Humano

CENERAL DE LA BEPUBLICA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Unidad Organica: Subgerencia de Control del Sector Salud
Denominacién Puestos CAP: Sub Gerente .
Nombre del puesto: Sub Gerente de Control del Sector Salud
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Control de Servicios Publicos Basicos y Sectores Vulnerables a Desastres
Dependencia Jerdrquica funcional: Gerencia de Control de Servicios Publicos Basicos y Sectores Vulnerables a Desastres
Puestos que supervisa: Supervisor, Auditor y/o Especialista y/o Analista, Técnico Administrativo y Asistente de Gerencia

Conducir y evaluar los servicios de control simuitdneo, posterior y servicios relac1onados que ejecuten las unidades organicas a su cargo en las entidades comprendidas en sus respectivos,
ambitos de control, en concordancia a la normativa de control gubernamental y procedimientos vigentes a fin de lograr los objetivos institucionales.

1 Dirigir y evaluar la formulacién del plan operativo e informacion presupuestal de la unidad organica, desarrollando los objetivos y procedimientos orientados a la mejora continua,
proponiendo ajustes necesarios conforme a la normativa vigente, a fin de que guarden concordancia con las politicas, objetivos, metodologia y estrategias institucionales.

2 | Disponer y supervisar la asignacién del personal necesario para la ejecucion de los servicios de control y servicios relacionados, correspondientes a su dmbito de competencia.
Designar al personal supervisor, para la ejecucion de los servicios de control que serén realizados en conjunto con los Organos de Control Institucional, hasta la emisién del informe

3 [correspondiente; asimismo, acreditar las comisiones de contro! en las entidades comprendidas en su ambito de control, segin lo dispuesto en los lineamientos y procedimientos,
establecidos.
Dirigir y supervisar los servicios de control y servicios relacionados ejecutados por las unidades organicas a su cargo, cautelando que se efectien de acuerdo a la programacion

4 laprobada y bajo los estandares de calidad establecidos en el proceso de aseguramiento de fa calidad, utilizando las herramientas y aplicativos definidos; asi como el cumplimiento de
las metas e indicadores previstos.

5 Supervisar, refrendar y aprobar, como responsable técnico los informes resultantes de los servicios de control y servicios relacionados ejecutados por las unidades organicas a su
cargo, cautelando que se formulen de acuerdo a los principios, procedimientos, normas y lineamientos de control gubernamental.
Disponer y supervisar selectivamente el aseguramiento de la calidad a los servicios de control y servicios relacionados, realizados por los 6rganos del Sistema Nacional de Control,

6 lincluyendo la verificacién del seguimiento de recomendaciones efectuadas por las unidades orgdnicas a su cargo, emitiendo recomendaciones para su mejora y remitiendo
semestralmente al Vicecontralor General un informe consolidado.

7 |Atender, evaluar y emitir opinién sobre consultas o temas de caracter técnico operativos relativos al ambito de su competencia, suscribiendo el documento de atencion pertinente.

8 Proponer a la Gerencia de Planeamiento la creacion, o desactivacion de los Organos de Control institucional, en funcién de la demanda de control identificada, asi como la
designacion, encargo, traslado o separacion de los jefes y personal de los Organos de Control Institucuional bajo su dmbito de competencia.

9 Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacion recibida y registrada en los sistemas informaticos de la Contraloria General de la Republica, derivada de los servicios
de control y servicios relacionados; guardando la confidencialidad correspondiente.

10 Supervisar el desempefio de los colaboradores asignados a su unidad organica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de establecer,
medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

11 |Realizar otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES ]

Contabilidad o Derecho o Administracién o Economia o
Ingenieria u otras de acuerdo a la especialidad bajo su
Bachiller ambito.

Titulo/ Licenciatura

Maestria Maestria:
Deseable Maestria en Gestion Poblica o Control
DEgmsado

Gubernamental o Auditoria 0 Administracién Pdblica o
Doctorado { " Qgcv

Incompleta Completa

[Técnica Superior
(3 0 4 afios)

Universitaria

* En el caso que

corresponda

Titulado

Amun
Epunn

]

MBA u otras de acuerdo a la especialidad bajo su
oF | No Aplifa.

{ambito-
DEgresado EITitula S ’%\

CcOl
Lo




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

{ Y EA CONTRALORIA . Gerencia Central de Capital Humano

GENERAL DF LA REPLRINA

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentatoria) :

Conocimientos en Gestién Publica (Sistemas Administrativos y Sistemas Funcionales), Control Gubernamental, Administracién, Gestion de Personal, Gestion por procesos, Contrataciones
del Estado, Delito contra la Administracién publica, Procedimiento Administrativo Sancionador, Ley del Procedimiento Administrativo General u otros de acuerdo a la especialidad bajo su
ambito.

B.) Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Los diplomados cursados antes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horas lectivas. Después de esa fecha los diplomados cursados deben tener no menos de 384 horas lectivas, los programas de
especializacién deben tener no menos de 90 horas lectivas y los cursos deben tener no menos de 24 horas lectivas. Los cursos realizados por la ENC serdn acreditados por la Institucion.

Gestion Publica o Control Gubernamental o Auditoria Gubernamental o Auditoria o Administracién Pdblica o Planeamiento Estratégico o Direccién de Personas o Herramientas de
Administracién Gerenciales o Liderazgo o Couching o Contrataciones del Estado o Regulacién de Servicios Piblicos o Politicas Publicas o Proyectos de Inversién o Finanzas u otros de
acuerdo a la especialidad bajo su dmbito.

C.) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas. (Deseable, no requiere sustento)

Word Inglés X
Excel Idioma o dialecto local X
PowerPoint Otros

D.) sistemas Administrativos del Estado (Marque con una "X" los sistemas administrativos que son deseables dominar para el puesto)

El Gestidn de recursos humanos El Endeudamiento publico El Defensa Judicial del Estado
El Abastecimiento El Contabilidad El Control (SNC)

EI Modemizacién de la gestidn publica EI Inversién publica EIPresupuesto publico
El Tesoreria El Planeamiento estratégico DNQ requerido

Experiencia general’

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.

|10 afios de experiencia en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica

A.) Marqgue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico y/o privado:

DPracticante pre DAuxiliar Administrativo/ DAnalista / BSupervisor/ Djefe de Area / DGerente /
profesional / Asistente de Gerencia/ Auditor Senior Coordinador / Jefe de Dpto. Gerente Central
Asistente Administrativo/ Especialista
D Practicante Técnico Administrativo/
profesional Auditor Junior /
Analista Junior

B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector Publico y/o Privado:

08 afios de experiencia laboral en puestos similares o desempefiando funciones equivalentes. |

C.} En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B); marque si.es 0mo necesario contar ton experiencia en-el Sector Piiblico:
DSI‘, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico m NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equi

No aplica |

.

* Mencione otros aspectos cc ios sobre el r de experiencia u otros; en caso existiera algo adicional para el puesto.

La experiencia indicada como deseable se considerara requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la linea de carrera de la Contraloria General de la Repuiblica.

HA
‘Competéntiss Organizacionales
1 |Calidad y excelencia

ILIDADES O COMPETENCIAS

2 |Orientacion a resuftados

a5 Col jes
Desarrollo de Relaciones
2 {liderazgo
3 |Comunicacién




L Y 1A CONTRALQRIA Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

CEVIRAL (4 LA RIPGRICA Gerencia Central de Capital Humano

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Unidad Orgénica: Gerencia de Control de Megaproyectos

Denominacién Puestos CAP: Gerente

Nombre del puesto: Gerente de Control de Megaproyectos

Dependencia Jerdrquica Lineal: Vicecontralorfa de Servicios de Control

Dependencia Jerdrquica funcional: Vicecontraloria de Servicios de Control
Puestos que supervisa: Sub Gerente, Supervisor, Auditor y/o E lista y/o Anall Técnico Administrativo y Asi de Gerencia

Dirigir, supervisar la ejecucién de los servicios de control preventivo, simulténeo y posterior, asi como de los servicios relacionados en proyectos de inversion que
incluyan acciones de infraestructura calificados como megaproyectos a cargo de las entidades publicas, cautelando que se formulen de acuerdo a las normas y politicas
vigentes de control gubernamental.

7 FUNCIONES DELPUEST

Proponer la.aprobacion del Plan Operativo de las Unidades Organicas a su cargo, supervisando que la programacién especifica de los servicios de control
servicios relacionados se formule en concordancia con las politicas establecidas por la gerencia de planeamiento encargada para tal fin.

Disponer la ejecucién de los servicios de control posterior, simultineo y relacionados de acuerdo a la programacién e informacién proporcionada por la Unidad
Orgdnica encargada para tal fin, respecto de los proyectos de inversién que incluyan acciones de infraestructura calificados como megaproyectos.

Dirigir y supervisar la ejecucién de los servicios de control simultineo y posterior relacionados a su cargo, cautelando que se efectien de acuerdo a la
3 [programacion aprobada, bajo los estandares de calidad establecidos, utilizando las herrami y aplicati definidos, asi como el cumplimiento de las metas e
indicadores previstos.

Supervisar y refrendar como responsable técnico los informes resultantes de los servicios de control simultédnea, posterior y servicios relacionados ejecutados por
4 llas Unidades Orgdnicas a su cargo, cautelando que se formulen de acuerdo a los principios, normas y politicas de control aprobandolos cuando corresponda

segun lo disp > en los pr blecid

Dirigir y controlar Ta atencion de las solicitudes de autorizacién, previa a la ej ion y pago, de presup dicionales de obra'y mayores prestaciones en

supervisién de obras publicas; asi como de las solicitudes de informe previo sobre operaciones, fianzas, avales y otras garantias que otorgue el Estado, que en
5 cualquier forma comprometa su crédito o capacidad fi iera, pr i de negociaci en el pais o en el exterior, inclusive sobre los proyectos de contrato,

y de los convenios de inversién publica regional y local, con participacidn del sector privado.

Emitir la autorizacion previa a la ejecucién y pago de presupuestos adicionales de obra y mayores prestaciones en supervisién de obras pubiicas, asi como el
6 |informe previo sobre operaciones, fianzas, avales y otras garantias que otorgue el Estado, en los casos que por disposiciones internas se le haya delegado tal

facultad.
Emitir Resoluciones de Gerencia Central en asuntos vinculados a su ia; asi como evaluar y emitir opinién sobre aspectos técnicos operativos relativos

7 al dmbito de su competencia, que sean p asu ideracion.

s Cursar en representacion del Vicecontralor General de la Republica comuni ficiales a las entidades vinculadas con el accionar de! Sistema Nacional de
Control en los casos que le sean delegados.

9 Mantener informado al Vicecontralor General de la Republica sobre los avances y resultados de la ejecucion de las labores de su competencia asi como de|
aquellos que se le encomiende.

10 Cautelar y resguardar la integridad de la informacién recibida y registrada en los si informaticos de la Contraloria General de la Republica, derivada de las
labores de control de la Unidad Organica, guardando la confidencialidad correspondiente.

1 Supervisar el desempeno de los colaboradores asignados a su Unidad Organica, evaluando Ja calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a
fin de establecer medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

12 |Realizar otras labores que le sean asignadas por el jefe i diato superior.

Con su equipo de trabajo, Departamento de Control de Megaproyectos, Departamento de Control Preventivo, Departamento de Control Transporte, Vivienda )|
Regulacién y otras Unidades Organicas de la Contraloria General de ia Republica-

Entidades del Estado.

FORMACION ACADEMICA

Contabilidad o Derecho o Administracién o
Economia o Ingenieria Civil u otras Ingenierias de|
acuerdo a la especialidad bajo su ambito.

Maestria:

D ble en Control Guber | o Gestidn
Plblica o Gestion de Infraestructuras o]
Asociaciones Publico Privadas o Regulacién de * Enlos casos que comesponda
Servicios Publicos o Finanzas o Auditoria!
Gubernamental u otros de acuerdo a la

jalidardt bain cu dmhita




TOY LA CONTRALORIA Departamento de Desarrolio y Bienestar Laboral
Wi GENORAL D LA REPUBUCA Gerencia Central de Capital Humano

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimi Técnicos principales r

para el puesto (No requi doc ia) s

Conocimiento en gestion de Proyectos, Derecho Administrativo, Ley y Reglamento de Asociaciones Plblico Privadas, Ley y Reglamento de Control Previo o
Contrataciones del Estado o Sistema Naciona! de Inversién Pablica (SNIP) u otros de acuerdo a la especialidad bajo su dmbito.

q

B.) Programas de especializacién requeridos y con doc

Nota : Los diplomados cursados antes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horas lectivas. Después de esa fecha los diplomados cursados deben tener no menos de 384 horas
lectivas, los programas de especializacion deben tener no menos de 90 horas lectivas y los cursos deben tener no menos de 24 horas lectivas. Los cursos realizados por ia ENC serdn
acreditados por la Institucion.

Control Gubernamental o Asociaciones Piblico Privadas o Supervision de Obras Publicas o Presupuesto Pdbiico o Finanzas Piblicas u otros de acuerdo a la especialidad
bajo su ambito.

C.) Conocimi de Ofimética e tdi {Dx ble, no i )

X Inglés X
X Idioma o dialecto local
Powerpoint X Otros
D.) Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una "X" los si istrativos que son d bles dominar para el p )

EGestién de recursos humanos Eindeudamienw publico E Defensa Judicial del Estado
EAbastedmiento EContabilidad EConuol {SNC}

E Modemizacion de la gestion pablica E!nversién publica E Presupuesto pablico
ETesoreria E Planeamiento estratégico D NOrequerido

EXPERIENCIA |

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pub|ICO y/o prsvado

[12 afios de experiencia en el sector publico y/o privado.

A} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pibtico y/o privado:

I IPractjcante pre DAuiniar Administrativo/ DAnalista / DSupervisor/ mlele de Area/ DGerente/
profesional / i de Gerencia/ Auditor Senior ICoordinador / Jefe de Dpto. Gerente Central

Asistente Administrativo/ Especialista
D Practicante Técnico Administrativo/
profesional Auditor Sunior /

B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector Piblico y/o Privado:

10 afios de experiencia laboral en puestos similares o desempefiando equivalentes

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

DS/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico E] NO, el puesto no requiere contor con experiencia en el sector piblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector piblico, indigue el iempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

INo Aplica.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia u otros; en caso existiera algo adicional para el puesto.

La experiencia indicada como d ble se iderard requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la linea de carrera de la Contraloria General de la

Repubtica.

Sti.!DADES 0 COMPET £M3AS o

1 [Desarrolio de Relaciones
2 |Liderazgo

3 |Comunicacién




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral
Gerencia Central de Capital Humano

GENERAL DE LA

’L\u CONTRALORIA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Unidad Orgdnica: Subgerencia de Control de Megaproyect?s
Denominacién Puestos CAP: Sub Gerente
Nombre del puesto: Sub Gerente de Control de Megaproyectos
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Control de Megaproyectos
Dependencia Jerdrquica funcional: Gerencia de Control de Megaproyectos
Puestos que supervisa: Supervisor, Auditor, Especialista y/o Analista, Técnico Administrativo y Asistente de Gerencia

Dirigir, ejecutar, supervisar los servicios de control posterior, simultineo y relacionados en proyectos de inversion que incluyan acciones de infraestructura calificados como
megaproyectos ejecutados por las entidades publicas que se le encargue, conforme a la normativa de control gubemamental y los procedimientos vigentes y otros encargos
coyunturales recibidos de la Alta Direccién; a fin de lograr el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Dirigir, formular y evaluar la formulacién de los planes del Departamento, desarrollando los objetivos y procedimientos que deben aplicarse, proponiendo ajustes necesarios
conforme a la normativa vigente, a fin de que guarden concordancia con las politicas, objetivos, metodologia y estrategias institucionales.

2 |coordinar y proveer informacion para el proceso de planeamiento de los servicios de control a cargo de la Unidad Organica encargada para tal fin.

Dirigir y supervisar la ejecucién de los servicios de control posterior, simultineo y relacionados en proyectos de inversion que incluyan acciones de Infraestructura calificados
3 |como megaproyectos, de acuerdo a fa programacién e informacién entregada por la Unidad Organica encargada para tal fin, cautelando que se efectden bajo las normas y los
estindares de calidad establecidos; suscribiendo y elevando los informes resultantes para su aprobacion.

Evaluar, y de ser el caso, delegar y supervisar fas consultas, emitiendo opinion sobre aspectos técnicos operativos relativos al ambito de su competencia, remitiendo el
documento de atencion para ser suscrito por el Gerente inmediato superior correspondiente.

s |Monitorear las actividades relacionadas a los encargos coyunturales emanados de la Alta Direccién, a fin de apoyar su ejecucion y fograr su cumplimiento.

Proponer, aprobar, emitir conformidad a los documentos normativos, expedientes, documentos técnicos o informes correspondientes a su competencia funcional, a fin de que
6 [guarden concordancia con las politicas, normas y procedimientos establecidos; asi como proponer proyectos de normas y procedimientos orientados a la mejora continua de|
las actividades de la Unidad Orgdnica a su cargo.

Supervisar el desempefio de los colaboradores asignados a su Unidad Organica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de
establecer medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

Supervisar el registro y la actualizacién en los sistemas informaticos implementados en la Unidad Organica sobre los avances de los servicios de control realizados asi como de,
los informes resultantes cautetando, cautelando la oportunidad, integridad y veracidad de a informacion.

g |Realizar otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Ingenieria Civil.

* En los casos que

Titulo/ Licenciatura

Maestria:
Deseable en Gestion Publica o Control Gubernamental
o Proyectos de Inversion o Regulacion de Servicios

Publicos u otros de acuerdo a la especialidad bajo su
Egresado I:Imulado Ambito. * En los casos que corresponda.

(30 4afios) Maestria

Universitaria

Doctorado:

Doctorado

Egresado D Titulado




’ ;LL LA CONTRALORIA Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

CINTRSL O LA REPUBLICA Gerencia Central de Capital Humano

ONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren doci ion oria) :
Eonocimiento en Sistemas Administrativos, Derecho Administrativo u otras de acuerdo a la especialidad bajo su dmbito. J
B.} Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y dos con doc

Nota : Los diplomados cursados antes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horos lectivas. Después de esa fecha los diplomados cursados deben tener no menos de 384 horas lectivas, los
programas de especializacion deben tener no menos de 90 horos lectivas y los cursos deben tener no menos de 24 horas lectivas. Los cursos realizados por la ENC serdn acreditados por la Institucion.

Gestién Publica o Control Gubernamental o Presupuesto Publico o Contrataciones del Estado o Sistema Nacional de Inversion Pablica u otras de acuerdo a la especialidad bajo su
ambito.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idi {D ble, no requiere )

OFIMATICA  IDIOMAS
Word Ingiés
Excel X Idioma o dialecto locai X
PowerPoint X Otros X
D.) Sistemas Administrativos del Estado {(Marque con una "X" los si dmini: ivos que son di bles dominar para el puesto)

EGestién de recursos humanos E Endeudamiento publico E Defensa tudicial del Estado
EAbastecimiento E Contabilidad E Presupuesto publico
E Modernizacion de la gestion publica E Inversién publica E Control {SNC)

Tesoreria E Planeamiento estratégico DNO requerido.

[]

EXPERIENCIA

Experiencia general . . ! _ ,
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.

|1o afios de experiencia en el sector publico y/o privado.

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico y/o privado:

Practicante pre Auxiliar Administrativo/ Analista / Supervisor / Jefe de Area / Gerente /
profesional / Asistente de Gerencia/ Auditor Senior Coordinador / Jefe de Dpto. Gerente Central
Asistente Administrativo/ Especialista
Practicante Técnico Administrativo/
D profesional Auditor Junior /
Analista junior

B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector Piblico y/o Privado:

08 afios de experiencia laboral en puestos similares o desempefiando funciones equivalentes.

C.} En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

E]Sl, €l puesto requiere contar con experiencia en el sector publico E]NO, el puesto no requiere contar con experiencia.en el sector publico.
* En caso que si se requiera experiencia en el sector piblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
iNo Aplica.
* Mencione otros aspectas compi ios sobre ef reg de experiencia u otros; en caso existiera algo adicional para el puesto.
ABHIDADES D COMP A

Competencias Organfzacionales
1 |Calidad y excelencia

2 |Orientacion a resultados

1 |Desarrollo de Relaciones

2 |Liderazgo

3 |Comunicacién

nsamient}thmégigp




”‘j LA CONTRA[QR[A Departamento de Desarrolio y Bienestar Laboral

CENERAL DE LA REFUBLICA Gerencia Central de Capital Humano

S

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Unidad Orgénica: Subgerencia de Control de Asociaciones Piblico - Privadas y Obras por Impuestos
Denominacién Puestos CAP: Sub Gerente
Nombre del puesto: Sub Gerente de Control de Asociaciones Publico - Privadas y Obras por impuestos
Dependencia Jerarquica Lineal: Gerencia de Control de Megaproyectos
Dependencia Jerarquica funcional: Gerencia de Control de Megaproyectos
Puestos que supervisa: Supervisor, Auditor y/o Especialista y/o Analista, Técnico Administrativo y Asistente de Gerencia

Planificar, dirigir, evaluar, supervisar el proceso y emisién de lineamientos para la ejecucion de los servicios de control preventivo, asi como planificar, dirigir, evaluar, supervisar el proceso y emision
de los servicios de control previo, sobre las operaciones, fianzas, avales y otras garantias que comprometan el crédito o la capacidad financiera del Estado y sobre las solicitudes de autorizacion,
previo a la ejecucion y pago de presupuestos adicionales de obras y de las mayores prestaciones en supervision, conforme a la normativa de control gubernamental y los procedimientos vigentes, 2
fin de cautelar ef buen uso de los bienes y recursos del Estado y mejorar la calidad del gasto publico.

Proponer, dirigir y evaluar la formulacién de los planes del Departamento, asi como suscribir -segdn corresponda- documentos normativos, de gestion, evaluacion y resolucién de expedientes
1 |correspondientes a su ambito, desarrollando los objetivos y procedimientos que deben aplicarse, proponiendo ajustes necesarios conforme a la normativa vigente, a fin de que guarden
concordancia con las politicas, objetivos, metodologia y estrategias institucionales.

Dirigir, supervisar y evaluar el proceso de emisién de lineamientos para la ejecucion de los servicios de control preventivo a cargo de los 6rganos que conforman el Sistema Nacional de Control;
suscribiendo y elevando los informes resultantes para su aprobacion, asi como poniendo en conocimiento de las unidades organicas correspondientes.

Dirigir, supervisar y evaluar la ejecucion de los servicios de control previo, informando al inmediato superior correspondiente sobre su desarrollo, asi como proponer proyectos de normas y
3 [procedimientos orientados a la mejora continua de las labores, cautelando que se efectden bajo las normas y fos estandares de calidad establecidos; suscribiendo y elevando los informes
resultantes para su aprobacion.

Dirigir la formulacion de estudios, investigaciones, informes, politicas, la formulacion de documentos técnicos que contengan metodologias y procedimientos para el desarrollo de los servicios
de control previo, en las modalidades de participacién de fa inversion privada, en la provision de infraestructura publica y de servicios publicos.

Dirigir y supervisar la evaluacién de solicitudes y recursos impugnativos de autorizacién a la ejecucion y al pago de las prestaciones adicionales de obra y de mayores prestaciones de
supervision de obras publicas, conforme a ley.

Dirigir y supervisar la emision de informes y reportes consolidados anuales correspondientes relacionados con el comportamiento de los servicios de control previo y la evaluacion de las
6 |solicitudes y recursos impugnativos de autorizacion previa a la ejecucion y al pago de las prestaciones adicionales de obra y de mayores prestaciones de supervisién de obras publicas, que|
excedan los porcentajes establecidos en la normativa especializada, emitiendo la correspondiente opinién.

Dirigir y supervisar la emision de los informes de los servicios de control previo respecto a las solicitudes de opinion previa sobre las operaciones, fianzas, avales y otras garantias que otorgue el
7 |Estado, incluso sobre proyectos de contrato que comprometan su crédito o capacidad financiera, proveniente de negociaciones en el pais o en el exterior y los convenios de inversion publica
regional y local con participacion del sector privado.

Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacién recibida y registrada en los sistemas informaticos de la Contraloria General de la Republica, derivada de las labores de la unidad

8 . i .
organica; guardando la confidencialidad correspondiente.

s Evaluar, delegar y supervisar las consultas, emitiendo opinién sobre aspectos técnicos operativos relativos al dmbito de su competencia, remitiendo el documento de atencion para ser suscrito|
por el Gerente inmediato superior correspondiente.

10 Supervisar el desempefio de los colaboradores asignados a su unidad orgénica, evaluando la calidad de los productos y el curnplimiento de las metas asignadas, a fin de establecer medidas

correctivas en caso de que no se curnplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

11 |Realizar otras fabores que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Con su equipo de trabajo y personal de otras unidades organicas.

Contabilidad o Derecho o Administracién o Economia
o Ingenieria u otras de acuerdo a la especialidad bajo|
su ambito.

Técnica Basica
(102 aiios)

Técnica Superiof
(3 04 aiios)

Maestria:
Deseable en drea e acuerdo a especialidad bajo su
ambito.

Universitaria

* En los casos que corresponda

Dﬁmlado




’ [{ Y LA CONTRALORIA Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

CENERAL I3 LA REPUBCICA Gerencia Central de Capital Humano

ONOCIMIENTOS ||

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren doc ion ia):

Conocimientos en Normativa de emisién del Informe Previo, Normativa del Sistema Nacional de Inversién Publica (SNIP), Normativa de Inversion Privada en Infraestructura y Servicios Publicos,
Gestion de Asociaciones Publico Privadas, Supervisién y Controi de Obras Publicas, Gestién de la Calidad, Normas Internacionales de Entidades Fiscalizadoras Superiores (ISSAl), Normas
Internacionales de Auditoria (NIA), Control Gubernamental, Gestién por procesos, Contrataciones del Estado, Delito contra la Administracién Publica, Procedimiento Administrativo Sancionador, Ley|
de! Procedimiento Administrativo General u otros de acuerdo a la especialidad bajo su ambito.

B.) Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y dos con doc

Nota : Los diplomados cursados antes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horas lectivas. Después de eso fecha los diplomados cursados deben tener no menos de 384 horas lectivos, los programas de
especializacion deben tener no menos de 90 horas lectivas y los cursos deben tener no menos de 24 horas lectivas. Los cursos realizados por la ENC serdn acreditados por lo Institucion.

Gestién Pdblica o Control Gubernamental o Presupuesto Publico o Contrataciones del Estado o Administracion de Negocios o Evaluacion de Proyectos de Inversion Publica o Gestion de asociaciones
publico privads u otras de acuerdo a la especialidad bajo su dmbito.

€.} Conocimientos de Ofimitica e Idiomas. {Deseable, no requiere sustento)

RRATICR
Word Inglés
Excel X Idioma o dialecto local X
Powerpoint X Otros X
D.) Sistemas Administrativos del Estado {Marque con una "X" los si s administrativos que son d bles d paraelp )

E]Gestién de recursos humanos E]Endeudamiento publico E]Defensa Judicial del Estado
EAbastecimiento EContabilidad EContrDl {SNC)
mModernizacién de la gestién publica mlnvershﬁn publica mPresupuesm publico
E]Tesoreria E] Planeamiento estratégico E] NO requerido

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.

|10 afios de experiencia en el sector publico y/o privado. —I

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico y/o privado:

DPractica nte pre Auxiliar Administrativo/ :Analista / Esupewisur / Djefe de Area / DGerente /
profesional / Asistente de Gerencia/ Auditor Senior Coordinador / efe de Dpto. Gerente Central
Asistente Administrativo/ Especialista
D Practicante profesional Técnico Administrativo/
Auditor Junior /

Analista Junior
B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector Piblico y/o Privado:

08 afios de experiencia laboral en puestos similares o desempefiando funciones equivalentes

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piiblico:

DS’, el puesto requiere contor con experiencia en el sector piblico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piiblica.

* En caso que sise requiera experiencia en el sector piblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

|No Aplica.

1

* Mencione otros aspectos c sobre el requisito de experiencia u otros; en caso existiera algo odiciono! para el puesto.

Experiencia indicada como deseable se considerard requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la linea de carrera de la Contraloria General de la Republica.
ABHIDADES D £OMP {1n

1 |Calidad y excelencia

2 |Orientacion a resultados

Desarrolio de Relaciones
2 |Liderazgo
3 |Comunicacion

petencias Técrices

Pensamiento Estratégico




&

Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

7Y LA CONTRALORIA Gerencia Central de Capital Humano
CENERAL DE LA REMGELICA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO '

Unidad Orgdnica: Gerencia de Control Subnacional
Denominacién Puestos CAP: Gerente
Nombre del Puesto: Gerente de Control Subnacional
Dependencia Jerarquica Lineal: Vicecontraloria de Servicio de Control
Dependencia Jerdrquica Funcional: Vicecontraloria de Servicio de Control
Puestos que supervisa: Sub Gerente, Supervisor y/o Auditor y/o Especialista y/o Analista, Técnico Administrativo y Asistente de Gerencia.

_MISION DEL PUESTO

Planear, supervisar y controlar. jos servicios del control gubernamental y servicios relacionados desarrollados por la Sub Gerencia de Control de acuerdo con los lineamientos del
sistema nacional de control, con la finalidad de garantizar el cumplimiento de los planes de control.
T 7 T FUNCIONES DEL = : o
1 Supervisar el cumplimiento de los planes de control a nivel de las Gerencias Regionales de Control y los Organos de Control Institucional del nivel subnacional, con la
finalidad de velar con el cumplimiento de los planes.
5 Coordinar y supervisar los servicios de contro! gubernamental y servicios relacionados ejecutados por las Gerencias Regionales de Control, cautelando que se efectien de
acuerdo a los estandares de calidad establecidos y a los principios, procedimientos, normas y lineamientos de control gubernamental.
3 Supervisar, aprobar y refrendar los informes resuftantes de los servicios de contro! gubernamental y servicios refacionados ejecutados por 1a Subgerencia de Control de Lima
Metropolitana y Callao, de acuerdo a la normativa aplicable.
a Supervisar el registro en los sistemas informaticos respecto a los avances en la ejecucion de los servicios de control gubernamental y servicios relacionados realizados
dentro del 4mbito subnacional, asi como de los informes resultantes.
5 Informar a la Gerencia de Refaciones Interinstitucionales y al Vicecontralor de Servicios de control gubernamental sobre la ejecucién de los servicios de control
gubernamental y servicios refacionados, asi como la atencién de los pedidos de informacion presentados por el Congreso de la Republica y otras entidades publicas.
6 Emitir opinion sobre la creacion o desactivacién de los Organos de Control Institucional conforme al planteamiento formulado por las Gerencias Regionales de Control, y
presentar la propuesta a la Gerencia de Planeamiento.
2 Evaluar el desempeiio de los Jefes de las Gerencias Regionales de Control, con la finalidad de realizar el seguimiento a la notificacion y publicacién de los informes de
control.
8 Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacion recibida y registrada en los sistemas formaticos de la Contraloria General de la Republica, derivada de las
labores de la unidad orgénica; guardando la confidencialidad correspondiente.
9 Supervisar el desempefio de los colaboradores asignados a su unidad organica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de
establecer medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.
10 |Realizar otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES '

e

Cont

odas las unidades organicas de la Contraloria General de la Repdblica.

Contabilidad o Administracién o Economia o Derecho)
u otras de acuerdo a la especialidad bajo su ambito.

Incompleta Completa Egresado(a)

Bachiller

Titulo/ Licenciatura

Maestria:
Deseable en Derecho Administrativo o Derecho|
! Constitucional “0 - Gestién Publica o Auditoria con

Fgresado Titulado mencién en Gestion y C.ontrol Gub’ern?mental u otras| « Enlos casos que o nda
de acuerdo a la especialidad de su dmbito.

Maestria

Universitaria

Doctorado D - P>
| i A
| Ad )
; . I i [~ >
Egresado Titulado Z -
& =
O 5/
. ?
O

o

2 ¥e Cay




Departamento de Desarrolio y Bienestar Laboral

& L? LA CONTRALORIA Gerencia Central de Capital Humano

CINERAL D {4 BIPLELCA

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentatoria) :
Conocimientos en Control Gubernamental, Derecho Administrativo, Derecho Constitucional, Contrataciones del Estado, Transparencia y Acceso a la Informacién, Gestién Pablica u
otros de acuerdo a la especialidad de su dmbito.

B.} Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Los diplomados cursados antes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horas lectivas. Después de esa fecha los diplomados cursados deben tener no menos de 384 horas lectivas, los
programas de especializacion deben tener no menos de 90 horas lectivos y los cursos deben tener no menos de 24 horas lectivas. Los cursos realizados por la ENC serén acreditados por la
Institucion.

Planeamiento Estratégico o Habilidades Directivas y Liderazgo o Derecho Administrativo o Contrataciones del Estado o Gestién Publica u otros de acuerdo a la especialidad bajo su,
édmbito.

C.) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas. {Deseable, no requiere sustento)

e Nwelde dominio Niveldedominic @
. OFMATICA | NoAplis | Bisice | Intemiedio | Ausnaoda . IDIOMAS Bégico | ntermedio | Avaniido
Word X Inglés X
Excel X Idioma o dialecto local
PowerPoint X Otros

D.) Sistemas Administrativos del Estado {(Marque con una "X" los sistemas administrativos que son deseables dominar para el puesto)

BGestién de Recursos Humanos
DAbastecimiento
BModemizacién de la Gestién Publica
DTesoren’a

EXPERIENCIA

Endeudamiento Publico DDefensa Judicial del Estado

Contabilidad B Control {SNC}
Inversion Publica D Presupuesto Publico

Planeamiento Estratégico D NO requerido

BN

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.

|12 afios de experiencia laboral en el sector publico y/o privado.

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico y/o privado:

Practicante pre Auxiliar Administrativo/ Analista / Supervisor / Jefe de Area / Gerente /
profesional / Asistente de Gerencia/ Auditor Senior Coordinador / Jefe de Dpto. Gerente Central
Asistente Administrativo/ Especialista
Practicante Técnico Administrativo/
D profesional Auditor Junior /

Analista Junior

B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector Piblico y/o Privado:

I}Oaﬁos de experiencia laboral en puestos similares o desempefiando funciones equivalentes. l

C.} En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

DS[, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico BNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indi el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

lNo Aplica l
* Mencione otros aspectos ct I ios sobre el requisito de experiencia u otros; en caso existiera algo adicional para el puesto.

LLa experiencia indicada como deseable se considerara requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la linea de carrera de la Contraloria General de la Republica. ]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

petencias Organizacionales
Calidad y excelencia

2 |Orientacion a resultados

Desarrolio de relaciones
2 |Liderazgo

Comunicacion




Departamento de Desarrollo y Bienestar Labraol

iy i Gerencia Central de Capital Humano
&’;M CONTRALQRN\

GEINIRAL DE LA REMCELKA.

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

- Unidad Orgénica: Subgerencia de Control de Lima Metropolitana y Callao
Denominacién Puestos CAP: Subgerente
Nombre del Puesto: Sub Gerente de Control de Lima Metropolitana y Callao
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Control Subnacional
Dependencia Jerdrquica Funcional: Gerencia de Control Subnacional
Puestos que supervisa: Supervisor, auditor, especialista y/o analista, técnico administrativo y asistente de gerencia.

Liderar, ejecutar y supervisar los servicios de control gubernamental y servicios
gobierno subnacional comprendidas dentro del dmbito de la competencia funcional de Lima Metropolitana y el Caltao, con la finalidad de garantizar las acciones y actividades|
de los servicios de control gubernamental y servicios relacionados correspondientes a su ambito de control.

Efectuar el segl

comprendidas dentro del ambito de control, cautelando el cumplimiento del marco de su cumplimiento.

Revisar y refrendar los Informes de Control correspondientes a los Organos de Control Institucional comprendidas dentro del 4mbito de la competencia funcional, con la
finalidad de cumplir la normativa aplicable. .

Ejecutar los servicios de control gubernamental y servicios relacionados en las entidades bajo su @mbito de control, con la finalidad de cumplir la programacién

aprobada.
Supervisar que los Organos de Control Institucional comprendidos dentro de su ambito de Ia competencia funcional evallen la informacion registrada en el Sistema del

4 |Programa del Vaso de Leche, entre otras, para la programacién de los servicios de control gubernamental que correspondan; con la finalidad que sea remitida
oportunamente a la Gerencia de Planeamiento.
Efectuar, selectivamente la supervisién técnica a las auditorias financieras gubernamentales efectuadas por las Sociedades de Auditoria y Organos de Control
Institucional, asi como a los informes resultantes de estas, cautelando el cumplimiento de los lineamientos técnicos y estandares de calidad establecidos.

Supervisar el registro en los sistemas informaticos respecto a los avances en la ejecucion de los servicios de control gubernamental realizados dentro de su dmbito de

control, con la finalidad de monitorear los informes resultantes.
Supervisar y/o atender las solicitudes de servicios de control gubernamental y servicios relacionados y pedidos de informacion presentados por el Congreso de la

7 IReptblica otras entidades publicas, las instituciones privadas asi como la ciudadania en general, conforme a su competencia, con la finalidad de informar a la Gerencia de|
Control Subnacional sobre la atencidn de los mismos.

Supervisar la ejecucion de la atencién de las denuncias que presenten las autoridades y la ciudadania en general ante los Organos de Control Institucional bajo su dmbito

8 < . .
de control, con la finalidad de garantizar la debida atencién de autoridades y usuarios.

s Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacién recibida y registrada en los sistemas formaticos de la Contraloria General de la Republica, derivada de
las labores de la unidad organica; guardando la confidencialidad correspondiente.

10 Supervisar el desempefio de los colaboradores asignados a su unidad organica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de|

establecer medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

11 |Realizar otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES [

Con todas las unidades organicas de la Contraloria General de la Reptiblica.

Contabilidad o Administracién o Economia o Derecho

Incompleta
u otras de acuerdo a la especialidad bajo su dmbito.

Maestria:

Deseable en Derecho Administrativo o Derecho

Constitucional o Gestién Piblica o Auditoria con

D Thulado mencién en Gggti}inyCQp’(rol Gubernamental u otras * En los casos casos que
de acyerdo a'; lidad de su dmbito. corresponda

% JUniversitaria

HEEININ

w. . . -

€,
o@ﬁl’lca. %‘
)

D Titulado

4
\

3.
=



Departamento de Desarrollo y Bienestar Labraol

NTRALORI i i
ii Y Lé\(”ttmoumum?;m}‘ Gerencia Central de Capital Humano

CONOCIMIENTOS

A.) C imi Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren doci tacion atoria) :

Conocimientos en Control Gubernamental, Derecho Administrativo, Derecho Constitucional, Contrataciones del Estado, Transparencia y Acceso a la Informacion, Gestién
Publica u otros de acuerdo a la especialidad de su dmbito.

B.) Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Los diplomados cursados antes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horus lectivas. Después de esa fecha los diplamados cursados deben tener no menos de 384 horos lectivos, los
programas de especializacion deben tener no menos de 90 horas lectivas y los cursos deben tener na menos de 24 horas lectivas. Los cursos realizados por la ENC serén ocreditados por la Institucion.

Planeamiento Estratégico o Habilidades Directivas y Liderazgo o Derecho Administrativo o Contrataciones del Estado o Gestion Publica u otros de acuerdo a la especialidad
bajo su dmbito.

C.) Conocimi de Ofimitica e Idi {D ble, no requiere sustento)

Rweidedmnm T —
- OFIMATICA Mo dplca | _iblomas ; Tatermedio . Avanzada
Word Inglés X
Excel X Idioma o dialecto local
PowerPoint X Otros
D.) Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una "X" los si dministrativos que son di bles dominar para el p

I—T—IGestién de Recursos Humanos I—_—I Endeudamiento Publico I—__I Defensa Judicial del Estado
I—_—IAbastecimienta I:IContabiIidad IZIControl {SNC)

I—T—I Modemizacién de la Gestién Pablica I—_—I tnversion Publica I—__I Presupuesto Pablico
I—_—ITesoreria I—T—I Planeamiento Estratégico I—_—I NO requerido:

EXPERIENCIA

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.

IlO afios de experiencia laboral en el sector publico y/o privado.

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico y/o privado:
Practicante pre Auxiliar Administrativo/ Analista / Supervisor / Jefe de Area / Gerente /
profesional / Asistente de Gerencia/ Auditor Senior Coordinador / Jefe de Dpto. Gerente Central
Asistente Administrativo/ Especialista
Practicante Técnico Administrativo/
D profesional Auditor Junior /

Analista Junior

B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector Publico y/o Privado:

l08 afios de experiencia laboral en puestos similares o desempefiando funciones equivalentes.

C.) En base ala experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si-es 0.no necesario contar con experiencia en el Sector Piiblico:

I:ISI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I—T_INO, el puesto no requiere contar con experiencio en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector piblica, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funci quit

|No Aplica |

* Mencione otros - I ios sobre el r isito de experiencia u otros; en caso existiero algo adicional para el puesto.

ILa experiencia indicada como deseable se considerard requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la linea de carrera de la Contraloria General de la Republica. I

HAB!{IDADES O COMPETENCIAS

Calidad y excelencia
2 [Orientacidn a resultados

esarrollo de relaciones
2 |{lLiderazgo
3 |Comunicacién )




\.L LA CONTRALORIA

GENTRAL DE LA REMGLKA

Departamento de Desarrolio y Bienestar Laboral
Gerencia Central de Capital Humano

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Unidad Organica: Subgerencia de Control de Gerencias Regionales
Denominacién Puestos CAP: Sub Gerente
Nombre del Puesto: Sub Gerente de Control de Gerencias Regionales
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Control Subnacional
Dependencia Jerarquica Funcional: Gerencia de Control Subnacional
Puestos que supervisa: Supervisor, auditor, especialista y/o analista, técnico administrativo y asistente de gerencia.

leerar conducnr y supervisar los servicios de control gubernamental y servicios relacnonados que ejecuten las Gerencias Reglonales de Control que como 6rganos
desconcentrados dependen funcionalmente de ella, asi como, selectivamente, los Organos de Control Institucional a su cargo en las entidades de gobierno subnacional
comprendidas dentro de su ambito, con la finalidad de cumplir el marco de sus competencias asignadas.

Efectuar el seguimiento los servicios de control gubernamental y servicios relac»onados con Ia ﬁnalldad de monitorear Ios servicios por las Gerencias Reglonales de|

1
Control.

2 Revisar y refrendar los Informes de Control correspondientes a las Gerencias Regionales de Control que se encuentran bajo su dmbito de competencia funcional, con la
finalidad de cumplir con lo dispuesto en a normativa aplicable.

3 Evaluar la propuesta de creacion o desactivacion de Organos de Control Institucional formuladas por las Gerencias Regionales de Control, con la finalidad de informar a
la Gerencia de Control Subnacional.

4 Supervisar que las Gerencias Regionales de Control efectien el seguimiento de la implementacion de las recomendaciones de los informes emitidos registrados por los
Srganos del SNC, con la finalidad de informar de ello a la Subgerencia de Modernizacion.

5 Supervisar el registro en los sistemas informéticos respecto a los avances en la ejecucién de los servicios de control gubernamental realizados dentro de su dmbito de

competencia funcional, asi como de los informes resultantes.

Supervisar y/o atender las solicitudes de servicios de control gubernamental y servicios relacionados y pedidos de informacion presentados por el Congreso de la
6 |Replblica otras entidades piiblicas, las instituciones privadas asi como la ciudadania en general, conforme a su competencia, asi como informar a la Gerencia de Control
Subnacional sobre la atencién a los mismos.

Ejecutar selectivamente el aseguramiento de la calidad a los servicios de control gubernamental y servicios relacionados, realizados por las Gerencias Regionales de

7 - . . .
Control, con la finalidad de emitir recomendaciones para su mejora.

8 Remitir a las Gerencias Regionales de Control las solicitudes de acceso a la informacién pablica presentadas en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la
informacion Piblica, con la finalidad de cumplir con el dmbito de competencia.

9 Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacién recibida y registrada en los sistemas formaticos de la Contraloria General de la Republica, derivada de|
las labores de la unidad orgdnica; guardando la confidencialidad correspondiente.

10 Supervisar el desempeiio de los colaboradores asignados a su unidad organica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de

establecer medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

11 |Realizar otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.
COORDINACIONES PRINCIPALES

Con todas las unidades orgdnicas de la Contraloria General de la Republica.

Con entidades del Estado y entidades privadas bajo el ambito de competencia.

Contabilidad 0 Administracién o Economia o Derecho
u otras de acuerdo a la especialidad bajo su dmbito.

Incompleta Completa

Técnica Basica
(1 0 2 afios)

Técnica Superior
(3 0 4 afios)

Maestria:

Deseable en Derecho Administrativo o Derecho
Constitucional o Gestién Piblica o Auditorfa con
mencion en Gestion y Control Gubernamental u otras;

* En los casos que corresponda




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

\_ﬂi Y LACOI\TRM.ORIA Gerencia Central de Capital Humano

GENERAL DF LA REPUELICA

CONOCIMIENTOS

A.) Conocdimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria) :
Conocimientos en Control Gubernamental, Derecho Administrativo, Derecho Constitucional, Contrataciones del Estado, Transparencia y Acceso a la Informacién, Gestién
Publica u otros de acuerdo a la especialidad de su dmbito.

d .

con doc

B.) Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y

Notua: Los diplomados cursados antes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horas lectivas. Después de esa fecha los diplomados cursados deben tener no menos de 384 horas lectivas, los
programas de especializacién deben tener no menos de 90 horas lectivas y los cursos deben tener no menos de 24 horas lectivas. Los cursos realizados por la ENC serdn acreditados por la Institucion.

Planeamiento Estratégico o Habilidades Directivas y Liderazgo o Derecho Administrativo o Contrataciones del Estado o Gestién Publica u otros de acuerdo a la especialidad
bajo su dmbito.

C.) Conocimi de Ofimatica e Idi {D ble, no requiere sustento}

. Nivel de dominio

X Inglés X
Excel X ldioma o dialecto local
PowerPoint X Otros

D.) Sistemas Administrativos del Estado {(Marque con una "X" los sistemas administrativos que son deseables dominar para el puesto)

IZI Gestion de Recursos Humanos I:I Endeudamiento Piblico I:I Defensa Judicial del Estado
I:I Abastecimiento I:I Contabilidad IZI Control {SNC)

IZI Modernizacién de la Gestidn Plblica I:I Inversién Publica I:I Presupuesto Publico
Tesoreria IZI Planeamiento Estratégico I:I NO requerido

[]

EXPERIENCIA

Indique la cantidad total de aiios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.

|10 aios de experiencia laboral en el sector publico y/o privado.

A.) Marque el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico y/o privado:
Practicante pre Auxiliar Administrativo/ Analista / Supervisor / Jefe de Area / Gerente /
profesional / Asistente de Gerencia/ Auditor Senior Coordinador / Jefe de Dpto. Gerente Central
Asistente Administrativo/ Especialista
D Practicante Técnico Administrativo/
profesional Auditor Junior /

Anatista Junior

B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector Publico y/o Privado:

[08 aiios de experiencia laboral en puestos similares o desempefiando funciones equivalentes.

C.) En base a 1a experiencia requerida para el puesto-{parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:

I:ISI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico IZINO, el puesto no reguiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funcit quivale

INo Aplica I
* Menci otros Dl ios sobre el r isito de experiencia u otros; en caso existiera algo adicional para el puesto.

La experiencia indicada como deseable se considerara requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la linea de carrera de la Contraloria General de la Republica. J

‘ HABMDADES o COMPET ENC!AS

1 |Calidady excelencna
2 |Orientacion a resultados

1 |Desarrollo de relaciones
2 |Liderazgo
3 |[Comunicacion J




Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

qucori]’ytogf,‘ Gerencia Central de Capital Humano

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Unidad Orgdnica: Gerencia Regional de Control
Denominacién Puestos CAP: - Gerente
Nombre del puesto: Gerente Regional de Control
Dependencia Jerdrquica Lineal: Vicecontralor de Servicios de Control
Dependencia Jerarquica funcional: Vicecontralor de Servicios de Control

Supervisores, Auditores Senior, Auditores Junior, Asistente de Gerencia, Técnico administrativo de la Gerencia de
Coordinacién Regional correspondiente

Puestos que supervisa:

Conducir los servicios de control posterior y simultaneo que ejecuten las unidades orgénicas a su cargo y supervisar a los Organos de Control Institucional de las unidades organicas bajo su
ambito de control, en concordancia con la normativa de control gubernamental y procedimientos vigentes a fin de alcanzar los objetivos institucionales.

1 Disponer la ejecucién de los servicios de control y servicios relacionados correspondientes a su ambito de competencia, de acuerdo a la programacién, asimismo, acreditar las
comisiones de auditoria en las entidades bajo su dmbito de control.

2 Disponer y supervisar la asignacion de! personal necesario para la ejecucién de los servicios de control y servicios relacionados, correspondientes al &mbito de competencia de las|
unidades organicas a su cargo.

3 Dingir y supervisar los servicios de control y servicios relacionados ejecutados por las unidades orgdnicas a su cargo, cautelando que se efectien de acuerdo a la programacion
aprobada y bajo los estandares de calidad establecidos, utilizando las herramientas y aplicativos definidos; asi como el cumplimiento de las metas e indicadores previstos.

4 Supervisar, refrendar y aprobar, como responsable técnico los informes resultantes de los servicios de control y servicios relacionados ejecutados por las unidades organicas a su
cargo, cautelando que se formulen de acuerdo a los principios, procedimientos, normas y lineamientos de control gubernamental.
Ejecutar selectivamente el aseguramiento de la calidad a los servicios de control y servicios relacionados, incluyendo la verificacion del seguimiento de recomendaciones efectuadas|

5 |por las unidades organicas y Organos de Control Institucional bajo su ambito, emitiendo recomendaciones para su mejora y remitiendo semestralmente al Vicecontralor General un
informe consolidado.

6 Evaluar y emitir opinidn sobre aspectos técnico-operativos relativos al ambito de su competencia que sean puestos a su consideracion y atender o derivar, las consultas de caracter
técnico operativo presentadas relativos al ambito de su competencia, suscribiendo el documento de atencién pertinente.
Brindar soporte administrativo al Organo Instructor constituido en la Gerencia de Coordinacion Regional correspondiente, de conformidad con las disposiciones y procedimientos|

7 |especificos que emitan las unidades organicas competentes y también, tramitar y suscribir las solicitudes de acceso a la informacion pblica en el marco de la Ley de Transparencia, en
los temas de su competencia.
Proponer al Departamento de Gestién de Organos de Control Institucional el fortalecimiento, creacién, o desactivacién de los Organos de Control Institucional, en funcién de la

s demanda de control identificada, y la designacién, encargo, traslado o separacién de los jefes y personal de las mismas; asi como supervisar la asignacion de recursos necesarios para
el adecuado ejercicio de la funcién de control de los Grganos de Control Institucional, informando al Departamento de Gestion de los Organos de Control Institucional para el
seguimiento y monitoreo correspondiente.

9 Supervisar el registro en los aplicativos informaticos de la Contraloria General de la Repdblica, la informacion correspondiente a los servicios de control y servicios relacionados
ejecutados por las unidades organicas a su cargo, asegurando la oportunidad, integridad y veracidad de la informacién.

10 Supervisar el desempeifio de los colaboradores asignados a su unidad orgénica, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de establecer
medidas correctivas como el entrenamiento y la formacién del personal a su cargo.

11 |Realizar otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

£ . - o =

ca, Gerencias Regionales de Control, Organos de Control Institucional, Organo Instructor correspondiente.

Completa Egresado(a) Contabilidad o Derecho o Administracion o Economia o)
Ingenieria u otras de acuerdo a la especialidad bajo su|

Bachiller ambito.

tulo/ Licenciatura

Maestria Maestria:

Deseable- Maestria - en Gestion Pulblica o Control
Gubernamental o Auditoria o Administracién Publica of
MBA u otras de acuerdo a la, especialidad bajo su

E] Egresado Dﬁtuhdo ambito. * En bos casos que corresponda.
Doctorado: ‘
I:I Egresado DTitulado

@
No aplica. Sfo ’32‘.
)
z
)

- dod

N



Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

| ‘&*—:U\ CONTMLQRM Gerencia Central de Capital Humano

CENTRAL DF LA REPLELICA

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria) :

Conocimientos en Gestién Pdblica (Sistemas Administrativos y Sistemas Funcionales), Control Gubernamental, Administracion, Gestién de Personal, Gestion por procesos, Contrataciones
del Estado, Delito contra la Administracién publica, Procedimiento Administrativo Sancionador, Ley del Procedimiento Administrativo General u otros de acuerdo a la especialidad bajo su
ambito.

B.) Cursos, Programas de Especializacién o Diplomados requeridos y dos con doct .

Nota : Los diplomados cursados antes de Julio 2014 deben tener no menos de 90 horas lectivas. Después de esa fecha los diplomados cursados deben tener no menos de 384 horas lectivas, los programas de
especiolizocién deben tener no menos de 90 horas lectivas y los cursos deben tener no menos de 24 horas lectivas. Los cursos realizados por la ENC seran acreditodos por la Institucion.

Gestion Publica o Control Gubernamental o Auditoria Gubernamental o Auditoria 0 Administracién Publica o Planeamiento Estratégico o Direccidn de Personas o Herramientas de
Administracién Gerenciales o Liderazgo o Couching o Contrataciones del Estado o Regulacién de Servicios Publicos o Politicas Piblicas o Proyectos de Inversién o Finanzas u otros de
acuerdo a la especialidad bajo su dmbito.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. {Deseable, no requiere sustento)

Inglés X

Idioma o dialecto local

PowerPoint X Otros

qa

D.) Sistemas Administrativos del Estado {Marque con una "X" los sistemas administrativos que son d bles paraelp )

E’Gestio’n de recursos humanos E Endeudamiento publico Ebefensa Judicia! del Estado
E’Abastecimiento E’Contabilidad Econtml {SNC)

E Modemizacién de la gestion publica Elnversién publica E Presupuesto publico
E’Tesoren’a E Planeamiento estratégico D NO requerido

EXPERIENCIA

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.

FO aiios de experiencia en el sector publico y/o privado.

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico y/o privado:
DPracticante pre DAuxiliar Administrativo/ DAnalista / DSupervisor/ mjefe de Area / DGerente /
profesional / Asistente de Gerencia/ Auditor Senior Coordinador / Jefe de Dpto. Gerente Central
Asistente Administrativo/ Especialista
D Practicante Técnico Administrativo/
profesional Auditor Junior /

Analista Sunior

B.) Mencione el tiempo de experiencia especifica para el puesto y/o en funciones equivalentes; ya sea en el Sector Pablico y/o Privado:

08 afios de experiencia laboral en puestos similares o desempefiando funciones equivalentes. I

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto-{parte B), marque sies-omonecesario contar con experiencia en el Sector Piiblico:

DS[, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ENO, el puesto no requiere contor con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equi

INo Aplica. J

* Mencione otros aspectos ¢ e jos sobre el requisito de experiencia u otros; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Experiencia en el sector publico se considerard requisito de cumplimiento obligatorio para efectos de la Linea de Carrera de la Contraloria General de la Republica.

Y

PETENCIAS
es

2 |Orientacién a resuttados

atencias Conduciuales

1 |Desarrollo de Relaciones
2 |tiderazgo

3 }Comunicacién

petencias Técnicas
Pensamiento Estratégico




