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Resotucion de Contralonta N6.225:2020:€6

tma, 31 JUL 2020

VISTOS:

La Hoja Informativa N° 000056-2020-CG/POLDEH, de Ila
Subgerencia de Politicas y Desarrollo Humano; la Hoja Informativa N° 000268-2020-CG/PLPREPI,
de la Subgerencia de Planeamiento, Presupuesto y Programacion de Inversiones; y, la Hoja
Informativa N° 000235-2020-CG/GJN, de la Gerencia Juridico Normativa de la Contraloria General
de la Republica;

CONSIDERANDO:

\ Que, segun lo dispuesto por el articulo 16 de la Ley N° 27785, Ley
"Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica, y sus
nodificatorias, esta Institucion cuenta con autonomia administrativa, funcional, econémica y

&@, Que, de conformidad con los literales a) y g) del articulo 32 de la

mencionada Ley N° 27785, el Contralor General de la Republica tiene la facultad de determinar la
organizacion interna de esta Entidad Fiscalizadora Superior, asi como para establecer las politicas,
normas laborales y procedimientos de administracién de personal;

Que, mediante Resolucion de Contraloria N° 030-2019-CG, se
<aprobo la Estructura Organica y el Reglamento de Organizaciéon y Funciones de la Contraloria
deneral de la Republica, modificado por la Resolucién de Contraloria N° 292-2019-CG y Resolucion
p Contraloria N° 069-2020-CG;

Que, considerando lo establecido en el literal g) del articulo 4 del
Reglamento Interno de Trabajo de la Contraloria General de la Republica, referido a la facultad del

Contralor General de la Republica de aprobar designaciones y encargaturas, se han emitido
\ resoluciones relacionadas a dicha finalidad, cuya vigencia se encuentran ratificadas;

Que, siendo el clasificador de cargos el documento técnico-
normativo que describe el ordenamiento de los cargos, teniendo en cuenta la naturaleza de la
funcién, el grado de responsabilidad y de los requisitos minimos requeridos para acceder a cada

O Cargo; y considerando que sirve como instrumento marco para que el CAP-P recoja los cargos

> “-necesarios para implementar la estructura organica de la Contraloria General de la Republica,

L i bbrresponde elaborar y proponer el Clasificador de Cargos que contenga la totalidad de los cargos
c*ésufcados que requiere la entidad;

i ~/ Que, mediante Hoja Informativa N° 000056-2020-CG/POLDEH, la
12" “"Subgerencia de Politicas y Desarrollo Humano ha remitido una propuesta integral del Clasificador
de Cargos de la Contraloria General de la Reptiblica, la misma que cuenta con opinion favorable de
la Subgerencia de Planeamiento, Presupuesto y Programacion de Inversiones, tal como se sefiala
en la Hoja Informativa N° 000268-2020-CG/PLPREPI;

Que, mediante Resolucion de Contraloria N° 067-2020-CG, se
aprobé el clasificador de cargos considerados como Empleados de Confianza, Cargos Directivos y/,
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9 1-2020-CG, se aprobo las Estructuras Internas de Ios érganos y unidades organicas dependientes

- 8 la Vlcecontraloria de Servicios de Control Gubernamental asi como sus Perfiles de Puestos; por

e o g que, de acuerdo a lo sefialado en la Hoja Informativa N° 000056-2020-CG/POLDEH, de la

ubgerencia de Politicas y Desarrollo Humano corresponde dejar sin efecto las citadas
Resoluciones;
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En uso de las facultades conferidas por el articulo 32 de la Ley

N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica
~Y sus modlf catorias;
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SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el Clasificador de Cargos de la Contraloria
General de la Republica, de acuerdo al anexo que forma parte integrante de la presente Reselucién.
Articulo 2.- Disponer que la Gerencia de Capital Humano adopte
las acciones de su competencia, a efectos de implementar lo dispuesto en la presente Resolucion.
Articulo 3.- Dejar sin efecto las Resoluciones de Contraloria N°
067-2020-CG y N° 071-2020-CG; manteniéndose vigente las demas disposiciones internas referidas
a la gestién del personal de la Contraloria General de la Republica
Articulo 4.- Publicar la presente Resolucion y su anexo en el Portal
del Estado Peruano (www.gob.pe), Portal Web Institucional (www.contraloria.gob.pe) y en la Intranet
de la Contraloria General de la Republica

Registrese y comuniquese
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NELSON SHACK YALTA
Contralor General de'la Republica
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CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA
REPUBLICA

1 PRESENTACION

La Contraloria General de la Republica define en el Plan Estratégico Institucional 2019 -
2024 sus objetivos estratégicos institucionales, orientados a resolver el inadecuado uso
de los recursos publicos. En dicho documento, se establece como objetivo estratégico
institucional "Fortalecer la Gestion del Sistema Nacional de Control”, el cual refiere a la
mejora de los procesos internos; principalmente. los vinculados a la gestién administrativa,
el fortalecimiento de la normativa institucional, el desarrollo de las competencias laborales
del personal; asi como, mejorar el soporte tecnologico y la efectividad en la comunicacion
organizativa y el fortalecimiento de la articulacién interinstitucional, a través de la
optimizacion del uso eficiente de los recursos destinados a la ejecucion de las acciones
estratégicas y operativas del Sistema Nacional de Control.

Al respecto, la Ley N° 27658, Ley de Modernizacion de la Gestion del Estado. y sus
modificatorias, establece, en su articulo 4, como finzlidad fundamental del proceso de
modernizacion de la gestion del Estado, la obtencion de mayores niveles de eficiencia del
aparato estatal, con el propdsito de mejorar la atencion a la ciudadania, priorizando y
optimizando los recursos publicos.

Es por ello que, con la finalidad de mejorar la gestion de recursos humanos de la entidad,
se requiere la elaboracidn y aprobacion de los documentos técnico-normativos
correspondientes, entre ellos el Cuadro de Asignacion de Personal Provisional, el que, a
su vez, requiere de un documento marco: el Clasificador de Cargos; el mismo que debe
estar actualizado y alineado a las necesidades que el proceso de madernizacion demanda
en la actualidad.

Sobre el particular, cabe destacar que el presente documento describe el ordenamiento
de los cargos o puestos de trabajo de la Contraloria General, teniendo en cuenta el grado
de responsabilidad y la complejidad de las funciones que demandan su desemperfio, asi
como los requisitos minimos requeridos.

BASE LEGAL

1. Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Republica y sus modificatorias.

2. Ley N° 30742, Ley de fortalecimiento de la Contraloria General de la Republica y del
Sistema Nacional de Control.

3 Ley N° 27658, LLey Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, y modificatorias.

4, Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico y sus modificatorias.

5 Decreto Ley 18160, que establece el Sistema Nacional de Clasificacion de Cargos.

6 Decreto Ley 20009, que autoriza la aplicacion del Sistema Nacional de Clasificacion de
Cargos.

7. Resolucion Suprema N° 013-75-PM/INAP y sus modificatorias, que aprueba el Manual

Normativo de Clasificacion de Cargos.

Reglamento de Organizacién y Funciones de la Contraloria General de la Republica,

aprobado mediante Resolucion de Contraloria N° 030-2019-CG y maodificado por

Resolucion de Contraloria N° 292-2019-CG y Resolucion de Contraloria N° 069-2020-CG.




OBJETIVOS:

OBJETIVO GENERAL:

Clasificar los cargos de acuerdo a la naturaleza de sus funciones, actividades
especificas, responsabilidad y requisitos minimos, generando un documento técnico
normativo que determine los cargos que son requeridos para el cumplimiento de los
objetivos estratégicos de la CGR.

OBJETIVO ESPECIFICO:

Contar con un documento normativo para la ejecucion de los procesos de gestion
de recursos humanos.

Racionalizar los cargos existentes en la entidad a fin que cumplan con el rol que les
compete dentro de la estructura organica vigente con la finalidad de cumplir con los
objetivos estratégicos de la CGR.

GLOSARIO DE TERMINOS

CARGO: Elemento basico de una organizacion, caracterizada por la naturaleza de
las funciones y el nivel de responsabilidad que ameritan el cumplimiento de
requisitos y calificaciones para su cobertura.

CLASE DE CARGO: Grupo de Cargos similares en cuanto a la naturaleza de sus
funciones y al grado de responsabilidad, a los cuales se les asigna el mismo titulo y
para cuyo desempeno se exigen requisitos minimos.

FUNCION: Conjunto de acciones, actividades y tareas que realiza un colaborador.

GRUPO OCUPACIONAL: En la Estructura de cargos clasificados, es el conjunto de
clases de cargo para cuyo ejercicio se exige requisitos minimos referidos a la
formacion académica, experiencia y habilidades, razonablemente diferenciados en
cuando a su responsabilidad y naturaleza.

CUADRO DE CARGOS ESTRUCTURALES: Tabla demostrativa de la ubicacion de
los cargos de la institucion en los grupos ocupacionales establecidos.

CRITERIO PARA LA CLASIFICACION DE CARGOS:

La definicion del cargo estructural se encuentra en relacion directa con los tres criterios
basicos que se detallan a continuacion:

CRITERIO FUNCIONAL: Determinado por los servicios que presta al Estado en
funcion al interés publico.

CRITERIO DE RESPONSABILIDAD: Determinado por la dificultad o complejidad

de las funciones y en razon de la responsabilidad que se deriva del ejercicio de las
mismas.
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CRITERIO DE CONDICIONES MINIMAS: Son los requisitos que debe acreditar la
persona que debe ocupar el cargo, en términos de formacion, experiencia y
habilidades. La determinacion de los requisitos minimos se da a razon de la funcion
y del grado de responsabilidad inherente al cargo.

CLASIFICACION DE PERSONAL

La clasificacion del personal se ha realizado de acuerdo a lo dispuesto por el articulo 4°
de la Ley N° 28175. Ley Marco del Empleo Publico. clasificando al personal de la siguiente
manera:

FUNCIONARIO PUBLICO: El que desarrolla funciones de preminencia politica,
reconocida por norma expresa, que representan al Estado o a un sector de la
poblacion, desarrollan politicas del Estado y/o dirigen organismos o entidades
publicas.

EMPLEADO DE CONFIANZA: El que desempefia cargo de confianza técnico o
politico, distinto al del funcionario publico.

SERVIDOR PUBLICO: El que realiza funciones directamente vinculadas al
cumplimiento de las funciones sustantivas y de administracion interna de una
entidad, clasificandose de la siguiente manera:

a) Directivo superior.- El que desarrolla funciones administrativas relativas a la
direccién de un érgano programa o proyecto, la supervision de empleados
publicos, la elaboracién de politicas de actuacion administrativa y la
colaboracion en la formulacién de politicas de publicas.

b) Ejecutivo.- El que desarrolla funciones administrativas, entiéndase por ellas
al ejercicio de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe publica,
asesoria legal preceptiva, supervision, fiscalizacion, auditoria y, en general,
aquellas que requieren la garantia de actuacidon administrativa objetiva,
imparcial e independiente a las personas. Conforman un grupo ocupacional.

c) Especialista.- El que desempefa labores de gjecucidn de servicios publicos.
No ejerce funciéon administrativa. Conforman un grupo ocupacional.

De apoyo.- El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento.
Conforman un grupo ocupacional.




CUADRO DE CARGOS ESTRUCTURALES

CLASIFICACION CLASE DE CARGOS

Contralor/a General de la Republica
Vicecontralor/a
Vocal
Secretario/a General
Procurador/a Publico/a
Gerente/a

Director/a General de Escuela

Secretario/a Técnico/a del Tribunal Superior de
Responsabilidades Administrativas

Director/a de Escuela
Subgerente/a
Subdirector/a de Escuela
Gerente/a Regional de Control
Procurador/a Publico/a Adjunto/a
Jefe/a de Organo Instructor / Sancionador
Contador/a General

FUNCIONARIO PUBLICO

EMPLEADO DE CONFIANZA

Tesorero/a

Supervisor/a
Ejecutivo/a de Alta Direccion
Especialista Senior de Alta Direccion
Asistente/a Administrativo/a de Alta Direccion
Chofer de Alta Direccion
Conserje de Alta Direccion

Directivo
Superior Jefe/a de Organo de Control

Ejecutivo

Ejecutivo/a de Gestion
Supervisor/a General de Control Regional
Auditor/a Especialista Senior
Especialista Senior

Auditor/a Especialista
SERVIDOR s T
PUBLICO Especialista Especialista
Supervisor/a de Organo de Control
Auditor/a Analista

Analista
Ejecutor/a Coactivo/a

Auxiliar Coactivo/a
Asistente/a de Auditoria
Asistente/a Profesional
Apoyo
Técnico/a
Asistente/a Administrativo/a
Apoyo operativo
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VIl. CODIFICACION:

En base al cuadro de cargos estructurales, se han asignado los siguientes cédigos de

clasificacion:
CODIGO DE
CLASIFICACION SIGLAS CLASIFICACION
FUNCIONARIO PUBLICO FP 01
EMPLEADO DE CONFIANZA EC 02
Directivo Superior SP-DS 03
SERVIDOR Ejecutivo SP-EJ 04
RUBLICO Especialista SP-ES 05
Apoyo SP-AP 06

La codificaciéon del cargo ha sido determinada sobre el numero de pliego y el grupo
ocupacional.

Por ejemplo, el numero de pliego de la Contraloria General de la Republica es el 019, por

lo que un cargo del grupo ocupacional ejecutivo le corresponde el clasificador de cargos
01904:

A S S ——

NUMERO DE PLIEGO CODIGO DE CLASIFICACION
019 04

VIll. DESCRIPCION DE CARGOS

A continuacién se realiza la descripcion de los cargos de la Contraloria General de la
Republica.
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CLASE DE CARGO

CLASIFICACION

CcODIGO

Contralor/a General de la Republica

FP

01901

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejercer la conduccién integral de la Contraloria General de la Republica y el Sistema Nacional de Control, de
acuerdo a la Constitucidn Politica del Perd, la Ley organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica y sus modificatorias, y politicas nacionales vigentes, a fin de velar por el uso eficaz,
eficiente y transparente de los recursos publicos.

ACTIVIDADES TIPICAS

nacionales aplicables.

Realizar las funciones y atribuciones establecidas en la Constitucion Politica del Perd, la Ley Orgénica del
1 Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Replblica y sus modificatorias, y politicas

REQUISITOS MiNIMOS

a) Cumplir con los requisitos de la normativa aplicable al cargo

25\




CLASE DE CARGO CLASIFICACION CODIGO

Vicecontralor/a FP 01901

NATURALEZA DE LA CLASE

Dirigir, orientar y monitorear la gestion estratégica y la ejecucion de los servicios de contral y servicios
relacionados, asi como de las acciones preventivas, de deteccidn, invesligacién y sancién del sistema nacional
de control.

ACTIVIDADES TIPICAS

1 Dirigir y proponer politicas, estrategias y lineamientos de acuerdo a la competencia funcional de los
organos y unidades organicas bajo su ambito.

Orientar y monitorear las labores de los dérganos y unidades orgénicas bajo su dmbito de acuerdo a la
competencia funcional.

Visar proyectos de resolucion, oficios y normativa vinculada al ambito de su competencia o puestos a su
consideracion, asi como emitir resoluciones.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional universitario, colegiado y habilitado

Cursos y/o programas de especializacion afines a las funciones de 100 horas acumuladas en los (ltimos
b) 10 afos o 100 horas en docencia en los ultimos 5 afios en instituciones de educacién superior
relacionadas a la materia

c) Experiencia laboral de 12 afos en el sector publico y/o privado

Experiencia de 02 anos como Jefe o Director o puestos equivalentes, 06 afios desempenando funciones
m temas relacionados a la materia, de los cuales 02 anos en el sector publico

)
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CLASE DE CARGO CLASIFICACION CODIGO

Vocal FP 01901

NATURALEZA DE LA CLASE

Evaluar en la Ultima instancia administrativa, los recursos de apelacion contra las resoluciones emitidas en
primera instancia, pudiendo revocar, confirmar o modificar lo resuelto.

ACTIVIDADES TIPICAS

Conocer en segunda y Ultima instancia administrativa los recursos de apelacion interpuestos contra la
resolucion de sancion impuesta por el érgano sancionador.

Revisar la resolucidn del érgano sancionador pudiendo revocar, confirmar o modificar lo
resuelto.

Deliberar y adoptar decisiones sobre los asuntos en el marco de su competencia, garantizando una
resolucion meditada, justa y pertinente sobre los casos en segunda instancia.

Proponer normas y disposiciones técnicas, que permitan mejorar o superar las deficiencias o vacios
legislativos en el procedimiento administrativo sancionador.

valuar y resolver las quejas por defecto de tramitacion y los recursos de queja por no concesion del
curso de apelacion.

REQUISITOS MINIMOS

a) Cumplir con los requisitos de la normativa aplicable al cargo




CLASE DE CARGO CLASIFICACION CODIGO

Secrelario/a General EC 01902

NATURALEZA DE LA CLASE

Liderar la gestién administrativa y ejercer la representacion legal de la Contraloria General de |la Republica en
los asuntos vinculados a la gestion administrativa, en su calidad de méxima autoridad administrativa, actuando
como nexo de coordinacién entre la Alta Direccién y los drganos de asesoramiento y apoyo, asumiendo por
delegacion expresa del Despacho del Contralor, las facultades que correspondan a éste y que sean delegables
segun normativa vigente.

ACTIVIDADES TIPICAS

Dirigir y liderar la supervision de las acciones referidas a los drganos de asesoramiento y apoyo, asi como
la supervisidn de los sisternas administratives, acciones para la ejecucion de los proyeclos de inversién y
actividades de relacionamiento interinstitucional de la Contraloria General de la Republica.

Dirigir y proponer politicas, estrategias y lineamientos de acuerdo a la competencia funcional, alineado a
los objelivos y estrategias definidas para la Contraloria General de la Replblica asi como conducir su
disefno e implementacion, de corresponder.

Ejercer las facultades correspondientes en su calidad de maxima autoridad administrativa de la Contraloria
General de la Republica,

Visar proyectos de resolucidn, oficios y normativa vinculada al ambito de su competencia, asi como emitir
resoluciones y documentos normativos.

REQUISITOS MINIMOS

a)

b)

c)

d)

Titulo protesional universitario, colegiado y habilitado

Cursos y/0 programas de especializacion atines a las funciones de 100 horas acumuladas en los dllimos
10 afos o 100 horas en docencia en los ultimos 5 anos en instituciones de educacion superior
relacionadas a la materia

Experiencia laboral de 12 afos en el sector publico y/o privado

Experiencia de 02 afios como Jefe o Director o puestos equivalentes, 06 afios desemperando funciones
emas relacionados a la materia, de los cuales 02 afnos en el sector publico

HERAL
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CLASE DE CARGO CLASIFICACION CODIGO

Procurador/a Publico/a EC 01902

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejercer la representacion y defensa juridica de la Contraloria General de la Republica a nivel nacional, en sede
jurisdiccional y no jurisdiccional al amparo de la Constitucion y las Leyes con el fin de cautelar los interés de la
institucion.

ACTIVIDADES TIPICAS

Representar y defender juridicamente a la Contraloria General de la Republica en los temas que
1 conciernen a la entidad o en aquellos procesos que por su especialidad asuman y los que de manera
especifica les asigne el Presidente del Consejo de Defensa Juridica del Estado.

Requerir a los érganos y unidades organicas asi como a toda entidad publica informacion y/o documentos
necesarios para evaluar el inicio de acciones o ejercer una adecuada defensa del Estado.

Informar al Contralor General de la Republica, sobre el inicio de las acciones legales y el estado situacional
3 de los procesos judiciales a su cargo, especialmente cuando deban cumplirse y ejecutarse sentencias
contrarias a los intereses de la institucion.

Delegar representacién a favor de las/os abogadas/os vinculados a su despacho u otras entidades
publicas de acuerdo a los parametros y procedimientos sefalados en el reglamento que le aplica.

REQUISITOS MINIMOS

a) Cumplir con los requisitos de la normativa aplicable al cargo




CLASE DE CARGO CLASIFICACION CODIGO

Gerente/a EC 01902

NATURALEZA DE LA CLASE

Dirigir, supervisar y evaluar las actividades relacionadas a los procesos y cumplimiento de la normativa del
drgano a su cargo, asi como asesorar en asuntos especializados de su competencia a la Alta Direccion o demas
arganos, contribuyendo al logros de objetivos institucionales.

ACTIVIDADES TiPICAS

Planificar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades del drgano a su cargo, dando
cumplimiento a los planes, procedimientos u otros documentos normativos aplicables.

Asesorar a la Alta Direccion y demas drganos en asuntos de competencia del drgano a su cargo, asi como
2 representar a la Contraloria General de la Republica en actos administrativos propio de sus funciones, de
corresponder.

Participar en la formulacién de documentos de gestion institucional, asi como proponer normas, politicas,
lineamientos, estrategias u otros documentos en materia de competencia del érgano a su cargo.

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion para contribuir con la
transparencia de la gestion del érgano.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional universitario, colegiado y habilitado

Cursos y/o programas de especializacion afines a las funciones de 100 horas acumuladas en los ultimos
b) 10 afos o 100 horas en docencia en los ultimos 5 afos en Instituciones de educacion superior
relacionadas a la materia

c) Experiencia laboral de 10 anos en el sector publico y/o privado

Experiencia de 1 afic como Jefe o Director o puestos equivalentes, 6 anos desempefiando funciones en

d as relacionados a la materia
\C.tN[Ml aé.q




CLASE DE CARGO CLASIFICACION CODIGO

Director/a General de Escuela EC 01902

NATURALEZA DE LA CLASE

Liderar los procesos de la gestion administrativa, académica, de estudios e investigaciones y postgrado de la
Escuela Nacional de Control, segun la normativa aplicable, propiciando que los servicios académicos cumplan
con los estandares de calidad exigidos.

ACTIVIDADES TiPICAS

Dirigir las actividades académicas de entrenamiento, formacion, capacitacion y especializacion en temas de
1 control gubernamental, gestion publica y formacion complementaria, prionizando la atencion de las
necesidades institucionales.

Validar, proponer y, cuando corresponda, aprobar normas, politicas, lineamientos y estrategias relacionadas
2 a la gestion educativa y administrativa de la Escuela Nacional de Control, asi como velar por su correcta
implementacion y cumplimiento.

Proponer, en coordinacién con el érgano o unidad organica que corresponda, la suscripcion de convenios,
acciones de relacionamiento y alianzas estrategicas con entidades o instituciones academicas nacionales e
internacionales; asi como acuerdos de colaboracion o compromisos con personas de trayectoria
profesional.

Promover el desarrollo y difusion de la produccion de los estudios, investigaciones y trabajos de
4 investigacion desarrollados en el marco de las actividades econdmicas, asi como las materias vinculadas a
la formacion académica a su cargo.

P
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acer las veces de Vicerrector, en las situaciones que corresponda, asi como cumplir con las funciones

Y
5. ue se le encomienden, a fin de dar conformidad a la normativa emitida por la autoridad competente.

6 Realizar la contratacion de docentes, asi como la contratacion de bienes y servicios.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional universitario, colegiado y habilitado

Cursos y/o programas de especializacion afines a las funciones de 100 horas acumuladas en los ultimos 10
b) arios o 100 horas en docencia en los Ultimos 5 anos en Instituciones de educacion superior relacionadas a
la materia

c) Experiencia laboral de 10 afos en el sector publico y/o privado

d) Experiencia de 1 afio como Jefe o Director o puestos equivalentes, 6 afios desempefiando funciones en
as jonados a la materia
[




CLASE DE CARGO CLASIFICACION CcODIGO

Secretario/a Técnico/a del Tribunal Superior de

Responsabilidades Administrativas EC 01902

NATURALEZA DE LA CLASE

Dirigir las coordinaciones en representacion del Tribunal Superior de Responsabilidades Administrativas con la
estructura administrativa de la Contraloria General de la Republica, a fin de ejercer como canal de comunicacion
oficial entre ambos, para Gestionar y prestar el apoyo técnico y administrativo que requiera la Sala Plena y las
Salas del Tribunal Superior de Responsabilidades Administrativas.

ACTIVIDADES TiPICAS

Dirigir los asuntos tecnicos y administrativos del Tribunal Superior de Responsabilidades Administrativas,
1 proporcionando |a asesoria especializada, opiniones técnicas, apoyo logistico o de personal que se requiera
para el funcionamiento de las salas.

Dirigir las acciones necesarias para velar por la integridad de los expedientes a cargo de las salas,
resguardando la informacion secreta, reservada y confidencial.

Dirigir la inscripcion en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles o el que haga sus
3 veces, las sanciones o la declaracién de la nulidad de oficio de las mismas, emitidas por el Tribunal
Superior de Responsabilidades Administrativas.

Elaborar el informe trimestral sobre la situacion de los asuntos administrativoes y de gestion de Tribunal
uperior de Responsabilidades Administrativas.

ENERAL S
Vs

A
2
RERUISITOS MINIMOS
/a

) Titulo profesional universitario, colegiado y habilitado

Cursos y/o programas de especializacion afines a la funcion y/o materia de 100 horas acumulables en los
b) dltimos 10 afios o 100 horas en docencia en los ultimos 5 afos en Instituciones de educacién superior
relacionadas a la materia

c) Experiencia laboral de 09 afios en el sector publico y/o privado

Experienda de 01 ano como Jefe o Director o puestos equivalentes, 03 anos desemperiando funciones en

N

temasTelacionados a la maleria
pasTRigson
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CLASE DE CARGO CLASIFICACION cODIGO

Director/a de Escuela EC 01902

NATURALEZA DE LA CLASE

Dirigir y supervisar las actividades correspondientes a la gestion académica, de esltudios e investigaciones y
postgrado, y liderar la gestion administrativa que ello involucre, de acuerdo a los planes operativos aprobados y
a las politicas educativas establecidas en la normativa vigente.

ACTIVIDADES TiPICAS

Conducir y dar seguimiento a las actividades correspondientes a la gestion académica, de estudios e
1 investigaciones y gestion administrativa, asi como velar por el cumplimiento de la normativa aplicable para
la Escuela.

Presentar propuestas de politicas, lineamientos y estrategias relacionadas a la gestion del conocimiento y
administrativa y elevarlos al Director/a General para su validacion.

onducir las actividades relacionadas a los convenios, acciones de relacionamiento y alianzas
estratégicas, con entidades o instituciones académicas nacionales e internacionales o personas de
trayectoria profesional.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional universitario, colegiado y habilitado

b) Cursos y/o programas de especializacion afines a la funcion y/o materia (80 horas acumuladas)

c) Experiencia laboral de 08 afios en el sector publico y/o privado

d) Experiencia de 06 anos desempenfando funciones relacionadas a la materia




CLASE DE CARGO CLASIFICACION cODIGO

Subgerente/a EC 01902

NATURALEZA DE LA CLASE

Dirigir y supervisar actividades relacionadas a las funciones de la unidad orgénica, asi como formular y proponer
politicas, normas y procedimientos de acuerdo a la normativa aplicable, y asesorar en asuntos de su
especialidad con la finalidad de los cumplir los objetivos de la institucion.

ACTIVIDADES TIPICAS

Planificar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades de la unidad orgdnica a su cargo,
dando cumplimiento a los planes, procedimientos u otros documentos normativos aplicables.

2 Participar en la formulacion de documentos de gestion institucional, asi como proponer normas, politicas,
lineamientos, estrategias u otros documentos en materia de competencia de la unidad organica a su cargo.

Asesorar en asuntos especializados de competencia de la unidad organica a su cargo, a los érganos y
unidades organicas de la Contraloria General de la Republica.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional universitario, colegiado y habilitado
b) GCursos y/o programas de especializacion afines a Ia funcion y/o materia (80 horas acumuladas)

¢) Experiencia laboral de 08 anos en el sector publico y/o privado

T xperiencia de 06 anos desempenando funciones relacionadas a la maleria
R




CLASE DE CARGO CLASIFICACION CODIGO

Subdirector/a de Escuela EC 01902

NATURALEZA DE LA CLASE

Conducir actividades relacionadas al cumplimiento de las funciones de la unidad organica a su cargo, con la
finalidad de propiciar servicios académicos que cumplan con los estandares de calidad.

ACTIVIDADES TIPICAS

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de las aclividades de la unidad orgénica a su
cargo.

Formular y proponer politicas, normas, estrategias, procedimientos internos o proyectos institucionales,
segun corresponda, de la unidad organica a su cargo.

Asesorar en asuntos especializados de su competencia al drgano al cual se encuentra adscrito y demas
unidades organicas de la entidad.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional universitario, colegiado y habilitado

b) Cursos y/o programas de especializacion afines a la funcién y/o materia (80 horas acumuladas)

c) Experiencia laboral de 08 afos en el sector publico y/o privado

d) Experiencia de 06 afios desempefando funciones relacionadas a la materia




CLASE DE CARGO CLASIFICACION cODIGO

Gerente/a Regional de Control EC 01902

NATURALEZA DE LA CLASE

Dirigir la ejecucion de los servicios de control y servicios relacionados en las entidades comprendidas en el
ambito regional y asumir la responsabilidad del &mbito de competencia del érgano.

ACTIVIDADES TIiPICAS

1 Dirigir y evaluar el planeamiento estratégico, operativo y presupuestal de la Gerencia Regional a su cargo.

Dirigir, supervisar, verificar y/o acreditar la ejecucion de los servicios de control y servicios relacionados en
las entidades bajo el ambito de control de la Gerencia Regional.

Proponer al érgano competente la creacion, organizacion, fortalecimiento o desactivacién de Organos de
3 Control; la designacion, encargo o separacion de los jefes de los Organos de Control bajo su ambito de
competencia.

Dirigir la atencion de las denuncias remitidas por la unidad competente, segun corresponda, para dar
respuesta en relacion a los hechos denunciados a traves de los servicios de control u otras que
correspondan.

Organizar, distribuir y disponer de la capacidad operativa asignada a la Gerencia Regional y supervisar la
calificacion de la complejidad de los servicios de control programados e imprevistos.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional universitario, colegiado y habililado

b) Cursos y/o programas de especializacion afines a la funcién y/o materia (80 horas acumuladas)

c) Expenencia laboial ae 06 anos en el secior publico y,0 piivado

d) Experiencia de 06 afos desempefiando funciones relacionadas a la materia




CLASE DE CARGO CLASIFICACION

cODIGO

Procurador/a Publico/a Adjunto/a EC

01902

NATURALEZA DE LA CLASE

funciones del Procurador/a Publico en suplencia de éste.

Apoyar al Procurador/a Pablico en la representacion y defensa juridica de la Contraloria General de la Republica
ante los Organos jurisdiccionales en diversos procesos de acuerdo a la normativa legal y procedimental vigente
al amparo de la Constitucion y las Leyes con el fin de cautelar los interés de la institucion asi como asumir las

ACTIVIDADES TiPICAS

sus atribuciones.

impedimento temporal.

Apoyar al Procurador Publico de la Contraloria General de la Republica en el ejercicio de sus funciones, y
velar, bajo la orientacion de éste, por el cumplimiento las labores y competencias asignadas.

Informar al Procurador Publico cuando este lo requiera, sobre las actividades que realice en el ambito de

3 Reemplazar al Procurador Publico de la Contraloria General de la Republica en caso de ausencia o

REQUISITOS MINIMOS

a) Cumplir con los requisitos de la normativa aplicable al cargo




CLASE DE CARGO CLASIFICACION coDIGO

Jefe/a de C}rgano Instructor / Sancionadar EC 01902

NATURALEZA DE LA CLASE

Dirigir y desarrollar la fase instructora o sancionadora en la primera instancia del procedimiento sancionador,
ejecutando las actuaciones conducentes para la determinacion o no de responsabilidad administrativa funcional,
conforme a las disposiciones normativas correspondientes.

ACTIVIDADES TIiPICAS

Conducir el desarrollo integral de la fase instructiva o fase sancionadora del procedimiento administrativo
1 sancionador, determinando y emitiendo pronunciamiento que sefale la existencia o inexistencia de
infracciones por responsabilidad administrativa funcional,

Dirigir y disponer se efectien las indagaciones que sean pertinentes, asi como la geslién de solicitudes de
2 informacion complementaria a las entidades, funcionarios y personas naturales o juridicas; respecto a la
informacion, documentacion u opiniones que se considere necesarias.

3 Emitir pronunciamiento al desarrollo de la fase instructiva o fase sancionadora del procedimiento
administrativo sancionador para dar a conocer los resultados de la evaluacion y aplicacion de normativas.

Dirigir las acciones para la custodia, conservacion e integridad de los expedientes e informacidn recibida
de forma fisica o virtual, guardando la confidencialidad de los mismos.

mitir resoluciones en asuntos vinculados a su competencias

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional universitario, colegiado y habilitado

b) Cursos y/o programas de especializacion afines a la funcion y/o materia (80 horas acumuladas)

c) Experiencia laboral de 08 anos en el sector publico y/o privado




CLASE DE CARGO CLASIFICACION cODIGO

Contador/a General EC 01902

NATURALEZA DE LA CLASE

Planificar, dirigir y supervisar los procesos contables y financieros generados por las actividades operativas o
administrativas de la Contraloria General de la Republica.

ACTIVIDADES TIPICAS

1 Supervisar el registro, centralizacion y consolidacion de las operaciones contables y financieras.

Supervisar la elaboracion de los estados financieros (mensual y anual) , asi como el andlisis de todos los
rubros que lo conforman.

3 Programar, coordinar y ejecutar los procesos de control interno.

4 Proponer la actualizacion o implementacion de nuevas politicas, normas y procedimientos en materia
contable.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional universitario, colegiado y habilitado

b) Cursos y/o programas de especializacion afines a la funcién y/o materia (80 horas acumuladas)

c) Experiencia laboral de 08 afios en el sector publico y/o privado

Experiencia de 06 anos desempenando funciones relacionadas a la materia, de los cuales 1 afio en el




CLASE DE CARGO CLASIFICACION coDIGO

Tesorero/a EC 01902

NATURALEZA DE LA CLASE

Administrar y controlar los recursos financieros de la institucion, siguiendo las politicas, normas y procedimientos
vigentes, optimizando el uso adecuade de los recursos financieros y garantizando la atencién oportuna de los
pagos por los diferentes compromisos contraidos por la institucion.

ACTIVIDADES TIPICAS

Definir y supervisar la programacion del calendario de pagos, previa coordinacion con los érgano o

1 : P
unidades organicas.

2 Conducir y validar la documentacion fuente que sustenta las operaciones financieras de los drganos y
unidades organicas.

3 Proponer la actualizacion o implementacion de nuevas politicas, normas y procedimientos en materia de
gestion de tesoreria.

4 Coordinar, organizar y supervisar la elaboracion del flujo de caja mensual, mostrando los flujos de ingresos

y egresos del efeclivo; asi como, la programacion de la proyeccion de los ingresos y gastos.

TNERA

e Capl

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional universitario, colegiado y habilitado
b) Cursos y/o programas de especializacion afines a la funcion y/o materia (80 horas acumuladas)

¢) Experiencia laboral de 08 afos en el sector publico y/o privado

Experiencia de 06 afos desempenando funciones relacionadas a la materia, de los cuales 1 afio en el

T —




CLASE DE CARGO CLASIFICACION CODIGO

Supervisor/a EC 01902

NATURALEZA DE LA CLASE

Supervisar, dirigir y proponer acciones orientadas al cumplimiento de las funciones del Organo o Unidad
Organica a la que se encuentra asignado, asi como implementar, monitorear y coordinar acciones de mejora y
brindar soporte u orientacion en materia de su especialidad.

ACTIVIDADES TiPICAS

Efectuar y conducir acciones de supervision y revision de las actividades y productos que son realizados

1 2 : S
por el érgano o las unidades organicas a su cargo.

Participar de la formulacion del planeamiento de acciones de su competencia y realizar propuestas de
2 proyectos, mejora de procesos, sistemas o documentos internos de acuerdo a lo establecido para su nivel
jerarquico.

Brindar orientacion, atender solicitudes de informacion o absolver consultas de casos que sean puesto a
su consideracion de acuerdo al ambito de su especialidad.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional universitario, colegiado y habilitado

b) Cursos y/o programas de especializacion afines a la funcién y/o materia (80 horas acumuladas)

c) Experiencia laboral de 08 aros en el sector publico y/o privado

d) Experiencia de 06 afios desempenando funciones relacionadas a la materia

SIRGENERAL 52
&




CLASE DE CARGO CLASIFICACION CcODIGO

Ejecutivo/a de Alta Direccion EC 01902

NATURALEZA DE LA CLASE

Supervisar la ejecucidn de los procesos correspondientes a los drganos y unidades organicas a cargo de la Alta
Direccion, asi como asesorar y atender los pedidos o documentos que sean puestos a su consideracion.

ACTIVIDADES TIPICAS

Asesorar y/o evaluar el desarrollo de actividades lecnico - administrativas, de aplicacion e interpretacion de
normas y procedimientos de la Contraloria General de la Republica y el Sistema Nacional de Control.

Proponer y/o participar en el diseno de politicas, estrategias, lineamientos u objetivos de la Contraloria
2 General de la Republica y del Sistema Nacional de Control, brindado el asesoramiento técnico en materia
de gestion.

Participar en comisiones o reuniones de trabajo relacionados con asuntos especializados en materia de su
competencia, que le sean encomendados por la Alta Direccion.

Supervisar o atender las consultas, pedidos de informacion y observaciones sobre la normativa u otros
temas segun le sean solicitados por la Alia Direccion, asi como de los érganos y unidades organicas que
le reportan.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional universitario, colegiado y habilitado

b) Cursos y/o programas de especializacion afines a la funcion y/o materia (80 horas acumuladas)

¢) Experiencia laboral de 07 afos en el sector publico y/o privado

Experiencia de 03 afios desempenando funciones relacionadas a la materia del sector o de la entidad o

m funciones afines al puesto en el sector piblico
p A )




CLASE DE CARGO CLASIFICACION cODIGO

Especialista Senior de Alta Direccion EC 01902

NATURALEZA DE LA CLASE

Proponer, desarrollar e implementar acciones relacionadas a los procesos de la Alta Direccion, asi como brindar
soporte técnico para la atencion de documentos y consultas, en materia de su especialidad.

ACTIVIDADES TiPICAS

Brindar el soporte técnico en materia de la especialidad, asi como la atencién a documentos y/o consultas
referidas a los procesos de competencia de la Alta Direccion.

Proponer, conducir y/o evaluar las actividades que permitan mejorar la eficacia y eficiencia relacionadas a
las funciones de la Alta Direccién.

Gestionar la ejecucion de actividades programadas para la Alta Direccion, efectuando las coordinaciones
internas y externas que sean necesarias.

Proponer o revisar los documentos referidos a lineamientos, directivas, modelos o normativas, brindando
opinién técnica sobre los mismos y orientando a la toma de decisiones en la materia.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional universitario, colegiado y habilitado
b) Cursos y/o programas de especializacion afines a la funcion y/o materia (80 horas acumuladas)
c) Experiencia laboral de 06 afios en el sector publico y/o privado

d) Experiencia de 04 afios desempefiando funciones relacionadas a la materia




CLASE DE CARGO CLASIFICACION CODIGO

Asistente/a Administrativo/a de Alta Direccion EC 01902

NATURALEZA DE LA CLASE

Desarrollar labores de asistencia administrativa y operativa, de acuerdo a politicas, normas, procedimientos e
instrucciones recibidas por la Alta Direccion.

ACTIVIDADES TIPICAS

Tramitar, canalizar y organizar la documentacion de la Alta Direccion, verificando el cumplimiento de los
estandares formales de dicha documentacion.

Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que
acudan a una entrevista con el Despacho.

Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés de la alta direccion.

Identificar, definir y generar los requerimientos administrativos y logisticos de la Alta Direccion.

REQUISITOS MINIMOS

a)

b)

c)

Egresado técnico o secundaria con certificado de formacion en asistencia administrativa o afines

Cursos y/o programas de especializacion afines a las funciones.
En el caso de formacion secundaria, cursos y/o programas de especializacion en secretariado, asistencia
de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o afines

Experiendia laboral de 04 afios en el sector publico y/o privado




CLASE DE CARGO CLASIFICACION CODIGO

Chofer de Alta Direccion EC 01902

NATURALEZA DE LA CLASE

Realizar el servicio de transporte de personal y las actividades asociadas a la revisién de vehiculos asignado a
la Alta Direccion.

ACTIVIDADES TIPICAS

Conducir el vehiculo asignado y actuar bajo los protocolos de seguridad, efectuando el traslado del
personal a las comisiones o diferentes eventos asociado a sus funciones.

Revisar las condiciones operativas de los vehiculos asignados, asi como comunicar y solicitar el
mantenimiento o reparacion de los desperfectos o fallas encontradas.

Elaborar los reportes diarios, semanales, mensuales o segun sea solicitado, respecto a las condiciones
operativas y ocurrencias presentadas.

4 Registrar en la bitdcora del vehiculo informacion del adecuado control de las comisiones realizadas.

REQUISITOS MINIMOS

a) Egresado de secundaria

b) Cursos y/o programas de especializacién afines a las funciones.
Contar con licencia de conducir vigente de acuerdo al vehiculo a su cargo

c) Experiencia laboral de 03 afios en el sector publico y/o privado

d) Experiencia de 01 afio desempefando funciones relacionadas al puesto conduciendo vehiculos oficiales




CLASE DE CARGO CLASIFICACION

coDIGO

Conserje de Alta Direccion EC

01902

NATURALEZA DE LA CLASE

Desarrollar labores de apoyo en la ejecucion, distribucian y control de los documentos de la Alta Direccidn al que
se encuentre asignado, asi como otras actividades operativas que coadyuven a la ejecucién de las actividades.

ACTIVIDADES TiPICAS

1 administrativas y operativas.

al mantenimiento del archivo de la documentacion fisica y digital.

Apoyar en el recojo y distribucion de documentos de la Alta Direccidn, asi como en otras aclividades

Organizar la documentacion emitida por |a Alta Direccion, asi como apoyar en las actividades relacionadas

3 Registrar y controlar las visitas recibidas a la Alta Direccion y emitir los informes que sean solicitados.

REQUISITOS MINIMOS

a) Egresado de secundana

b) Cursos y/o programas de especializacion afines a la funcién y/o materia

c) Experiencia laboral de 02 afos en el sector publico y/o privado
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CLASE DE CARGO CLASIFICACION cODIGO

Jefe/a de Organo de Control SP-DS 01904

NATURALEZA DE LA CLASE

Liderar las actividades estratégicas y operativas, asi como dirigir y supervisar los servicios de control y servicios
relacionados que correspondan para un Organo de Control de acuerdo a la categorizaddn que establezca la
Contraloria General de la Republica.

ACTIVIDADES TiPICAS

Coordinar la formulacién y propuesta del Plan Anual del Organo de Control determinando las acciones de

1
control y metas a alcanzar.

2 Dirigir, supervisar o verificar las etapas de planificacidn, ejecucion, elaboracion del informe y cierre de los
servicios de control y servicios relacionados que correspondan al Organo de Control.

3 Gestionar la atencién de diversos pedidos de informacion y encargos asignados en materia de control
gubernamental.

4 Coordinar y monitorear el seguimiento a las acciones que las entidades asignadas dispongan para la

implementacion de las recomendaciones efectuadas.

Dirigir o participar en la elaboracion y remision de las carpetas de control al Ministerio Pablico, comunicando
los hallazgos encontrados durante la ejecucion del control posterior.

Gestionar los recursos necesarios para la consecucion de las metas a su cargo.

REQUISITOS MiNIMOS

a) Titulo profesional universitario, colegiado y habilitado

Capacitacion acreditada en temas vinculados con la auditoria, control gubernamental o gestion publica en
los altimos 02 afios

c) Experienda laboral de 03 afios en el ejercicio del control gubernamental o en la auditoria privada




CLASE DE CARGO CLASIFICACION cODIGO

Ejecutivo/a de Gestion SP-EJ 01904

NATURALEZA DE LA CLASE

Dirigir, supervisar o verificar las actividades relacionadas a las funciones de la dependencia en la que se
encuentre asignado, y gestionar la informacion generada en el marco de la normativa aplicable.

ACTIVIDADES TiPICAS

Dirigir la elaboracion y proponer ante instancias pertinentes la normativa y disposiciones que considere
necesarias para la ejecucion de las actividades de |la dependencia a la que se encuentre asignado.

Dirigir la administracion y sistematizacion de la informacion vinculada con la dependencia a la que se
encuentre asignado; asi como, atender consultas, requerimientos y pedidos de informacion.

Cautelar y resguardar la integridad de la informacién recibida y registrada en los sistemas informaticos de la
3 Contraloria General de la Republica, derivada de las labores pertenecientes a la dependencia a la que se
encuentre designado.

a) Titulo profesional universitario, colegiado y habilitado

b) Cursos y/o programas de especializacion afines a la funcion y/o materia (80 horas acumuladas)

c) Experiencia laboral de 06 afios en el sector publico y/o privado




CLASE DE CARGO CLASIFICACION CODIGO

Supervisor/a General de Control Regional SP-ES 01905

NATURALEZA DE LA CLASE

Coordinar, programar y supervisar la ejecucion de las operaciones y los resultados de los servicios de control o
servicios relacionados, asi como a la labor de los Organos de Control y la gestion de expedientes, desarrollados
en una Gerencia Regional de Control segun la categaria establecido por la Contraloria General de la Republica.

ACTIVIDADES TIPICAS

Dar seguimiento a la ejecucién de las actividades programadas, para los Organos de Control bajo el
ambito de responsabilidad de la Gerencia Regional de Control.

Coordinar o participar de los procesos de revision y evaluacion de los informes de control y productos
derivados de los servicios relacionados atendidos por la Gerencia Regional de Control.

Efectuar la calificacion de la complejidad de los servicios de control programados e imprevistos, asi como
3 coordinar las operaciones de las diferentes comisiones de auditoria a cargo de la Gerencia Regional de
Contral.

Gestionar la atencidn de las solicitudes de informacién urgente y sensible en materia de control
4 gubernamental y correspondientes al ambito regional, provenientes de entidades, autoridades y/u otras

= unidades organicas de la Contraloria General de la Republica.
[NERAL 5
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REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional universitario, colegiado y habilitado

b) Cursos y/o programas de especializacion afines a la funcién y/o materia (80 horas acumuladas)

c) Experiencia laboral de 06 afios en el sector publico y/o privado

d) Experiencia de 04 afios desempefando funciones relacionadas a la materia




CLASE DE CARGO CLASIFICACION CcODIGO

Auditor/a Especialista Senior SP-ES 01905

NATURALEZA DE LA CLASE

Dirigir o ejecutar los servicios de control y los servicios relacionados, de acuerdo al nivel de complejidad
establecidos para la atencidn de casos del érgano o unidad organica, o segun lo delermine |a jefatura inmediata,
asi como la supervision técnica u otros requerimientos en materia de control gubernamental.

ACTIVIDADES TIPICAS

Dirigir o ejecutar los servicios de control y servicios relacionados asi como brindar opinién técnica en
materia de contral gubernamental, priorizando las labores vinculadas a su ambito profesional.

Realizar la supervision técnica y operativa de los Organos de Control correspondientes al sector o ambito
territorial, asi como a las Sociedades de Auditoria que correspondan.

2

Realizar el seguimiento integral a la implementacion de las recomendaciones de gestion, propuestas en el
marco de la ejecucion de los servicios de control o servicios relacionados, asignados por su complejidad.

Participar en la formulacion de los informes anuales de gestion u otros documentos informando sobre las
acciones de control realizadas y los diversos hallazgos reportados.

Ejecutar la supervision de diferentes comisiones de auditoria, asi como brindar opinién técnica en materia
de control gubernamental y revisar los productos finales, para los casos asignados.

Resolver las consultas de cardcter técnico-normativo en materia de control gubernamental formuladas por
el érgano o unidad organica o por las comisiones de auditoria.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional universitario, colegiado y habilitado

b) Cursos y/o programas de especializacion afines a la funcion y/o materia (80 horas acumuladas)

¢) Experiencia laboral de 06 afos en el sector publico y/o privado

d) Experiencia de 04 afos desempefiando funciones relacionadas a la materia




CLASE DE CARGO CLASIFICACION cODIGO

Especialista Senior SP-ES 01905

NATURALEZA DE LA CLASE

Realizar las actividades que demandan mayor especializacion en relacion a las funciones del érgano o unidad
organica, asi como resolver consultas y emitir opinion técnica sobre asuntos de competencia o documentos
puestos a su consideracién.

ACTIVIDADES TIPICAS

1 Ejecutar, proponer y conducir la implementacion de actividades que permitan mejorar la eficacia y
eficiencia relacionadas a las funciones del érgano o unidad organica asignada.

Gestionar o atender los expedientes y solicitudes de informacion urgente y sensible provenientes de los
organos, unidades organicas u otras entidades publicas o privadas, segln sea requerido.

3 Resolver las consultas de caracter técnico-normativo en materia de su especialidad.

Proponer, revisar y/o emitir opinién sobre los documentos o propuestas de documentos referidos a

ineamientos, directivas, modelos o normativa en materia de competencia del érgano o unidad organica
asignada.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional universitario, colegiado y habilitado
b) Cursos y/o programas de especializacion afines a la funcién y/o materia (80 horas acumuladas)
c¢) Experiencia laboral de 06 afos en el sector publico y/o privado

d) Experiencia de 04 afios desempenando funcicnes relacionadas a la materia

m




CLASE DE CARGO CLASIFICACION CODIGO

Audilor/a Especialista SP-ES 01905

NATURALEZA DE LA CLASE

Dirigir o ejecutar los servicios de control y los servicios relacionados, de acuerdo al nivel de complejidad
establecidos para la atencién de casos del 6rgano o unidad orgdnica, o segun lo determine la jefatura inmediata,
asi como la revision de los productos terminados y la atencién de otros requerimientos enmarcados en materia
de control gubernamental.

ACTIVIDADES TIPICAS

Dirigir o ejecutar los servicios de control y servicios relacionados priorizando las labores vinculadas a su
ambito profesional.

1

Realizar la supervision técnica y operativa de los Organos de Control y comisiones de auditoria
correspondientes al sector o &mbito territorial y revisar los productos finales asignados.

Realizar el seguimiento integral a la implemeniacion de las recomendaciones de gestion, propuestas en el
marco de la ejecucion de los servicios de control o servicios relacionados.

Analizar y evaluar las carpetas de servicio vinculadas a las denuncias remitidas por la unidad competente,
segun corresponda, continuando con las acciones en el marco de los servicios de control.

Atender solicitudes de informacion urgente y sensible en materia de control gubernamental provenientes
de entidades o autoridades, segtin sea asignado.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional universitario, colegiado y habilitado

b) Cursos y/o programas de especializacion afines a la funcion y/o materia (80 horas acumuladas)

¢) Fxperiencia laboral de 04 anos en el sector publico y/o privado

d riencia de 03 anos desempenando funciones relacionadas a la materia
HERA
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CLASE DE CARGO CLASIFICACION CODIGO

Especialista SP-ES 01905

NATURALEZA DE LA CLASE

Realizar las actividades relacionadas a las funciones del érgano o unidad organica, en materia de su
especialidad y/o ambito de competencia, asi como realizar la revision y control de calidad de los documentos
puestos a su disposicion.

ACTIVIDADES TIPICAS

Ejecutar las actividades complejas relacionadas a las funciones del érgano o unidad orgdnica, en materia
de su especialidad o &mbito de competencia.

Brindar orientacion u opinién en materia de su competencia al drgano o unidad orgédnica en la que se
encuentra asignado.

Gestionar o atender las solicitudes de informacion en materia de su especializacion correspondiente a las
funciones del érgano o unidad organica.

upervisar, de corresponder, a equipos internos del drgano o unidad organica.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional universitario, colegiado y habilitado

b) Cursos y/o programas de especializacion afines a la funcién y/o materia (80 horas acumuladas)

c) Experiencia laboral de 04 arios en el sector plblico y/o privado

d) Experiencia de 03 afios desempefando funciones relacionadas a la materia




CLASE DE CARGO CLASIFICACION CODIGO

Supervisor/a de Organo de Control SP-ES 01905

NATURALEZA DE LA CLASE

Coordinar, programar y supervisar la ejecucion de los servicios de control o servicios relacionados que
correspondan, de acuerdo a las normas de control gubernamental vigentes.

ACTIVIDADES TIiPICAS

Coordinar las acciones previas y supervisar la ejecucion de las etapas correspondientes a los servicios de

1 ae :
control o servicios relacionados.
2 Participar en el proceso de formulacién del Plan Anual de Control para el Organo de Control; asi como, en
el monitoreo y evaluacion de la implementacion del Sistema de Control Interno.
3 Priorizar y distribuir las solicitudes de pedidos de informacion y encargos asignados en materia de control
gubernamental.
4 Supervisar el seguimiento a la implementacion de las recomendaciones derivadas de los servicios de
control y servicios relacionados realizados.
e
z Participar en la gestion y atencion de las denuncias ingresadas o derivadas por la unidad competente al
_9 Organo de Control.

i

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional universitario, colegiado y habilitado

b) Cursos y/o programas de especializacion afines a la funcion y/o materia (80 horas acumuladas)

c) Experiencia laboral de 03 anos en ¢l sector publico y/o privado

d) Experiencia de 02 afios desempenando funciones relacionadas a la materia

0l
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CLASE DE CARGO CLASIFICACION CODIGO

Auditor/a Analista SP-ES 01905

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar los servicios de control y los servicios relacionados necesarios en el sector o ambito territorial, asi como
asistir en las acciones de supervision técnica y operativa de los Organos de Control, u otros encargos.

ACTIVIDADES TIPICAS

Ejecutar los servicios de control y servicios relacionados priorizando las labores vinculadas a su ambito
profesional.

Asistir o ejecutar, segun corresponda, las acciones enmarcadas en la supervisién técnica y operativa de
los Organos de Control correspondientes al sector o ambito territorial de competencia.

Realizar el seguimiento operativo a la implementacién de las recomendaciones de gestidn, propuestas por
los servicios de control y servicios relacionados.

Realizar los procesos vinculados a la implementacién y mantenimiento del Sistema de Control Interno en la
entidad asignada.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional universitario, colegiado y habilitado

b) Cursos afines a la funcidn y/o materia (20 horas acumuladas)

c) Experiencia laboral de 02 arios en el sector publico y/o privado




CLASE DE CARGO

CLASIFICACION

cODIGO

Analista

SP-ES

01905

NATURALEZA DE LA CLASE

Realizar las actividades relacionadas a las funciones del érgano o unidad organica, de manera articulada con el
equipo de trabajo que integra, asi como procesar y analizar la informacion y, de requerirse, recoger y

sistematizar la misma.

ACTIVIDADES TiPICAS

Ejecutar actividades relacionadas a las funciones del érgano o unidad organica, en materia de su

especialidad o ambilo de competencia.

Participar en los equipos internos del érgano o unidad orgénica a fin de coadyuvar al logro de los objetivos

y metas propuestas.

Analizar, atender y/o absolver las solicitudes de informacidn segun sea derivado por el jefe inmediato

superior.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional universitario, colegiado y habilitado

b) Cursos afines a la funcion y/o materia (20 horas acumuladas)

c) Experiencia laboral de 02 anos en cl scctor publico y/o privado

d) Experiencia de 01 ano desempenando funciones relacionadas a la materia
[GENERAL oo




CLASE DE CARGO

CLASIFICACION

cODIGO

Ejecutor/a Coactivo/a

SP-ES

01905

NATURALEZA DE LA CLASE

acuerdo a la Ley aplicable.

Ejercer la titularidad del procedimiento y las acciones de coercién para el cumplimiento de la obligacion de

ACTIVIDADES TiPICAS

3 Analizar y suscribir la documentacion inherente a la ejecucion coactiva.

Ejercer a nombre de la entidad, la titularidad del procedimiento y las acciones de coercion para el
cumplimiento de la obligacién en concordancia con la Ley aplicable.

2 Conducir, controlar y evaluar la ejecucion de las actividades inherentes al ejecucion coactiva.

REQUISITOS MINIMOS

a) Cumplir con los requisitos de la nommativa aplicable al cargo




CLASE DE CARGO CLASIFICACION cODIGO

Auxiliar Coactivo/a SP-AP 01906

NATURALEZA DE LA CLASE

Brindar asistencia en el proceso de ejecucion coactiva referidas a multas impuestos por la Contraloria General de
la Republica por la celeridad, legalidad, eficiencia y economia del procedimiento.

ACTIVIDADES TiPICAS

1 Tramitar y custodiar el expediente coactivo a su cargo.

2 Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso del procedimiento.

Realizar las diligencias ordenadas por el Ejecutor Coactivo y dar fe de los actos en los que interviene en el
ejercicio de sus funciones.

4 Suscribir las notificaciones, actas de embargo y demas documentos que lo ameriten.

a) Cumplir con los requisitos de la normativa aplicable al cargo




CLASE DE CARGO CLASIFICACION CcODIGO

Asistente/a de Auditoria SP-AP 01906

NATURALEZA DE LA CLASE

Asistir en el desarrollo de los servicios de control o servicios relacionados, asi como en el monitoreo de los
Organos de Control y la atencion de expedientes en materia de control gubernamental.

ACTIVIDADES TiPICAS

1 Asistir en la ejecucion de las actividades vinculadas a su ambito profesional.

Recopilar informacion o preparar la documentacion en relacion a solicitudes de informacion en materia de
control gubernamental.

Participar en la evaluacion y atencion de los expedientes relacionados al control gubernamental asignados
por la jefatura inmediata.

Apoyar en la supervision operativa de los Organos de Control correspondientes al ambito territorial de su
competencia, brindando soporte operativo para las acciones programadas.

Apoyar en el seguimiento operativo a la implementacion de las recomendaciones de gestion derivadas de
los servicios de control o servicios relacionados.

REQUISITOS MINIMOS

a) Egresado universitario

b) Experienda laboral de 01 afio en el sector publico y/o privado




CLASE DE CARGO CLASIFICACION CcODIGO

Asistente/a Profesional SP-AP 01906

NATURALEZA DE LA CLASE

Asistir en la ejecucion de actividades, relativas a los procesos de competencia del érgano o unidad organica, asi
como en el seguimiento a labores operativas y técnicas que le sean asignadas.

ACTIVIDADES TiPICAS

Ejecutar las actividades operativas y de analisis correspondiente a los procesos de competencia del érgano
o unidad organica.

Apoyar en la atencién de requerimientos y solicitudes de informaciéon de los procesos de ambito de
competencia, derivadas por el jefe inmediato superior.

Elaborar propuestas de informes técnicos en materia de su competencia, asi como apoyar en la busqueda
de informacion y elaboracion cuadros, formatos, graficos u otros documentos de trabajo.

Asistir en los diferentes requerimientos correspondiente a los procesos de competencia del érgano o unidad
organica, segun sea requerido.

¢) Experiencia laboral de 01 afio en el sector publico y/o privado
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CLASE DE CARGO CLASIFICACION cODIGO
Técnico/a SP-AP 01906
NATURALEZA DE LA CLASE

Desarrollar actividades técnicas y de apoyo administrativo inherentes a la funcion del 6rgano o unidad organica

asignada.

ACTIVIDADES TiPICAS

Brindar soporte técnico o administrativo en materia de su especialidad y en relacion a las funciones del

organo o unidad organica.

Brindar atencion a las solicitudes recibidas, en materia de su especialidad, de acuerdo a las instrucciones

recibidas y documentos internos aplicables.

3

Apoyar en la busqueda de informacion, elaboracion de informes, cuadros, formatos, graficos u ofros
documentos de trabajo, asi como en su organizacion y tramite respectivo.

b) Cursos y/o programas de especializacion afines a la funcion y/o materia

c¢) Experiencia laboral de 02 afios en el sector publico y/o privado
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CLASE DE CARGO CLASIFICACION cODIGO

Asistente/a Administrativo/a SP-AP 01906

NATURALEZA DE LA CLASE

Desarrollar labores de asistencia administrativa u operativa, de acuerdo a politicas, normas, procedimientos e
instrucciones recibidas en el érgano o unidad organica asignada.

ACTIVIDADES TiPICAS

Tramitar, canalizar y organizar la documentacion del érgano o unidad organica en el que se encuentra

asignado, verificando el cumplimiento de los estandares formales de dicha documentacion.

2 Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que
acudan a una entrevista con el érgano o unidad organica en el que se encuentra asignado.

3 Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés del érgano o unidad organica en el que se
encuentra asignado.

4 Identificar, definir y generar los requerimientos administrativos y logisticos del érgano o unidad organica en

el que se encuentra asignado.

REQUISITOS MINIMOS

a) Egresado técnico o secundaria con certificado de formacion en asistencia administrativa o afines

Cursos y/o programas de especializacion afines a las funciones.
b) En el caso de formacion secundaria, cursos y/o programas de especializacion en secretariado, asistencia
de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o afines

¢) Experienca laboral de 02 afios en el sector publico y/o privado

d) Experienda de 01 afio desempefiando funciones relacionadas a la materia

e R AT
=i MERA s
./\'."»Oi LRAL {"{', 2




CLASE DE CARGO CLASIFICACION

cODIGO

Apoyo operativo SP-AP

01906

NATURALEZA DE LA CLASE

Brindar apoyo en las labores operativas y administrativas inherentes a la funcion del érgano o unidad organica y

actividades conexas y complementarias.

ACTIVIDADES TIPICAS

1

6rgano o unidad organica.

relacién a las actividades ejecutadas segun corresponda.

requerido.

Ejecutar en las labares operativas o administrativas que se le encomienden, en relacion a las funciones del

Apoyar en el registro de documentos, elaboracion de informes, cuadros, formatos u otros documentos en

Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que

acudan a una entrevista con el érgano o unidad organica en el que se encuentra asignado.

Brindar apoyo en la entrega y seguimiento de documentacién con cardcter de urgencia, segun sea

REQUISITOS MINIMOS

a) Egresado de secundaria

b) Cursos y/o programas de especializacién afines a la funcién y/o materia

c) Experiencia laboral de 01 afio en el sector publico y/o privado




