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FEQATARIO DE LA CONT

Resolucion de Secretaria General N o 92~ R025-C6/Sec

bme. 29 SEP 2023
VISTOS:

Los Memorandos N° 001095-2023-CG/GCH y

N° 001111-2023-CG/GCH, de la Gerencia de Capital Humano; la Hoja Informativa N* 000150-
_ _ 2023-CG/POLDEH y el Memorando N° 001971-2023-CG/POLDEH, de la Subgerencia de
TERRY RO Edbario Politicas y Desarrollo Humano; el Memorando N° 000573-2023-CG/GMPL, de la Gerencia de
Matin FAV0SETSOTZ I pindernizacin y Planeamiento; la Hoja Informativa N° 000460-2023-CG/PLPREPI, de la
Fecha; 29-08-2023 14:41:14 -05:00 . . .r . 3 .
Subgerencia de Planeamiento, Presupuesto y Programacion de Inversiones; la Hoja Informativa
N° 000800-2023-CG/AJ, de la Subgerencia de Asesoria Juridica; y, el Memorando N° 000906-

2023-CG/ GJNC, de la Gerencia de Asesoria Juridica y Normatividad en Control Gubernamental
de la Contraloria General de la Replblica;

CONSIDERANDO:

Firemado digilalmente por
KUROIWA PEREZ Cedilia
Victoria Akemi FAL

1 72 sal
E*:{';?:_?E“_ggi";;é}‘;:?,g_“ o 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, y sus modificatorias,
esta Entidad Fiscalizadora Superior cuenta con autonomia administrativa, funcional, econémica
y financiera; asimismo, de conformidad con los literales a) y g) del articulo 32, el Contralor
General de la Republica tiene la facultad de determinar la organizacion interna, asi como de

R establecer las politicas, normas laborales y procedimientos de administracion de personal de la

JARAMILLO VALVERDE Hilda T HTel
Lucy FAU 20131378972 solt 'nsntUCIon L
Motive: Doy Visto Bueno

Fecha- 28-09-2023 11:26:56 -05:00
Que, mediante Resolucién de Contraloria N° 179-2021-CG se

aprueba la Estructura Organica y el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Contraloria
General de la Reptblica, estableciendo la estructura organica de esta Entidad Fiscalizadora
Superior, asi como las funciones de sus oérganos, unidades organicas y organos
desconcentrados, siendo éste un documento de gestion institucional que ha sido modificado por
Resoluciones de Contraloria N° 047-2022-CG, N° 161-2022-CG, N° 372-2022-CG, N° 095-2023-

CG, N° 148-2023-CG y N° 203-2023-CG;
Firmado digitalmente por

CANSECO QUEIRCLO Edgar N i
Wkaiel FAL) 20 01708 ecaoh Que, con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000150-2021-

Mative: Doy Vislo Bueno

Fecha:26.092023 114137 9500 SERV/|R-PE, se formaliza la aprobacién de la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH
“Elaboracién del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion de Personal
Provisional”, cuya finalidad es gue las entidades publicas cuenten con reglas que les permitan
elaborar el Manual de Clasificador de Cargos (MCC) y el Cuadro para Asignacion de Personal
Provisional (CAP Provisional), asi como administrar los cargos y las posiciones consignadas en
el documento de gestién de caracter temporal de recursos humanos;

Firmado digilalmente por
EiA Rogr Que, el literal ¢c) del numeral 5.1 de la Directiva N° 006-2021-

RIVERA SERNA Rogers
Asitonio FAU 201313768572 _ i
ofine al Manual de Clasificador de Cargos como el documento de gestion

" SERVIR-GDSR

Moliva: Doy Visto Bua,m ! ’ : 4
Fechn: 29.00-2023 10:48:36 -05:00 |n3t|tuciona] a
estableciendo su denominacion, clasificacion, funciones y requisitos minimos para el ejercicio

Srmado digitalmente por propu
3ALDANA BUSTAMANTE Adan

Nemer FAU 20131378972 soll

Aotiva: Doy Vislo Bueno

“echa: 29-09-2023 14:57:56 -05:00



Firmade digitalmante por

TERRY RAMOS Ediberto

Fartin FAU 20131378972 hard
Motive: Doy Visto Buano

Fecha: 29.09-2023 14:41:14 -05:00

Firmada digitalmente por
KUROIVWA PEREZ Cedilia

Matwvn: Doy Visto Bueno
Fecha: 20-09-2023 11:12:35 -05.00

Fumado theptislnente ot
LO R

Luey FAU 20131378872 ot
Blalive. Doy Vislo Buenn
Fecha 28-09-2023 11 26:56 -05 00
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Mative: Doy Visto Bueng

Fecha: 28-09-2023 11:41:37 -05:00

Firmado digitalmente por
RIVER# SERNA Rogers
Antonis FAU 20131378972

Malive: Doy Vislo Bueno
Fecha: 29-09-2023 10:48:36 -05:00

Firmade digitalimente por
SALDANA BUSTAMANTE Alan
Werner FAU 20131378972 solt
Molive: Doy Visto Bueno

Fecha: 25-09-2023 14:57:56 -05:00
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de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto o la que haga sus veces, en lo concerniente al
ambito de su competencia; asimismo, dispone que de obtener la validacién, el/la titular de la
entidad aprueba el Manual de Clasificador de Cargos y gestiona la publicacién de la resolucion
en el Diario Oficial El Peruano, en el Portal del Estado Peruano, en el Portal Institucional, en el
Portal de Transparencia, y/o en el diario encargado de las publicaciones judiciales de la

Jurisdiccion, o en otro medio que asegure de manera ineludible su publicidad; dependiendo del
nivel de gobierno de Ia entidad;

Que, de acuerdo al literal h) del numeral 5.1 de la Directiva N°
006-2021-SERVIR-GDSRH, el Titular de la entidad es la maxima autoridad administrativa para
efectos del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos;

Que, a través de la Resolucién de Secretaria General N° 083-
2022-CG/SGE, de fecha 22 de agosto de 2022, se aprob¢ el Manual de Clasificador de Cargos
de la Contraloria General de la Republica, documento en el que se describen los cargos
estructurales de |a entidad, estableciendo su denominacion, clasificacién, funciones y requisitos
minimos para el ejercicio de las funciones y cumplimiento de objetivos de |a entidad:

Que, mediante Hoja Informativa N° 000150-2023-CG/POLDEH,
la Subgerencia de Politicas y Desarrollo Humano, en el marco de la funcion prevista en el literal
a) del articulo 78 del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Contraloria General de la
Republica, y de conformidad con las disposiciones de la Directiva N° 006-2021-SERVIR-
GDSRH, emite el informe que sustenta la propuesta del nuevo Manual de Clasificador de Cargos
de la Contraloria General de la Republica, el mismo que cuenta con la conformidad de la
Gerencia de Capital Humano a través de los Memorandos N° 001095-2023-CG/GCH y N°
001111-2023-CG/GCH; asi como, con la opinién favorable de Ia Subgerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Programacion de Inversiones y de la Gerencia de Modernizacién y Planeamiento,

através de la Hoja Informativa N° 000460-2023-CG/PLPREP! y el Memorando N° 000573-2023-
CGIGMPL, respectivamente;

Que, de acuerdo a las consideraciones expuestas, y estando a
lo senalado por la Gerencia de Asesoria Juridica y Normatividad en Control Gubernamental
mediante el Memorando N° 000906-2023-CG/GJNC, sustentado en los argumentos expuestos
en la Hoja Informativa N° 000800-2023-CG/AJ, de la Subgerencia de Asesoria Juridica, se
considera juridicamente viable emitir el acto resolutivo que aprueba el Manual de Clasificador de
Cargos de la Contraloria General de la Republica, de acuerdo a la propuesta formulada por la
Subgerencia de Politicas y Desarrollo Humano, la misma que ha sido remitida por la Gerencia
de Capital Humano;

Que, en el marco de lo sefialado en el literal h) del numeral 5.1
y el numeral 5.2.2 de la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH, y en concordancia con el
articulo 15 del Reglamento de Organizacion y Funciones de esta Entidad Fiscalizadora Superior,
corresponde al Secretario General, en su condicion de maxima autoridad administrativa para
efectos del Sistéma Administrativo de Gestién de Recursos Humanos, aprobar el Manual de
Clasificador,de Cargos de la Contraloria General de la Republica;

De conformidad con lo dispuesto en el numeral 5.2.2 de la
Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracién del Manual de Clasificador de Cargos y
del Cuadro para Asignacién de Personal Provisional”, cuya aprobacion fue formalizada con
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Resolucion de Secretaria General N o, 152 - AR -Co/566

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000150-2021-SERVIR-PE, y en uso de las facultades
conferidas en el literal aa) del articulo 16 del Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Contraloria General de la Reptblica, aprobado por Resolucion de Contraloria N° 179-2021-CG,

y sus modificatorias;
SE RESUELVE:

Articulo 1.- Dejar sin efecto la Resolucion de Secretaria General
N° 083-2022-CG/SGE, y mantener subsistente la Tabla N° 01 — “Tabla de Equivalencias para
cargos eliminados que contienen posiciones ocupadas en el CAP vigente”.

Articulo 2.- Aprobar el Manual de Clasificador de Cargos de la
Contraloria General de la Reptblica, que en anexo forma parte integrante de la presente

Resolucion.

Articulo _3.- Disponer que la Gerencia de Capital Humano
adopte las acciones que correspondan, en lo concerniente al ambito de su competencia, a
efectos de implementar lo dispuesto en la presente Resolucion.

Articulo 4.- Publicar la presente Resolucion en el Diario Oficial
El Peruano, y a su vez esta con su anexo en el Portal del Estado Peruano
(www.gob.pe/contraloria), en el Portal de Transparencia Estandar (www.transparencia.gob.pe)
y en la Intranet de la Contraloria General de la Republica.

Registrese, comuniqu y publiguese.

E\Q-/wm .
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) .
LUIS MIGUEL IGLESIAS LEON
Secretario General
Contraloria General de la Reptblica
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MANUAL DE CLASIHCADOR DE CARGOS BE LA
COMTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

PRESENTACION

La Contraloria General de la Repdblica, ente téenico rector del Sisterma Nacional de Contral,
es observada por la sociedad come una institucion modelo en la gestidn de los sistemas
funcionales y administrativos, debido a que esta Entidad Fiscalizadora Superior, es aquella
que supervisa el correcto desempefio de las demads instituciones del Estado, contrihuyendo
al uso eficaz, eficiente y transparente de los recursos publicos, logrando asi mejorar la vida
del ciudadano.

Para ello, en su Plan Estratégico Institucional 2022 - 2024 (ampliado al afo 2026) ha
definida sus objetivos estratégicos orientados a resolver el inadecuado uso de jos recursos
publicos. En dicho documento, ha establecido como chjetivo estratégico institucional
“Fortalecer la gestidn institucional de! Sistema Nacional de Control”, el cual refiere 5 la
mejora de los procesos internos; principalmente los vinculados a la gestidén administrativa,
el desarrollo de capacidades del capital humano y politicas de desarrollo de personal
consolidadas paralos colaboradores de la Contraloria, asi como, la transformacion digital e
infraestructura moderna, entre otras acciones estratégicas y operativas orientadas a
fortalecer el Sistema Nacional de Control.

Asimismo, la Ley n,* 27658, Ley de Modernizacion de la Gestion del Estado y sus
madificatorias, establece, en su articulo 4, como finalidad fundamental det proceso de
rmodernizacion de la gestidn del Estado, la obtencion de mayores niveles de eficiencia dal
aparato estatal, con el propdsito de mejorar la atencién a la ciudadania, pricrizando y
optimizando los recursos publicos, buscando ademas alcanzar un Estade al servicio del
ciudadano, con servidores publicos calificados v con canales efectivos de participacion
ciudadana.

Fara lograrlo, la Contraloria se encuentra comprometida en incorporar a los mejores
talentos al servicio del ciudadano, lo que se realiza a través de un proceso de seleccion
meritocratico, enmarcado en los principios del Servicio Civil y ohservando la normativa
vigente,

Asimismo, ia gestion del capital humano de esta Entidad Fiscalizadora Superior se enmarca
en la mejora continua sobre 1a base de los sistemas de gestidn de calidad (IS0 9001) y
antisoborno (150 37001), por lo que se requiere la actualizacion constante de los
documentos técnico-normativos correspondientes, entre ellos el Manual de Clasificador de
Cargos; el cual estd alineado al Reglamento de Organizacion y Funciones, a las necesidades
que el praceso de modernizacién demanda en la actualidad v a la normativa vigente.

Finatmente, el presente documento contiene el ordenamiento y descripcién de los cargos
estructurales de la Contraloria General, teniendo en cuenta el grado de responsabilidad, la
complejidad de las funciones, asi como los requisitos minimos requeridos para un adecuado
desempefio de las funciones alineadas a la normativa vigente.
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B 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 Contralora General de la Republica y
del Sistema Nacional de Control.

3 Ley n.” 31288, Ley que tipifica las conductas infractoras en materia de
responsabiflidad administrativa funcional y establece medidas para el adecuado
ejercicio de |a potestad sancionadora de la Contraloria General de |z Repubtica.

4. Lley n.® 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado, y
maodificatorias.

5. Ley n.° 28175, Ley Marco del Empleo Publico y sus modificatorias.

6. Ley n.® 30057, Ley del Servicio Civil y sus maodificatorias.

7. Ley n.” 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el
acceso y gjercicio de la funcidn publica de funcionarios y directivos de libre
designacidn y remocion

3. Decreto Ley n.” 18160, gue establece al Sistema Nacional de Clasificacion de Cargos.

9. Decreto Ley n.° 20009, que autoriza la aplicacién del Sistema Nacional de
Clasificacidn de Cargos.

10. Decreto Supremo n.” 053-2022-PCM que aprueba el Reglamento de fa
Ley n.® 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el
acceso y ejercicio de la funcién pdblica de funcionarios y directivos de libre
designacién y remocion, y otras disposiciones

11. Decreto Legislativo n.” 1023, Decreto Legislativa que crea la Autoridad Nacional del
Servicio Civil, rectora del Sistema Administrativo de Gestidn de Recursos Humanaos.

12, Decreto Legislativo n." 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.

13, Resofucidn de Contraloriz n.* 3179-2021-CG de 02 de setiembre del 2021, que
aprueba fa estructura organica y el Reglamento de Organizacién y Funciones de la
Contraloria General de la Republica, modificado por las Resoluciones de Contraloria
n.* 047-2022-CG, 161-2022-CG, 372-2022-CG, 095-2023-CG, 149-2023-CG y
203-2023-CG.

14, Resolucion de Presidencia Ejecutiva n.” 000150-2021-5ERVIR-PE, que aprueba la
Directiva n.* 006-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracién del Manual de Clasificador de
Cargos y del Cuadro para Asignacidn de Personal Provisional”.

H. OBIETIVOS

OBIETIVO GENERAL:

e Clasificar los cargos de acuerdo con la naturaleza de sus funciones,
actividades especificas, respensabilidad y requisitos minimaos, generando un
documento técnico normative que determine los cargos que son requeridos
para el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la institucién.

GBIFTIVOS ESPECIFICOS:

s Contar con un documento normativo para la planificacion, ejecucidn vy
control de las procesos de gestion de recursos humanas.

e Determinar los cargos necesarios para la entidad a fin de que cumplan con el
rol y responsabilidad que les compete dentro de la estructura orgénica
vigente y en sintonfa con los objetivos estratégicos de la institucion.
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IV, GLOSARIO DE TERMINOS

*

CARGO ESTRUCTURAL: Conjunto de funcianes, asi como los requisitos para su
adecuado ejercicio, dirigidas al logro del objetivo institucional.

FUNCION: Conjunto de acciones, actividades y tareas que resliza un/a
servidor/a.

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS: Documento de gestidn institucional
en el que se describen de manera ordenada todos los cargos de la entidad,
estableciendo su denominacidn, clasificacion, funciones y requisitos minimos
para el ejercicio de las funciones y cumplimiento de objetivos de ja entidad.

GRUPO QCUPACIONAL: En el Manual de Clasificador de Cargos, 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 responsahilidad y naturaleza.

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES: Documento de gestidn
institucional que formaliza a estructura organica de la entidad. Contiene las
competencias y funciones generales de la entidad, y las funciones especificas de
sus unidades de organizacidn, asi como sus relacienes de dependencia, en
atencidn a la normativa aprobada por el 6rgano rector del Sistema de
Modernizacion de la Gestidn Publica.

CUADRO RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES: Tabla demostrativa de la

ubicacidn de los cargos de la institucion en los grupos ocupacionates
establecidos.

V. CRITERICOS PARS 1A CLASIHCACION DE CARGOS

La definicién del carge estructural se encuentra en relacign directa con los tres
criterios basicos que se detallan a continuacion:

*

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

CRITERIO DE RESPONSABILIDAD: Determinado por la dificultad o complejidad
de las funciones y debido a la responsabilidad que se deriva del ejercicio de
estas.

e CRITERIO DE CONDICIONES MINIMAS: Son los requisitos que debe acreditar la

persona que debe ocupar €l cargo, en términos de fermacion, experiencia y
habilidades. La determinacidn de los requisitos minimos se da a razdn de la
funcion y del grado de responsahilidad inherente al cargo.
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W, CLASIFICACION DE CARGDS

la clasificacion de los cargos se ha realizado de acuerdo con lo dispuesto por el
articulo 4° de la Ley N 28175, Ley Marco del Empleo Pdblico, considerando lo
siguiente:

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

s EMPLEADO DE CONFIANZA: El que desempefia carge de confianza técnico o
politico, distinto al del funcionaric publico.

¢ SERVIDOR PUBLICO: El gue realiza funciones directamente vinculadas al
cumplimiento de las funciones sustantivas y de administracion interna de una
entidad, clasificdndose de ia siguiente manera:

a) Directivo Superior: E) que desarrolla funciones administrativas relativas a la
direccion de un érgana, programa o proyecto, la supervision de empleados
publicos, la elaboracién de politicas de actuacidén administrativa y la
colaboracién en la formulacidn de politicas publicas.

b) Ejecutivo: El que desarrolta funciones administrativas, entiéendase por ellas
al ejercicio de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe publica,
asesoria legal preceptiva, supervisidn, fiscalizacidn, auditoria y, en general,
aquelias que requieren la garantia de actuvacién administrativa objetiva,
imparcial e independiente a las personas. Conforman un grupo ocupacional,

¢} Especialista: El que desempenia labores de ejecucion de servicios publicos.
Mo ejerce funcidn administrativa. Conforman un grupo ocupacional.

d) De Apoyo: El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento.
Conforman un grupo ocupacional.

Wi, COMHBICACION

Para efectos de identificar correctamente los cargos, se ha establecido un ¢cddigo unico que toma
en consideracion el nimera de pliegoe (019), el cédiga de clasificacidn del grupo ocupacionat y el
orden establecido en el presente Manual.

i C o cODIE0 DE
CLASIFICACION suims CEASIFICACION
Funcionario Publico FP 01
Empleado de Confianza EC 02
Directivo Superior SP-DS 03
Ejecutivo SP-EJ 04
Servidor Publico
Especialista SP-ES 05
De Apoya SP-AP 06
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VHL  {UADRO RESURMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES

Contralor/a General de Iz Republica

Vicecontraloria

Presidentela del Tribunal Supenar de Responsabilidades Administrativas

Vocal

Funcionanc Poblico

FP

Secretariofa General

Procuradoria Publico/a

Gerentefa

Director’a General de Escuela

Subgerente/a

Subdirectorfa de Escuela

Gerente/a Regional de Cantrol

Procuradora Pablico/a Aduntoia

Jefefa de Oficina

Jefefa de Grgano instructor

Jefeta de Qrgano Sancionador

Secretanola Téenicofa del Trbunal Superior de Responsabilidades Administrativas

Jefela de Unidad

Supervisaria

Ejecutivo/a de Alta Direceidn
Especialista Senior de Alta Oireccién

Asistentela Administrative/a de Alla Direccion

Chaofer de Alla Direceion

Gongarje de Alta Direccidn

Empleado de Conflanza

EC

Jefeta de Organg de Control

Servidor Publico
Dhrective Supernor

SP-DS”

Jefela de Autondad instructora del Reglamento de Infracciones y Sancionss

Jefela de Autondad Sancionadora del Reglamento de Infracciones v Sanciones

Ejecutivoia de Gestidn

Secrelariofa Técnicofa de Procesos Administrativos Disciplinarios

Servidor Publice
Ejecutivo

SP-EJ

Docente de Escuela

Supervisoria General de Control Regional

Coordinadorfa

Auditarfa Especiahsta Senior

Especialista Senior

Auditoria Especialisla

Especialista

Auditorfa Analista

Analista

Etecutorta Coactiva/a

Servidar Plblico
Especiahsta

SP-ES

Auliar Coaclivo/a

Asistentesa de Auditoria

Asistentesa Profesional

Téchico/a

Asistentela Administrativo/a

Apayn Operativada

Servidor Publico
De Apayo

$P-AP

(*} Contiene, ademas, a los Directves Superiores dz Libre Desipnacion o Ramacidn, que conforme |a Directiva n.' 006-2021-5ERVIR-GDSRH “Elaboranion del
Manual de Clasifieador de Cargas y del Luadra para Asignacién de Personal Prowsional”, sab considerades came cargos de confianza v elle serd estableado

en gl Cuades parg Asignacion da Persanal Prewsional correspandiente
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o GENERAL DF £4 REFOALICA DEL PERY

" @m CONTRALORIA :sgmam;ﬁéztﬁams |

MANUAL DE CLA:

CODIGO  CLASIFICACION
01901-01

Funcionario Publico Contralorfa General de la Repuiblica

Fur.mom-e'snstmaw.ﬁmauuam

1. Ejercer la conduccion integral de fa Contraloria General de la Republica y el Sistema Nacianal de Control, de acuerdo con I3
Constiturion Politica del Per, la Ley Orgdnica det Sistema Nacional de Control v de Iz Contraloria General de la Repiiblica y sus
modificatorias, y politicas nacionales vigentes, a fin de velar por ¢l uso eficaz, eficiente y transparente de ios recursas publicos.

2. Realizar las funciones y atribuclones establecidas en Ja Constitucion Politica del Pery, la Ley Orgdnica del Sistenta Nacional de Control
y de la Contraloria General de la Republica y sus modificatorias, v politicas nacionales aplicables.

REGUISITOS DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA

A) NIVELEDUCATIVO
= Cumplir coh el nivel educativo contenido en ia narmativa vigente aplicable al cargo.

B) GRADO/ SITUACION ACADEMICA
= Cumplir con el grado o {a situacién académica contenida en la normativa vigente aplicable al cargo.

EXPERIENCIA

A) EXPERIENCIA GENERAL
« Cumnplir con la experiencia general indicada en la normativa vigente aplicable al cargo.

B) EXPERIENCIA ESPECIFICA
= Cumplir con la experiencia espetifica indicada en la normativa vigente aplicable al cargo,

REQUISHTOS ADICIONAIES

» Cumplir con los requisitos adicionales contenidos en la normativa vigente aplicable al cargo.

Mota: Las funciones v 108 requisites detallados en e! presante manual, reprasentan lo minimo ndispensable y suigible pars @l cargo estructural. flo obstante, la
Contraloria estd facultada a farmular docurnentos de gesnon relacionados a perfiles de puestos especificos de conformidad con la nermativa vigente, tomanda come
referencia fa informacion contenida en ¢l presente manual y an sintania eon su autonomia administrata, funcionsl, ecandmica y fnanciers, conforme a la Constitucidn
Politica del Perd v la Ley n.* 77735, Ley Orgdnica del Sisterna Nacional de Comral v de la Contraloria General de |a Repultica, v 2us modificatorias
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e
(L) LA CONTRALORIA

- GENERAL DF LA REPUNLICA DLL PERU

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

_ CARGOESTRUCTURAL
01901-02 | Funcienario Publico | FP Vicecontralorfa

1. Dirigir, orientar y monitorear la gestion estratégica v la ejecucidn de los servicios de control y servicios relacionadas en el ambito
de su competancia,

2. Dirigic y proponer peliticas, estrategias y fineamientos de acuerdo con la competencia funcional de los drganos, unidades organicas
y demas unidades organizacionales del Sistema Nacional de Control, segun corresponda.

3. Supervisar, orientar y monitorear las labores de los 4rganos, unidades orgénicas y demds unidades organizacionales del Sistema
Macional de Contral, segan corresponda.

4. Visar proyettos de resolucion, oficios y documentos normatives vinculados al dmbito de su competencia o puestos a su
caonsideracion, asi camo emitir resoluciones.

5. Realizar las funciones y atribuciones establecidas en la Ley Orgénica del Sisterna Nacional de Control y de la Contraloria General de
la Repliblica y sus madificatorias, y nonmativa adicional aplicable.

+ Titulado/a.
» Egresado/a de Maestria.

| * Experiencia especifica de ocho (8} afos desempefiandao funciones similares o relacionadas a la materia, de los
cuales:

-Dos (2] afios en el sector publico.

-Dos (2] aiios como Jefe o Director o en puestos equivalentes.

+ Colegiatura y hahilitacion vigente.

* Cursas y/o programas de especializacion afines a la funcién y/o materia de cien (100) horas acumulables en los
ultimos diez {10) afias o cien (100) horas en docencia en los Ultimas cinco {5) afios en Instituciones de educacién
superior relacionadas a 1a materia.

Mota: Las funciones y dos requisitos detallados en el presente manual, representan lo mimme indispensable y exigibhe para al cargs estructural, Be sbstante, la
Contraleria estd lacultada a farmular docurnentos de gestion relacionados a perliles de puesias especificas de conformidad con la normative vigente, tomanda cama
referencia fa informacién contenida an al prasente manual y en sintania con sy autonomia administrativa, femcional, scanérmica y linanctera, conforme a 1 Consttucicn
Politica del Perdiy Ia Ley n.° 27785, Ley Organica del Sestema Macional de Contral v de la Contralaria General de la Republica, v sus madificatarias.
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Q LA CONTRALORIA

W GENERAL D6 LA REPULICA BH PERG

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Presidente/a del Tribunal Superior de Responsabilidades
Adwministrativas

|
f 01901-03 ' Funcionario Puhlico I FP

EUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Representar al Tribunal Superiar de Responsabilidades Administrativas ante las instancias funcionales v administrativas de |a
Contraloria General de |2 Repablica.

2. Realizar las funciones y atribuciones gue se le reconacen en la normativa vigente.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADENMICA
EDUHCATIVO
* Cumplir con el nivel educativo contenido en la normativa vigente aplicable al cargo.

B) GRADO/ SITUACION ACADERICA
» Cumplir con el grado o la situacion académica contenida en la normativa vigente aplicable al carga,

EXPERIENCIA

A) EXPERIENCIA GENERAL
= Cumplir con la experiencia general indicada en la normativa vigente aplicable al cargo.

B) EXPERIENCIA ESPECIFICA
« Cumplir con la experiencia especifica indicada en la normativa vigente aplicable al cargo.

REQUISITOS ADICIONALES

« Cumplir con los requisitos adicionales contenidos en la normativa vigente aplicable al cargo.

MNata: Las funcianes y 103 requisitas detallados en &l presente manual, repr tan |9 minl indisp bla y svigible para el carge estructural. No obstante, la
Contraloria esta facultada a formular documentos de gesticn relacionados a perfiles de puestos especificos de confarmidad ean la normativa vigente, tomands cama
referencia la infarmacidn contamda en el presanta manualy &n sintanfa 2on su autanomia administrativa, funcional, acandrmica v financiera, canfarme 3 la Constitucion
Politica del Per y la Lay n.° 27785, Ley Orgénica del Sistema Macienal de Control v de 1a Contraloria Geaeral de |a Republics, v sus medificatoriss.
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Q LA CONTRALORIA

orer GENTRAL DE LA REPURLICA (210 #ERL

. CARGO ESTRUCTURAL . © .

j 1. Resolver colegiadamente los recursos de apelacion y pedidos presentados al Tribunal Superior de Responsabifidades
Adrrinistrativas,

2. Realizar fas fundiones y atribuciones que e le reconocen en la normativa vigente,

FORMACION ACADEMICA
“AYNIVELED

_REQUISITOS ADICIONALES

* Cumplir can los requisitos adicionales contenidos en la normativa vigente aplicable al cargo.

Mot Las funciones v los requesitos datallades an el [= te manual,

1] 1 o mimiene indispensable y exigible para ol carge estructural. Mo shstants, la
Contraleria es1a facultada a formutar documentos de gastidn relacionados a perliles de puestas especificas de conformidad con la narmativa vigente, tomanda cama
referencia la infarmanion contemida ¢n st presente manual v en sintonia con su autonomia sdrministrativa, funzienal, ecandrmea v financiera, conforme a la Constitucion
Falitica del Peruy la Ley n ° 27785, Ley Orgamica del Sistema Macional de Control v de la Comralaria General de |a Republica, y sus modilicatanas,
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3 LA CONTRALORIA

Ao .- GENERAL OF L4 QEPUBLICA £HE SERE

i
i
i

CODIGO
01902-01 ‘ Empleado de Confianza I EC Secretariofa General

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Liderar la gestién administrativa y ejercer la representacion legal de la Contraloria General de la Repliblica en las asuntos vinculados
a la gestidn administrativa, en su calidad de madxima autoridad administrativa, actuando como nexo de coordinacidn entre fa Alta
Direccidn y las drganas de asesoramiento y apoyo, asumigndo por delegacidn expresa delf Despacho del Contralor, las facultades que
correspondan a éste y gue sean delegables segum normativa vigente,

2. Dirigir v liderar la supervisién de las acciones referidas a los drganos de asesoramiento y apoya, asi como la supervisidn de los
sisternas administrativos, acciones para la ejecucicn de los proyectos de inversion v actividades de relacionamiento interinstitucional
de la Contraloria Generat de la Republica.

3. Dirigir y proponer politicas, estrategias y lineamientos de acuerdo con la competencia funcional, en sintonia con los abjetivas y
estrategias definidas para la Contraloria General de ka Republica, asi como conducir su disefio e implementacién, de corresponder.

4.Ejercer las facultades correspondientes en su calidad de maxima autoridad adminlstrativa de la Contraloria General de la Republica.

%, Revisar, proponer, aprobar, visar 0 dar tramite, segin corresponda, a los documentos normativos y de gestidn que conciernan a su
competencia, con sujecidn a la normativa sobre la materia,

6. Realizar otras funciones relacionadas a su competencia.

FORMACION ACADEMICA
A} NIVEL EDUCATIVO

* Universitario/a.

Bl GRADO/ SITUACION ACADEMIEA
s Titulado/a.
|_* Egresado/a de Maestria.

EXPERIENCIA

A) EXPERIENCIA GENERAL
» Experiencia general de doce {12) afios en el sector publice y/o privado.

B} EXPERIENCIA ESPECIFICA
« Experiencia especifica de ocho (8) aiins desempeiiande funciones similares o relacionadas a la materia, de los

cuales:
-Cinco (5) afios en puestos o cargos de directivo o nivel jerarquico similar conforme la normativa aplicable.

-Dos (2) afios en el sector publico.

REQUISITOS ABICIOC
« Colegiatura y hahilitacidn vigente,

« Cursos y/o prograrmas de especializacién afines a fa funcidn y/o materia de cien (100) horas acumulables en los
uitimos diez (10} afios o cien (100) horas en docencia en las Gltimes cinco {5) affos en Instituciones de educacion

superior relacionadas a [a materia.

Hota: Las funcmnes y 1os requisitos datailfados en el presente manual, representan la minlma indispensable v evigible para el cargo estructural. Mo obstanta, 2

Contraforia esta facultada a formular documentos de gastion relaclonades a perfilas de puestos especificos de conformidad con la normativa vigente, tomands come
-raférencia la informacidn contenida an af presente manual y en sintoniy can su gutonomia administrativa, funcional, econdmica y fmanciera, conforme a la Comstitucian
‘Politica del Pertiy |a Ley n," 27785, Ley Orgdnica dal Sistema Nacional de Cantrol y de 13 Contraloria General de |2 Republica, y sus modificatorias.
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" Y LA CONTRALORIA

totmew - GENERAL DE LA REPURLICA DEL PERL)

 CARGOESTRUCTURAL

01902-02 Procurador/a Piblico/a

1. Ejercer la representacion y defensa juridica de la Contraloria General de Ia RepUblica a nivel nacional, en sede jurisdiccional y no
jurisdiccional al amparo de fa Constitucion y las Leyes con el fin de cautelar los intereses de la institucidn.

2. Requerir a los drganos y unidades organicas, asi como a toda entidad pablica informacion y/o documentos necesarios para evaluar
el inicio de acciones o gjercar una adecvada defensa del Estado.

3, Informar al Contralor General de la Repiblica acerca del inicio de las acciones legales y el estado situacional de los procesos judiciales
3 su cargo, especialmente cuando deban cumplirse y gjecutarse sentencias contrarias a los intereses de la institucidn.

4. Delegar representacion a favor de las/os abogadas/os vinculados a su despacho u otras entidades publicas de acuerdo con 10s
parametros y procedimientos sefalados en el reglamento que le aplica.

5. Realizar otras funciones deterrninadas en la normativa aplicable.

DEMICA

= Cumplir con el grado o la situacidn académica contenida en la normativa vigente aplicable al cargo.
g

EXPERIENCIA

_A} EXPERIENCIA GENERAL

* Cumplir con la experiencia general indicada en la normativa vigente aplicable al cargo.

~B) EXPERIENCIA ESPECIEICA

» Curnplir con la experiencia especifica indicada en la normativa vigente aplicable al carge,

REQUISITOS ADICIONALES

¢ Cumplir con las requisitas adicionales contenidos en la normativa vigente aplicable al cargo.

Motz Las funcinnes v los requisitos detalladas en ol p te manual, rep ntan lg minj indispanzable v axgible para ol carga #struclural. do absranes, la
Cantraloria estd facultada a formular documentss de gastion relacianadas a perfiles de puestos sspecificos de conformidad con la normaliva vigente, tomando coma
referencia la infarmatidn contenida en el presante manual y én sinlania con su sutanomia 2d ministrativa, funcional, sacandmica v financigra, conforme a la Constilucidn
Folitica del Perd v la Ley n." 27785, Ley Organica del istama Macional da Contral y de |3 Contraloria Genaral da la Repubiia, y sus madificalarias.
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TN LA CONTRALORIA

k.;_\s_-.:~ GENERAL IDE LA REPUBLICA DDEL PERU

CODIGO
01902-03

EC Garentefa

1. Dirigir, supervisar y evaluar las actividades relacionadas a los procesos y cumplimientd de la normativa del drgano y unidades
organicas a su Cargo, asi como asesarar en asuntos especializados de su competencia a 2 Alta Direccidn o dernas drganos,
contribuyendo al logro de os objetivos institucionales.

2. Asesorar a la Alta Direccion y demds drganos en asuntos de competencia del érgano vy unidades organicas a su cargo, asi como
representar a [a Contraloria General de la Republica en actos administrativos propio de sus funciones, de corresponder.

3. Participar en la formulacidén de documentos de gestion institucional, politicas, fineamientos, estrategias u otros documentos en
materia de competencia del drgana o unidades organicas a su cargo.

4, Rendir cuentas por 103 recursos a su cargo y 10s resultados de su gestion para contribuir con la transparencia de 1a gestion del
argano.

5. Revisar, proponer, aprobar, visar o dar trdmite, sagun corresponda, a los documentos normativos y de gestion que conciernan a s
compatencia, con sujecidn & la normativa sobre la materia.

6. Realizar otras funciones relacionadas a su competencia,

REQUISITOS DEL CARGQ ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA
A) NIVEL EDUCATIVE

= Universitario/a.

B} GRADO/ SITUACION ACADEMICA
= Titulado/a.
* Egresado/a de Maestria.

EXPERIENCIA

A} EXPERIENCIA GENERAL
* Experiencia general de diez {10} afios en el sector piblico y/o privado.

B} EXPERIENCIA ESPECIFICA

» Experiencia especifica de siete {7) afios desempefiando funciones similares o relacionadas ala materia, de los
cuales:

-Dos (2) afios en puestos o cargos de directivo/a o su equivalencia conforme la normativa aplicable.

-Dos (2) afios de experiencia en ef sector publico para aquellosfas Gerentes/as que lideren drganas con
funciones derivadas de los sistemas administrativos del Estado.

REQUISITOS ADICIONALES
« Colegiatura y habilitacidn vigente.

« Cursos yfo programas de especializacion afines a la funcidn y/o materia de cien {100} horas acumulables en los
ultimos diez {10) aflos o cien {100} horas en docencia en los dltimos cinco (5} afios en Instituciones de educacion
superior relacionadas als materia.

Mota: Las funcinnes y las requisitos detallades en &l prasente manual, represantan lo minimo indispensable v evigible para ¢l cargo estruetural. Mo chstante, |a
Contralaria asta facultada a formular documentos de gestidn refacionados a perfiles de puestos aspecificos de conformidad con fa normativa vigente, tamanda come
raferencia lz informacidn contenida en el prasenla manual y en sinton(a con 5u autonomia ddministrabiva, funtcional, ecandrmica v financiera, conforme a la Constituzion
Politica del Peruy |3 Ley n,* 27785, Lev Qrgaaica Jet Sisterns Macional de Control y de la Contraloria General de |3 Repubfica, y sus modificatorias

s L3
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e GINERAL DE LA REPUREICA DEE PERU

RRLTN LN RS MANUAL DE CLASIFICADGR DE CARGOS

£C Directorfa General de Escuela

1. Liderar, conducir v supervisar &l proceso de planificacion, ejecucién y evaluacian de la gestion académica y de estudios e
investigaciones de 13 Escuela Nacional de Control, asi como otros procesos vinculados, segin la normativa aplicable, propiciandao que
las servicios académicos cumplan ¢on los estdndares de calidad exigidos.

2, Dirigir 1as actividades académicas de entrenamiento, formacidn, capacitacidn y especializacién en temas de control gubernamental,
gestion pablica y formacién complementaria, priorizando I3 atencidn de las necesidades institucianales.

3. Validar, proponer y, cuando corresponda, aprobar normas, politicas, lineamientos y estrategias relacionadas a la gestion académica
de I3 Escuela Nacional de Control, asi como velar por su correcta implementacidn y cumplimiento.

4. Proponer, en coordinacion con el organo o uwnidad orgdnica que corresponda, la suscripCidn de convenios, acciones de
relacionarmiento y alianzas estratégicas con entidades o instituciones académicas nacionates e internacionales; asi como, acuerdas de
colaboracidn o compromisos con personas de trayectoria profesional.

| 5. Hacer las veces de Vicerrectar, en las situacioneas que corresponda, asi comao cumplir con las funainnes que se le encomienden, a fin

': de dar conformidad a la normativa emitida por la autoridad competente.
|
| 6. Reatizar otras funciones relacionadas a su competencia.

+ Titulada/a.
|_= Egresado/a de Maestria.

A] EXPERIENCIA GENERAL

» Experiencia general de diez (10} afios en el sector publico y/o privado.

By EXPERIFRCIA ESPECIFICA

* Experiencia especifica de siete (7) afios desempefiando funciones similares o relacionadas a la materia, de los
¢uales:

-Dos (2) afios en puestos o cargos de directivo/a o su equivalencia segan normativa aplicable.

4 08 ADICIONALES
= Colegiatura y hahilitacion vigente.
» Cursos y/o programas de especializacion afines a la funcidn y/o materia de cien {100} horas acumulables en los

ultimos diez (10] afios o cien {100) horas en decencia en las Gltimos cinco (5} afios en Instituciones de educacidn
superior relacionadas a la materia.

Mota: Las funciones v o5 requisitos detallados en el presents manual, rapiesentan lo minimo indispensable v exigible para &l carge estructural. Mo obstante, 12
Contraloniz estd facultada a farmular decumartos de geslién relacianadas a perfiles de puestas especificas de conformidad con la rormativa vigente, tomando come
referencia la informacion contenida en ¢l presente manual y en sintonfa con su autonomia admimistraliva, funcianal, econdmica y hnanciera, conforme a la Constitucion
Palitica del Perdy |a Ley n." 27785, Ley Orgaruca del Sisterma Nacional de Control y de fa Contraloria General da la Republica, y sus modificatorias
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- GENERAL DE LA SEPUBLICA DEL PERU

' '&\ LA CONTRALORIA

coDIGO CLASIFICACION
01902-05 Empleado de Confianza Subgerente/a

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Dirigir y supervisar los procesas y actividades relationadas a las funciones de la unidad organica a su cargo con la finalidad de cumplir
las ohjetivas de Iz institucian,

2. Particlpar &n la formulacidn de documentos de gestidn Institucional, asi comao proponer nortnas, paliticas, lineamientos, estrategias
u otros dotumentos en materia de competendcia de la unidad organica a su cargo.

3. Asesorar en asuntos especializados de competentia de la unidad organica a su cargo, 8 los drganos y unidades organicas de la
Contraloria General de la Replblica.

4, Revisar, proponer, aprobar, visar o dar tramite, segun corresponda, 3 los docurnentos narmativos y de gestidn que conciernan a la
competencia de |3 unidad organica a su cargs, con sujecidn a la normativa sobre la materia.

5. Realizar otras funciones relacionadas a su competencia.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA
A) NIVEL EDUCATIVO

s Universitario/a.

B) GRADO/ SITUACION ACADEMICA
+ Titulado/a.
s Egresado/a de Maestria.

EXPERIENCIA

A) EXPERIENCIA GENERAL
« Experiencia general de ocha {B) afias en el sector publico y/o privade.

B} EXPERIENCIA ESPECIEICA
+ Experiencia especifica de cinco {5) afios desempefiando funciones similares o relacionadas a la materia, de

los cuales:

-Un (1} afio de experiencia especifica en puestes o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadares/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccidn o su equivalencia segun normativa aplicable.

-Un (1) afio de experiencia en 2l sector publico para aquelios/as Subgerentes/fas que lideren unidades orgdnicas

con funciones derivadas de los sistermnas administrativos del Estado.

REQUISITOS ADICIONALES
¢ Colegiatura y habilitacion vigente.

s Cursos y/o programas de especializacion afines a la funcién y/o materia, ochenta [80) horas acumultadas.

Mota: Las funciones y los requisitos detallades en el presente manusl, reprasentan lo minimo indispensable y xigible para el cargo estructural. Ma obstante, |a
Contralaria asta facultada a formular documentos de gestidn relationades a perfiles dé puestas espacificas de conformidad con la narmaliva vigente, tomandg ceme
referencia Ia infarmacién contenids en el prasente manual y en sintonia con su autenamia administrativa, funcicenal, econdmica y financiera, confarme a la Canslilueién
Politica del Perd y la Lay n.° 27785, Ley Organica del Sisterna Macional de Controby de la Contralaria General de |a Repiblica, v sus modificatarias,
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e GENERAL DDE LA REMAILICA IHEL PERY

#@ LA CONTRALORIA MANUAL DE CLi cﬁuo.n:::ugmaﬁos

Subdirector/a de Escuela

1. Dirigir y conducir [as actividades relacionadas al cumpliniento de las funciones de 1a unidad organica 2 su cargo, con la finalidad de
propciar servicios académicos que cumplan con los estandares de calidad.

2. Planificar, arganizar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrolla de las actividades de la unidad organica a su cargs.

3. Formular y proponer paliticas, normas, estrategias, procedimientos internos o proyectos institucionales, segin corresponda, de la
umidad organica a su cargo.

4. Asesorar en asuntos especializados de su competencia al drgana académico y demas unidades orgénicas de la entidad.

5. Realizar otras funciones relacienadas a su competencia.

FORMACION ACADEMICA

+ Titulado/a.
* Egresado/a de Maestria,

los cuales:
-Un (1) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia segun normativa aplicable,

Il RECQUISITOS ADICIONALES

* Colegiatura y habilitacion vigente,

¢ Cursos y/o programas de especializacion afines a la funcidn v/o materia, ochenta (80) horas acumuladas.

Maa: Las funcionet v los requisites detallados en el presente manual, representan ls minimo indispensable v euigible para el cargo estructural Mo obstante, la
Contralaria esta facuktads a lormular documentos de gestidn relaciamades = perfiles da puestes especificos de conformidad con la narmative vigente, tamande come
relergncia I3 infarmation contenida en el presente manual y en simtonia con su avtanomia administrativa, fuacianal, scandmica yfinanciera, conforme a la Constitucion
Paditica del Peruy 1a Ley n.® 27785, Lay Orgdnica del Sistera Mational de Contral y de la Cantraleria Genaral de la Repiblica, y sus modificatarias,
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Q LA CONTRALORIA

o GENERAL DE LA REPURLICA DEL FERL

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS.

‘ 01902-07 Empleado de Confianza [ EC Gerente/a Regional de Control

ONES DEt CARGO ESTRUCTURAL
1. Dirlgir, supervisar, verificar y/o acreditar la gjecucion de los servicios de rontrol v servicios relacionados en las entidades bajo el
ambito de control de 13 Gerencia Regional.
2. Dirigir y evaluar el planeamiento estratégico, operative y presupuestal de la Gerenoia Regional a su cargo.

3. Proponer al drgano competente [a creacion, organizacion, fortalecimiento o desactivacion de Organos de Control; la designacisn,
encargo o separacion de los jefes de los Organos de Contral bajo su dmbito de competencia,

4, Dirigir ka atencidn de las denuncias bajo su dmbito, segin corresponda, para dar respliesta en relacion con bos hechos denunciados
a través de los servicios de control u otras acciones que correspondan.

S. Organizar, distribuir y dispaner de la capacidad operativa asignada a ka Gerencia Regional y supervisar la calificacion de |a
complejidad de los servicios de control programadas e imprevistos,

&. Realizar otras funciones relacionadas a su competancia,

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA

ALNIVEL EQUCATIVO
« Universitariofa.

B) GRADO/ SITUACION ACADEMICA

=« Titulado/a.
» Egresado/a de Maestria.

_A) EXPERIENCIA GENFRAL
« Experienciz general de acho (8) aiios en el sector pablico y/fo privado.

B) EXPERIENCIA ESPECIFICA
» Experiencia especifica de cinco {5) afios desempeniando funciones similares o relacionadas a la materis, de

los cuales:
- Dos (2) afios en puestos o cargos de directiva/a o su equivalencia conforme la normativa aplicable.

-Dos (2) afios de experiencia en el sector puablica,

REQUISITOS ADICIONALES
e Colagiatura y habilitacion vigente.

» Cursos y/o programas de especializacion afines a la funcién y/o materia, ochenta {80) horas acumuladas,

Mota: Las funciones v fos requisifos detallades an al presente manual, representan la minimo indispensable v exiglble para &l eargo estructural. Mo obstante, I
Contraloria est3 facukads a formular docurmentos de gestidn relanianados a parfiles de puestos sipecificos de confurmidad con la normativa vigents, temando come
rafarencia [a informacion contenida en el p manual vy en si con su subenomla administrativa, funcional, ecandmica v finanziars, eonforme a la Congtituridn
Politica del Perd v la Ley n,* 27785, Lay Orgdnica dal Sisterna Naoonal de Control ¢ de |a Contraloria General da [a Republica, y sus modificatorias.
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Q&.} LA CONTRALORIA

= GINERAL DI LA REPCRLICA D] PERE

. MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

CARGO FSTRUCTURAL

Procurador/a Puhlicofa Adjunto/a

1. Ejercer la representacidn y defensa juridica de 1z Contraloria General de la Repiblica ante los drganos jurisdiccionales en diversos
procesos de acuerdo con la normativa legal y procedimental vigente al amparo de la Constitucidn y las Leyes, coadyuvando la defansa
que ejerce elfla Procuradar/a Pabhico/a.

2. Informar a elfla Procurador/a Publico/a cuando se requiera, sobre las actividades que realice 2n el mbito de sus atribuciones.
3. Reemplazar a &l/la Procurador/a Publico/a de [a Contraloria General de la Republica en caso de ausencia o impedimento temporal.

4. Realizar otras funciones determinadas en la normativa aplicable.

MACION ACADENICA
_A) NIVEL EDUCATIVO

* Cumplir con la experiencia general indicada en 1a normativa vigente aplicable al cargo.

B) EXPERIENCIA ESPECIHICA

* Cumplir con la experiencia especifica indicada en Ja normativa vigente aplicable al cargo.

REQUISITOS ADICIONALES

e Curnplir con los reguisitos adicionales contenidos en la normativa vigente aplicable al cargo.
g

Mota: Lac furciones v los requisitos detallados en 2l presente manual, representan lo minime ndispensable v evigible para al cargn estructural Mo sbstante, la
Cantraloria esta facuttada 3 formutar dacumantas de gastidn relacianadas a perfiles de puestos espacificos de canfarmidad con la normativa vigente, Igmand s coma
referancia 1 infarmacidn carenida en el presents manual y en sintonia con su autanormia adminisietiva, Funcianal, scondmica v financisra, conformes 3 |a Constilucion
Politica del Perciy1a Ley n,* 27785, Ley Orgdinica del Sistema Macionat de Contral y da |a Contralaria Gereral de da Republica, v sus modificatorias.
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i Q LA CONTRALORIA

e GENERAL DE LA REFURLICA ELPERY

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

01902-09 lefefa de Oficina

Empleado de Confianza

| FUNCIONES DEi CARGO ESTRUCTURAL

1. Dirigir, planificar, supervisar y evaluar los procesos y las actividades de la unidad orgdnica a su cargo, dando cumplimiento a los
planes, procedimientos U otros documeantos normativos aplicables.

2. Participar en la formulacién de documentos de gestidn institucional, politicas, lineamientos, estrategias v otros documentos en
| materia de competencia de la unidad orgénica a su cargo.

3. Asesorar en asuntos especializados de competencia de la unidad orgdnica a su cargo, 8 los organos y unidades orginicas de la
Contraloria General de a Repiblica.

4. Revisar, proponer, aprobar, visar o dar tramite, segin corresponda, alos dacumentos normativas y de gestidn que conciernan a la
competencia de la unidad orgdnica a su cargo, con sujecion a la normativa sobre la materia,

S. Realizar otras funciones relacionadas a su competencia.

 REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

EORMACION ACADEMICA
A} NIVEL EDECATIVO

» Universitario/a.

JACIGN ACADEMICA

* Titulado/a,
» Egresado/a de Maestria,

EXPERIENCIA
BAYEXPERIENCIA GENERAL
« Experiencia general de acho (8] aitos en el sector pdblico y/o privade.

B} EXPERIENCIA ESPECIFICA
+ Experiencia especifica de cinco (5) afios desempefiando funciones similares o relacionadas a la materia, de

los cuales:
-Un (1} aRo de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, caordinadores/as,
|_responsables, supervisores/as, asesares/as de Alta Direccidn o su equivalencia conforme |a normativa vigente.

RECQRIISITOS ADICIONALES
» Colegiatura y habilitacion vigente.

+ Cursos y/o programas de especializacion afines a la funcién y/o materia, ochenta {80) horas acumutadas.

Mota: Las funciones y los requisitos detallados en ef presente manual, reprezentan fo minimo indispensable y exigible para el cargn estrucrural, Mo obstante, la
Contraloria esté facultada a formular decumentas de gestion relacionados a perfiles de puestos espetiticas de conformidad con |3 normatiea vigants, tomando como
referencia Iz infarmacion contenida en el presente manualy &A sinkonia con su aukanomia adrmmstrats, funcional, econdmica y linanciers, conforme a lz Constitucidn
Politica del Pervy la Lay n.° 27785, Ley Organica del Sisterna Nacionaf de Control v de la Contralaria General de |la Republica, y sus modifieatarias,
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(% LA CONTRALORIA

= GENERAI DE LA REPUHLICA DEE PERED

01902-10 Empleado de Confianza lefefa de Qrgano Instructor

1. Dirigir y desarrollar Ja fase instructora 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
correspondientas.

2. Dirigit v disponer se efectien las indagationes que sean pertinentes, asi como la gestidn de solicitudes de informacién
complementaria a las entidades, funcionarios y personas naturales o juridicas; respecto a la informacién, documentacion u opiniones
que se considere necesarias.

3. Emitir pronunciamiento al desarrolle de la fase instructiva del procedimiento administrativo sancionador para dar a conocer los
resultados de |z evaluacidn v aplicacion de normativas.

4. Dirigir las acciones para la custodia, conservacion e integridad de los expedientas e infarmacion recibida de forma fisica o virtual,
guardando la confidenciatidad correspondiente.

5. Realizar otras funciones determinadas en la normativa aplicable,

Titulado/a.

EXPERIENCIA

A} EXPERIENCIA GENFRAL

® Experiencia general de ocho (8} afios en el sector pablics y/o privado.

B EXPERIENCIA ESPECIFICA
¢ Experiencia especifica de tinco {5) afos desempenando funciones similares o relacionadas a la materia, de
Jos cuales:
- Dos (2} afios en puestos o cargos de directivo/a o su equivalencia conforme |a normativa aplicable.
-Dos (2) afios de experiencia en el sector publico.

TOS ADICIONALES

+ Calegiatura y habilitacién vigente.

+ Cursos y/o programas de especializacion afines a la funcidn y/a materia, ochenta {80} haras acumuladas.

B,

Mota: Las funcwanes y ks requisitas detalladas en el presents manual, repn tan [0 mirma ind y evigible para el carga estruciural, No obstante, la
Contraloriz esta facultada a formlar documentos de gastion relacienades a perfiles de puestos wspecificas de conformidad con |a normativa vigente, tomando ceme
referancia la informacidmn contenida en el prasente manual y en sintonia con sv autonomia administratees fungional, econdmics y financisra, conforme 2 la Conshitucion
Politica del Peri v |2 Ley n.* 27785, Ley Organica del Sistema Macional de Control y de la Contralaria Gareral de |3 Republica, y sus madifieatanas.
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. GEMERAL I LA RECGRLICA BEL PERY

“{(_) LA CONTRALORIA MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

CODIGO CLASIFICACION ~~ SiG ; CARGO ESTRUCTURAL
01902-11 | Empleado de Confianza I EC Jefe/a de Organo Sancionador

| resuliados de la evaluacion y aplicacion de normativas.

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Dirigir y desarrollar la fase sancionadora en la primera instancia del procedimiento sancicnador, ejecutando las actuaciones
conducentes para fa determinacidn o no de rasponsabilidad administrativa funcional con base en el pronunciamiento remitide per el
Organo Instructor y conforme a las disposiciones narmativas correspondientes,

2. Dirigir y disponer se efectien las indagaciones que sean pertinentes, asi como la gestion de solicitudes de informacion
complementaria a las entidades, funcionarios y personas naturales o juridicas; respectoe a la informacidn, documentacidn u apiniones

fue e considere necesarias.

3. Emitir pronunciamiento al desarrollo de 2 fase sancianadora del procedimienta administrativa sancionador para dar a conocerios

4. Dirigir 1as acciones para la custodia, conservacion e integridad de los expediantes e informacién recibida de forma fisica o virtual,
guardando {a confidencialidad carrespondiente.

5. Realizar otras funciones determinadas en la normativa aplicabie.

RE'QUi$?£IOSBE.EI?§\T§ﬁ§IZESI_RUCIUEAL

FORMACION ACADEMIEA
A NIVEL EDUCATIVO

+ Universitario/a.

B) GRADG/ SITUACION ACADERHCA
» Titulado/a.

EXPERIENCIA

« Experiencia general de ocho {8} afios en el sector publico y/o privado.

B) EXPERIENCIA ESPECIFIEA
= Experiencia especifica de cinco (5) afios desempefiando funciones similares o relacionadas a la materia, de

los cuales:
- Dos (2) afios en puestos o cargos de directivo/a o su equivalencia conforme la normativa aplicakle.

-Dos (2) afios de experiencia en el sector pdblica.

REQUISITOS ADICIONALES

 Calegiatura y habilitacion vigente.

= Cursos y/o programas de especializacién afines a |a funcién y/o materia, ochenta {80} horas acumuladas.

Mota: Las funciones y los requisitos detallados en el presants manual, representan 1o minime indispensable y wigible para el cargo estructural. No abstante, la
Contraloria estd facultada a farmular documentss do gestion relacionados a perfiles de puestas espacificos de conformidad con la normathva wigents, tormando como
ralerancia la informacion contemdz en ¢l prasente manual y an sintania con su autonemia sdritistrativa, funcionsl, ecanémica yfinanzierz, canforme a la Constilucion
Palitica del Peri v la Ley n,° 27785, Ley Orgénica del Sistama Macional de Control y de Ia Contralaria General de |a Repdblica, v sus modificatorias.
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) {Q mNS LN ENEo LI iANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

e GENITRAL 1DE LA REPUALICA T3EL PERYD

CARGO ESTRUCTURAL
01902-12 Empleado de Confianza Secretario/a Técnico/fa del Tril:.iu‘ﬂal Sl:xperior de
Responsabilidades Administrativas

1. Dirigir y planificar los procesos que permitan brindar saporte técnico y administrative que requiera la Sala Plena v fas Salas del
Tribunal Superior de Responsabilidades Administrativas,

| 2. Participar de las sesiones de Sala Plena y de las Salas, elaborando las actas para su suscripcion por {os vocales y por el propio

Secretario Técnica, asi como verificar la suscripeion de las resoluciones emitidas, dando cuenta al Presidente del TSRA en caso de
mcumplimiento,

3. Cirigir, planificar y coordinar la asistencia o asesoria, técnica o especializada, cuando las Salas lo soliciten, asi como los procesos
administrativos de apoyo que resulten necesarios para la notificacion de Jas resoluciones que emitan las Salas, a solicitud de éstas.

4. Birgir y planificar los procesos y recursos necesarios en el seguimiento al estado de los expedientes sometidos a conocimiento del
TSRA y el cumplimiento de los plazos legales, en coordinacidn con las Salas, elaborando los informes vy reportes solicitados por el
Presidente del TSRA,

5. Resguardar la informacion secreta, reservada o confidencial que se encuentre en su pader.

6. Realizar otras funciones que le sean encamendadas por el Presidente del TSRA o, asignadas por las normas lzgales y dispasiciones
que emita la Contraloria.

+ Titulado/a,
» Egresado/a de Maestria,

_ AL EXPERIENCIA GENERAL

* Experiencia general de ocho (8) afias en el sector publico y/o privado.

B EXPERIENCIA FSPECIFICA

* Experiencia espetifica de cinco {5) aflos desempefiando funciones similares o relacionadas a la materia.

REQUISITOS ADICIONALES

» Colegiatura y habilitacion vigente,

* Cursos y/o programas de especializacién afines a la funcidn y/o materia, ochenta (80} horas acumuladas.

| Mata: Las fundiones v los requisitos detallzdos en ] presente manual, representan lo minime indispensable y exipible para el cargo estructural Mo obstante, |a
| Contraloria e3t3 facultada 3 fermular documenras de gestidn relacianadaes a parhifes de puestes especificos de conformidad con la narmativa wigente, tomands cama
| referencia (a infarmancn contanida en el pretents manual ¥ 20 SINtenia con su autonemia admimsteativa, fungidnal, econdmice y financiera, conforme a la Constitucion
1: Peliuca del Perd y |2 Ley n,” 27785, Ley Organica del Sistama Macienal de Control y de |a Contraloria Genaral da la Republica, v sus modificatarias,
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Q LA CONTRALORIA

i GENERAL DE LA REPUBLICA DL $ERTI

CARGO ESTRUCTLRAL

lafefa de Unidad

01902-13 Empleado de Confianza

EUNCIONES D¥EL CARGO ESTRUCTURAL

1. Dirigir, organizar, planificar y supervisar las actividades y procesos de la unidad 3 su cargo, en el marco de la normativa aplicable
que regule sy funcionamiento.

2, Conducir y supervisar al reglstro, centralizacidn y consolldacion de la informacidn relacionada a los procesos a carga de 1a unidad 2
su cargo, observando y cumpliends la normativa apheable,

3. Emitir opinidn técnica en el dmbito de su competencia, asi cama firmar yfo visar docurnentos vinculados al ambito de su
competencia o puestos a su consideracidn conforme la normativa aplicable.

4. Proponer la actualizacidn o tmplementacidn de nuevas politicas, documentas normativos, instrumentas y pracedimientos en
materia y competencia de | unidad a su cargo.

5. Realizar otras funciones relacionadas a su competencia o que determine la jefatura inmediata.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRU

FORMACION ACADEMICA
A) NIVELEDUCATIVO

¢ Universitario/a.

) RADO | O ACAD i A
s Titulado/a.
|_® Egresado/a de Maestria.

EXPERIENCIA

A) EXPERIENCIA GENFRAL

» Experiencia general de ocho (8) afios en el sector publico y/o privado.

B} EXPERIENCIA ESPECIFICA

+ Experiencia especifica de cinco (5) anos desempefiando funciones similares o relacionadas a la materia, de
los cuales:

-Un (1) afio en el sector publico.

-Un (1) afic en puestos o cargos de especialistas, ejecutivosfas, coordinadoresfas, responsables,
supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o equivalencia segun normativa aplicable.

REQUISITOS ADICHONALES
+ Colegiatura y habilitacion vigente.

* Cursos y/o programas de especializacion afines a la funcidn y/o materia, ochenta (80) horas acumuladas,

Motz Las funoanes v los requititas datallades en #l p rarual, rep 1 fo rinima indispensablz ¥ evigible para el cargo estructural. Mo obstante, la
Cantralaria esta facultada a formular decumentos de gestion relacionadas a perfiles de pugstas espacificns de canfermidad con fa normativa vigente, tomande come
referencia la informacion contenida 2n 4l presente manual y en sintania con s sutenemia admiristrativa, funcional, econémica v financiera, conforme a la Consntucidn
Politica del Ferd y la Lay n.° 27785, Lay Organiea del Sistema Macional de Control v de la Contraloria Gengral de |a Repiblica, v sus madificatorlas
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o GENLEAL DU LA REPUBLICA 1DIL PERY]

Q WO INCOIIEN i anUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

‘ 01902-14 | Empleada de Confianza EC Supervisor/a

 FUNCIONES DELCARGO ESTRUCTUIRAL

1. Supervisar, dirigir y proponer acciones orientadas al cumplimiento de las funciones del Organa o Unidad Organica a la que se

encuentra asignada/a, asi como implementar, manitorear y coordinar acciones de mejora y brindar soporte u orientacién en materia
de su especialidad.

2. Conducir y efectuar las accionas de supervision y revisian de las actividades y productos que son realizados por gl drgano o las
unidades organicas a su cargo,

3. Participar de la formulacion del planeamiento de acciones de su competencia y realizar propuestas de proyectos, mejora de
pracesos, sistemas g documentos internos de acuerdo con o establecido para su nivel jardrquico,

4. Brindar orientacion, atender soficitudes de informacion ¢ absolver consultas de casos que sean puesto a su consideracion de
acuerdo con el ambito de su especialidad.

5. Realizar otras funcionas refacionadas a su competencia o que determine |a jefatura inmediata.

| *+ Titulada/a.
* Egresado/a de Maestria.

EXPERIENCIA

_APEXPERIENCIA GENERAL

+ Experiencia general de ocho (8) afios en el sector publico y/o privado.

B EXPERIENCIA ESPECIFEEA

* Experiencia especifica de cinco {5) afios desempeiiando funciones similares o relacionadas a la materia.

* Colegiatura y habilitacién vigente.

» Cursos y/o programas de especializacidn afines a la funcién y/o materia, ochenta (80} horas acumuladas.

Mota: Las funciones v los requisites detallades en el presente manual, rep lo minirmo indi: bile y sxigibie pars &l cargs estructural. Mo obstante, la
Contraleria estd facuitada a farmusdar doturnentos de gesudn relacionados 3 perfiles de puestos especificus de conformidad con la normativa vigente, tomande coma
refergncia lz informacison contenida en el presente manual y en sinlonia con su autanomia administrativa, funcianal, ecandmica y financiera, corfonme a la Constitucion
Politica dal Perd y 3 bey n* 27785, Lay Drganica del Sistema Macianal de Control y de la Contraloria General de la Republica, v sus madificatorias
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@‘LA CONTRALORIA

o CEMERAL D LA SEPUERCA DI PEIRL

CODIGO CLASIFICACION _
01402-15 ’ Empleado de Confianza EC Ejecutivofa de Afta Direccién

 FUNCIONES DEt CARGO ESTRUCTURAL -

1. Supervisar |3 ejecucion de los procesos correspondientes a los drganos v unidades orgénicas a cargo de [a Alta Direccidn, asi como
asesorar respecto a la atencion de pedidos de informacidn o aprobacidn de documentos que sean puestos a su consideracidn,

2. Asesorar v/o evatuar el desarrollo de actividades técnico - administrativas, de aplicacidn e interpretacidn de normas y
procedimientos de ia Contraloria General de la Repuhblica y ef Sistema Nacional de Control, de acuerdo con el ambito de su
especialidad.

3. Proponer y/o participar en el disefio de politicas, estrategias, lineamientos, objetivos o iniciativas de proyectos de la Contraloria
General de la Republica y del Sistema Macional de Control, brindando el asesoramients téenico de acuerda con el ambita de su
especialidad.

4. Participar en comisiones o reuniones da trabajo refacionados con asuntos especiafizados en materia de su competencia, que le sean
encomendados por [a Alta Direccion.

S, Supervisar o atender |as consultas, pedidos de informacian, observaciones u otros temas que le sean solicitados por la Alts Direccion,
asi como de los drganos y unidades orgdnicas gque le reportan.

&. Elahorar reportes y efectuar seguimiento en relacion a los indicadores de gestion que le sean solicitades por fa Alta Direccion, de
acuerdo a su especiatidad.

7. Realizar atras funciones relacionadas a su competencia o que determine la jefatura inmediata.

BEQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA
A) NIVEL EDUCATIVO

« tiniversitario/a.

B) GRADO/ SITUACION ACADEMICA
e Titulado/a.
* Egresado/a de Maestria.

EXPERIENCIA

A} EXPERIENIZIKEENERAL
* Experiencia general de siete {7} 2fios en el sector publice y/o privado.

B) EXPERIENCIA ESPECIFICA
e Experiencia especifica de ¢inco {5) afios desempefando funciones similares o relacionadas a la materia,

REQUISITOS ADICIONALES
« Colegiatura y habilitacién vigente.

= Cursos y/o programas de especializacién afines a la funcidn y/o materia, ochenta {80) horas acumufadas.

Mata: Las funcianes v los raquisitas detallados 2o al presente manual, representan o minimo indispensable y exigible para | cargo estructural, Mo chalante, 2
Contralariz esta facultada a formular documentas de geshién relacionadas a parfiles de puestes especificos de conformidad con |2 normativa vigents, tomando cemo
raferencia la infarmaciin contlenida en el prasents manual y en sintonia con su autanomia administrativa, funcional, econdmica yfinanziers, conforme 2 la Constitucidn
Palitica dal Perd y b3 Ley n.* 27738, Ley Organica del Sistema Masional de Control v de la Contraleria General de la Repulbidica, v sus modificatoras.
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 YLA CONTRALORIA

\. — GENEHAL DE LA REPUBLICA 5L PERQ

Especialista Senior de Alta Direccidn

ONES DELEARGO ESTRUCTURAL

1. Proponer, desarrollar & implermnentar acciones relacionadas a los procesos de |a Alta Direccidn.

| 2. 8rindar el soporte técnico en materia de su especialidad, asi como la atencion a documentas y/o consultas referidas a los procesos
| de competencia de la Atta Direccion.

| 2- Proponer y/o evaluar las actividades que permitan mejorar la eficacia y eficiencia de la gestion relacionadas a las funciones de la
Alta Direccidn,

4. Gestionar la ejecucidn de actividades programadas por 1a Alta Direccidn, efectuande las coordinaciones internas y externas que
SEan Necesarias.

5. Proponer o revisar los documentos referidos a lineamientos, directivas, ¢ documentos normativos, brindanda apinién técnica sobre
los mismas v arientanda 2 12 toma de decisiones en la materia.

6. Realizar otras funciones relacionadas a su competencia o que determine la jefatura inmediata,

* Titulado/a.

EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL

¢ Experiencia general de seis (6) afios en el sector publico y/o privado.

B) EXPERIENCIA £SPEC

= Experiencia especifica de cuatro {4) afos desempefiando funciones similares o relacionadas a la materia.

REQUISITOS ABICIONALES

+ Colegiatura v habilitacion vigente.

* Cursos y/o programas de especializacion afines a la funcion yfo materia, ochenta (20) horas acumuladas.

Mota: Las funciones v los requisites detallados en ¢l presente manual, raprasentan lo minime indispensable v exigible para al carge estructural. Ha obstante, la
Contrataria esta facultada a farmular docurmentas de gestidn relacionados a perfiles de puastos especificos de canformidad con | normativa vigente, tomande come
referencia lainfarmacion cantenida en el presente imanual y en sutonia con su abtonomia administrativa, funcional, econdmica y financiera, conforme a la Canstitueién
Politica dal Perd v la Ley n® 27785, Ley Organica def Sisterna Magional de Control y de 1a Contraloria General de |3 Republica, y sus modificatorias
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@}A CONTRALORIA

GERERAL DF LA REPURLICA DEL PERD

MANUAL DE CEASIFICADOR DE CARGOS

CODIGO CLASIFICACION.
01902-17 I Empleado de Confianza

Asistente fa Administrativofa de Alta Direccidn

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Desarrailar labores de asistencia administrativa y operativa, de acuerdo con las politicas, normas, procedimientos e instrucgiones
recibidas por la Alta Direccidn.

2. Tramitar, canalizar y organizar la documentacidn de la Alta Direccion, verificando el cumplimients de los esténdares formales de
dicha documentacion.

3. Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmeadiato v atender a las personas que acudsn a una entrevista con
el Despacho.

4. Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés de la alta direccion.
<. ldentificar, definir y generar los requerimientos administrativas y logisticos de la Alta Direccion.

&. Realizar otras funcianes relacionadas a su competencia o que determine la jefatura inmediata.

REQUISITOS DELCARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA
NIVELCEDUCATIVO

* Técnicofa o Secundaria,

B) GRADO/ SITUACION ACADEMICA

o Egresado/a o completa, respectivamente.

EXPERIENCIA

A} EXPERIENCIA-GENERAL
» Experiencia general de cuatro {4} afios en ef sector publico y/o privado.

B) EXPERIENTIA ESREEIFICA
« Experiencia especifica de tres {3) afios desempefiando funciones similares o relacionadas a la materia.

REQUISITOS ADICIONALES
» Cursas y/o programas de especializacion en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa,
asistencia de oficina o afines.

« En el caso de secundaria completa, contar con certificado de formacion en asistencia administrativa o afines.

Mota: Las funciones v los requisitos detallados en ¢l presents manual, representzn lo mimme indispensable y evigible para el cargo estructural. Mo obstante, la
Contralaria esta facuitada a fermular dacumentos de gestian relacionades a perfiles de puestes especficos de conformidad can la nermativa vigente, tarmands comog
referencia Ia informacion contenida en el presente manual y en sintonia con su autonomia admmistrabiva, funcional, acandmica v financiera, conforme 2 1a Constitucidn
Bolitics del Periy la Lay n.” 27785, Ley Organica del Sistema Macional de Cantrol v de la Contratoria General de |9 Republica, y sus modificatorias.
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GENERAL DE LA RERCULICA DEL PERE)

’UQ NI LIE — ANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

CARGO ESTRUCTURAL

Chofer de Alta Direccidn

'| 1. Realizar ef servicio de transporte de personal y las actividades asociadas a la revision de tos vehiculos asignados 2 1a Alta Direccidn.

| . . T i '
2. Conducir el vehiculo asignade y actuar baja los protocalos de seguridad, efectuando el traslade del personal a las comisiones o
diferentes eventos asociados a sus funciones.

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

4. Elaborar los reportes diarios, semanales, mensuales o segin sea salicitado, respecta a las conditiones operativas y ncurrencias
presentadas.

5. Registrar en (2 bitdcora del vehiculo informacidn dei adecuado control de Ias comisiones realizadas,

6. Realizar otras funciones relacionadas a su competencia o que determine la jefatura inmediata.

FORMACION ACADEMICA
A} NIVELEDUCATIVO

* Secundaria.

i } afas en el sector publico v/o privado,

* Experiencia especifica de dos (2} aitos desempefiando funciones similares o relacionadas a la materia o al
puesto, conduciendo vehiculos oficiales.

* Cursos y/o programas de especializacion afines a la funcidn y/o materia.

» Contar con licencia de conducir vigente de acuerdo al vehiculo a su cargo.

Mua: Las funciones v los requisitos deralladas en of gresente manual, sepresentan la minme indispensable ¢ exgible para el carge estructural. No shstante, la
Contraloria e2ta facultada a formular documentos da gastion relacionadss 2 perfiles de puestos espeeificns de canfarmidad con la narmativa vigante tomanda camo
referencia la informagion contenida en ¢l presente manual v en sintohia con su aulonamiz adrministrativa, funeional, scondmuca vfinanciera, conforme a la Constituzion
Pelilica del Peru v la Ly n,® 27785 Lay Orgéniea del Sisterna Nacional de Contral y de la Contraberia General de |a Republica, y sus modilicatanas:
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@ LA CONTRALORIA

o GINERAL D LA REPUSBIUA DFL PERG

CODIGO CLASIFICACION ES
01902-19 | Empleado de Confianza EC Conserje de Alta Direccidn

- FUNCIONES DEL!

1. Desarrollar labores de apoyo en la ejecucion, distribucicn y control de los documentos de Iz Alta Direcridn at que se encuentre
astgnado, asf como otras actividades operativas que coadyuven a la ejecucidn de las actividades.

2. Apoyar en ef recojo y distribucian de documentos de la Alta Direccidn, asi como en otras actividades administrativas y operativas.

3. Qrganizar la documentacion emitida por la Alta Direccidn, asi come apoyar en las actividades relacionadas al mantenimientoa del
archivo de la documentacion fisica y digital.

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

5. Realizar otras funciones relacionadas a su competencia o que determing la jefatura inmediata.

REQEHSITOS DEL CARGO ESTRUCTU

EORMACION ACADEMICA

A) NIVEL EDUCAHNVO
s Secundaria.

B} GRADO/ STUACION ACADEMICA

* Completa.

EXPERIENCIA

A) EXPERIENCIA GENERAL
+ Experiencia general de dos {2} afios en el sector puablico y/o privade.

B) EXPERIENCIA ESPECIEICA

» Experiencia especifica de un {1) afo desempeiiando funciones similares o relacionadas a la materia.

REQUISITOS ADICIONALES
« Cursos y/o programas de especializacion afines a la funcién y/o materia.

ble v exigible para o cargo estructusal, Mo obstante, [z

Mota: Las funciones y bos requisitos detallados an & presente manual, repr o mini indisp
Contraloria estd facultada a farmular dacumentos de gestidn relacionadas a perfrles de pusstos especificos de conformidad can la normativa wigeats, temands come
referencia la infarmacion contenida en el presenta manual y &n sintonia con fu autonomia administrativa, funcianal, econdmica yfinanciers, conforme a fa Constrtugion
Politica del Perd v ka Lay n." 27785, Lay Crganica del Sisterna Nacional de Control v de la Contraloria Genaral de fa Repiblica, y sus modificakaras,

Pdgina 30}52




@.}éﬁgﬁlﬁﬁéﬁﬁﬁ ——MANUAL DE L mcmoanamnﬁos

Jefe/a de Grgano de Control

1. Liderar las actividades estratégicas y operativas, asi coma dinigir v supervisar las servicios de control y servicios relacionados que
correspondan para un Organo de Control de acuerdo con la categorizacidn que astablezca la Contraloria General de la Repubiica.

2.Coordinar la formulacion y propuesta del Plan Anual del Organo de Control determinando las acciones de control y metas a alcanzar,

3. Dirigir, supervisar o verificar las etapas de planificacién, ejecucidn, elaboracion del informe y cierre de los servicios de control ¥
servicios relacionados que correspondan al Qrgano de Control,

4. Gestionar la atencidn de diversos pedidos de informacién y encargos asignados en materia de control gubernamental,

=. Coordinar y manitorear el seguimients a las accionas que las entidades asignadas dispongan para la implementacion de las
recomendaciones efectuadas.

6. Dirigir o participar en 1a elaboracion y remisidn de las carpetas de control al Ministerio Pablico, corunicande los hallazgos
gncontrados durante 1a ejecucion del control posterior.

7. Realizar otras funciones relacionadas a su competencia.

* Experiencia general de cuatra (4) afios en el sector publico yv/o privado.

_B) EXPERIENCIA ESPECIFICA
* Experiencia especifica de tres (3) afios en el ejercicio del control gubernamental ¢ en la auditoria privada,
desempefiando funciones similares o relacionadas a la materia, de los cuales:
-Un (1) afio en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadoresfas, responsables,
supervisores/as, asesores/as de Alta Direccidn o equivalentia segtin normativa aplicable,
-Un (1) afio de experiencia en el Sector Publico.

* Colegiatura y habilitacién vigente,

» Capacitacion acreditada en temas vinculados con la auditoria, control gubernamental o gestion pblica en los
ditirmos dos (2) afos.

Cantralona estd faculladga a farmular documentas de gesvan relacionados a perfiles de puestos especificns de canfarmidad con la normativa wigente, tomando cama
referancia ba informacion cantenida en &l presente manual y en sintania con su sutonomia adrministrabiva, funcional, econdmica y financeera, conferme a la Constitucidn
Falitics el Perd y |a Ley n® 27785, Ley Orgamca del Sistema Macinnal de Contral v de ta Contraloria General de ia Republica, v sus moddicatonas,

Mata: Lag funcionas y los requisites detallades en ¢l presente manual, repr tan la mimms ind biz v edigible para el carga estrugiural Mo obstante, la
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“’Q LA CONTRALORIA

o GENERAL DE LA REPGIMLICA [P0 PERL

CODIGO CLASIEICACION

Servidor Pdblico — Ejecutivo

41504-01 X
Infracciones ¥ Sanciones

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Dirigir y conduir actividades relacionadas a la determinacton de la infraccion, abservando el derecha de defensa, el debido praceso
y demds factores incluidas en la normativa vigente,

2. Firmar y/o visar proyectos de resolucién, oficios y normativa vinculada al dmbite de su competencia 0 puestos & su consideracion
confarme la normativa aplicable.

3. Evaluar y declarar de oficio o a pedido de parte, la prescripeién de |a potestad sancionadora confarme |a normativa vigente.

4. Cumplir con las funciones que le asigne la narmativa vigente, asi como fas disposiciones que emita la Cantraloria par los organos o
unidades orgdnicas campetentes,

5. Realizar fas funciones y atribuciones gue se le reconocen en la narmativa vigente.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA
A) NIVEL EDUCATIVO

» Universitario/a.

B} GRADO/ SITUACION ACADEMICA
e Titulado/a.

EXPERIENCIA

A) EXPERIENCIA GENERAL
« Experiencia general de acho (8) afios en &l sector publico v/o privado.

B} EXPERIENCIA ESPECIFICA
« Experiencia especifica de cinco (5) afios desempefiando funciones similares o refacionadas a la materia.

REQUISITOS ADICIONALES
» Colegiatura y habilitacién vigente,

+ Cursas y/o programas de especializacion afines a la funcidn y/o rmateria, ochenta (80) horas acumuladas.

Mota: Las Funciones v las requisites datallades en el manual, rep T2 mini indisp ble v exigible para al cargo sstructural. No obstants, la
P &

Cantraloria esta facultada a formular docurnentos de gestidn ralacionados a perfiles de puestes especificos de conformidad con la normativa wigente, tomande coms
referencia la infar macidn contenida en el prasants manual y en sintonfa con su autenamiz adminfstrativa, funcional, scanémeea v financiera, conforeme a la Constitucidin
Paliticx dal Perd v la Ley n.* 27785, Ley Orgdnica del Sisterne Macionsl de Contral v de Ja Contraloria General da 12 Republica, v sus modificatorias,
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&_:_LA CONTRALORIA

- GENERAL DE LA REPUBLICA, EE PERL)

—MANUAL DE CLASIFICADOR D CﬁRG(Is

CARGU ESTRUCTURAL

| 2k : i ‘
| 01904-02 Servidor Pablico - Ejecutivo SP.EJ Jefe/a de Autoridad Sancionadora del Reglamento de
Infracciones y Sanciones

GO ESTRUCTURAL

1. Dirigir y condudir las actiwdades relacionadas a la determinacién o no de la sancidn que corresponda, sobre la base del
pronunciamiento de la Autoridad Instructora de! Reglamento de Infracciones y Sanciones, observando la motivacidn, tos antecedentes,
pronunciamientas gue constituyen precedentes y disponiendo la realizacian, de corresponder, de actuaciones complermentarias que
E sean indispensables para las actividades necesarias conforme la normativa vigente.

| 2. Firmar y/0 visar proyectos de resolucian, oficios y normativa vinculada al dmbitg de su competencia o puestos a su consideracion
confarme la normativa aplicable.

3. Evaluar y declarar de oficio o a pedido de parte, |2 prescripcion de la patestad sancionadora confarme |a normativa vigente,

4. Cumplir con las funciones que te asigne |a normativa vigente, asi comao tas dispositiones que emita la Contraloria por los Areanos o
unidades organicas competentes.

5. Realizar las funcionas y atribuciones que se le recanocen en |a normativa vigente.

e Experiencia general de ocho (8) afios en el sector publico y/o privado.

' B) EXPERIENCIA ESP

* Experiencia especifica de cinco {5) afios desempediando funciones similares o relacionadas a la materia.

B REQUISITOS ADICIONALES

* Colegiatura y habilitacién vigente,

* Cursos y/o programas de especializacion afines a la funcion y/o materia, ochenta [80) horas acumuladas.

Nata: Las funciones v los requisitos detalladas en ¢l presente manuai, represantan le minimg indispensable v ewignhle para ef cargo estructurat Mo obstante, la
Cantralaria estd facultada a formular documentos de gestisn relacianadas a perfiles de pussios eepacificos de conlormidad con |a narmative wigente, tamand g camo
referencia la nlormacién contenida en el presente manual y &n sintonia can su sutanemia administrative, funasnal, ecandmica y financiera, conforma a ls Consulucidn
Politica del Perd y I3 Ley n." 27785, Ley Organica del Sistema Nagional de Contral ¢ da la Contraloria General de la Repablica, v sus modificatorias.
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@ LA CONTRALORIA

_. GENERAL DE LA REPOBLICA 130, PERYD

~ CARGO ESTRUCTY

Ejecutivo/a de Gestidn

ODIGO— CLASIFICACION
01304-02 | Servidor Plblico — Ejecutivo

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Supervisar o verificar las actividades relacionadas a las funciones de la dependendia en la gue se encuentre asignado/a, y gestionar
la informacion generada en el marca de la normativa aplicable.

2. Dirigir fa elaboracion y proponer ante instancias pertinentes la novmativa y disposiciones que considere necesarias para la ejecucien
de las actividades de la dependencia 2 la que se encuentre asignado/a.

3. Dirigir la administracién y sistematizacion de la informacidn vinculada con la dependencia 2 la que se encuentre asignadofa, asi
como atender consultas, requerimientos y pedidos de infarmacion,

4. Cautelar y resguardar la integridad de la informacidn recibida y registrada en los sistemas informaticos de fa Contraloria General de
la Repubtica, derivada de las labores pertenecientes a la dependencia a ta que se encuentre designado/a.

5. Realizar otras funciones relacionadas a su competencia o que determine la jefatura inmediata.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA
A) NIMELEDUEATIVO

* Universitario/a.

_ B}.'ZGR’ADDIS'F[UACIQN.ACADEML&-A
» Titulado/a.
+ Egresado/a de Maestria.

EXPERIENCIA

A} EXPERIENCIA GENERAL
= Experiencia general de ocho (8) afios en el sector publico y/o privado.

B} EXPERIENCIA ESPECIFICA
* Experiencia especifica de cinco (5) afios desempefando funciones similares o relacionadas a la materia.

REQUISITOS ADICIONALES
+ Colegiatura y hahilitacion vigente.

« Cursos y/o programas de especializacion afines a la funcién y/o materia, ochenta (80) horas acumuladas.

Mata: tas funciprmes v Fos requisitos detallados enel p manual, repr tan la minime indispensable y exigible para &l c3rgo estructural, Mo obstants, la
Contraloria estd facultads 3 formular documentas de gestisn refacionados a perfilas de pusstes wspecificos de conformidad con fa nermativa vigerte, tomande come
raferencia fa informacién contenida en al presente manusl y en sintoria con su autonomia admimstrativa, funcional, econdrnica y finantiera, conforme 3 Iz Canstitucidn
Poditica el Perd y la Ley n,* 27785, Ley Orgénica del Scetama Magionat de Control v de |a Contraloria General de la Repiblica, y sus modificatorias.

! .
&*@ o5

Pagina 3452




{:“s LA CONTRALORIA

o GENERAE DE EA REPUBLICA DEL PERU

Servidor Publico — Ejecutive SP-EJ Secretariofa Técnlco,:“a de Procesos Administrativos
Disciplinarios

1. Girigir v conducir las procesos relacionados a la atencién de los pracedimientos adrministrativos disciplinarios v atencicn de
denuncias respecto a las servidores o ex servidores de la Contraloria General de la Republica.

2. Coadyuvar a las autoridades del procedimiento administrativo disciplinarios en las actividades necesarias para generar un
procedimenta adrministrative disciplinario efictente, eficaz y oportuna.

3. Elabarar provectos de informes de precalificacion, proyectos de informes de drgancs instructores v sancionadores, asi como de
otros documentos necesarios para los fines del procedimients.

4. Realizar |3 precalificacién de las presuntas faltas, documentar la actividad probateria, proponer la fundamentacidn y administrar
los archivas ernanades del ejercicio de la potestad sancionadora disciplinaria de la entidad, conforme la normativa vigente.

5. Ejecutar la actuahzacion def Registro Narcional de Sanciones, respecta al procedimienta administrativo disciplinario de la Contralaria
General de la Republica, conservande un ragistro histérico interno, emitiendo reportes, estadisticas u otros, dando atencidn a
solicitudes debidamente motivadas por los érganos y unidades organicas de la entidad y en el marco de sus funciones.

| 6 Realizar las funciones y atribuciones que se le reconocen en la normativa vigente,

» Titulado/a.
* Egresado/a de Maestria,

EXPERIENCIA

* Experiencia general de ocho (8} afios en el sector publica y/o privado.

" B) EXPERIENCIA ESPECIFIEA

* Experiencia especifica de ¢inco (5} afios desempefiando funciones similares o relacionadas a la materia.

REQUISITOS ADICIONALES

= Colegiatura v habilitacion vigente.

= Cursos y/o programas de especializacion afines a la funcidn y/o materia, ochenta {80) horas acumuladas.

Hota: Las funciones v los requisitas detallades en ¢l presente manual, representan lo minima indispensable v evigible para ¢ cargo asructural, No obstante, la
Cantraloriz es13 facultada a formular documentas de gestidn celanionades a perfiles de puestes especificas de conformidad can 2 normativa vigente, tomando coms
referancia lainformacidn contenida wn & presents manual ¥en sintenia con su autanomia administiativa, funtional, econdmica v fmanciera, canfarme a la Canstituaidn
Politica del Perie y I3 Ley n.* 27795, Ley Organica del Sistemna Macional de Control y de |a Cantraloria Genaral de 1a Republica, v sus modificatorias.
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) aQ LA CONTRALORIA

NS GENERAL DF LA REPUBLICA DEL #ERU

C éIﬂGO . CLASTEICACION
01905-01 Servidor Piblico — Especialista SP-ES Docente de Escuela

FUNCIONES DEL CARGO E

1. Impartir las clases académicas en lfas raterias asignadas siguiendo (3 programacion y horario establecide en los programas de
Maestria y Segunda Especizlidad Profesional en Control Gubernamental, con el propdsito de cumplir rigurosamente el plan académico.

2. Desarrollar y participar en investigaciones académicas; asi como asesorar y colaborar en los proyectos de trabajos de investigacidn
y académicos de los estudiantes y egresados de los programas de Maestria y Segunda Especialidad Profesional en Control
Gubernamental a fin de fortalecer 13 elecucion de actividades de investigacion, responsabitidad social y otras prioridades que
astablezca la Esruela Macional de Control.

3. Desarrollar, propaner yfo aplicar los contenidos de las sesiones de las clases, ta metodologia, el sisterna de evaluacion de las
asignaturas, el silabo, presentaciones v el plan de clase por cada sesign, de 13 asignatura a cargo, segun los lineamientos indicados,
con la finalidad de contribuir al cumplimiento de las metas y objetivos de los programas de Maestria y Segunda Especialidad
Profesionzl en Control Gubernamentai de la Escuela Nacional de Contral,

4, Desarrollar las criterios e indicadares de evaluacidn de cada actividad a desarroflar en cada clase, y entregartas en el plazo
estipulado, 2 fin de que las actividades realizadas se alineen con la competencia del perfil de egreso, linea de mvestigacidn y eje de
respansabilidad soclal identificada para las asignaturas de los programas de Maestria y Segunda Especialidad Profesional en Cantral
Gubernarmental.

5. Participar conto especialista tamdtico para el disedo de la malls curricular y cursos en Control Gubernamental u otros relacionados
paraios programas de postgrado de la ENC, a fin de establecer [a ruta de aprendizaje y de condiciones previas para fa obtencidn del
grado o titulo académico correspondiente.

6. Realizar otras funciones relacionadas a su competencia o que determine la jefatura inmediata.

REQUISITOS. DELCABGQTESIRHCIU'KAﬁ

EORMACION ACADEMIEA
A) NIVEL EDUCATIVO

* Universitario/a,

B GRADO/ SITUACION ACADEMICA

+ Titulado/a.
» Grado de Maestro/a.

EXPERIENCIA

A} EXPERIENCIA GENERAL _
s Experiencia general de diez {10) afios en el sector publica y/o privado, o en investigacion académica nacional
o internacional.

B} EXPERIENCIA ESPECIFICA
e Experiencia especifica de tres (3) afios, como docente o cargo de similar naturaleza en los ultimos diez {10)
afios, en temas, dreas o procesos afines a los cursos a impartir.

Se considera vdlido haber ejercido dicho cargo en centros de farmacidn superiar, escuelas de posgroda o pregrade, dictados por universidades o instituciones
educativas o nivel superior o entidades acodémicas profesionoles del ambito nacional e internacional,

REQUISTTOS ADICHGNALES
« Colegiatura y habilitacion vigente.

» Cursos y/o programas de especializacidn afines a la funcidn y/o materia, ochenta (80 horas acurmuladas.

Mota: Las funciones y los requisitos detallados en el presente manual, repr lo mini indisp ble y exigible para el cargo estructural, No obstante, la

Contraloria esta facultada a formular documentos de gestion relacionados a perfiles de puestos especificas de conformidad con la narmativa vigente, tomanda como
referencia 12 infarmacidn contenida en el presente manual y en sintonia con su autonomia administrativa, funcional, econdmica y financiera, confarme a la Constitucion
Politica del Perd y la Ley n.” 27785, Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contrel y de la Contraloria General de la Repdblica, y sus modificatorias,
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Q LA CONTRALORIA & VIANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

e GENERAL DF £ A REPUHLICA DEL PERU

. CARGO FSTRUCTURAL

Supervisor/a General de Control Regional

1. Coordinar, programar y supervisar 1a ejecucion de las operaciones v los resultados de los servicios de contral o servicios
relacionades, asi coma a la labor de Jos Organos de Control y la gestién de expedientes, desarrcliadas en una Gerencia Regional de
Control seglin la categoria establecida por la Contraloria General de la Republica.

2. Dar seguimiento a la ejecucién de las actividades programadas, para los Organos de Control bajo el 4mbito de responsabilidad de
la Gerencia Regional de Control.

3. Coordinar o participar de los pracesos de revision y evaluacion de los infarmes de contrel y productos derivados de los servicios
retacionades atendidos por la Gerencia Regional de Control.

4. Efectuar ia calificacién de la complejidad de los servicios de control programadas e imprevistos, asi como coordinar las operaciones
de las diferentes comisiones de auditoria a cargo de la Gerencia Regionat de Control.

5. Gestionar la atencidn de las solicitudes de informacidn urgente y sensible en matena de control gubermarmental y correspondientes
al ambito regional, provenientes de entidades, autaridades y/u otras unidades organicas de |a Contraloria General de l2 Repiblica.

B. Propaner, cevisar yfo emitir opinién sobre los documentos o propuestas de documentos referidos a lineamientos, directivas,
modelos 6 normativa en materia de competencia de la Gerencia Regional de Control.

7. Realizar otras funciones relacionadas a su competancia o que determine 13 jefatura inmediata.

+ Titulado/a,

“EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL

¢ Experiencia general de seis {6) afios en el sector publico y/o privado,

~BJ EXPERIENCIA FSPECIFIEA

+ Experiencia especifica de cuatro (4) afios desernpefiando funciones similares o relacionadas a la materia.

REQUISITOS ADICIONALES

+ Colegiatura y habilitacién vigente.

+ Cursos y/o programas de especializacion afines a la funcion y/o materia, ochenta (80) horas acumuladas.

Mata: Las Funciones y las requisitas detallados en el presents manual, repr la minima ndisp v emgible para el cargo estruciural. Ne oboiante, |a
Contralaria #5103 facultada a formular documentos de gectidn relacionades a parfiles de puettas especificos de cor dad con fa iva vigents, tomando soma
referencia la infaimacidn contenida en el presente manualy en sintania con su autonomia administrabva, funeional, econdmica y financiera, conforme a la Constitucién
Palitica del Peria y la Ley n.” 27785, Ley Organica del Sistama Macional de Conural v de la Cantraloria Gensial de la Republica, v sus madificatarias.
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@ LA CONTRALORIA

o GENERAL DE LA REPUSLICA DEL PERY

| 01905-03 ’ Servidor Publico — Especiakista 5P-ES Coordinador/a

1. Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucion de las actividades relacionadas a las funciones asignadas, en sintonia con os
abjativos estratégicos institucionates, con las metas definidas, evaluando el cumplimiento y superacidn permanente de las mismas.

2. Supervisar y participar en 13 elaboracidn, presentacion y sustentacion de los entregables del drgano, unidad organica o unidad
funcional garantizando una correcta gestidn acorde a la normativa vigente v a los estandares de calidad definidos.

3. Consobdar, controlar y gesttonar la informacion relativa al ejercicio de sus funciones, supervisando |as estadisticas yfo reportes
solicitados y garantizando I3 confiabilidad, canfidencialidad, dispanibilidad y sistematizacion de dicha informacisn.

4. Proponer, revisar y/o emitir opinion sobre [os documentos o propuestas de documentos referidos a lineamientos, directivas,
modelos o normativa en materia de competencia del drgano ¢ uridad orgdnica asignada.

5. Realizar otras funciones relacionadas a su competencia o que determine |a jefatura inmediata.

REQUISITOS DEL CARGD ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA
A) NIVEL EDUCATIVO

e Universitario/a.

B) GRADO/ SITUACION ACADEMICA
» Titulado/a.

EXPERIENCIA

A} EXPERIENCIA GENERAL
» Experiencia general de seis (6) afos en ei sector publico y/o privado.

B) EXPERIENCIA ESPECIFICA
» Experiencia especifica de cuatro (4) anos desempefiando funciones similares o relacionadas a fa materia.

» Colegiatura y habilitacién vigente.

» Cursos y/o programas de especializacion afines a la funcidn y/o materia, ochenta {80) horas acurnuladas.

Hota: Las funcionas v kos requisitas detallados en el presante manual, reprasentan lo minimo indispansable y swigible para ai cargo estroctural, Mo obstante, la
Conttraloria esta facultads a formutar dacumentoas de gestidn relacionados a perfiles de puestos especificos de conformidad con la normativa vigente, tomands como
referencia la inforrmacian contenida en el presente manual y en sintonia con su sutonomia administrativa, funcienal, econdemca v iinanciera, confarme a la Constitucrdn
Palitea del Perdy la Lay n.* 27785, Lay Organica del Sistarna Nacional de Contral y de s Contraloria Gensral de la Republica, v sus modificatociss
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L\\:!WLA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPTHINCA DEL PER(H PR e e :

CARGO ESTRUCTURAL

Auditor/a Especialista Senior

1. Dirigir o ejecutar los servicios de control y Ios servicios relacionados, de acuerdo con el nivel de complejidad establecido para la
atencitn de casas del drgana o unidad orgénica, o segin lo determine la jefatura inmediata.

2. Brindar opinidn técnica en materia de control gubernarental, priorizando las fabores vinculadas a su dmbito profesional.

3. Realizar la supervisidn técnica y operativa de los Organos de Cantral correspandientes al sector o dmbito tervitonal, asi como a las
Sociedades de Auditoria que correspondan,

4., Realizar &l seguimienta integral a laimplementacidn de las recomendaciones de gestion, propuestas en el marco de la gjecucion de
| los servicios de control o servicios relacionadas, asignados por su complejidad,

S. Participar en la formutacidn de los informes anuales de gestidn u otros documentos informando sobre las arciones de control
realizadas y los diversos hallazgos reportados.

6. Proponer, rewisar y/o emitir opinidn sobre los documentos o propuestas de documentos referidos a lineamientos, directivas,
modetas o normativa en materia de competencia del drgano ¢ unidad organica asignada.

7. Realizar otras funciones relacignadas a su competencia o que determine la jefatura inmediata.

« Titulado/a.

EXPERIENCIA

A) EXPERIENCIA GENFRAL

+ Experiencia general de seis (6) afios en el sector publico yfo privado.

~B) EXPERIENCIA ESPECIFICA

» Experiencia especifica de cuatro (4} afios desempefiando funciones similares o relacionadas a la materia,

REQUISITOS ADICIONALES

+ Colegiatura y hahilitacidn vigente,

¢ Cursos y/o programas de especializacian afines a la funcién y/o materia, ochenta (80} horas acumuladas,

Mota: Las funciones y los requisitos detallades en el presente manual, representan lo mimimao indispensable v exigible para €l cargo estructural. Mo obsiante, la
Cantralaria esta facultada a formular documentos de pastidn ralacionades a parfilas de puscias sspacificos de conf fad can la WA vigenta, tomando coma
referencia la wnformacién contenida en et presents manualy en sintonia can su aulonomia administeativa, funcional, econdmica v iinanciera, conforme a la Constitucian

Palitica del Paray la Ley o, 27785, Ley Organica del Sisterna Mational de Contrad y de la Cantraloria General de la Republica, v sus medificatorias.
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T} LA CONTRALORIA

\n_ - GENERAS DE LA REPUREICA DEL PERL)

01905-05 | Servidor Publico - Especialista SP-ES Especialista Senior

- FUNCIONES DFL CARGO ESTRUCTURAL

1. Realizar las actividades que demandan mayor especializacion en relacidn con las funciones del drgano o unidad orgdnica, asi como
resolver consultas y emitic opinién técnica sobre asuntos de competencla o documentos puestos a su cansideracion.

2. Ejecutar, proponer y conducir [a implernentacion de actividades que permitan mejorar |z eficacia y eficiencia relacionadas a las
funciones del drgano o unidad orgénica asignada.

3. Gestionar o atender tos expedientes y solicitudes de infarmacidn urgente y sensible provenienteas de los drganas, unidades argénicas
u otras entidades pablicas o privadas, segun sea requerido.

4. Resolver las consultas de caracter téenico-normativo en materiz de su especialidad.

S, Proponer, revisar yfo emitir opinidn sobre los documentos o propuestas de dacumentos referidos a lineamientos, directivas,
modelos o normativa en materia de competencia del drgano o unidad arganica asignada.

&. Realizar otras funciones relacionadas a su competenria o que determine la jefatura inmediata.

REQUIS!?QS’.DEE.IIRRGO.'_'ESIR{J.CT.U.R}‘SL :

FORMACION ACADEMICA

« Universitario/a.

B) GRADO/ SITUACION ACADEMIEA
» Titulado/a.

EXPERIENCIA

A} EXPERIENCIA GENERAL
s Experiencia general de seis (8} afios en el sector piblico y/o privado.

B) EXPERIENCIA ESPECIFICA
s Experiencia especifica de cuatra (4) afios desempefando funciones similares o relacionadas a la materia.

REQUISITOS ADICIONALES

+ Colegiatura y habilitacion vigente,

*» Cursgs y/o programas de especializacion afines a la funcidn y/o materia, ochenta {80) horas acumuladas.

Mota: Las funcionas y los raguisitos detallades en el presants manual, reprazentan lo mivime indispensable v exigible para el cargo estructural. Mo obstante, |a
Contraloria esta facultada a formular docurmentos de gestion relacionades a perfiles de puestes especificas de conformidad can la normative vigente, tamanda eoms
refsrencia Iz informacidn contenida an «f presente manual y en sintoniz con su autonomia adrministrativa, funzional, econdmica v financiera, conforme 3 la Congtitugion
Politica del Ferv vy la Ley n.* 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Contral v de la Contraloria Gereral de la Republica, y sus modifrcatarias.
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CARGO ESTRUCTURAL
01905-06 Servidor Publico — Especialista SP-ES Auditorfa Especialista

1. Dingir o ejecutar los servicios de control y los senacios relacionados, de acuerdo con el mivel de complejidad establecidos para la
atencion de casos del drganc o unidad organica, o segln lo determine la jefatura inmediata, asi como |a revision de los productos
terminados y la atencidn de otros requerimientos enrmarcados en materia de control gubernamental.

2. Realizar la superwisian técnica y operativa de los Organos de Control y comisiones de auditaria correspondientes al sector o ambito
territorial y revisar ios praductos finales asignadas.

3. Realizar el seguimienta integral a la implementacién de las recomendaciones de pestidn, propuestas en el marco de {a ejecucion de
los servicios de cantrol o servicios relacionados,

4, Analizar y evaluar las carpetas de servicio vinculadas a las denuncias remitidas por la unidad competante, segun corresponda,
| continuanda con 1as acciones en el marco de 193 servicios de control.

5. Atender solicitudes de infarmacidn urgente y sensible en materia de control gubernamental provenientes de entidades o
auteridades, segun sea asignado/a.

6. Realizar otras funciones relacionadas a su competencia o que determine ta jefatura inmediata.

| s Experiencia especifica de tres (3) afios desempefando funciones similares o relacionadas a la materia.

REQUISITOS ADICIONALES

+ Colegiatura y habilitacion vigente,

+ Cursos y/o programas de especializacion afines a la funcidn y/o materia, ochenta (20) horas acumuladas.

Mata: Las funciones v los requisitas deatiadas en el presente manual, representan lo mineno ndispensable v engible para el cargo estructural. Mo obstante, la
Conlralotia #2td faculiada a farmulas documantos da gasuén relacionadaos a periiles de pusstos aspecificas de conformidad con la narmativa wigents tomando coma
referentia la infarmacisn contenida en al prasanta manual y en sintonia £on su utonomia administrativa, funcional, econdmica y financisra, confarme a la Constitucisn
Polivica del Ferl v [ Lay n " 27785, Ley Organica del $isterna Macional de Control v de Iz Contraloria General de la Republca, y sus modificatorias,
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" @ LA CONTRALORIA MANUAL DE ¢l

— GENERAL DE LA REPURLICA B3EL PERU

01905-07 Servidoy Plblico — Especialista ’ SP-ES Especialista

FUNCIONES DEL CARGO FSTRUCTURAL

1. Realizar las actividades refacionadas a las funciones del drgano o unidad orgdnica, en materia de su especialidad y/o dmbito de
competencia, asf coma realizar la revision y control de calidad de los documentos puestos a su disposicign.

2. Ejecutar las actividades complejas relacioradas a las funciones del érgano o unidad organica, én rmateria de su especialidad o dmbito
de competencia.

3. Brindar arientacidn v opinian técnica en materia de su rompetencia al drgano o unidad organica en la que se encuentra asignado/a.

4. Revisar, propener, visar o dar tramite, segun corresponda, a los documentos normatives y de gestidn que le sean asignados, con
sujecion a la normativa sobre la materia.

5. Gestionar 0 atender las solicitudes de informacidn en materia de su especializacion correspondiente a las funciones del érgano o
unidad organica.

6. Realizar otras funciones relacionadas a su competerncia o que determine [a jefatura inmediata,

REGUISITOS DEE CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA
A} NIVEL EDUCATIVO

* Universitario/a.

B} GRADD/ Sf'.TUACiGN'..AL‘ADE'MICA
» Titulado/a.

EXPERIENCIA

A} EXPERIENCIA GENERAL
+ Experiencia general de cuatro (4} afios en el sector puiblico y/o privado.

B) EXPERIENCIA ESPECIFICA
e Experiencia especifica de tres {3) afios dasempefiando funciones similares o relacionadas a la materia.

REQUIS{TOS ADICICNAILES

* Colegiatura y habilitacidn vigente.

¢ Cursos y/o programas de especializacion afines a la funcidén y/o materia, ochenta (80) horas acumuladas.

Hota: Las funciones y los requisitos detallados en el presente manual, representan lo minimeo indispensable v exgible para gl cargo estructural. Me ohstante, |a
Cantralaria estd facultada 2 formular docurmentos de gestedn relacionadaos a perfiles de puestes aspecificos de conformidad con |2 normativa vigents, tomando como
referencia la informacion contenida en el presente manual v €n sintonia con su zulonomia sdministrativa, funcienal, scondmica y financiera, conforme a la Constitucidn
Politlea dal Perd y |a Lay n.” 27785, Ley Orgdnica del Sisterna Macional da Cantrol v de {a Contraleria Genaral de 1a Republica, v sus modificatarias
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"CLASIFICADOR DE CARGOS

Auditorfa Analista

1. Ejecutar los servicios de control y los servicios relacionados necesarios en el sector o ambito terntorial, asi como asistir en las
acciones de supervision técnica v operativa de los Organos de Control,

2. Ejecutar o asistir, segun corresponda, las acciones enmarcadas en |2 supervision téonica y operativa de fos Organos de Control
correspondientes al sector @ dmbito terrtorial de competencia.

3. Realizar el seguimiento operativo a fa implementacian de las recomendaciones de gestidn, propuestas por los servicios de control
¥ servicios relacionados,

4. Evaluar y/a atender las denuncias presentadas por las autoridades y cudadania en general, de correspondear, asi comae, asistir en el
analisis v evaluacién de las carpetas de servicio vinculadas a las denuncias remitidas.

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

6. Realizar atras funciones relacionadas a su competencia o que determine I3 jefatura inmediata.

¢ Titulado/a.

EXPERIENCIA
ATEXPERIENCIA GENERAL

+ Experiencia general de dos (2) afios en el sector publico y/o privado.

B) EXPERIENCIA ESPECIEICA

* Experiencia especifica de un {1) afo desempefiando funciones similares o relacionadas a la materia.

REQUISITOS ADICIONALES

* {olegiatura y habilitacion vigente.

* Cursos afines a la funcidn y/o materia, veinte {20) horas acumuladas.

Mea: Las funciongs v los requisitas detalladas en el presents manual, repr lar miruma inds bz y emgible para el carge estructural. No obstants, la
Contralona estd facultada a formular documentos de gestion ralacionados a perfiles de pusstos especificas de conformmad con la normative vigente, tomando tomo
referancia la informacion conlenida an al presente manualy en sintania ean su autanormia administrativa, funcianal, econdrmuca y financiera, canfarme a la Contlitucidn
Polivica del Perd v |a Ley n * 27785, Ley Organica del Sistemz Macional de Control ¢ de la Contraloria Genaral de la Rapidblica, v sus modificalorias,
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(") LA CONTRALORIA MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Lo GENERAL DU LA REFURLICA DEL PERU

COMGo ASTEICALION (T CARGO ESTRUCTURAL
01905-09 Servidor Pdblico — Especialista SP-ES Analista

FUNCIONES DEL CARGO ESTR

1. Realizar las actividades relacionadas a las funciones del drgano o unidad orgdnica, de manera articulada con el equipo de trabajo
que integra, asi comn procesar y analizar la informacidn y, de requerirse, recoger y sistematizar fa misma.

2. Participar en las equipos internos del organo o unidad organica a fin de coadyuvar al fogro de |os objetivos y metas propuestas.

3. Revisar, proponer, visar o dar trdmite, segur corresponda, a los documentos normativos y de gestidn que le sean asignados, con
sujecion a {a hormativa sobre la materia.

4, Analizar, atender yfo absolver |as solicitudes de informacidn segan sea derivada por el jefe inmediato superior,

5. Realizar otras funciones relacionadas a su compatencia 0 que determine {a jefatura Inmediata.

REQUISITOS DEE CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA

A} NIVEL EDUCATIVO

+ Universitario/a.

H RALD ACION ACAD A
= Titulada/a.

EXPERIENCIA

_A) EXPERIENCIA GENERAL
» Experiencia general de dos (2) afios en el sector publico y/o privado.

R} EXPERIENCIA ESPECIFICA
¢ Experiencia especifica de un (1) afo desempefiando funciones similares o relacionadas a la materia.

REQUISITOS ADICIONALES

« Colegiatura y habilitacion vigente.

» Cursos afines a la funcién yfo materia, veinte (20} horas acumuladas.

Mota: Las funciones y los requisites detallades an el p ranual, rep Iz minimo indispensabile v exigible para el gargo estiuctural. Mo obstante, la
Contraloria esta facultada 2 formular documentos de gestion relacionadas a perflles da pusstas sspacificns de conformidad con Jz2 normativa wigente, tomands come
referencia I3 infarmacidn contenida en el prasente manual y en sintania eon su autonomia administrativa, funcional, condmica v frmanciera, confarme a la Constitucitn
Palitica dal Perii y la Ley n.* 27785, Ley Crganica del Sistema Nacionzl de Control y de la Contraloriz General de |a Republica, y sus medificatarias
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Q LA CONTRALORIA
o

- GENERAL DE L4 REPGILICA DEE PRRI}

CARGO ESTRUCTURAL

Ejecutor/a Coactivo/a

1. Ejercer la titularidad del procedimiento y las acciones de coercidn para el cumplimiento de la obligacién de acuerdo con la Ley
aplicable.

2. Conducir, controlar y evaluar 12 ejecucion de las actividades inherentes a la ejecucidn coactiva,
3. Analizar y suscribir la documentacidn inkerente a la ejecucion coactiva,

4. Realizar otras funciones relacionadas a su caompetencia, normativa aplicable o 1as que determine la jefatura inmediata.

+ Cumplir con la experiencia especifica indicada en 1a narmativa vigente aplicable at cargoa.

REQUISITOS ADICIONALES

|| * Cumpiir con los requisitos adicionales contenidos en la normativa vigente aplicable al cargo.

Mata: Las funcianes v las requisitos detallades en el presente manual, raprazentan la minimo mdispensable v exgible para el carga estruclural. Mo obstants, la
Contraloria esis facultada a fermular documenios de gastion relacionados a perfiles de puestos especificas de conformidad con |a normativa vigenta, tomandao como
referencia la infarmacidn contemida en el presente manual y en ¢intonid con su autonomia administrativa, funcional, econdmica v financiera, conforme a la Constitugicn
Politica det Perdy la Ley n," 2778%, Ley Orgdnica del Sisterna Magianal de Controb y de la Contraloria General de la Repubhca, v sus modificatorias.
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) LA CONTRALORIA

e GENERAL DF LA REAUBIICA DI PERT

COBIGO  CLASIFICACION
01905-01 Servidor Publico ~ De Apoyo SP-AP Auxiliar Coactivofa

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Brindar asistancia en el proceso de gjecucion ¢oactiva referidas a multas impuestas por la Contraloria General de la Republica por
la celeridad, legalidad, eficiencia y economia del procedimiento,

2. Tramitar y custodiar el expediente coactivo a su cargo.

3. Elahorar los diferentes documentos que sean negesarios para el impulso del procedimienta.

4. Reallzar las diligenclas ardenadas por el Ejecutor Coactive v dar fe de los actos en (os que interviene en el ejerclcio de sus funciones.
S. Suscribir [as notificaciones, actas de embarga y demds dacumentos que lo ameriten,

€. Realizar atras funciones relacionadas a su competencia, normativa aplicable o las que determine I3 jefatura inmediata,

REGLISITOS DEL CARGU £STRU

FORMACION ACADEMICA

A} NIVEL EDUCATIVO
+ Cumplir con el nivel educativo contenido en la normativa vigente aplicable al cargo.

B) GRADO/ SITUACIGN ACABEMICA
= Cumplir con el grado o la situacion académica contenida en la normativa vigente aplicable al cargo.

EXPERIENCIA

A} EXPERIENCIA GENERAL
o Cumplir con Ia experiencia general indicada en la normativa vigente aplicable al cargo.

B) EXPERIENCIA ESPECEFICA
« Cumplir con la experiencia especifica indicada en la normativa vigente aplicable al cargo.

REQUISITOS ADICIONALES

» Cumplir con los requisitos adicionales contenidas en la normativa vigente aplicable al cargo.

Hota: Las funcranes y los requisites detallados en el prasente manual, representan lo mimmo indispensable v exigible para el cargo estructural. Mo obstanta, la
Cantralaria estd facultada a farmular dozumeantas de gestidn relacionades a perfiles de puastos especificos de conformidad con la normativa vigente, temands comoe
rafareneia la infarrnacisn contenida en 2l presente manual y 2n sintonia con su autonomia administrativa, funcional, econdmica yfinanciera, canfarme a la Censtitucién
Folitica del Perd y la Ley 0. 27785, Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria Genecal de 1a Repibhica, v sus modificatarias,
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GENERAL D LA REPUBLICA DEL PERU

01906-02 1 Servidor Publico — De Apoyo SP-AP Asistentefa de Auditoria

1. Agistir en el desarrolio de los servicios de control o servicios relacionados, asi como en el maonitoreo de los Organas de Contro! v la
atencion de expedientes en materia de control gubernamental,

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

3. Recopilar infarmacion o preparar 13 documentacion en relacién con las solicitudes de infarmacion en materia de control
gubernamental.

4. Participar en |a evaluacidn y atencion de los expedientes relacionados al control gubernamental asignados por la jefatura inmediata.

5. Apoyar en la supervision operativa de las Qrganos de Contral correspondientes al dmbito territorial de su competencia, brindando
soparte operativo para 1as acciones programadas.

6. Apoyar en &l seguimiento operativa a laimplementacidn de las recomendaciones de gestion derivadas de los servicias de control o
servicios relacionados,

7. Realizar otras funciones relacionadas a su competencia o que determine I3 jefatura inmediata.

_AIEXPERIENCIA GENERAL

+ Experiencia general de un (1) afio en el sector publico y/o privado.

) EXFERIENCIAESPECIFIEA

* Mo aplica.

REQUISITOS ADICIONALES

* Cursos y/o programas de especializacidn afines a la funcién y/o materia.

Mota: Las Tuncnes y los raquisitos detallades en & precente manual, reprecentan la minims ndispensable y sugible parg ¢l cargo estructural Mo chstante, la
Contraloria estd lacultada a formular documentos de gestion relacionades @ perfiles de puestos especificos de conlarmidad can la normaliva vigente, tormandc como
referaneia fa informacion contemida en ¢l presente manualy en sintenia con su autanomia admimstativa, funagnal, ecendmica y financiera, confarme a la Conshitucidn
Ijlltu:a del Peray la Ley n.* 277785, Ley Organica del Sistema Manonal de Contral y de la Contralaria Ganeral de la Repoblica, v sus modificatarias.

¥
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Asistente/a Profasional

011906-03 | Servidor Piblico — De Apoyo

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Asistir en la ejecucion de actividades, relativas a los procesos de competencia del drgano o unidad orgdnica, asi como en e
seguirniento a labores operativas y técnicas que le sean asignadas.

2. Ejecutar las actividades operativas y de andlisis carrespondientes a los procesos de competencia del drgano o umdad organica.

3. Apoyar en la atencion de reguerimientos y solicitudes de informacicn de los procesos de ambita de competencia, derivadas por el
jefe inmediato superior.

4. Elaborar propuestas de informes técnicos en materia de su competencia, asi como apoyar en la busqueda de informacidn y
alaboracian de cuadros, formates, graficos u otros documentos de trabaja.

S. Asistir en los diferentes requerimientos correspondiente a los procesas de competencia del drgano o umdad orgdnica, segun sea
requerido.

6. Realizar otras funciones relacionadas a su competencia o gue determine |z jefatura inmediata.

REQUISITOS n:encanm.rﬁmﬁcmkm

EORMACION ACADEMITA
A) NIVEL EDUCATIVO

« Universitario/a.

B) GRADO/ SITUACIGN ACADEMICA
s Egresado/a.

EXPERIENCIA

A} EXPERIENCIA GENERAL
» Experiencia general de un (1) afio en el sector publico y/o privado.

B) EX PERIENCIA ESPECIEICA
* No aplica,

REQUISITOS ADICIONALES

« Cursos y/o programas de especializacion afines a la funcion y/o materia.

Motz: Las funciones y los requisitas detallzdos en el presente manwal, representan 19 minime Indispensable v exgible para el carge estructural. Mo ebstants, Ia
Contraloria esta facultada 3 formular docurmentas de gestidn relacionados a perfiles de puestas especificos de conformidad con [a normativa vigente, tomande coma
referencia ka informackin contenida en el presente manual v en sintania £on su aukonamiz administrativa, funcianal, econdmica y financisea, canfarme a la Constitucién
Palitica del Perd v la Ley n.* 27735, Ley Organica del Slsterna Macional g2 Control y de la Contralor(a Genaral de 13 Repiblica, y sus modificatarias.
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© * CARGO ESTRUCTURAL

E 01906-04

Téenico/a

1. Brindar soporte téemico o administrativo en materia de su especialidad y en relacién con las funciones del drgano o unidad orginica.

2. Brindar atencion a las solicitudes recibidas, en materia de su especialidad, de acverdo con las instruccianes recibidas y documentos
internos aplicables,

3. Apoyar en la busqueda de informacion, elaboracién de informes, cuadros, formatas, graficos u otros dacumentos de trabajo, asi
COMG 2N U Grganizacian y tramite respectivo.

4. Realizar otras funciones relacionadas a su competencia o que determine I3 jefatura inmediata,

+ Cursos y/o programas de especializacion afines a la funcidn y/o materia.

Mata: Las funciones v laz requisites detallados en el presente manual, representan lg minimo indispensable v exigible para €l cargo estructural. No obstante, la
Contralana esta facullada 3 formular docomentos de gestion relacionados a perfiles de puestos espacificos de confarmidad con |a narmativa vigente, tomands camo
referencia la informacion contemds en el pretente manyal y &n sinlonia con sy sutonemia administrativa, funcienal, econamica y financiera, conforme a la Constitucian
Politica del Peri y |a Ley n * 27785, Ley Organica del Sistema hacional de Control y de la Cantraloria General de 1a Republica, v sus madifcatarias.
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CARGO ESTRUCTURAL

‘ 01906-5 | Servidor Publico — De Apoyo SP-AP Asistentefa Administrativo/a

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

| 1. Desarrollar labores de asistencia administrativa v operativa, de acuerdo con |as politicas, nermas, procedimiantos e instrucciones
recibidas en el drgano o unidad organica asignada.

2. Tramitar, canalizar y arganizar la documentacion del drgano o unidad orgdnica en el que se encuentra asignado/a, verificando el
cumplimiento de los estdndaras formales de dicha documentacion,

3. Administrar |2 agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato v atender a 135 personas que acudan a una entrevista con
el drgano o unidad orgdnica en el que se encuentra asignado/a.

4. Hacer seguimiento a {as respuestas a documentos de interés del drgano o unidad organica en el que se encuentra asignadofa.

S. Identificar, definir y generar los requerimientos administrativos y logisticos del drgano o unidad organica en el que se encuentra
asignada/a.

6. Realizar otras funciones relacionadas a su competencia o que determine 13 jefatura inmediata.

REQUISITOS DEL CARGU ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA
A} NIVEL EDUCATIVO

e Técnico/a o Secundaria.

B) GRADO/ SITUACION ACADEMICA

« Egresado/a o completa, respectivamente.

EXPERIENCIA

_A) EXPERIENCIA GENERAL
» Experiancia general de dos (2] afios en el sector publico y/o privado.

_B] EXPFRIENCIA-ESPECIFICA
 Experiencia especifica de un (1) afio desempenando funciones similares o relacionadas a la materia.

REQUISITOS ADICIONALES
+ En el caso de secundaria completa, contar con certificado de formacion en asistencia administrativa o afines.

MNota- Las funciones v 193 requisitos detzllades en ¢l presente manual, representan lo minimo indispensable v exlgible pera ¢l carge estructural, Mo ebstante, la
Contraloria astd Facultada a farmular dacurmentas da gastidn relacionados a perfiles de puestos especificas de confarmidad con la normativa vigente, temands comoe
rafarancia |a informacidn cantenida en el presente manual ¥ én sintania can sU autonomia administrabiva, funcional, econdmles y financlera, conforme 3 la Constitucion
Politica del Perl v 1a Ley n.° 27785, Ley Organica del Sisterna Macional de Control y de la Contralaria General de la Repiblica, y sus modificatorias.
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e GENERAL DE LA REMIULICA DEL PERTY

. CARGO ESTRUCTURAL

Apoyo Operativo/a

1. Brindar apoyo en las [abores operativas v administrativas inherentes a la funcidn del drgano o unidad orgdnica v actividades conexas
y complementarias,

2. Apoyar en el registro de documentos, elaboracidn de infarmes, cuadros, fonmatos u otras documentos en relacidn con las
actividades ejecutadas segun corresponda.

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

4. Brindar apoyo en |3 entrega y seguimiento de documentacién con cardcter de urgencia, segan sea requerido.

5. Realizar otras funciones relacionadas a su competencia o que determine la jefatura inmediata,

¢ Secundaria.

ITUACION ACADEMICA

* Completa.

A) EXPERIENCIA GENERAL

+ Experiencia general de un (1) afio en el sector publico y/o privado.

1) EXPERIENCIA ESPECIFIEA
L- Mo aplica.

REDUISITOS ADICIONALES

+ Cursos y/o programas de especializacion afines a la funcion y/o materia.

Mota: Las funciones y ks requisitos detallados en el presente manual, reprasantan lo minimo indispensable v exigible para el cargo estructural. Mo chstante, 3
Contrakoria estd facultada a farmular decamentos de gestién relacienados a perfiles de puestos especificos de conformidad con la normativa wigente, tomande coma
referencia ta informacidn tantenids en el presente manualy en sintonia con su autonomia administrative, fontianal acondmica y financiers canforme a la Constitusitn
Palitica del Pery v la Ley n.” 27765, Ley Organica del Sistema Naaional de Contral v de la Contraloria General de la Republica, y sus modificatorias
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