Firmado digitalmerte por:
CHE - PIU CARPIO Aberto
Boris FIR 29658218 hard
FIRMA hativa: Say el autor del

oraTTArL | documento
Fecha: 28/12/2023 21:43:15-0500

Tribunal Constitucional
RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL 051-2023-SG/TC

Lima, 29 de diciembre de 2023
VISTOS

El Informe 113-2023-OGDH/TC, emitido por la Oficina de Gestion y Desarrollo
Humano con fecha 28 de diciembre de 2023; la Resolucion Jefatural 082-2023-OGDH/TC,
de fecha 28 de diciembre de 2023; la comunicacion del secretario general de la fecha; y,

CONSIDERANDO

Que, mediante la Resolucion de Secretaria General 019-2023-SG/TC, de fecha
22 de mayo de 2023, se aprueba el Manual de Clasificador de Cargos (MCC) del Tribunal
Constitucional, y con la Resolucion de Secretaria General 050-2023-SG/TC, del 21 de
diciembre de 2023, se aprueba la modificacion de las funciones cargo de Coordinador/a de
Gestion de Proyectos e Innovacion de la Direccion General de Administracion y requisitos
de los cargos estructurales de Asesor/a Jurisdiccional 1ll, Asesor/a Jurisdiccional Il y
Asesor/a Jurisdiccional | del Gabinete de Asesores Jurisdiccionales del Manual de
Clasificador de Cargos (MCC) del Tribunal Constitucional;

Que, a través de la Resolucion Administrativa 109-2023-P/TC, de fecha 4 de
julio de 2023, se aprueba el Cuadro para Asignacion de Personal Provisional del Tribunal
Constitucional (CAP Provisional), y mediante la resolucion jefatural de vistos, se aprueba la
primera actualizacion del Cuadro para Asignacién de Personal Provisional del Tribunal
Constitucional;

Que, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva 000150-2021-SERVIR-PE
se aprobd la Directiva 006-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracion del Manual de Clasificador
de Cargos y del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional”, en adelante la Directiva,
la cual tiene por objetivo establecer y precisar normas técnicas y procedimientos de
observancia obligatoria, que las entidades publicas deben seguir para la administracion de
cargos y posiciones, encontrdndose sujetas a su cumplimiento las entidades de la
administracion publica de los tres (3) nivelesde gobierno referidasen el articulo 3 del Decreto
Legislativo 1023, Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil,
rectora del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos (SAGRH), entre las
cuales se encuentra el Tribunal Constitucional,

Que, el inciso 6.1.11 del sub numeral 6.1 del numeral 6 de la Directiva, dispone
que las modificaciones realizadas al Manual de Clasificador de Cargos (MCC), en el
transcurso del afio fiscal, deben ser compendiadas y formalizadas anualmente, mediante
resolucion del titular de la entidad, bajo responsabilidad, y ser publicadas en los portales
institucionales y de transparencia;

Que, el inciso 5.2.3 del sub numeral 5.2 del numeral 5y el inciso 6.4.1.4 del sub
numeral 6.4 del numeral 6 de la Directiva, disponen que corresponde a la Oficina de Gestion
y Desarrollo Humano aprobar mensualmente, de ser necesario, las actualizaciones del CAP
Provisional en el transcurso del afio fiscal, siendo responsable de su almacenamiento,
compendio y formalizacién anual mediante el dispositivo legal que corresponda, siendo que,
para el caso del compendio, corresponde ser aprobado mediante resolucion del/de la titular
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de la entidad, bajo responsabilidad, y ser publicadas en los portales institucionales y de
transparencia;

Que, en ese sentido, mediante el Informe 113-2023-OGDH/TC, la Oficina de
Gestion y Desarrollo Humano solicita se emita la resolucion que compendie las resoluciones
que aprueban y modifican el Manual de Clasificador de Cargos (MCC) y el Cuadro para
Asignacion de Personal Provisional del Tribunal Constitucional;

Que, de acuerdo conel literal h) del sub numeral 5.1 delnumeral 5 de la directiva,
el Titular de la entidad es la mé&xima autoridad administrativa para efectos del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos;

Que, el articulo 12 de la Resolucién Administrativa 196-2022-P/TC, de fecha 30
de noviembre de 2022, rectificada mediante la Resolucion Administrativa 084-2023-P/TC,
se precisa que la Secretaria General es la maxima autoridad administrativa y de gestion
jurisdiccional del Tribunal, dependiendo de la presidencia;

Que, por las consideraciones sefialadas, y a fin de dar cumplimiento a lo
dispuesto por el inciso 5.2.3 del sub numeral 5.2 del numeral 5 y el inciso 6.1.11 del sub
numeral 6.1 del numeral 6 de la Directiva, corresponde compendiar el CAP Provisional y el
Manual de Clasificador de Cargos (MCC), a fin de contar con una version sistematizada e
integrada de los documentos de gestion internos;

En uso de las facultades conferidas por el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Tribunal Constitucional,

SE RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. — - COMPENDIAR el Cuadro para Asignacion de
Personal (CAP) Provisional y el Manual de Clasificador de Cargos (MCC), del Tribunal
Constitucional correspondiente al afio 2023, en atencion a las actualizaciones siguientes que
se encuentran adjuntas a la presente Resolucion:

Manual de Clasificador de Cargos (MCC) del Tribunal Constitucional
a) Resolucion de Secretaria General 019-2023-SG/TC
b) Resolucion de Secretaria General 050-2023-SG/TC

Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) Provisional del Tribunal
Constitucional:

a) Resolucion Administrativa 109-2023-P/TC

b) Resolucion Jefatural 082-2023-OGDH/TC

ARTICULO SEGUNDO. — DISPONER la publicacién de la presente en el
Portal Institucional y en el Portal de Transparencia Estandar del Tribunal Constituvcional
(www.tc.gob.pe).

ARTICULO TERCERO. — COMUNICAR la presente resolucion a la sefiora
magistrada, a los sefiores magistrados, a la Direccion General de Administracion, a las
Oficinas de Tecnologias de la Informacidn, Planeamiento y Desarrollo, Presupuesto, Asesoria
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Juridica, Gestion y Desarrollo Humano y al Organo de Control Institucional, para los fines

de ley.

Registrese, comuniquese y publiquese.
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Registrese, comuniquese y publiquese.
SS.

SALAS ARENAS

ESPINOZA VALENZUELA

RAMIREZ CHAVARRY

SANJINEZ SALAZAR

OYARCE YUZZELLI

Marallano Muro
Secretaria General (e)

' Aprobada por la Resolucion N° 0106-2022-JNE, publicada el 25 de febrero
de 2022 en el diario oficial El Peruano.

2 Aprobado por la Resolucion N° 0929-2021-JNE, publicada el 5 de diciembre
de 2021 en el diario oficial El Peruano.
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Aprueban el Manual de Clasificador de
Cargos del Tribunal Constitucional

RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL
N° 019-2023-SG/TC

Lima, 22 de mayo de 2023
VISTOS

Los Informes Técnicos 010 y 011-2023-OGDH/TC,
emitidos por la Oficina de Gestiéon y Desarrollo Humano
con fecha 17 y 19 de mayo de 2023, respectivamente,
y, los Informes Técnicos 034 y 035-2023-OPD/TC, de la
Oficina de Planeamiento y Desarrollo, emitidos con fecha
19y 22 de mayo de 2023, respectivamente; vy,

CONSIDERANDO

Que, mediante Ley 27658, Ley Marco de
Modernizacién de la Gestion del Estado, se establece
que el proceso de modernizacién de la gestion del Estado
tiene como finalidad fundamental la obtenciéon de mayores
niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que
se logre una mejor atencion a la ciudadania, priorizando
y optimizando el uso de los recursos publicos; con el
objetivo de alcanzar un Estado, entre otros, al servicio de
la ciudadania y transparente en su gestion;

Que, el articulo 6 de la Ley 30057, Ley del Servicio
Civil, establece que las oficinas de recursos humanos
de las entidades publicas, o las que hagan sus veces,
constituyen el nivel descentralizado responsable de
la gestion de recursos humanos, sujetandose a las
disposiciones que emita el ente rector, teniendo entre
sus funciones, ejecutar e implementar las disposiciones,
lineamientos, instrumentos o herramientas de gestion
establecidas por la Autoridad Nacional del Servicio Civil
(SERVIR) y por la entidad;

Que, la Directiva 006-2021-SERVIR-GDSRH
denominada “Elaboracién del Manual de Clasificador
de Cargos y del Cuadro para asignacion de personal
provisional”’, aprobada por la Resolucidon de Presidencia
Ejecutiva 000150-2021-SERVIR-PE, establece y precisa,
entre otras, las reglas que permitan a las entidades
publicas, elaborar, aprobar, modificar y actualizar su
Manual de Clasificador de Cargos;

Que, el literal ¢) del sub numeral 5.1 del numeral 5 de
la directiva, define al Manual de Clasificador de Cargos
como el documento de gestion institucional en el que
se describen de manera ordenada todos los cargos de
la entidad, estableciendo su denominacion, clasificacion,

funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las
funciones y cumplimiento de objetivos de la entidad;

Que, el numeral 6.1.7 de la directiva, sefiala que la
Oficina de Recursos Humanos o la que haga las veces
debe elevar la propuesta de Manual de Clasificador de
Cargos (MCC) al titular de la entidad, previa opinién
favorable de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
(OPP) o la que haga las veces, en lo concerniente al
ambito de su competencia; asimismo, dispone que de
obtener la validacion, el (la) titular de la entidad aprueba el
MCC y gestiona la publicacion 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 jurisdiccién, o en otro medio que asegure de manera
ineludible su publicidad; dependiendo del nivel de
gobierno de la entidad;

Que, de acuerdo al literal h) del sub numeral 5.1 del
numeral 5 de la directiva, el Titular de la entidad es la
maxima autoridad administrativa para efectos del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos;

Que, con la Resolucion Administrativa 196-2022-P/
TC, de fecha 30 de noviembre de 2022, se aprob¢ el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del
Tribunal Constitucional. Posteriormente, mediante la
Resolucion 084-2023-P/TC, de fecha 08 de mayo de
2023, se formaliza la rectificacion de los errores materiales
contenidos en los articulos 20, 33, 40, 42, 44, 53, 54, 55
y 56 y en la estructura organica del ROF, asi como en el
organigrama institucional;

Que, de conformidad con las disposiciones contenidas
en la Directiva 006-2021-SERVIR-GDSRH, la Oficina de
Gestion y Desarrollo Humano, en su calidad de 6rgano
técnico, presento la propuesta del Manual de Clasificador
de Cargos (MCC) del Tribunal Constitucional a la Oficina
de Planeamiento y Desarrollo, a través del Informe
Técnico 010-2023-OGDH/TC, de fecha 17 de mayo de
2023;

Que, la Oficina de Planeamiento y Desarrollo emitid
los Informes Técnicos 034 y 035-2023-OPD/TC, mediante
los cuales concluye que resulta viable la aprobacién de
la propuesta de Manual de Clasificador de Cargos por la
Oficina de Gestion y Desarrollo Humano;

Que, en consecuencia, resulta necesario aprobar el
Manual de Clasificador de Cargos (MCC), conforme a
lo dispuesto en la Directiva 006-2021-SERVIR-GDSRH,
aprobada por la Resolucion de Presidencia Ejecutiva
000150-2021-SERVIR-PE;

En uso de las facultades conferidas por el Reglamento
de Organizacién y Funciones del Tribunal Constitucional;

SE RESUELVE

Articulo Primero.- APROBAR el Manual de
Clasificador de Cargos del Tribunal Constitucional,
que como Anexo forma parte integrante de la presente
resolucion.

Articulo Segundo.- DISPONER la publicacion de
la presente resolucion en el Diario Oficial “El Peruano”,
asi como la publicaciéon de la resoluciéon y su anexo en
el Portal Institucional (www.tc.gob.pe) y en el Portal de
Transparencia Estandar del Estado Peruano (http://www.
transparencia.gob.pe).

Articulo Tercero.- COMUNICAR la presente
resolucion a la sefiora magistrada, a los sefores
magistrados, a la Direccion General de Administracion, a
la Procuraduria Publica del Tribunal Constitucional, a la
jefatura del Gabinete de Asesores/as Jurisdiccionales, alas
Oficinas de Tecnologias de la Informacién, Planeamiento
y Desarrollo, Presupuesto, Asesoria Juridica, Tramite
Documentario y Archivo, Gestion y Desarrollo Humano,
Logistica, Imagen Institucional, Servicios Generales,
al Centro de Estudios Constitucionales y al Organo de
Control Institucional, para los fines de ley.

Registrese, comuniquese y publiquese.

ALBERTO CHE-PIU CARPIO
Secretario General

2180126-1
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1. OBJETIVO

Establecer la denominacién, clasificacion, funciones y requisitos minimos de los cargos
estructurales del Tribunal Constitucional, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

2. ALCANCE

El presente Manual de Clasificador de Cargoses de aplicacién para todos los érganos y
unidades organicas del Tribunal Constitucional.

3. BASE LEGAL

= Constitucidn Politica del Peru.

= Ley N° 28301, Ley Organica del Tribunal Constitucional.

= Ley N° 31031 Ley que modifica la Ley Organica del Tribunal Constitucional para
garantizar la eleccién meritocratica y transparente de magistrados del Tribunal
Constitucional

= Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

= Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el
acceso y ejercicio de la Funcion Publica de Funcionarios y Directivos de Libre
Designacién y Remaocién.

= Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

= Decreto Legislativo N° 1326, Decreto Legislativo que reestructura el Sistema
Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la Procuraduria General del
Estado.

= Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley
N° 30057, Ley del Servicio Civil y sus modificatorias.

= Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y
ejercicio de la funcién publica de funcionarios y directivos de libre designacién y
remocion, y otras disposiciones.

= Resolucion de Presidencia Ejecutiva N.° 000150-2021-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva N.° 006-2021-SERVIR-GDSRH, “Elaboracién del Manual de Clasificador de
Cargos y el Cuadro para Asignacion de Personal Provisional”.

= Resolucibn Administrativa N° 196-2022-P/TC, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Tribunal Constitucional.

= Resolucién de Contraloria N° 392-2020-CG y su modificatoria, que aprueba la
Directiva N° 020-2020-CG/NORM Directiva de los 6rganos de Control Institucional.

= Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 027-2023-SERVIR-PE, que formaliza el
acuerdo del Consejo Directivo de la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR,
adoptado en la Sesion N° 013-2022-CD, mediante el cual se aprueba la Directiva
"Elaboracion y aprobacion de perfiles en el sector publico"”.

= Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 029-2023-SERVIR-PE, que aprueba, por
delegacion, la "Guia para la elaboracion de perfiles en el sector publico”.

= Resolucién Administrativa N° 084-2023-P/TC, que aprueba la rectificacion de errores
materiales contenidos en los articulos 20, 33, 40, 42, 44, 53, 54, 55, 56 y la estructura
organica del Reglamento de Organizacion y Funciones del Tribunal Constitucional.

= Demaéas normativa aplicable sobre la materia.
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4. DEFINICIONES DE TERMINOS

Para efectos de la elaboracion del presente documento se consideran las siguientes
definiciones:

a)

b)

d)

e)

Manual de Clasificador de Cargos: Documento de gestion institucional en el que
se describen de manera ordenada todos los cargos de la entidad, estableciendo su
denominacién, clasificacion, funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las
funciones y cumplimiento de objetivos de la entidad.

Cargo estructural: Conjunto de funciones, asi como los requisitos para su adecuado
ejercicio, dirigidas al logro de un obijetivo.

Grupo ocupacional: Es el conjunto de clases de cargos para cuyo ejercicio se
exigen requisitos minimos en razén a su formacion, capacitaciébn o experiencia
reconocida, razonablemente diferenciados en cuanto a su responsabilidad y
naturaleza. Para los efectos del presente Manual, se han considerado como grupos
ocupacionales a las categorias establecidas en la Ley N° 28175, Ley Marco del
Empleo Publico, como son: Directivo Superior, Ejecutivo, Especialista y Apoyo.

Organos: Son las unidades de organizacion que conforman la estructura organica
de la entidad.

Unidad orgénica: Es la unidad de organizacién en que se dividen los érganos
contenidos en la estructura organica de la entidad.

5. CLASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

Los cargos estructurales del Tribunal Constitucional han sido clasificados de acuerdo a
lo indicado en el articulo 4 de la Ley N.°28175, Ley Marco del Empleo Publico de acuerdo
al detalle siguiente cuadro:

a)

CLASIFICACION DEL PERSONAL SIGLAS

Funcionario Publico FP
Empleado de Confianza EC
Servidor Publico Directivo Superior SP-DS
Servidor Publico Ejecutivo SP-EJ
Servidor Publico Especialista SP-ES
Servidor Publico - De Apoyo SP-AP

Funcionario publico: El que desarrolla funciones de preeminencia politica
reconocida por norma expresa, que representa al Estado o a un sector de la
poblacién, desarrollan politicas del Estado y/o dirigen organismos o entidades
publicas.

El Funcionario Publico puede ser:

= De eleccion popular directa y universal o confianza politica originaria.
= De nombramiento y remocién regulados.

= De libre nombramiento y remocion.
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b) Empleado de confianza: El que desempefia cargo de confianza técnico o politico
distinto al del funcionario publico. Se encuentra en el entorno de quien lo designa o
remueve libremente y en ningln caso ser4 mayor al 5% de los servidores publicos
existentes en cada entidad.

c) Servidor publico. Se clasifica en:

= Directivo superior: El que desarrolla funciones administrativas relativas a la
direcciébn de un 6rgano, programa o proyecto, la supervision de empleados
publicos, la elaboracion de politicas de actuacién administrativa y la colaboracién
en la formulacién de politicas de gobierno. Esta clasificacion conforma un grupo
ocupacional.

A este grupo se ingresa por concurso de méritos y capacidades de los servidores
ejecutivos y especialistas, su porcentaje no excedera del 10% del total de
empleados de la entidad. La ineficiencia en este cargo da lugar al regreso a su
grupo ocupacional.

Una quinta parte del porcentaje referido en el parrafo anterior puede ser
designada o removida libremente por el titular de la entidad. No podran ser
contratados como servidores ejecutivos o especialistas salvo que cumplan las
normas de acceso reguladas en la presente Ley.

= Ejecutivo: El que desarrolla funciones administrativas. Entiéndase por ella el
ejercicio de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe puablica, asesoria
legal preceptiva, supervision, fiscalizacion, auditoria y, en general, aguellas que
requieren la garantia de actuacion administrativa objetiva, imparcial e
independiente a las personas. Esta clasificacién conforma un grupo ocupacional.

= Especialista: El que desempefia labores de ejecucion de servicios publicos.
Esta clasificacién conforma un grupo ocupacional.

= De apoyo: El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento. Esta
clasificacién conforma un grupo ocupacional.

6. CUADRO RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES

La clasificaciéon de cargos estructurales de la entidad se ha efectuado considerando lo
establecido en la Ley N° 28175, Ley Marco de Empleo Publico y la Directiva N° 006-
2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro
para Asignacion de Personal Provisional”, aprobada mediante Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N°000150-2021-SERVIR-PE, obteniendo la distribucién que se muestran en el
Anexo N° 01 del presente documento.

7. CONSIDERACIONES RESPECTO A LOS REQUISITOS DE LOS CARGOS
ESTRUCTURALES DENTRO DEL ALCANCE DE LA LEY N° 31419 Y SU
REGLAMENTO

Para los cargos estructurales del MCC que se encuentran dentro del alcance de la Ley
N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y
ejercicio de la funcién publica de funcionarios y directivos de libre designacién y
remocién, y su Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N° 053-2022-PCM,
se han considerado requisitos que no son inferiores a los minimos definidos en la
normativa citada. Asimismo, respecto a la aplicacién de las equivalencias y demas
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consideraciones no especificadas en las fichas de informacion, las cuales son requeridas
en los procesos de vinculacion de personal, se debe recurrir a lo establecido en la Ley y
Reglamento mencionados.

8. FICHAS DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Las Fichas de Informacion de los cargos estructurales del Tribunal Constitucional se
muestran en el Anexo N° 02 del presente documento.




LICA DE(.
&% Pery

K

Tribunal Constitucional

del Peru

~ ANEXON°1
CLASIFICACION DE CARGOS POR DETALLE

N° CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

1 Funcionario Publico FP Magistrado/a del Tribunal Constitucional

2 Presidente/a

3 Vicepresidente/a

4 Empleado de EC Secretario/a General

5 Confianza Secretario/a Relator

6 Director/a General de Administracion

7 Jefe/a de la Oficina de Logistica

8 Jefe/a de la Oficina de Imagen Institucional

9 Jefela de la Oficina de Gestién y Desarrollo
Humano

10 Asesor/a de Magistrado

11 Asesor/a Jurisdiccional llI

12 Asesor/a Jurisdiccional |

13 Procurador/a Publico/a

14 Procurador/a Publico/a Adjunto/a

15 Servidor Publico - | SP-DS | Director/a General del Centro de Estudios

Directivo Superior Constitucionales

16 Jefe/a de la Oficina de Control Institucional

17 Jefe/a de Asesoria Juridica

18 Jefe/a de la Oficina de Planeamiento y
Desarrollo

19 Jefe/a de la Oficina de Presupuesto
Jefela del Gabinete de Asesores

20 NS
Jurisdiccionales

21 | Servidor Publico -| SP-EJ | Jefe/ade Contabilidad y Tesoreria

22 | Ejecutivo Jefe/a de la Oficina de Servicios Generales

23 Jefe/a de la Oficina de Tecnologias de la
Informacion

24 Jefe/a de Tramite Documentario y Archivo

o5 Direct_or/a} Ejecutivo/a del Centro de Estudios
Constitucionales

26 Director/a de la Direccidon Académica

27 Direct_or/a_ lde la Direccion de Estudios e
Investigacion

o8 Director/a de_ la Direccion de Publicaciones y
Documentacion

29 Secretario/a de Sala

30 Asesor/a de Magistrado

31 Asesor/a

32 Ejecutivo/a de Area

33 Servidor Publico -| SP-ES Coordin_ador/a de Gestion de Proyectos e

Especialista Innovacion

34 Coordinador/a Parlamentario

35 Administrador/a

36 Asesor/a Jurisdiccional Il

37 Asesor/a Jurisdiccional Il

38 Asesor/a Jurisdiccional |

39 Especialista en Prensa

40 Especialista

M Especialista Il de Oficina de Administracion de
Personal

42 Abogado/a Il
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43 Bibliotecario/a

44 Especialista de Comunicacion |

45 Abogado/a |

46 Auditor/a |

47 Auditor/a

48 Asistente/a Social

49 Linguista

50 Especialista lll

51 Especialista Il

52 Especialista |

53 Especialista de Estudios e Investigacion Il

54 Especialista . de Publicaciones y
Documentacion I

55 Especialista Administrativo |

56 Especialista en Adquisiciones |

57 Especialista de Gestion Documental y Atencion
al Ciudadano |

58 Especialista de Relatoria de Sala |

59 Especialista de Estudios e Investigacion |

60 Asistente de Planeamiento |

61 Asistente de Presupuesto |

62 Asistente/a

63 | Servidor SP - AP | Técnico en Abogacia Il

64 | Publico - Apoyo Técnico de Sistemas ||

65 Técnico en Mantenimiento

66 Técnico Administrativo Il

67 Técnico/a

68 Secretaria/o

69 Digitadora |

70 Chofer

71 Técnico Administrativo |

72 Auxiliar Administrativo |

73 Auxiliar Administrativo

74 Auxiliar/a
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CLASIFICACION \ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Funcionario Pablico Magistrado/a del Tribunal

Constitucional
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

Cumplir y hacer cumplir el principio de primacia de la Constitucion Politica del Pert y la

vigencia efectiva de los derechos constitucionales.

b) Cumplir y hacer cumplir su Ley Orgéanica, el Nuevo Cédigo Procesal Constitucional, el
ordenamiento juridico de la Nacion y el presente Reglamento.

c) Resolver los asuntos de su competencia con sujecion a la garantia del debido proceso y
dentro de los plazos legales.

d) Aplicar la norma constitucional correspondiente y los principios del derecho constitucional,
aungue no hubieran sido invocados en el proceso.

e) Guardar absoluta reserva respecto de los asuntos en que interviene.

f) Observar el horario de trabajo y en especial el que corresponde a los Plenos y a las
audiencias. El incumplimiento injustificado de este deber conlleva el descuento de las
remuneraciones correspondiente.

g) Denegar liminarmente las peticiones maliciosas y los escritos y exposiciones contrarias a
la dignidad de las personas, y poner el hecho en conocimiento del respectivo Colegio de
Abogados.

h) Tratar con respeto a los abogados y a las partes.

i) Denunciar ante el Presidente los casos en que observen el ejercicio ilegal o indebido de la
profesion.

j) Disponer la actuacion de medios probatorios, siempre que sean indispensables para mejor
resolver.

k) Formular declaracion jurada de bienes y rentas, de acuerdo con la ley de la materia.

) Mantener conducta personal ejemplar, de respeto mutuo y tolerancia, y observar las
normas de cortesia de uso comun.

m) Velar, através de sus ponencias y la emision de sus votos, por la correcta interpretacion y
el cabal cumplimiento de la jurisprudencia del Tribunal Constitucional.

n) Cuidar los bienes publicos que son puestos a su servicio y promover el uso racional de los
bienes de consumo que les provee el Estado. Esta obligacion incluye el deber de dar
cuenta documentada de los gastos que importen sus viajes oficiales o visitas al exterior
con bolsa de viaje.

0) Presentar, luego de realizado un viaje oficial, un informe al Pleno sobre todo aquello que
pueda ser de utilidad para el Tribunal Constitucional.

p) Las demés que le sefialen la Constitucion y la Ley.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica:

— Conforme a lo dispuesto en el articulo Unico de la Ley N° 31031, Ley que modifica la Ley
Organica del Tribunal Constitucional para garantizar la eleccion meritocratica y
transparente de magistrados del Tribunal Constitucional.

Requisitos Adicionales:

— No estar comprendido en alguno de los supuestos enumerados en el articulo 12 de la Ley
N° 28301, Ley Organica del Tribunal Constitucional.
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CLASIFICACION ‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Funcionario Pdblico Presidente/a

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Los que le alcanzan como Magistrado.

b) Convocar, presidir y fijar el orden del dia en los Plenos y las Audiencias Publicas.

c) Adoptar las medidas necesarias para el funcionamiento del Pleno, de las Salas y, en
general, del Tribunal Constitucional.

d) Comunicar al Congreso las vacantes que se produzcan, en la oportunidad que sefala la
Ley.

e) Presentar al Pleno, para su aprobacion, el anteproyecto de presupuesto, remitir el proyecto
respectivo para su incorporacion al Presupuesto General de la Republica y sustentar el
proyecto ante la Comision de Presupuesto del Congreso y ante el Pleno del mismo.

f) Establecer las directrices para la ejecucion del presupuesto y fijar los limites dentro de los
cuales las autorizaciones de gasto deberan ser puestas previamente en conocimiento del
Pleno.

g) Fiscalizar el cumplimiento de las directrices para la ejecucion del presupuesto y conocer
de su liquidacién, formulada por el director general de Administracion.

h) Contratar y remover, previo acuerdo del Pleno, al secretario general, al Secretario Relator,
al Director General de Administracion y al Jefe de la Oficina de Asesoria Legal.

i) Resolver las discrepancias que surjan entre las unidades organicas.

j) Presidir las sesiones del Pleno y, cuando corresponda, de las Salas, fijar el orden en que
deben considerarse los asuntos y dirigir los debates de acuerdo con el Reglamento.

k) Servir al Pleno del érgano de comunicacién y, en consecuencia, sélo él podra informar
oficialmente sobre los asuntos decididos por el Tribunal.

[) Poner en conocimiento de los otros Magistrados las notas oficiales que reciba y que remita.

m) Designar las comisiones para rendir informes o cumplir tareas especiales que ordene el
Pleno.

n) Contratar al personal administrativo del Tribunal.

0) Contratar a los integrantes del Gabinete de Asesores, designados por el Pleno, a que se
refiere el articulo 21 de la Ley N° 28301.

p) Autorizar los contratos de locacion de servicios y su prorroga.

g) Promovery, en su caso, ejercer la potestad disciplinaria del personal.

r  Proponer los Planes de Trabajo.

s) Velar por el cumplimiento de las resoluciones del Tribunal Constitucional, formulando,
mediante el Procurador Publico respectivo, las denuncias a que hubiere lugar.

t)  Cumplir con lo dispuesto en el segundo parrafo del articulo 19 de la Ley N° 27785.

u) Disponer la adopcioén progresiva de las medidas necesarias para digitalizar los expedientes
gue se encuentren bajo la competencia jurisdiccional y custodia del Tribunal Constitucional.

v) Las demas que le sefalen la Constitucion y la Ley.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica:

— Conforme a lo dispuesto en el articulo Unico de la Ley N° 31031, Ley que modifica la Ley
Organica del Tribunal Constitucional para garantizar la eleccibn meritocratica y
transparente de magistrados del Tribunal Constitucional.

Requisitos Adicionales:

— No estar comprendido en alguno de los supuestos enumerados en el articulo 12 de la Ley
N° 28301, Ley Organica del Tribunal Constitucional.

CLASIFICACION ‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

12
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Funcionario Pablico FP Vicepresidente/a
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Los que le alcanzan como Magistrado.

b) Convocar, presidir y fijar el orden del dia en los Plenos y las Audiencias Publicas.

c) Adoptar las medidas necesarias para el funcionamiento del Pleno, de las Salas y, en
general, del Tribunal Constitucional.

d) Comunicar al Congreso las vacantes que se produzcan, en la oportunidad que sefala la
Ley.

e) Presentar al Pleno, para su aprobacién, el anteproyecto de presupuesto, remitir el proyecto
respectivo para su incorporacién al Presupuesto General de la Republica y sustentar el
proyecto ante la Comision de Presupuesto del Congreso y ante el Pleno del mismo.

f) Establecer las directrices para la ejecucion del presupuesto y fijar los limites dentro de los
cuales las autorizaciones de gasto deberan ser puestas previamente en conocimiento del
Pleno.

g) Fiscalizar el cumplimiento de las directrices para la ejecucién del presupuesto y conocer
de su liquidacién, formulada por el Director General de Administracion.

h) Contratary remover, previo acuerdo del Pleno, al Secretario General, al Secretario Relator,
al Director General de Administracién y al Jefe de la Oficina de Asesoria Legal.

i) Resolver las discrepancias que surjan entre las unidades organicas.

j) Presidir las sesiones del Pleno y, cuando corresponda, de las Salas, fijar el orden en que
deben considerarse los asuntos y dirigir los debates de acuerdo con el Reglamento.

k) Servir al Pleno del 6rgano de comunicacion y, en consecuencia, sélo él podra informar
oficialmente sobre los asuntos decididos por el Tribunal.

[) Poner en conocimiento de los otros Magistrados las notas oficiales que reciba y que remita.

m) Designar las comisiones para rendir informes o cumplir tareas especiales que ordene el
Pleno.

n) Contratar al personal administrativo del Tribunal.

0) Contratar a los integrantes del Gabinete de Asesores, designados por el Pleno, a que se
refiere el articulo 21 de la Ley N° 28301.

p) Autorizar los contratos de locacion de servicios y su prorroga.

g) Promovery, en su caso, ejercer la potestad disciplinaria del personal.

r  Proponer los Planes de Trabajo.

s) Velar por el cumplimiento de las resoluciones del Tribunal Constitucional, formulando,
mediante el Procurador Puablico respectivo, las denuncias a que hubiere lugar.

t)  Cumplir con lo dispuesto en el segundo parrafo del articulo 19 de la Ley N° 27785.

u) Disponer la adopcidn progresiva de las medidas necesarias para digitalizar los expedientes
gue se encuentren bajo la competencia jurisdiccional y custodia del Tribunal Constitucional.

v) Las demas que le sefalen la Constitucion y la Ley.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica:

— Conforme a lo dispuesto en el articulo Gnico de la Ley N° 31031, Ley que modifica la Ley
Organica del Tribunal Constitucional para garantizar la eleccion meritocratica y
transparente de magistrados del Tribunal Constitucional.

Requisitos Adicionales:

— No estar comprendido en alguno de los supuestos enumerados en el articulo 12 de la Ley
N° 28301, Ley Organica del Tribunal Constitucional.

13
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Empleado de Confianza Secretario/a General

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Dirigir y supervisar las actividades y la gestion administrativa de los érganos de apoyo y
asesoramiento, asi como de sus unidades de organizacion dependientes de acuerdo a las
normas vigentes; asimismo, coadyuvar en las labores jurisdiccionales, a fin de contribuir
con los objetivos institucionales de la entidad.

b) Asistir y asesorar a la Alta Direccién en materia de su competencia.

c) Proponer o aprobar, seglin corresponda, politicas y estrategias institucionales, normas de
caracter técnico y/o administrativas, en el ambito de su competencia, para la gestion
institucional y de los sistemas administrativos.

d) Supervisar el funcionamiento del Gabinete de Asesores Jurisdiccionales para la
presentacion oportunay de calidad de los proyectos de ponencia, de acuerdo a las pautas
y lineamientos establecidos.

e) Supervisar la actualizacion del Portal de Transparencia del Tribunal Constitucional de
acuerdo a la normativa vigente.

f)  Emitir Resoluciones de Secretaria General en el ambito de su competencia, asi como de
aquellas que le hayan sido delegadas.

g) Supervisary evaluar al personal bajo su cargo.

h) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situaci6on académica:

— Titulo Profesional otorgado por universidad.

— Egresado de Maestria afines a la funcion y/o materia.

Experiencia:

a) Experiencia general: Ocho (08) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
ylo en el Sector Publico): Cinco (05) afios de experiencia en puestos o cargos de directivo
o nivel jerarquico similar! en el sector publico o privado.

Requisitos Adicionales:

— Diplomados o programas de especializacion o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempefiar.

— Ofimética (Nivel Basico).

1 Considerar el articulo 23 del Reglamento de la Ley N° 31419.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Empleado de Confianza Secretario/a Relator

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Dirigir, coordinar, conducir y supervisar las actividades del 6rgano a su cargo.

b) Asesorar al Pleno y la Presidencia en temas jurisdiccionales del Tribunal Constitucional,
en el marco de sus competencias.

¢) Informar permanentemente al Pleno del Tribunal las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

d) Dirigir y supervisar el funcionamiento de las Secretarias de Salas.

e) Asistir a las sesiones de audiencia publica del Pleno y anunciar las causas materia de la
vista, con la finalidad de contribuir a la toma de decisiones.

f)  Emitir opinion técnica en temas de su competencia, de acuerdo con el Reglamento de
Organizacion y Funciones.

g) Supervisary evaluar al personal bajo su cargo.

h) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situaciéon académica:

— Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia?.

— [Egresado de Maestria afines a la funcién y/o materia.

Experiencia:

a) Experiencia general: Ocho (08) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico):

— Cuatro (04) afios de experiencia en la funcién o materia, dentro de los cuales tres (03) afios
deben ser en el sector publico.

— Dos (02) afios de experiencia en puestos o cargos de directivo/a 0 su equivalencias.

Requisitos Adicionales:

— Diplomados y/o programas de especializacion y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempefiar.
— Ofimatica (Nivel Basico).

2 Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.
3 Considerar el articulo 21 del Reglamento de la Ley N° 31419.
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CLASIFICACION ‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Empleado de Confianza Director/a General de Administracion

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Dirigir y evaluar la gestién de los sistemas de contabilidad, tesoreria, y gestién de recursos
humanos y los procesos de logistica, tecnologia de la informacién y servicios generales de
la entidad, con la finalidad de dar cumplimiento a los objetivos establecidos, en el marco
de la normativa aplicable vigente.

b) Asesorary apoyar a la Alta Direccion en temas de su competencia para contribuir a la toma
de decisiones.

c) Proponer normas, directivas y lineamientos, entre otros, que correspondan en el ambito de
su competencia.

d) Dirigir y supervisar la atencion de las solicitudes de acceso a la informacién publica en la

entidad, a fin de que se atienda oportunamente en cumplimiento del plazo previsto por ley.

e) Emitir opinion técnica en temas de su competencia, de acuerdo con el Reglamento de
Organizacion y Funciones.

f) Supervisary evaluar al personal bajo su cargo.

g) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situaci6on académica:

— Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia®.

— [Egresado de Maestria afines a la funcién y/o materia.

Experiencia:

a) Experiencia general: Ocho (08) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico):

— Cuatro (04) afios de experiencia en la funcién o materia, dentro de los cuales tres (03) afios
deben ser en el sector publico.

— Dos (02) afios de experiencia en puestos o cargos de directivo/a o su equivalencia®.

Requisitos Adicionales:

— Diplomados y/o programas de especializacion y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempefiar.

— Ofimatica (Nivel Basico).

4 Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.
5 Considerar el articulo 21 del Reglamento de la Ley N° 31419.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Empleado de Confianza Jefe/a de la Oficina de Logistica

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Gestionar los procesos de contratacion de bienes y servicios y la administracion del
almacén, en el marco de los sistemas administrativos correspondientes y la normativa
aplicable vigente, con la finalidad de contribuir con los objetivos de la entidad.

b) Conducir la formulacién, revision, consolidacion y valorizacion del cuadro de necesidades
en base a los requerimientos formulados por los érganos y unidades organicas, con la
finalidad de contribuir con las actividades de la entidad.

c) Proponer, evaluar e implementar el plan anual de adquisiciones y contrataciones de la
entidad, proponiendo sus modificaciones y realizando evaluaciones periédicas, para la
consecucioén de las metas operativas institucional.

d) Dirigir y controlar la gestion de los almacenes e inventarios, a fin de mantener en
condiciones 6ptimas los bienes de la entidad.

e) Brindar asistencia técnica especializada a los 6rganos y unidades organicas de la entidad
en el &mbito de su competencia.

f)  Emitir opinion técnica en temas de su competencia de acuerdo con el Reglamento de
Organizacion y Funciones.

g) Supervisary evaluar al personal bajo su cargo.

h) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situaciéon académica:

— Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia®.

— [Egresado de Maestria afines a la funcién y/o materia.

Experiencia:

a) Experiencia general: Cinco (05) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico):

— Tres (03) afios de experiencia en la funcién o materia, dentro de los cuales dos (02) afios
deben ser en el sector publico.

- Un (01) aflo de experiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o
equivalencia’.

Requisitos Adicionales:

— Diplomados y/o programas de especializacion y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempefiar.

— Ofimética (Nivel Basico).

6 Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.
7 Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419.
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CARGO ESTRUCTURAL
Jefe/ade la Oficina de Imagen
Institucional

CLASIFICACION
Empleado de Confianza

. SIGLA

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Dirigir, coordinar, conducir y supervisar los procesos de comunicacion y la estrategia
comunicacional, asi como coordinar y supervisar las actividades del plan de comunicacion,
en el marco de la normativa vigente, a fin de contribuir al logro de los objetivos de la
entidad.

b) Asesorar a la Alta Direccién en temas de comunicacién externa, a fin de lograr un
adecuado posicionamiento de la entidad.

c) Dirigir los procesos y procedimientos para la formulacién y ejecucién de los planes en el
ambito de su competencia, en coordinacién con los érganos de linea, de asesoramiento y
de apoyo.

d) Conducir las ceremonias y eventos oficiales que realiza el Tribunal Constitucional; asi
como los programas de atenciones oficiales en los que interviene la Alta Direccién de la
entidad.

e) Coordinar con los medios de comunicacion, la difusion de las actividades y eventos
asociados con la gestién de la entidad.

f)  Emitir opinion técnica en temas de su competencia de acuerdo con el Reglamento de
Organizacion y Funciones.

g) Supervisary evaluar al personal bajo su cargo.

h) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situaci6on académica:

— Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia®.

— Egresado de Maestria afines a la funcion y/o materia.

Experiencia:

a) Experiencia general: Cinco (05) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico):

— Tres (03) afios de experiencia en la funcién o materia, dentro de los cuales dos (02) afios
deben ser en el sector publico.

- Un (01) aflo de experiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o
equivalencia®.

Requisitos Adicionales:

— Diplomados y/o programas de especializacion y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempefiar.

— Ofiméatica (Nivel Basico).

8 Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.
9 Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Empleado de Confianza EC Jefe/ade la Oficinade Gestiony
Desarrollo Humano

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Dirigir y gestionar los procesos del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos
Humanos que permitan alcanzar los objetivos de la entidad, en el marco de la normativa
vigente.

b) Promover y dirigir el desarrollo de proyectos, iniciativas de mejora y programas de gestion
de recursos humanos relacionados con la planificacién de politicas de recursos humanos,
organizacion del trabajo y su distribucion, la gestion del empleo, la gestién de rendimiento,
la gestiébn de la compensacion, la gestion del desarrollo y capacitacion y la gestion de
relaciones humanas y sociales.

¢) Proponer normativas para su aprobacién, que establezcan lineamientos para la
implementacion de las reglas vigentes en la materia del Sistema Administrativo de Gestion
de Recursos Humanos.

d) Brindar asistencia técnica especializada a los 6rganos y unidades organicas de la entidad
en el &mbito de su competencia.

e) Emitir opinién técnica en temas de su competencia de acuerdo con el Reglamento de
Organizacion y Funciones.

f) Supervisary evaluar al personal bajo su cargo.

g) Realizar otras actividades, que en el &mbito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situaciéon académica:

— Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia®®.

— Egresado de Maestria afines a la funcion y/o materia.

Experiencia:

a) Experiencia general: Cinco (05) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
ylo en el Sector Publico):

— Tres (03) afios de experiencia en la funcién o materia, dentro de los cuales dos (02) afios
deben ser en el sector publico.

- Un (01) aflo de experiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o
equivalenciall.

Requisitos Adicionales:

— Diplomados y/o programas de especializacion y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempefiar.

— Ofimética (Nivel Basico).

10 Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.
11 Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Empleado de Confianza Asesor/a de Magistrado

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Asesorar a los Magistrados del Tribunal Constitucional respecto de los temas que sean
consultados en el &mbito de su competencia, a fin de contribuir en la toma de decisiones.

b) Elaborar informes jurisdiccionales en el ambito de su competencia, para coadyuvar en la
toma de decisiones.

c) Asistir alas sesiones del Pleno del Tribunal cada vez que sea convocado a fin de informar
los aspectos que le corresponda.

d) Absolver consultas y emitir opinion en temas especializados requeridos por la Alta
Direccion.

e) Coordinar, por encargo, con otros 6rganos del Tribunal Constitucional y, de corresponder
con otras entidades publicas o privadas, para el ejercicio de sus funciones.

f)  Dirigir y/o participar en comisiones y equipos de trabajo al interior de la entidad en las que
sea designado por el Pleno o la Presidencia para consecucion de los objetivos
institucionales.

g) Realizar otras actividades, que en el &mbito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situaci6on académica:

— Titulo Profesional en Derecho.

— [Egresado de Maestria afines a la funcién y/o materia.

Experiencia:

a) Experiencia general: Seis (06) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): Cuatro (04) afios en asesoria a Organos de Alta Direccién y/o
Organos de Linea y/o en cargos directivos en el sector publico.

Requisitos Adicionales:

— Diplomados y/o programas de especializacion y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempefiar.

— ldioma extranjero (Nivel basico).

— Ofimética (Nivel Basico).
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CLASIFICACION ‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Empleado de Confianza Asesor/a Jurisdiccional Ill

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Brindar asesoramiento especializado a los Magistrados del Tribunal Constitucional en la
toma de decisiones de caracter jurisdiccional, en el marco de la Comisién que le
corresponde.

b) Coordinar y realizar seguimiento a la elaboracién de los proyectos de ponencias, en el
marco de la Comision que le corresponde, que serdn presentados ante el ponente, con la
finalidad de tramitar los procesos de la manera mas idénea posible, para dar respuestas a
la expectativa de Justicia a la que legitimamente aspira el ciudadano.

c) Coordinar y orientar las investigaciones y los analisis de los criterios juridicos
constitucionales, en el marco de la Comisién que le corresponde, a fin de que la resolucion
del caso se efectle con el respeto de los derechos constitucionales de los ciudadanos y
de los principios referidos a la actuacién jurisdiccional.

d) Elaborar informes jurisdiccionales en el ambito de su competencia, para coadyuvar en la
toma de decisiones.

e) Participar en reuniones de coordinacion que sean convocadas para revisar y/o llevar el
control de la jurisprudencia.

f) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situaciéon académica:

— Titulo Profesional en Derecho.

— Egresado de Maestria afines a la funcion y/o materia.

Experiencia:

a) Experiencia general: Seis (06) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Pablico): Tres (03) afios en asesoria a Organos de Alta Direccion y/o
Organos de Linea y/o en cargos directivos en el sector publico.

Requisitos Adicionales:

— Diplomados y/o programas de especializacion y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempefiar.

— Idioma extranjero (Nivel Basico).

— Ofimatica (Nivel Basico).

22



CA DEL.
?\)BU P&y
< Ry

Tribunal Constitucional
del Perd

CLASIFICACION ‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Empleado de Confianza Asesor/a Jurisdiccional |

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Analizar los expedientes juridicos-constitucionales en el marco de la Comision que le
corresponde, para la elaboracion de los proyectos de ponencia de las causas asociadas a
la materia.

b) Elaborar los proyectos de ponencias en el marco de la Comisién que le corresponde,
respecto a la Jurisprudencia del Tribunal Constitucional y normativa vigente, para evitar
contradicciones en la jurisprudencia.

c) Elaborar informes jurisdiccionales, que le sean requeridos en el ambito de su competencia,
a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

d) Orientar en forma individual en los asuntos que le sean requeridos por los 6rganos de linea
del Tribunal Constitucional.

e) Formular oportunidades de mejora en el procedimiento de analisis y estudio de las causas,
con la finalidad de identificar nuevos procedimientos o criterios que ayuden en la toma de
decisiones, en el marco de las atribuciones de la Comision que le corresponde.

f) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situaciéon académica:

— Titulo Profesional en Derecho.

Experiencia:

a) Experiencia general: Cuatro (04) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): Dos (02) afios en asesoria a Organos de Alta Direccion y/o de
Linea en el sector publico.

Requisitos Adicionales:

— Diplomados y/o programas de especializacion y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempefar.

— ldioma extranjero (Nivel Basico).

— Ofimética (Nivel Basico).
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CLASIFICACION ‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Empleado de Confianza Procurador/a Publico/a

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Representar y defender los intereses y derechos de la entidad ante organismos
jurisdiccionales en todos los procesos en los que actie como demandante, demandado,
denunciante o parte civil y ante cualquier érgano jurisdiccional, instancia conciliadora o
arbitral con sede en el ambito nacional o extranjero, asi como intervenir en las
investigaciones a nivel policial y ante el Ministerio Publico.

b) Requerir a toda entidad publica informacién y/o documentos necesarios para evaluar el
inicio de acciones o ejercer defensa del Estado.

c) Efectuar toda accién que conlleve a la conclusién de un procedimiento administrativo,
cuando ello implique alguna situacién favorable para el Estado.

d) Emitir informes a los/as titulares de las entidades publicas proponiendo la solucién mas
beneficiosa para el Estado, respecto de los procesos en los cuales interviene, bajo
responsabilidad y con conocimiento a la Procuraduria General del Estado.

e) Conciliar, transigir y consentir resoluciones, asi como desistirse de demandas, conforme a
los requisitos y procedimientos dispuestos por el reglamento. Para dichos efectos es
necesario la autorizacion del titular de la entidad, previo informe del Procurador Publico.

f) Coordinar con la Procuraduria General del Estado sobre las acciones de asesoramiento,
apoyo técnico profesional y capacitacién que brinda en beneficio de la defensa juridica del
Estado.

g) Las demés funciones establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones del
Tribunal Constitucional y las normas que rigen el Sistema Administrativo de Defensa
Juridica del Estado.

Formacién Académica:

— Segun lo establecido en el articulo 29delDecreto Legislativo N° 1326, Decreto Legislativo
que reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la
Procuraduria General del Estado.

Experiencia:

— Los requisitos establecidos por el Decreto Legislativo N° 1326, Decreto Legislativo que
reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la
Procuraduria General del Estado.

Requisitos Adicionales:

— Los requisitos establecidos por el Decreto Legislativo N° 1326, Decreto Legislativo que
reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la
Procuraduria General del Estado.
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CLASIFICACION ‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Empleado de Confianza Procurador/a Pablico/a Adjunto/a

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Reemplazar al Procurador Publico en casos de vacaciones, ausencia, enfermedad,
licencia o cualquier otro impedimento.

b) Informar al Procurador Publico, cuando este lo requiera, sobre las actividades que realice
en el ambito de sus atribuciones.

c) Asistir al Procurador Publico, en el ejercicio de sus funciones y velar, bajo la orientacién
de éste, por el cumplimiento de las labores y competencias asignadas conforme a ley.
d) Efectuar el seguimiento, verificacibn y supervisién del estado situacional de los

procedimientos y procesos judiciales y extrajudiciales, en los que actlie como demandante,
demandado, denunciante o parte civil.

e) Realizar las demés funciones que le asigne el Procurador/a Publico/a de acuerdo al
desempenio de sus funciones.

Formacién Académica:

— Segun lo establecido en el articulo 29delDecreto Legislativo N° 1326, Decreto Legislativo
gue reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la
Procuraduria General del Estado.

Experiencia:

— Los requisitos establecidos por el Decreto Legislativo N° 1326, Decreto Legislativo que
reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la
Procuraduria General del Estado.

Requisitos Adicionales:

— Los requisitos establecidos por el Decreto Legislativo N° 1326, Decreto Legislativo que
reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la
Procuraduria General del Estado.
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CARGO ESTRUCTURAL
Director/a General del Centro de
Estudios Constitucionales

CLASIFICACION
Servidor Publico - Directivo Superior

. SIGLA

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Dirigir, planificar y supervisar las actividades del Centro de Estudios Constitucionales en el
marco de la normativa aplicable.

b) Dirigir la ejecucion de los programas de capacitacion, investigacion y toda actividad que
desarrolle el Centro de Estudios Constitucionales en cumplimiento de sus objetivos y
metas.

c) Proponer, para su aprobacion por el Pleno del Tribunal, el Plan Estratégico y el Plan
Operativo Anual de actividades del Centro de Estudios Constitucionales.

d) Promover la suscripcion de convenios Yy otros instrumentos de cooperacion
interinstitucional con entidades o instituciones nacionales o internacionales, para el logro
de los objetivos institucionales.

e) Proponer al Pleno del Tribunal las modificaciones al Reglamento del Centro de Estudios
Constitucionales.

f) Delegar las atribuciones que estime conveniente en el Director Ejecutivo.

g) Supervisary evaluar al personal bajo su cargo.

h) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

— Conforme a lo dispuesto en el articulo Unico de la Ley N° 31031, Ley que modifica la Ley
Organica del Tribunal Constitucional para garantizar la eleccion meritocratica vy
transparente de magistrados del Tribunal Constitucional.

— Conforme a lo dispuesto en el articulo 69 de la Resolucion Administrativa N° 095-2004-
P/TC, Reglamento Normativo del Tribunal Constitucional.

— No estar comprendido en alguno de los supuestos enumerados en el articulo 12 de la Ley
N° 28301, Ley Organica del Tribunal Constitucional.
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CLASIFICACION
Servidor Publico - Directivo Superior

CARGO ESTRUCTURAL
Jefe/a de la Oficina de Control
Institucional

| SIGLA

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Las funciones se encuentran sefialadas en el Reglamento de Organizacion y Funciones
del Tribunal Constitucional, en concordancia con las disposiciones establecidas en la Ley
27785, Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la
Republica, sus modificatorias y las disposiciones emitidas por la Contraloria General de la
Republica.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion Académica:

— Segun lo establecido en el numeral 7.1 de la Directiva N° 020-2020-CG/NORM "Directiva
de los Organos de Control Institucional" aprobada mediante la Resolucién de Contraloria
N° 392-2020-CG y su modificatoria.

Experiencia:

— Los requisitos que establezca la Contraloria General de la Republica en su respectivo
Manual de Clasificador de Cargos.

Requisitos Adicionales:

— Los requisitos que establezca la Contraloria General de la Republica en su respectivo
Manual de Clasificador de Cargos.
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CLASIFICACION ‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico - Directivo Superior | SP-DS Jefe/a de Asesoria Juridica

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Asesorar ala Alta Direccion, 6rganos y unidades organicas respecto al contenido y alcance
juridico legal de los dispositivos legales y normativos.

b) Emitir opinion legal y absolver consultas formuladas por la Alta Direccion, érganos y
unidades orgéanicas de la entidad.

c) Supervisar la aplicacién del marco juridico correspondiente en las directivas, politicas,
normas e instrumentos de la entidad en el &mbito de su competencia.

d) Disponer la compilacion, sistematizacion y actualizacion de las normas juridicas
relacionadas a las funciones de la entidad.

e) Proponer, formular y evaluar los proyectos de normas, resoluciones, procedimientos,
directivas, contratos, actas u otros documentos de naturaleza analoga, a ser suscritos por
la Presidencia del Tribunal Constitucional.

f) Visar los contratos, convenios y acuerdos de indole legal que requieran las unidades
organicas de la entidad, en coordinacién con éstos, para su operatividad.

g) Supervisary evaluar al personal bajo su cargo.

h) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situaciéon académica:

— Titulo Profesional otorgado por universidad.

— Egresado de Maestria afines a la funcion y/o materia.

Experiencia:

a) Experiencia general: Ocho (08) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico):

— Cuatro (04) afios de experiencia en la funcién o materia, dentro de los cuales tres (03) afios
deben ser en el sector publico.

— Dos (02) afios de experiencia en puestos o cargos de directivo/a 0 su equivalencial?.

Requisitos Adicionales:

— Diplomados y/o programas de especializacion y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempefiar.

— Con colegiaturay certificado de habilitacion vigente.

— Ofimética (Nivel Basico).

12 Considerar el articulo 21 del Reglamento de la Ley N° 31419.
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CLASIFICACION ‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico - Directivo Superior Jefe/ade la Oficina de Planeamiento

y Desarrollo
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Programar, dirigir, coordinar, conducir y supervisar los procesos técnicos de los sistemas
administrativos de planeamiento estratégico, modernizacién, inversién publica y
cooperacion técnica; de acuerdo a las normas emitidas por las entidades rectoras para
alcanzar los objetivos institucionales.

b) Gestionar los procesos y procedimientos para la formulacion y ejecucion de los planes
institucionales, en coordinacion con los érganos de linea, de asesoramiento y de apoyo.

c) Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacion de gestion publica en el
ambito de su competencia.

d) Supervisar la Programacion Multianual de Inversiones Sectorial del Ciclo de Inversiones.

e) Dirigir y supervisar las acciones en materia de la cooperacion nacional e internacional de
la entidad, en el marco de la normatividad sobre la materia.

f) Proponer normativas para su aprobacion, que establezcan lineamientos para la
implementacién de las reglas vigentes en materia de planeamiento estratégico,
modernizacion de la gestién publica, inversion publica y cooperacién técnica y asuntos
internacionales, en el ambito de su competencia.

g) Emitir opinioén técnica en temas de su competencia, de acuerdo con el Reglamento de
Organizacion y Funciones.

h) Supervisar y evaluar al personal bajo su cargo.

i) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situaci6on académica:

— Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencials.

— Egresado de Maestria afines a la funcion y/o materia.

Experiencia:

a) Experiencia general: Ocho (08) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico):

— Cuatro (04) afios de experiencia en la funcién o materia, dentro de los cuales 3 afios deben
ser en el sector publico.

— Dos (02) afios de experiencia en puestos o cargos de directivo/a 0 su equivalencial®.

Requisitos Adicionales:

— Diplomados y/o programas de especializacion y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempefar.

— Ofimatica (Nivel Basico).

13 Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.
14 Considerar el articulo 21 del Reglamento de la Ley N° 31419.
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CARGO ESTRUCTURAL
Jefe/a de la Oficina de Presupuesto

CLASIFICACION
Servidor Publico - Directivo Superior

. SIGLA

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Programar, dirigir, coordinar, conducir y supervisar la gestion del proceso del Sistema
Nacional de Presupuesto en todas sus fases para la administracion de los fondos publicos.

b) Asesorar a la Alta Direccion y demas unidades organicas en materia presupuestaria para
contribuir a la toma de decisiones.

c) Proponer las modificaciones presupuestales correspondientes, en funcién a resultados,
dando cuenta a la autoridad superior para su aprobacion.

d) Proponer normativas para su aprobacién, que establezcan lineamientos para la
implementacién de las reglas vigentes en materia de presupuesto, en el ambito de su
competencia.

e) Emitir opinién técnica en temas de su competencia, de acuerdo con el Reglamento de
Organizacion y Funciones.

f) Supervisary evaluar al personal bajo su cargo.

g) Realizar otras actividades, que en el &mbito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situaciéon académica:

— Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia®®.

— Egresado de Maestria afines a la funcion y/o materia.

Experiencia:

a) Experiencia general: Ocho (08) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico):

— Cuatro (04) afios de experiencia en la funcién o materia, dentro de los cuales tres (03) afios
deben ser en el sector publico.

— Dos (02) afios de experiencia en puestos o cargos de directivo/a o su equivalencial®.

Requisitos Adicionales:

— Diplomados y/o programas de especializacion y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempefiar.

— Ofimatica (Nivel Basico).

15 Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.
16 Considerar el articulo 21 del Reglamento de la Ley N° 31419.
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CLASIFICACION
Servidor Publico - Directivo Superior

CARGO ESTRUCTURAL
Jefe/a del Gabinete de Asesores
Jurisdiccionales

. SIGLA

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Proponer lineamientos, proyectos y normas que faciliten el proceso jurisdiccional, en el
marco de sus atribuciones para coadyuvar en la toma de decisiones de los magistrados.

b) Desarrollar, fomentar y promover reuniones de coordinacion que permitan precisar los
criterios que se deben aplicar en las Comisiones Especiales, a fin de establecer la
uniformidad en la elaboracién de los proyectos de ponencias y la aplicacién de los criterios
interpretativos.

c) Supervisar las investigaciones y el andlisis de los estudios juridicos constitucionales en el
marco de sus competencias que permitan obtener la informacidon necesaria para la
elaboracion de los proyectos de ponencia.

d) Asesorar en asuntos especializados de su competencia a la Alta Direccion y demas
drganos de la entidad.

e) Implementar los acuerdos adoptados por el Pleno a fin de contribuir en el desarrollo de la
gestién institucional.

f)  Emitir opinién técnica en temas de su competencia, de acuerdo con el Reglamento de
Organizacion y Funciones.

g) Supervisary evaluar al personal bajo su cargo.

h) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situaciéon académica:

— Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia®’.

— [Egresado de Maestria afines a la funcién y/o materia.

Experiencia:

a) Experiencia general: Ocho (08) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico):

— Cuatro (04) afios de experiencia en la funcion o materia, dentro de los cuales tres (03) afios
deben ser en el sector publico.

— Dos (02) afios de experiencia en puestos o cargos de directivo/a o su equivalencial®.

Requisitos Adicionales:

— Diplomados y/o programas de especializacion y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempefiar.

— Ofimética (Nivel Basico).

17 Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.
18 Considerar el articulo 21 del Reglamento de la Ley N° 31419.
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CLASIFICACION ‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Jefe/a de Contabilidad y Tesoreria

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Gestionar el desarrollo de los procesos de los sistemas de contabilidad y tesoreria de
acuerdo con las normas y procedimientos vigentes para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

b) Supervisary conducir la ejecucion financiera del gasto en su fase de girado, en el sistema
integrado de administracion financiera del sector publico, para efectos del pago de
obligaciones al personal, proveedores, terceros, entre otros, de la entidad.

¢) Planificar y coordinar la preparacion de los estados financieros, presupuestales e
informacion adicional para presentar la situacion financiera, actividades y flujos de recursos
fisicos y monetarios de la entidad, ante el ente rector, con el fin de lograr los objetivos
institucionales.

d) Verificar y supervisar el registro de las operaciones contables, financieras y presupuestales
de la entidad, en el Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Publico y
los libros correspondientes.

e) Proponer normativas para su aprobacién, que establezcan lineamientos para la
implementacion de las reglas vigentes en materia de contabilidad y tesoreria, en el ambito
de su competencia.

f)  Emitir opinién técnica en temas de su competencia de acuerdo con el Reglamento de
Organizacion y Funciones.

g) Supervisary evaluar al personal bajo su cargo.

h) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situaciéon académica:

— Titulo Profesional otorgado por universidad.

— Egresado de Maestria afines a la funcion y/o materia.

Experiencia:

a) Experiencia general: Cinco (05) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
ylo en el Sector Publico):

— Tres (03) afios de experiencia en la funcién o materia, dentro de los cuales dos (02) afios
deben ser en el sector publico.

- Un (01) aflo de experiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o
equivalencia?®.

Requisitos Adicionales:

— Diplomados y/o programas de especializaciéon y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempefiar.

— Con colegiaturay certificado de habilitacién vigente.

— Ofimatica (Nivel Basico).

19 Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419.
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Tribunal Constitucional
del Perd

CLASIFICACION
Servidor Publico - Ejecutivo

. SIGLA

CARGO ESTRUCTURAL
Jefe/a de la Oficina de Servicios
Generales

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Gestionar los servicios de transporte, vigilancia, limpieza, mensajeria, servicios basicos y
el control de los procesos y procedimientos del Sistema Nacional de Bienes Estatales de
la entidad, en el marco de la normativa vigente, a fin de brindar soporte técnico
administrativo a los 6rganos y unidades organicas.

b) Proponery supervisar el Plan Anual de Mantenimiento de las sedes institucionales a fin de
ejecutar las labores preventivas o correctivas.

c) Supervisar la prestacion de servicios de mantenimiento inmobiliario, equipos mecanicos,
eléctricos a fin de implementar acciones para optimizar su uso.

d) Monitorear las acciones relativas a los servicios de transporte y mantenimiento para la
operatividad de la flota vehicular.

e) Proponer normativas para su aprobacién, que establezcan lineamientos para la
implementacion de las reglas vigentes en materia de servicios generales, en el &mbito de
su competencia.

f)  Emitir opinion técnica en temas de su competencia de acuerdo con el Reglamento de
Organizacion y Funciones.

g) Supervisary evaluar al personal bajo su cargo.

h) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situaciéon académica:

— Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia?®.

— Egresado de Maestria afines a la funcion y/o materia.

Experiencia:

a) Experiencia general: Cinco (05) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico):

— Tres (03) afios de experiencia en la funcién o materia, dentro de los cuales dos (02) afios
deben ser en el sector publico.

— Un (01) afio de experiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o
equivalencia?™.

Requisitos Adicionales:

— Diplomados y/o programas de especializacion y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempefiar.

— Ofimatica (Nivel Basico).

20 Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.
21 Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419.
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CLASIFICACION
Servidor Publico - Ejecutivo

\ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Jefe/a de la Oficina de Tecnologias
de la Informacion

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Formular y ejecutar las actividades relacionadas con la tecnologia de la informacion, el
desarrollo de los sistemas de informacion y estadisticas, en el marco de la normativa del
Sistema Nacional de Informética con la finalidad de brindar soporte técnico y lograr las
metas y objetivos propuestas por la entidad.

b) Proponer, ejecutar y evaluar el Plan Estratégico Informatico, el Plan de Seguridad
informatica y el Plan de Contingencia Tecnolégica de acuerdo a los lineamientos y las
politicas establecidas por el ente rector.

c) Proponer el desarrollo de moédulos y sistemas informéticos para atender los requerimientos
de los 6rganos y unidades organicas, a fin de contribuir con el desarrollo de las actividades
de la entidad.

d) Supervisar la administracion del Portal de Transparencia de la entidad a fin de cumplir con
los lineamientos establecidos por el ente rector.

e) Proponer normativas para su aprobacién, que establezcan lineamientos para la
implementacién de las reglas vigentes en materia de tecnologias de la informacién, en el
ambito de su competencia.

f)  Emitir opinién técnica en temas de su competencia de acuerdo con el Reglamento de
Organizacion y Funciones.

g) Supervisary evaluar al personal bajo su cargo.

h) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situaci6on académica:

— Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia??.

— Egresado de Maestria afines a la funcion y/o materia.

Experiencia:

a) Experiencia general: Cinco (05) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico):

— Tres (03) afios de experiencia en la funcién o materia, dentro de los cuales dos (02) afios
deben ser en el sector puablico.

— Un (01) afio de experiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o
equivalencia®.

Requisitos Adicionales:

— Diplomados y/o programas de especializacion y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempenfiar.

— Ofimatica (Nivel Basico).

22 Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.
23 Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419.
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CLASIFICACION
Servidor Publico - Ejecutivo

CARGO ESTRUCTURAL
Jefe/ade Tramite Documentario y
Archivo

| SIGLA

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Programar, dirigir, coordinar, conducir y supervisar los procesos de gestion documentaria,
archivo y atencion al ciudadano, conforme a los lineamientos de la politica nacional de
modernizacion de la gestion publica y otros dispositivos legales vigentes, a fin de
transparentar la informacion y acercar el estado al ciudadano.

b) Coordinar y tramitar con los érganos responsables de la entidad, la atencion de las
solicitudes de acceso a la informacion presentadas por la ciudadania.

c) Administrar el Libro de Reclamaciones de la entidad en el marco de la normatividad legal
vigente.

d) Brindar informacién y orientacion al ciudadano sobre el estado situacional de los tramites
iniciados en la entidad.

e) Proponer normativas para su aprobacién, que establezcan lineamientos para la
implementaciéon de las reglas vigentes en materia de gestibn documental, archivo y
atencion a la ciudadania, en el &mbito de su competencia.

f)  Emitir opinion técnica en temas de su competencia de acuerdo con el Reglamento de
Organizacion y Funciones.

g) Supervisary evaluar al personal bajo su cargo.

h) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situaciéon académica:

— Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia®*.

— Egresado de Maestria afines a la funcion y/o materia.

Experiencia:

a) Experiencia general: Cinco (05) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico):

— Tres (03) afios de experiencia en la funcién o materia, dentro de los cuales dos (02) afios
deben ser en el sector publico.

— Un (01) afio de experiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o
equivalencia®.

Requisitos Adicionales:

— Diplomados y/o programas de especializacion y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempefiar.

— Ofimatica (Nivel Basico).

24 Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.
25 Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419.
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CARGO ESTRUCTURAL
Director/a Ejecutivo/a del Centro de
Estudios Constitucionales

CLASIFICACION
Servidor Publico - Ejecutivo

| SIGLA

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Ejecutar el Plan Estratégico del Centro de Estudios Constitucionales, asi como los Planes
Operativos Anuales aprobados por el Pleno del Tribunal, a propuesta de la Direccion
General.

b) Proponer a la Direccion General el Plan Anual de Actividades y el Reglamento del Centro
de Estudios Constitucionales.

c) Dirigir las reuniones periédicas del Comité Ejecutivo del Centro de Estudios
Constitucionales.

d) Informar mensualmente a la Direccion General, el avance de las acciones desarrolladas
en el marco del Plan Anual de Actividades.

e) Elaborar informes juridicos sobre temas académicos.

f)  Proponer la suscripcion de convenios o acuerdos institucionales para el cumplimiento de
los objetivos del Centro de Estudios Constitucionales.

g) Emitir opinion técnica en temas de su competencia de acuerdo con el Reglamento de
Organizacion y Funciones.

h) Supervisar y evaluar al personal bajo su cargo.

i) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Grado/Situaci6on académica:

— Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia?®.

— Egresado de Maestria afines a la funcion y/o materia.

Experiencia:

a) Experiencia general: Cinco (05) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico):

— Tres (03) afios de experiencia en la funcién o materia, dentro de los cuales dos (02) afios
deben ser en el sector publico.

— Un (01) afio de experiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o
equivalencia?’.

Requisitos Adicionales:

— Diplomados y/o programas de especializacion y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempefiar.

— Ofimatica (Nivel Basico).

26 Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.
27 Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419.
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CLASIFICACION ‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico - Ejecutivo SP - EJ | Director/ade la Direccion Académica

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Programar, dirigir y coordinar la gestién de los programas de formacién y capacitacién en
temas relacionados a las Ciencias Constitucionales y Derechos Humanos del Centro de
Estudios Constitucionales con la finalidad de fortalecer la presencia del Tribunal
Constitucional para fomentar el debate y conocimiento en temas constitucionales y la
difusion de la jurisprudencia.

b) Proponer a la Direccién General, el plan de formacién y capacitacion del Centro de
Estudios Constitucionales, que contiene una serie de actividades académicas orientadas
a difundir la jurisprudencia constitucional.

c) Proponer la suscripcién de convenios con instituciones académicas, sociales y culturales
nacionales y/o extranjeras, con la finalidad de crear espacios académicos para el estudio
de temas Constitucionales y de Derechos Humanos.

d) Proponer manuales, lineamientos, directivas u otros documentos en materia de su
competencia del Centro de Estudios Constitucionales, para logro y desarrollo de las
actividades.

e) Emitir opinion técnica en temas de su competencia de acuerdo con el Reglamento de
Organizacion y Funciones.

f) Supervisary evaluar al personal bajo su cargo.

g) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situaci6on académica:

— Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia?®.
— Egresado de Maestria afines a la funcion y/o materia.

Experiencia:

a) Experiencia general: Cinco (05) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico):

— Tres (03) afios de experiencia en la funcién o materia, dentro de los cuales dos (02) afios
deben ser en el sector publico.

- Un (01) afio de experiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o
equivalencia®.

Requisitos Adicionales:

— Diplomados y/o programas de especializacion y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempefiar.

— Ofiméatica (Nivel Basico).

28 Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.
29 Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419.
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Tribunal Constitucional
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Director/ade la Direccion de
Estudios e Investigacion

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Programar, dirigir y coordinar los proyectos de estudios e investigacién, estableciendo
metodologias eficaces para asegurar la viabilidad de los proyectos de investigacion,
orientandose a la formulacion de politicas en materia jurisdiccional.

b) Proponer el desarrollo de lineas de investigacion en Ciencias Constitucionales y derechos
humanos en los cuales se enmarca los estudios y proyectos realizados, con la finalidad de
mejorar la eficacia y eficiencia y sus efectos jurisdiccionales.

c) Coordinar y participar en las actividades académicas, programas, proyectos y lineas de
trabajo que contribuyan al desarrollo del estudio e investigacion del Centro de Estudios
Constitucionales.

d) Proponer manuales, lineamientos, directivas u otros documentos en materia de su
competencia del Centro de Estudios Constitucionales, para logro y desarrollo de las
actividades.

e) Emitir opinién técnica en temas de su competencia de acuerdo con el Reglamento de
Organizacion y Funciones.

f) Supervisary evaluar al personal bajo su cargo.

g) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situaci6on académica:

— Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia°.

— Egresado de Maestria afines a la funcion y/o materia.

Experiencia:

a) Experiencia general: Cinco (05) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
ylo en el Sector Publico):

— Tres (03) afios en la funcion o materia, dentro de los cuales dos (02) afios deben ser en el
sector publico.

— Un (01) afio en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o equivalencia®!.

Requisitos Adicionales:

— Diplomados y/o programas de especializacion y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempefiar.

— Ofiméatica (Nivel Basico).

30 Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.
31 Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419.
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CLASIFICACION
Servidor Publico - Ejecutivo

\ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Director/a de la Direccion de

Publicaciones y Documentacion

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Programar, dirigir y coordinar las publicaciones del Centro de Estudios Constitucionales,
asi como en el marco de las politicas de la entidad y su reglamento, para el fortalecimiento
de la imagen del Tribunal Constitucional.

b) Proponer el plan de actividades de publicaciones en Ciencias Constitucionales y Derechos
Humanos, a fin de identificar los principales indicadores y metas que coadyuven a la toma
de decisiones.

¢) Supervisar el funcionamiento de la Biblioteca del Tribunal Constitucional.

d) Proponer manuales, lineamientos, directivas u otros documentos en materia de su
competencia, para el desarrollo de las actividades.

e) Emitir opinién técnica en temas de su competencia de acuerdo con el Reglamento de
Organizacion y Funciones.

f) Supervisary evaluar al personal bajo su cargo.

g) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situaci6on académica:

— Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia®2.

— Egresado de Maestria afines a la funcion y/o materia.

Experiencia:

a) Experiencia general: Cinco (05) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico):

— Tres (03) afios en la funcion o materia, dentro de los cuales dos (02) afios deben ser en el
sector publico.

— Un (01) afio en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o equivalencia®3.

Requisitos Adicionales:

— Diplomados y/o programas de especializacion y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempefar.

— Ofimatica (Nivel Basico).

32 Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.
33 Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419.
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CLASIFICACION ‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Secretario/a de Sala

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Supervisar la verificacion de que las resoluciones sean debidamente firmadas por los
Magistrados para su publicacién en el portal de la entidad y de corresponder en el Diario
El Peruano.

b) Recibir, verificar y derivar los proyectos elaborados por las diferentes comisiones
pertenecientes al Gabinete de Asesores, a fin de ser derivados a los ponentes, para su
consideracion y aprobacion de ser el caso.

c) Tramitar el desistimiento, discordias, abstenciones, abocamientos, pedidos de
informacion, conforme a lo previsto en el Codigo procesal Constitucional, Ley organica del
tribunal Constitucional y su Reglamento, a fin de impulsar la causa.

d) Programar la vista de la causa de los procesos constitucionales que deben ser resueltos,
conforme al marco normativo del Tribunal Constitucional, en donde las partes expongan
sus argumentos en audiencias publicas, a fin de que sea resuelto por los Magistrados del
Tribunal Constitucional.

e) Informar al Secretario Relator la relaciéon de expedientes que, por acuerdo de Sala, deben
programarse para la vista de causa con la intervencién del Pleno.

f) Supervisar que la remision de los expedientes resueltos sea entregada a la Oficina de
Tramite Documentario y Archivo, para su notificacién y trdmite correspondiente.

g) Supervisar y/o coordinar las actividades del equipo asignado de corresponder.

h) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situaciéon académica:

— Titulo Profesional en Derecho.

— Egresado de Maestria afines a la funcion y/o materia.

Experiencia:

a) Experiencia general: Cinco (05) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
ylo en el Sector Publico): Tres (03) afios desarrollando funciones y/o cargos similares en
el sector publico.

Requisitos Adicionales:

— Diplomados y/o programas de especializacion y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempefiar.

— Ofimatica (Nivel Basico).
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Pablico - Ejecutivo SP-EJ Asesor/a de Magistrado

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Asesorar a los Magistrados del Tribunal Constitucional respecto de los temas que sean
consultados en el ambito de su competencia, a fin de contribuir en la toma de decisiones.

b) Elaborar informes jurisdiccionales en el ambito de su competencia, para coadyuvar en la
toma de decisiones.

c) Asistir a las sesiones del Pleno del Tribunal cada vez que sea convocado a fin de informar
los aspectos que le corresponda.

d) Absolver consultas y emitir opinion en temas especializados requeridos por la Alta
Direccion.

e) Coordinar, por encargo, con otros 6rganos del Tribunal Constitucional y, de corresponder
con otras entidades publicas o privadas, para el ejercicio de sus funciones.

f)  Dirigir y/o participar en comisiones y equipos de trabajo al interior de la entidad en las que
sea designado por el Pleno o la Presidencia para consecucion de los objetivos
institucionales.

g) Realizar otras actividades, que en el &mbito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situaci6on académica:

— Titulo Profesional en Derecho.

— [Egresado de Maestria afines a la funcién y/o materia.

Experiencia:

a) Experiencia general: Seis (06) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): Cuatro (04) afios en asesoria a Organos de Alta Direccién y/o
Organos de Linea y/o en cargos directivos en el sector publico.

Requisitos Adicionales:

— Diplomados y/o programas de especializacion y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempefiar.

— ldioma extranjero (Nivel basico).

— Ofimética (Nivel Basico).
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico - Ejecutivo SP- EJ

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

Asesorar a la Alta Direccion del Tribunal Constitucional respecto de las actividades y la
gestién administrativa de los 6rganos de apoyo y asesoramiento de los sistemas
administrativos, asi como de los érganos de administracion interna que le sean
consultados para la consecucién de los objetivos de la entidad.

b) Analizar, revisar y/o elaborar informes técnicos, proyectos de instrumentos normativos u
otra documentacién relacionada a la entidad, para la toma de decisiones.

c) Absolver consultas y emitir opinién sobre proyectos normativos, normas vigentes, estudios,
investigaciones y otros temas de la entidad relacionados con su especialidad, a fin de
cumplir con los objetivos institucionales.

d) Formular o proponer alternativas de politicas, estrategias de gestién, instrumentos
normativos relacionados a los objetivos de la entidad con la finalidad de alcanzar los
objetivos institucionales.

e) Coordinar, por encargo de la Alta Direccion, con las demas unidades de organizacion del
Tribunal Constitucional, y de corresponder, con entidades publicas y privadas para
impulsar y ejecutar estrategias y prioridades de gestion en cumplimiento de los objetivos
institucionales.

f) Dirigir y/o participar en comisiones, equipos y/o reuniones de trabajo relacionados con
asuntos de la entidad que le sean encomendados, emitiendo el respectivo informe segun
corresponda, para la consecucion de los objetivos institucionales.

g) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situaci6on académica:

— Titulo Profesional en Derecho, Administracién o carrera afin.

— [Egresado de Maestria afines a la funcién y/o materia.

Experiencia:

a) Experiencia general: Seis (06) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o
en el Sector Publico): Cuatro (04) afios en asesoria a 6rganos de alta direccién o 6rganos
del primer nivel organizacional, direcciones u oficinas de entidades publicas; y/o
en cargos directivos en el sector publico.

Requisitos Adicionales:

Diplomados y/o programas de especializacion y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempefiar.

Idioma extranjero (Nivel basico).

Ofimética (Nivel Basico).

a)
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CLASIFICACION ‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Ejecutivo/a de Area

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Supervisar y coordinar la formulacion, ejecucién y evaluacién del cumplimiento de los
planes vinculados a la gestion jurisdiccional de su competencia, a fin de cumplir con los
objetivos institucionales.

b) Asistir técnicamente, absolver consultas y emitir opinion técnica especializada en tema
gestién jurisdiccional su competencia, para la toma de decisiones.

c) Coordinar y dirigir los equipos funcionales y comisiones inherentes al area a su cargo en
cumplimiento de los objetivos institucionales.

d) Informar a su superior inmediato y mantener informacion sobre el cumplimiento y avance
de las actividades de la gestion jurisdiccional, para la consecucién de los objetivos
institucionales.

e) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situaci6on académica:

— Titulo Profesional en Derecho.

— [Egresado de Maestria afines a la funcién y/o materia.

Experiencia:

a) Experiencia general: Cinco (05) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): Tres (03) afios desarrollando funciones y/o cargos similares en
el sector publico.

Requisitos Adicionales:

— Diplomados y/o programas de especializacion y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempefiar.

— Ofimatica (Nivel Basico).
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CLASIFICACION
Servidor Publico - Especialista

CARGO ESTRUCTURAL

Coordinador/ade Gestion de
Proyectos e Innovacion

. SIGLA

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Supervisar y coordinar la formulacion y evaluacion de los proyectos de inversién y otras
intervenciones en el marco de la normativa del Sistema Nacional de Programacién
Multianual y Gestidn de Inversiones, para contribuir al logro de los objetivos del Tribunal
Constitucional.

b) Supervisar y coordinar la ejecucion de los proyectos de inversion y otras intervenciones,
en el marco de la normativa del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestion
de Inversiones, para contribuir al logro de los objetivos del Tribunal Constitucional.

¢) Brindar asesoria, coordinar y participar en la fase de formulacion, evaluacién y ejecucion
del ciclo de inversion, en el marco del Sistema Nacional de Programacion Multianual y
Gestion de Inversiones, a fin de cumplir los objetivos de la entidad.

d) Coordinary dirigir equipos de trabajo y comisiones inherentes al area de su competencia
con el fin de cumplir las funciones establecidas.

e) Informar a su superior inmediato y mantener informacién actualizada sobre el cumplimiento
y avances fisicos y financiero reales versus los programados de los proyectos y otras
intervenciones, a fin de verificar el cumplimiento de los plazos establecidos en el contrato

f) Registrar y mantener actualizada la informaciéon de los proyectos de inversién y otras
intervenciones, como las Inversiones de Optimizacion, de Ampliacion Marginal, de
Rehabilitacion y de Reposicion en el Banco de Inversiones de acuerdo a la normativa del
Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestion de Inversiones, para contribuir al
vigente, para el cumplimiento de objetivos.

g) Elaborar informes técnicos aprobando la ejecucion de las inversiones, las Inversiones de
Optimizacién, de Ampliacién Marginal, de Rehabilitacion y de Reposicion y declaracion de
la viabilidad de los proyectos de inversion y otras intervenciones, en el marco de la
normativa vigente.

h) Coordinar con la Oficina de Planeamiento y Desarrollo, sobre la inclusién y/o modificacién
de los proyectos en el marco del Programacion Multianual de Inversiones de la entidad.

i) Formular y proponer politicas, programas e instrumentos de soporte a la innovacion; asi
como supervisar y evaluar su desarrollo, con la finalidad de contribuir al logro de los
objetivos del Tribunal Constitucional.

j) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situaci6on académica:

— Titulo Profesional en Economista, Administracion, Ingenieria Civil, Arquitectura o carrera
afin.

— [Egresado de Maestria afines a la funcién y/o materia.

Experiencia:
a) Experiencia general: Seis (06) afios de experiencia.
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b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): Cinco (05) afios desarrollando funciones de formulacién y/o
ejecucion de proyectos y/o cargos similares en gestién de proyectos en el sector publico.

Requisitos Adicionales:

— Diplomados y/o programas de especializaciéon y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempefiar.
— Ofimatica (Nivel Intermedio).
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CLASIFICACION ‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Pablico - Especialista SP-ES Coordinador/a Parlamentario

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Asesorar a la Alta Direccién en los asuntos de coordinacién y gestion parlamentaria de la
entidad en el Congreso de la Republica, y en aquellos asuntos que le sean requeridos.

b) Coordinar en el Congreso de la Republica las iniciativas de ley vinculadas al 6rgano
supremo de interpretacién y control de la constitucionalidad.

c) Revisar, absolver consultas y emitir opinién sobre proyectos y trabajos de investigacion
gue requiera la Alta Direccion.

d) Preparar la documentacién pertinente, los informes, ayudas memorias u otra informacion
por encargo del Presidente, Magistrados del Tribunal Constitucional o Secretario General
para las presentaciones ante el Congreso de la Republica.

e) Participar en comisiones o reuniones en temas concernientes a su especialidad y
competencia, segln le sea requerido.

f) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situaciéon académica:

— Titulo Profesional en Derecho.

— [Egresado de maestria afines a la funcién y/o materia.

Experiencia:

a) Experiencia general: Cinco (05) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica: Tres (03) afios desarrollando funciones y/o cargos similares en
el sector publico.

Requisitos Adicionales:

— Diplomados y/o programas de especializacion y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempefiar.

— Ofimética (Nivel Basico).
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CLASIFICACION ‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico - Especialista SP-ES Administrador/a

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Dirigir y coordinar la formulacion, ejecucion y evaluacion del cumplimiento de las politicas
y planes vinculados a los sistemas administrativos en el area de su competencia.
b) Asistir técnicamente, absolver consultas y emitir opinion técnica en temas vinculados al
area de su competencia.
c) Coordinar y/o dirigir a los equipos y/o comisiones de trabajo relacionados a los sistemas
administrativos en el area de su competencia.
d) Informar a su superior inmediato sobre el cumplimiento y avance de las actividades
asignadas.
e) Coordinar, proponer y elaborar los lineamientos, procedimientos y/o directivas internas
para mejorar los procesos de los sistemas administrativos en el area de su competencia.
f) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.
Formacién Académica:
a) Nivel educativo: Universitaria completa.
b) Grado/Situaciéon académica:
— Titulo Profesional en Administracion, Economia o carrera afin.
— Egresado de Maestria afines a la funcion y/o materia.
Experiencia:
a) Experiencia general: Cinco (05) afios de experiencia.
b) Experiencia especifica: Tres (03) afios desarrollando funciones y/o cargos similares en
el sector publico.
Requisitos Adicionales:
— Diplomados y/o programas de especializacion y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempefiar.
— Ofimética (Nivel Basico).
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CLASIFICACION ‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Pablico - Especialista SP-ES Asesor/a Jurisdiccional lll

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Brindar asesoramiento especializado a los Magistrados del Tribunal Constitucional en la
toma de decisiones de caracter jurisdiccional, en el marco de la Comisién que le
corresponde.

b) Coordinar y realizar seguimiento a la elaboracién de los proyectos de ponencias, en el
marco de la Comision que le corresponde, que seran presentados ante el ponente, con la
finalidad de tramitar los procesos de la manera mas idénea posible, para dar respuestas a
la expectativa de Justicia a la que legitimamente aspira el ciudadano.

c) Coordinar y orientar las investigaciones y los andlisis de los criterios juridicos
constitucionales, en el marco de la Comisién que le corresponde, a fin de que la resolucion
del caso se efectle con el respeto de los derechos constitucionales de los ciudadanos y
de los principios referidos a la actuacién jurisdiccional.

d) Elaborar informes jurisdiccionales en el &mbito de su competencia, para coadyuvar en la
toma de decisiones.

e) Participar en reuniones de coordinacion que sean convocadas para revisar y/o llevar el
control de la jurisprudencia.

f) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situaciéon académica:

— Titulo Profesional en Derecho.

— Egresado de Maestria afines a la funcion y/o materia.

Experiencia:

a) Experiencia general: Seis (06) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Pablico): Tres (03) afios en asesoria a Organos de Alta Direccion y/o
Organos de Linea y/o en cargos directivos en el sector publico.

Requisitos Adicionales:

— Diplomados y/o programas de especializacion y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempefar.

— ldioma extranjero (Nivel Basico).

— Ofimética (Nivel Basico).
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CLASIFICACION ‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Pablico - Especialista SP-ES Asesor/a Jurisdiccional I

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Realizar investigaciones y estudios juridico-constitucionales que permitan obtener la
informacion necesaria para la elaboracién de los proyectos de ponencia de las causas, en
el marco de la teméatica asociada a la Comision que le corresponde.

b) Formular los proyectos de ponencias en el marco de la Jurisprudencia del Tribunal
Constitucional y la normativa vigente, a fin de evitar contradicciones en la jurisprudencia
gue le han sido asignados, para la conformidad, revision y opinidn de la Comisién que le
corresponde.

¢) Brindar asistencia jurisdiccional a los Magistrados del Tribunal Constitucional, cuando se
requiera, para el procesamiento de causas a su cargo, en el marco de la Comisién que le
corresponde.

d) Elaborar informes jurisdiccionales, que le sean requeridos en el &mbito de su competencia,
a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

e) Elaborar ayuda memoria, en materia de la Comision que le corresponde, sobre las causas
de ponencias a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

f) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia le sean asignhadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situaciéon académica:

— Titulo Profesional en Derecho.

— Egresado de Maestria afines a la funcion y/o materia.

Experiencia:

a) Experiencia general: Cinco (05) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Pablico: Tres (03) afios de experiencia en asesoria a Organos de Alta
Direccion y/o Organos de Linea y/o en cargos directivos en el sector publico.

Requisitos Adicionales:

— Diplomados y/o programas de especializacion y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempefar.

— Idioma extranjero (Nivel Basico).

— Ofimética (Nivel Basico).
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CLASIFICACION ‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

. [sébidor Publico - Especialista] | [SP - ES | Asesor/aJurisdiccional |

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Analizar los expedientes juridicos-constitucionales en el marco de la Comisién que le
corresponde, para la elaboracion de los proyectos de ponencia de las causas asociadas a
la materia.

b) Elaborar los proyectos de ponencias en el marco de la Comision que le corresponde,
respecto a la Jurisprudencia del Tribunal Constitucional y normativa vigente, para evitar
contradicciones en la jurisprudencia.

c) Elaborar informes jurisdiccionales, que le sean requeridos en el ambito de su competencia,
a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

d) Orientar en forma individual en los asuntos que le sean requeridos por los 6rganos de linea
del Tribunal Constitucional.

e) Formular oportunidades de mejora en el procedimiento de analisis y estudio de las causas,
con la finalidad de identificar nuevos procedimientos o criterios que ayuden en la toma de
decisiones, en el marco de las atribuciones de la Comision que le corresponde.

f) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situaci6on académica:

— Titulo Profesional en Derecho.

Experiencia:

a) Experiencia general: Cuatro (04) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico): Dos (02) afios en asesoria a Organos de Alta Direccion y/o de
Linea en el sector publico.

Requisitos Adicionales:

— Diplomados y/o programas de especializacion y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempefiar.

— Idioma extranjero (Nivel Basico).

— Ofimética (Nivel Basico).
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CLASIFICACION ‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Pablico - Especialista SP-ES Especialistaen Prensa

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Gestionar las actividades de prensa en concordancia con los objetivos de la entidad para
desarrollar la transmision de mensajes institucionales en los medios de comunicacion.

b) Ejecutar las actividades y contenidos de prensa para que los documentos y la informacién
gue se trabajen estén conforme a los lineamientos y mensajes de la entidad.

c) Recopilar y sistematizar la informacién necesaria para la ejecucion de los diferentes
procesos de comunicacion en el marco de la normativa vigente.

d) Coordinary supervisar la evaluacién y edicion de la informacion para ser publicada en las
diferentes notas periodisticas y/o boletines informativos institucionales.

e) Elaborar informes y ayudas memorias de temas de coyuntura politica y social para su
andlisis y evaluacion.

f) Proponer mejoras en el ambito de la comunicacion, imagen institucional y uso de otras
herramientas de comunicacion.

g) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situaci6on académica:

— Titulo Profesional en Periodismo, Ciencias de la Comunicacion o carrera afin.

— Egresado de Maestria afines a la funcion y/o materia.

Experiencia:

a) Experiencia general: Cinco (05) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
ylo en el Sector Publico: Tres (03) afios desarrollando funciones y/o cargos similares en
el sector publico.

Requisitos Adicionales:

— Diplomados y/o programas de especializacion y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempefiar.

— Ofimética (Nivel Basico).

54



CA DEL.
?\)BU P&y
< Ry

Tribunal Constitucional
del Perd

CLASIFICACION ‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico - Especialista SP-ES

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Programar, conducir y monitorear los procesos técnicos del Sistema Administrativo de
Tesoreria y/o Contabilidad, conforme a los dispositivos legales vigentes, emitidos por los
érganos competentes.

b) Ejecutar la visacion de los giros y pagos previamente aprobados por el responsable, para
cumplir las obligaciones de la entidad segun el cronograma establecido.

c) Ejecutar las actividades de tesoreria y/o contabilidad, en el marco de la normativa vigente
para el correcto cumplimiento de las obligaciones dentro del plazo establecido.

d) Revisar la informacion estadistica y financiera a fin de consolidar informacion para la toma
de decisiones de acuerdo a los lineamientos institucionales.

e) Monitorear la habilitacion de fondos y desembolsos de gastos de las cuentas bancarias
para el cumplimiento de las obligaciones de la oficina segun corresponda.

f) Verificar los recursos financieros en el marco legal para programar a través del modulo de
fondos publicos del Ministerio de Economia y Finanzas, para el cumplimiento de los
objetivos organizacionales.

g) Emitir opinién y suscribir informes técnicos, inherentes al ambito de su competencia.

h) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situaciéon académica:

— Titulo Profesional en Administracion, Contabilidad, Economia o carrera afin.

— [Egresado de maestria afines a la funcién y/o materia.

Experiencia:

a) Experiencia general: Cuatro (04) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
ylo en el Sector Publico: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares en
el sector publico.

Requisitos Adicionales:

— Diplomados y/o programas de especializacion y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempefiar.

— Ofimética (Nivel Basico).
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CLASIFICACION
Servidor Publico - Especialista

\ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Especialista Il de Oficina de

Administracion de Personal

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Realizar el seguimiento a la planificacion de recursos humanos que desarrolla la oficina,
en el marco del sistema administrativo de gestion de recursos humanos, a fin de verificar
gue se cumplan con la normativa y disposiciones vigentes.

b) Elaborar la documentacion que sustente las necesidades de requerimiento de personal, en
cumplimiento a lo establecido en el Presupuesto Publico, a fin de sustentar
cualitativamente el pedido de registro de las vacantes en el Aplicativo Informatico de
Recursos Humanos del Sector Publico.

c) Elaborar directivas, lineamientos y procedimientos en el marco de los Sistemas de Gestién
de Recursos Humanos, con la finalidad de contribuir con los objetivos de la entidad.

d) Brindar apoyo técnico en materia de su competencia, con la finalidad de absolver las
consultas o dudas en las actividades y procesos realizados por la Oficina.

e) Elaborar informes técnicos relacionados a la actualizacion, modificacion y aprobacién de
los instrumentos de gestién de la entidad.

f) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

(REQUISITOSDEL CARGOESTRUCTURAL |

Formacion Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situaci6on académica:

— Titulo Profesional en Administracién, Economia, Ingenieria Industrial o carrera afin.

— [Egresado de Maestria afines a la funcién y/o materia.

Experiencia:

a) Experiencia general: Cuatro (04) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares en
el sector publico.

Requisitos Adicionales:

— Diplomados y/o programas de especializacion y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempefiar.

— Ofimética (Nivel Basico).
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CLASIFICACION ‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Pablico - Especialista SP-ES Abogado/all

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Elaborar proyectos de escritos de demandas, reconvenciones, contestaciones,
excepciones, oposiciones, tachas, medidas cautelares, pedidos de nulidad, recursos de
apelacion y de casacion, alegatos y demas acciones por encargo del Procurador Publico,
a fin de contribuir en el patrocinio de los intereses de la entidad.

b) Ejercer por delegacion la representacion y defensa de los intereses de la entidad ante los
organos jurisdiccionales, administrativos y otros para llevar a cabo su defensa en los
procesos judiciales en los que interviene.

c) Brindar asesoramiento en la defensa de los intereses de la entidad ante los érganos
jurisdiccionales, administrativos y otros de similar naturaleza en los que la entidad es parte,
para colaborar en el desarrollo de las acciones que correspondan.

d) Coordinary supervisar, de corresponder, la ejecucién de acciones de defensa legal, a fin
de contribuir en el patrocinio de los derechos e intereses de la entidad.

e) Validar documentos legales que sean necesarios para sustentar la defensa de la entidad.

f) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

REQUISTOSDEL CARGOESTRUCTURAL

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situaciéon académica:

— Titulo Profesional en Derecho.

— Egresado de maestria afines a la funcion y/o materia.

Experiencia:

a) Experiencia general: Cuatro (04) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
ylo en el Sector Publico: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares en
el sector publico.

Requisitos Adicionales:

— Diplomados y/o programas de especializacion y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempefar.

— Ofimatica (Nivel Basico).
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CLASIFICACION ‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Pablico - Especialista SP-ES Bibliotecario/a

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Organizar, investigar, conservar, catalogar el material bibliogréafico y audiovisual, impreso
e inédito.

b) Procesar técnicamente el material especial (fotografia, texto de investigacion,
publicaciones académicas, bibliogréfico, etc.).

c) Procesary analizar informacién propia de su competencia.

d) Proponer mejoras de gestidn del area a los cargos superiores.

e) Elaborar y/o recomendar normativa en materia de su especialidad.

f) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situaciéon académica:

— Titulo Profesional en Bibliotecologia o carrera afin.

Experiencia:

a) Experiencia general: Tres (03) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en
el sector publico.

Requisitos Adicionales:

— Diplomados y/o programas de especializacion y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempefar.

— Conocimientos en normativa vinculada a la especialidad.

— Ofimatica (Nivel Basico).
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CLASIFICACION ‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico - Especialista SP-ES Especialistade Comunicacién |

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Disefar la ejecucion de estrategias de comunicacién institucional relacionada con la
imagen e identidad de la entidad, para corroborar el uso correcto del logo e isotipo, asi
como de la formacion de cultura interna.

b) Elaborar el Plan de Comunicacion a fin de asegurar su cumplimiento, para asegurar el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

c) Llevar a cabo las actividades de comunicacién, de acuerdo a la normativa vigente, para
contribuir en el desarrollo de la imagen institucional de la entidad.

d) Elaborar documentos de apoyo para la Alta Direccion para desarrollar una adecuada
transmision de los mensajes de acuerdo a los lineamientos y politicas establecidas.

e) Emitir opinién y suscribir informes técnicos, inherentes al ambito de su competencia.

f) Participar en la elaboracién y actualizacién de directivas, normas técnicas y otros
instrumentos de apoyo en materia de su competencia.

g) Realizar otras actividades, que en el &mbito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situaciéon académica:

— Titulo Profesional en Ciencias de la Comunicacioén o carrera afin.

Experiencia:

a) Experiencia general: Tres (03) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en
el sector publico.

Requisitos Adicionales:

— Diplomados y/o programas de especializacion y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempefiar.

— Ofimatica (Nivel Basico).
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CLASIFICACION ‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico - Especialista SP - ES Abogado/al

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Realizar estudios e informes de caracter técnico legal, en el ambito de su competencia del
area.

b) Absolver consultas y orientar a los usuarios en aspectos legales, en el ambito de su
competencia del area.

c) Estudiar e informar sobre proyectos de convenios, contratos y similares, en el ambito de
su competencia del area.

d) Elaborar los informes legales con el correspondiente sustento, en el ambito de su
competencia del area.

e) Participar en la ejecucion de las actividades relacionadas al cumplimiento de normativas,
reglamentos institucionales, entre otros, de su area, segun las politicas y procedimientos
dispuestos para tal fin, con el objetivo de contribuir a la mejora continua de su area y/o dar
cumplimiento a la normativa legal vigente.

f) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situaciéon académica:

— Titulo Profesional en Derecho.

Experiencia:

a) Experiencia general: Tres (03) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
ylo en el Sector Publico: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en
el sector publico.

Requisitos Adicionales:

— Diplomados y/o programas de especializacion y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempefiar.

— Ofimatica (Nivel Basico).
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Tribunal Constitucional
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CLASIFICACION ‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Pablico - Especialista SP-ES Auditor/al

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Desarrollar los servicios de control posterior, simultaneo y servicios relacionados asignados
en el marco de las directrices emitidas por la Contraloria General de la Republica y revisar
los productos resultantes de las mismas, a fin de garantizar el
cumplimiento de las fases establecidas y asegurar la calidad de los informes producidos.

b) Formular el plan y programa de los servicios de control y/o relacionados encargados, de
ser el caso, proponer o realizar modificaciones a los objetivos y/o procedimientos
contenidos en el plan inicial, debidamente justificados.

c) Elaborar y/o revisar y sustentar la validez final de la matriz de desviaciones o deficiencias
de control resultante de los procedimientos del servicio de control a efectos de formular las
comunicaciones correspondientes, de acuerdo a la normativa vigente.

d) Elaborar y/o revisar la formulacién y sustento de las desviaciones de cumplimiento a ser
comunicadas a las personas comprendidas en los mismos, asegurando la calidad y
cumplimiento de la normativa de control gubernamental.

e) Elaborar y registrar la documentacién de auditoria en el marco de las disposiciones
emitidas por la Contraloria General de la Republica.

f) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situaciéon académica:

— Titulo Profesional en Contabilidad Publica, Administracién, Derecho o carrera afin.

Experiencia:

a) Experiencia general: Tres (03) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
ylo en el Sector Publico: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en
el sector publico.

Requisitos Adicionales:

— Diplomados y/o programas de especializacion y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempefiar.

— Ofimética (Nivel Basico).
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CLASIFICACION ‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico - Especialista SP - ES

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Participar como responsable y/o integrante de los servicios de control y servicios
relacionados de acuerdo al Plan Anual de Control, verificando su aplicacién en los
procedimientos de acuerdo al programa de auditoria.

b) Formular las comunicaciones de desviaciones, asi como, participar en la evaluacion de las
aclaraciones y/o comentarios presentados por los auditados.

c) Sustentar el resultado con la evidencia suficiente y apropiada, la misma que debe
encontrarse en concordancia con los objetivos y resultados de los servicios de control.

d) Elaborary emitir los informes correspondientes como resultado de los servicios de control
de acuerdo a la normativa de control gubernamental vigente.

e) Participar en la formulacién del Plan Anual de Control de acuerdo a los lineamientos de la
Contraloria General de la Republica.

f) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situaci6on académica:

— Titulo Profesional en Contabilidad Publica, Administracién, Derecho o carrera afin.

Experiencia:

a) Experiencia general: Tres (03) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en
el sector publico.

Requisitos Adicionales:

— Diplomados y/o programas de especializacion y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempefiar.

— Ofimatica (Nivel Basico).

62



CA DEL.
?\)BU P&y
< Ry
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CLASIFICACION ‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Pablico - Especialista SP-ES Asistente/a Social

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Brindar apoyo a los servidores civiles en caso de enfermedades, urgencias u otros
realizando visitas domiciliarias, a fin de atender las necesidades de los servidores civiles.

b) Elaborar la propuesta de Plan Anual de Bienestar y evaluar su ejecucion, a fin de promover
el bienestar de los servidores y sus familias.

c) Administrar las pélizas de seguros de salud y vida contratados por la entidad para que los
servidores y sus dependientes se encuentren cubiertos ante cualquier contingencia.

d) Revisar tramites ante EsSalud y el control de los descansos médicos, atenciones médicas,
subsidios y sepelios.

e) Elaborar propuestas de lineamientos y politicas internas, para el proceso de bienestar
social, de acorde a los objetivos de la entidad.

f) Realizar acciones de bienestar de los servidores como resultado de los acuerdos del
comité de seguridad y salud en el trabajo para cumplir con la normativa vigente y los
objetivos de la entidad.

g) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situaci6on académica:

— Titulo Profesional en Trabajo Social.

Experiencia:

a) Experiencia general: Tres (03) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en
el sector publico.

Requisitos Adicionales:

— Diplomados y/o programas de especializacion y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempefiar.

— Ofimatica (Nivel Basico).
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CLASIFICACION ‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Realizar larevisiény de ser el caso la correccién de estilo de los proyectos de resoluciones
gue ingresan a Sala o Pleno, a fin de remitir al Despacho del Magistrado ponente.

b) Coordinary derivar los proyectos al digitador de Sala o Pleno, para la incorporacién de las
correcciones de estilo realizadas en los documentos y proyectos de resolucion.

c) Identificar y registrar en una base de datos los errores frecuentes en la redaccién de los
documentos oficiales que ingresan a Sala o Pleno, a fin de comunicar al Secretario Relator
para las coordinaciones correspondientes.

d) Brindar las pautas técnicas para la realizaciéon de los procesos de correccién de estilo,
como parte de la elaboracion de los proyectos de Resoluciones.

e) Realizar laformulacién de acciones que contribuyan al mejor desempefio de las funciones,
en el ambito de su competencia.

f) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situaciéon académica:

— Titulo Profesional en Lingtistica o carrera afin.

Experiencia:

a) Experiencia general: Tres (03) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en
el sector publico.

Requisitos Adicionales:

— Diplomados y/o programas de especializacion y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempefiar.

— Ofimética (Nivel Basico).
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CLASIFICACION ‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Pablico - Especialista SP-ES Especialista lll

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Organizar, coordinar, ejecutar y supervisar procesos técnicos, programas, estudios y/o
actividades altamente especializadas.

b) Elaborar los procesos jurisdiccionales en el ambito de su competencia del area.

¢) Formular la elaboracion de politicas, normas y estrategias, en el ambito de competencia
del &rea.

d) Brindar asistencia técnica en los procedimientos y asuntos de la gestion jurisdiccional, en
el &mbito de competencia del &rea.

e) Emitir opinién y suscribir informes, inherentes al ambito de su competencia, de acuerdo al
area.

f) Proponer las mejoras oportunas en la ejecucion de las actividades en el &mbito de su
competencia de acuerdo al area.

g) Elaborar reportes estadisticos sobre la carga de los expedientes a fin de dar a conocer a
los Magistrados del Tribunal Constitucional el estado situacional del expediente y que
dispongan lo pertinente.

h) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situaciéon académica:

— Titulo Profesional en Derecho.

— Egresado de Maestria afines a la funcion y/o materia.

Experiencia:

a) Experiencia general: Cinco (05) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
ylo en el Sector Publico: Tres (03) afios desarrollando funciones y/o cargos similares en
el sector publico.

Requisitos Adicionales:

— Diplomados y/o programas de especializacion y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempefiar.

— Ofimatica (Nivel Basico).
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CLASIFICACION ‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Pablico - Especialista SP-ES Especialista Il

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Organizar, coordinar y ejecutar procesos técnicos en el campo de su especialidad
inherentes al area y de un nivel de complejidad media.

b) Participar en comisiones y/o equipos de trabajo multidisciplinarios.

¢) Participar en la elaboracion de politicas, normas, estrategias y criterios, en el &mbito de
competencia del area.

d) Brindar asistencia en procedimientos y asuntos de su especialidad.

e) Preparar y/o emitir informes técnicos, inherentes al ambito de su competencia.

f) Realizar el procesamiento y el andlisis de informacion relevante para el cumplimiento de
los objetivos del 6rgano a la que pertenece.

g) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situaciéon académica:

— Titulo Profesional.

— [Egresado de Maestria afines a la funcién y/o materia.

Experiencia:

a) Experiencia general: Cuatro (04) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares en
el sector publico.

Requisitos Adicionales:

— Diplomados y/o programas de especializaciéon y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempefiar.

— Ofimatica (Nivel Basico).
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CLASIFICACION ‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Pablico - Especialista SP-ES Especialista |

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Elaborar informes técnicos, cuadros estadisticos, bases de datos, resimenes, formatos,
entre otros, en el marco de la normativa de los sistemas administrativos, los procesos de
tecnologia de la informacién, comunicaciones, entre otros y/o gestion jurisdiccional, en el
ambito de las competencias del area.

b) Participar en equipos de trabajo multidisciplinarios en el ambito de las competencias del
area.

c) Asistir en la elaboracion de politicas, normas y estrategias y criterios, ambito de las
competencias del &rea.

d) Absolver consultas en los procedimientos de los sistemas administrativos y/o gestion
jurisdiccional en el ambito de las competencias del area.

e) Realizar el seguimiento de las actividades propias del area.

f) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situaciéon académica:

— Titulo Profesional.

Experiencia:

a) Experiencia general: Tres (03) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en
el sector publico.

Requisitos Adicionales:

— Diplomados y/o programas de especializacion y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempefiar.

— Ofimética (Nivel Basico).
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Tribunal Constitucional
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CLASIFICACION
Servidor Pablico - Especialista

‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Especialista de Estudios e

Investigacion I

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Formular los estudios y proyectos de tema jurisdiccional a fin de fortalecer la imagen del
Tribunal Constitucional.

b) Ejecutar las actividades, programas, proyectos, incentivos y lineas de trabajo que
contribuyan al desarrollo del estudio y la investigacion del Centro de Estudios
Constitucionales en cumplimiento de los objetivos institucionales.

c¢) Formular los manuales, lineamientos, directivas u otros documentos en materia de su
competencia, a fin de contribuir en el desarrollo de los estudios e investigaciones.

d) Promover e incentivar el desarrollo de estudios e investigaciones aplicadas a materia
constitucional para su publicacion y/o uso interno.

e) Formular el plan de trabajo de estudios e investigaciones para su aprobacion.

f) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situaciéon académica:

— Titulo Profesional en Derecho.

— [Egresado de maestria afines a la funcién y/o materia.

Experiencia:

a) Experiencia general: Cuatro (04) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
ylo en el Sector Publico: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares en
el sector publico.

Requisitos Adicionales:

— Diplomados y/o programas de especializacion y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempefiar.

— Ofimética (Nivel Basico).
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Tribunal Constitucional
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CLASIFICACION
Servidor Pablico - Especialista

‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Especialista de Publicacionesy

Documentacion I

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Elaborar el proceso de edicién de las publicaciones, impresas y digitales, en el marco del
Plan de actividades aprobado por el Centro de Estudios Constitucionales en cumplimiento
de los objetivos institucionales.

b) Organizary actualizar una base de datos sobre publicaciones de interés institucional para
su difusion en la comunidad académica nacional e internacional.

c) Participar en la identificacion de lineas de publicacién en Derecho Constitucional, Teoria
del Estado, Funcién Jurisdiccional y sobre materias juridicas en general, para su
aprobacion, implementacion y publicacion.

d) Definir protocolos, guias y manuales, de difusién, en el marco de sus competencias, a fin
de implementar los mecanismos de publicaciones académicas.

e) Emitir opinion técnica en el &mbito de su competencia para la toma de decisiones y
acciones en la gestion institucional.

f) Coordinar la presentacion y distribucién de las publicaciones, para el cumplimiento de los
objetivos de la Direccion.

g) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situaci6on académica:

— Titulo Profesional en Derecho.

— [Egresado de maestria afines a la funcién y/o materia.

Experiencia:

a) Experiencia general: Cuatro (04) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Puablico: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares en
el sector publico.

Requisitos Adicionales:

— Diplomados y/o programas de especializacion y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempefiar.

— Ofimética (Nivel Basico).
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CLASIFICACION ‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico - Especialista SP-ES Especialista Administrativo |

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Efectuar el seguimiento a la ejecucion de los asuntos relativos a procesos de los sistemas
administrativos de la gestién publica a cargo de la Direccion General de Administracion,
para el cumplimiento de los objetivos operativos vinculados.

b) Realizar el proceso de registro, recepcion, custodia, publicacion y comunicacién de las
declaraciones juradas de ingresos y bienes y rentas, de acuerdo a las normas vigentes.

c) Realizar el registro y comunicaciéon a las instancias competentes, del Sistema de
identificacién, registro y consulta de funcionarios y servidores publicos que administren o
manejen fondos publicos - SIREC, de acuerdo a las normas vigentes.

d) Gestionar la atencién de solicitudes de obtencién de certificado de firma digital, en la
Plataforma Integrada de la Entidad de Registro de certificado de firma digital RENIEC, de
acuerdo a la normativa vigente.

e) Apoyar en la atencion de las solicitudes de acceso a la informacién de los ciudadanos,
conforme a la normativa vigente.

f) Brindar asistencia técnica en los sistemas administrativos y uso de las plataformas
virtuales cuando se le solicite que guarden concordancia con la normativa legal, a fin de
cumplir los objetivos de la entidad.

g) Apoyar en actividades relativas al sistema de sentencias judiciales y arbitrales del MEF,
atencién de requerimientos de las tribunales administrativos y 6rganos rectores,
seguimiento de implementacion de medidas correctivas derivadas de acciones de control,
de acuerdo al caso.

h) Proponer las mejoras oportunas en la ejecucion de las actividades en el ambito de su
competencia para logro y desarrollo de las actividades.

i) Realizar otras actividades, que en el &mbito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situaciéon académica:

— Titulo Profesional en Economia, Ingenieria Industrial, Administracion, Derecho o carrera
afin.

Experiencia:

a) Experiencia general: Tres (03) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en
el sector publico.

Requisitos Adicionales:

— Diplomados y/o programas de especializacion y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempenfiar.

— Ofimatica (Nivel Basico).
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CLASIFICACION ‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico - Especialista SP-ES Especialista en Adquisiciones |

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Formular el Plan Anual de Contrataciones y sus modificaciones, asi como gestionar su
aprobacion, para proveer los bienes y servicios necesarios para el cumplimiento de metas.

b) Revisar los términos de referencia y especificaciones técnicas de los bienes y servicios
requeridos por las areas usuaria, a fin de verificar que se ajustan a la normativa vigente.

c) Realizar estudios de posibilidades que ofrece el mercado para atender los bienes y
servicios requeridos por las areas usuarias, conforme a las normas.

d) Proyectar las bases administrativas de los procedimientos de seleccion para la adquisicion
de bienes y servicios, en el marco de la normatividad vigente.

e) Registrar en el SEACE todos los actos de los procedimientos de selecciéon y los
correspondientes procesos de contratacion, de acuerdo a las normas vigentes.

f) Efectuar el seguimiento de la ejecucion de los contratos derivados de procedimientos de
seleccion que se le encarguen, en el marco de la normatividad vigente.

g) Integrar los Comités de Seleccion para las contrataciones de bienes, servicios y obras.

h) Proponer las mejoras oportunas en la ejecucion de las actividades en el ambito de su
competencia, para logro y desarrollo de las actividades.

i) Realizar otras actividades, que en el &mbito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situaci6on académica:

— Titulo Profesional en Economia, Ingenieria Industrial, Administraciéon, Derecho,
Contabilidad o carrera afin.

Experiencia:

a) Experiencia general: Tres (03) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
ylo en el Sector Publico: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en
el sector publico.

Requisitos Adicionales:

— Diplomados y/o programas de especializacion y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempefiar.

— Ofimética (Nivel Basico).

— Certificacion: Contar con certificado OSCE vigente.
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CLASIFICACION
Servidor Publico - Especialista

CARGO ESTRUCTURAL

Especialista de Gestién Documental
y Atencién al Ciudadano |

. SIGLA

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Hacer seguimiento a la ejecucion de los procesos de gestion documentaria, archivo y
atencién al ciudadano para el cumplimiento de los objetivos operativos vinculados.

b) Atender de manera oportuna los reclamos a la prestacion de bienes y servicios dentro de
su ambito de competencia, para contribuir el cumplimiento de plazos de respuesta.

c) Proponer proyectos de directivas, lineamientos y procedimientos para optimizar los
procesos de gestion documental, archivo y atencion al ciudadano en el ambito de su
competencia, a fin de cumplir con los objetivos institucionales.

d) Elaborar el Plan Anual de actividades para ser incorporadas en el Plan Operativo
Institucional y evaluar su ejecucion de acuerdo a la normativa vigente, en cumplimiento de
los objetivos institucionales.

e) Preparar y/o emitir informes técnicos, inherentes al ambito de su competencia para la toma
de decisiones.

f) Elaborar el registro estadistico para el control de la productividad y produccion de tramite
documentario del Tribunal Constitucional a fin de coadyuvar al cumplimiento de los
objetivos del area.

g) Proponer las mejoras oportunas en la ejecucion de las actividades en el ambito de su
competencia para logro y desarrollo de las actividades.

h) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situaciéon académica:

— Titulo Profesional en Derecho, Relaciones Publicas, Administracion o carrera afin.

Experiencia:

a) Experiencia general: Tres (03) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
ylo en el Sector Publico: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en
el sector publico.

Requisitos Adicionales:

— Diplomados y/o programas de especializacion y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempefiar.

— Ofimatica (Nivel Basico).
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CLASIFICACION ‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico - Especialista SP-ES Especialista de Relatoria de Sala

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Elaborar el proveido que den respuesta a cada uno de los escritos presentados en los
expedientes, a fin de dar continuidad al tramite.

b) Elaborar decretos y proyectos de autos, de ser el caso, para el tramite de desistimientos,
a fin de dar respuesta a los demandantes.

c) Elaborar decretos que correspondan en los casos de discordias, abstenciones,
abocamientos, entre otros, a fin de impulsar el expediente.

d) Preparar los expedientes para el sefialamiento de la vista de la causa en audiencia publica,
a fin de cumplir con los objetivos organizacionales.

e) Elaborar reportes estadisticos sobre la carga de los expedientes a fin de dar a conocer a
los Magistrados el estado situacional del expediente y que dispongan lo pertinente.

f) Verificar que las resoluciones se encuentren con las firmas y los votos de los Magistrados
gue corresponda para su publicacion respectiva.

g) Preparar y/o emitir informes técnicos, inherentes al ambito de su competencia para latoma
de decisiones.

h) Proponer las mejoras oportunas en la ejecucion de las actividades en el ambito de su
competencia para logro y desarrollo de las actividades.

i) Realizar otras actividades, que en el &mbito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situaci6on académica:

— Titulo Profesional en Derecho.

Experiencia:

a) Experiencia general: Tres (03) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
ylo en el Sector Publico: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en
el sector publico.

Requisitos Adicionales:

— Diplomados y/o programas de especializacion y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempefar.

— Ofimatica (Nivel Basico).

73



CA DEL.
?\)BU P&y
< Ry

Tribunal Constitucional
del Perd

CLASIFICACION
Servidor Publico - Especialista

‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Especialistade Estudios e
Investigacion |

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Elaborar los estudios y proyectos de tema jurisdiccional a fin de fortalecer la imagen del
Tribunal Constitucional.

b) Participar en la ejecucion de las actividades, programas, proyectos, incentivos y lineas de
trabajo que contribuyan al desarrollo del estudio y la investigacion del Centro de Estudios
Constitucionales en cumplimiento de los objetivos institucionales.

c) Apoyar en la elaboracion de los manuales, lineamientos, directivas u otros documentos en
materia de su competencia, a fin de contribuir en el desarrollo de los estudios e
investigaciones, a fin de contribuir en el desarrollo de los estudios e investigaciones.

d) Impulsar el desarrollo de estudios e investigaciones aplicadas a materia constitucional para
su publicacién y/o uso interno.

e) Realizar el seguimiento del plan de trabajo de estudios e investigaciones para su
aprobacion.

f) Preparar y/o emitir informes técnicos, inherentes al &mbito de su competencia para la toma
de decisiones.

g) Proponer las mejoras oportunas en la ejecucion de las actividades en el ambito de su
competencia, para logro y desarrollo de las actividades.

h) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situaciéon académica:

— Titulo Profesional en Derecho.

Experiencia:

a) Experiencia general: Tres (03) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
ylo en el Sector Publico: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en
el sector publico.

Requisitos Adicionales:

— Diplomados y/o programas de especializacion y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempefiar.

— Ofimética (Nivel Basico).
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CLASIFICACION ‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Pablico - Especialista SP-ES Asistente de Planeamiento |

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Apoyar en la ejecucion de las actividades de Planeamiento Estratégico, para implementar
la normatividad vigente.

b) Realizar analisis y estudios en materia de planeamiento, para fortalecer el Sistema
Administrativo.

c) Recopilar y procesar la informacion relativa a las actividades de planeamiento de la
entidad, para la toma de decisiones.

d) Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia, para sustentar opiniones
técnicas.

e) Registrar informacién en los aplicativos informaticos relacionados con el Sistema Nacional
de Planeamiento Estratégico, para contar con informacion oportuna.

f) Hacer seguimiento de los planes institucionales de la entidad.

g) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situaciéon académica:

— Bachiller en Economia, Ingenieria Industrial o carrera afin.

Experiencia:

a) Experiencia general: Dos (02) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Puablico: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o cargos
similares, en el sector publico.

Requisitos Adicionales:

— Diplomados y/o programas de especializacion y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempefiar.

— Ofimética (Nivel Basico).
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CLASIFICACION ‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Pablico - Especialista SP-ES Asistente de Presupuesto |

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Apoyar en la ejecucion de las actividades del proceso presupuestario, para implementar la
normatividad vigente.

b) Coordinar con otros 6rganos o unidades organicas de la entidad y, de corresponder, con
otras entidades para el ejercicio de sus funciones, para lograr la eficiencia en la gestion.

c) Registrar informacion en los aplicativos informaticos relacionados con el Sistema Nacional
de Presupuesto Puablico, para contar con informacion oportuna.

d) Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia, para sustentar opiniones
técnicas.

e) Recopilary procesar informacion estadistica de caracter presupuestal de la entidad, para
la toma de decisiones.

f) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situaciéon académica:

— Bachiller en Economia, Administracion o carrera afin.

Experiencia:

a) Experiencia general: Dos (02) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o cargos
similares, en el sector publico.

Requisitos Adicionales:

— Diplomados y/o programas de especializacion y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempefiar.

— Ofimética (Nivel Basico).
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CLASIFICACION ‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico - Especialista SP - ES

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Colaborar con el desarrollo de informes, estudios y propuestas técnicas para la
simplificacion y optimizacion de la gestion administrativa y actividades relacionadas a su
area.

b) Apoyar en el seguimiento de los sistemas administrativos en el &mbito de competencias
del &rea.

c) Realizar los registros y operaciones de los sistemas administrativos en el ambito de
competencia del &rea, con la finalidad de generar la informacion requerida.

d) Realizar los tramites administrativos relacionados a los sistemas administrativos en el
ambito de competencia del area, a fin de cumplir con los lineamientos establecidos por la
entidad.

e) Apoyar a los equipos de trabajo y comisiones que constituyan para atender temas
vinculados al ambito de competencia del area.

f) Apoyar en la coordinacion con otros 6rganos y unidades orgénicas de la entidad la
cobertura de actividades importantes para consecucion de los objetivos institucionales.

g) Realizar otras actividades, que en el &mbito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situaciéon académica:

— Bachiller en Administraciéon, Relaciones Publicas, Psicologia, Ingenieria Industrial,
Economia o carrera afin.

Experiencia:

a) Experiencia general: Dos (02) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Puablico: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o cargos
similares, en el sector publico.

Requisitos Adicionales:

— Diplomados y/o programas de especializacion y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempefiar.

— Ofimética (Nivel Basico).
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CLASIFICACION ‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico — Apoyo SP - AP Técnico en Abogaciall

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Apoyar en la redaccion de documentos de indole juridico y administrativo de competencia
del &rea.

b) Apoyar en la busqueda y recopilacion de informacion necesaria para el andlisis normativo
de competencia del area.

c) Apoyar en la organizacién y tramite de los expedientes, asignados al Pleno o Sala, basados
en la doctrina jurisprudencial y los precedentes constitucionales vinculantes, de acuerdo a
los lineamientos establecidos por la Secretaria de Relatoria, a fin de contribuir
con los objetivos de la entidad.

d) Apoyar en la elaboracion de los proveidos de los escritos procesados por las partes e
incorporarlos en el cuadernillo del Tribunal Constitucional una vez escrito por el Secretario
de Pleno o Sala.

e) Apoyar en la publicacion de las resoluciones emitidas en el portal institucional y en caso
corresponda, en el Diario Oficial El Peruano, con lafinalidad de dar a conocer su contenido
a las partes interesadas y a la ciudadania en general.

f) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situaciéon académica:

— Egresado en Derecho.

Experiencia:

a) Experiencia general: Cuatro (04) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
ylo en el Sector Publico: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en
el sector publico.

Requisitos Adicionales:

— Cursos en temas relacionados a las funciones a desempefiar.
— Ofimatica (Nivel Basico).
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Servidor Pablico — Apoyo SP - AP Técnico de Sistemas Il

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Apoyar en la atencion de consultas e incidentes de los usuarios de la entidad, respecto al
uso de las aplicaciones informaticos y hardware, a fin de asegurar la continuidad de las
operaciones y procesos.

b) Apoyar en las actividades de soporte técnico, mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos informaticos para que no presenten fallas.

c) Apoyar en la ejecucién de los procesos de actualizacién de datos y transferencia de
informacion entre diferentes sistemas locales o remotos para evitar la pérdida de
informacion.

d) Apoyar en larealizacion del inventario y controlar el software instalado en los equipos para
la validacion de licenciamiento.

e) Brindar soporte en la instalacion y validacion de la operatividad de los sistemas de
informacion en coordinaciéon con los érganos y unidades orgénicas de la entidad para
prever la continuidad de los mismos.

f) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Técnico Superior Completo.

b) Grado/Situaciéon académica:

— Egresado en Computacion e Informatica o carrera afin.

Experiencia:

a) Experiencia general: Cuatro (04) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en
el sector publico.

Requisitos Adicionales:

— Cursos en temas relacionados a las funciones a desempefiar.

— Ofimética (Nivel Basico).
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CLASIFICACION ‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico ~Apoyo | SP-AP

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Realizar trabajos de mantenimiento de mobiliario y equipos mecanicos, eléctricos y
electromecénicos, entre otros.

b) Realizar inspecciones, revisiones de la carpinteria de madera y cristales, cerrajeria e
instalaciones eléctricas para su atencidn y/o programar los respectivos mantenimiento
preventivo y correctivo que se requieran.

c) Participar de la planificacion y programacion del Mantenimiento Preventivo y Correctivo.

d) Participar en las compras de equipos, el almacenamiento y despacho de materiales para
la confeccién y/o reparacion de bienes.

e) Elaborar informes relacionados con las actividades y verificaciones realizadas.

f) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Técnico Basico Completo o Técnico Superior Completo.

b) Grado/Situaciéon académica:

— Titulo Técnico en carreras afines.

Experiencia:

a) Experiencia general: Cuatro (04) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en
el sector publico.

Requisitos Adicionales:

— Cursos en temas relacionados a las funciones a desempefiar.

— Ofimatica (Nivel Basico).
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CLASIFICACION ‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Pablico — Apoyo SP - AP Técnico Administrativo Il

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Realizar labores de apoyo técnico administrativo en el ambito de su competencia del area.

b) Participar en la elaboraciéon y/o recopilacion de informacién y documentos técnicos
administrativos en el ambito de su competencia del area.

c) Absolver consultas u orientar al publico usuario sobre asuntos o tramites relacionados con
la entidad.

d) Participar en reuniones técnicas de coordinacion y grupos de trabajo en el ambito de su
competencia del area.

e) Recibir, registrar, clasificar, distribuir y archivar fisica y/o digitalmente la documentacion de

f) caracter internoy externo.

g) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Técnico Superior Completo.

b) Grado/Situaciéon académica:

— Titulo Profesional Técnico en Administracion, Contabilidad, Computacién o carrera afin.

Experiencia:

a) Experiencia general: Cuatro (04) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en
el sector publico.

Requisitos Adicionales:

— Cursos en temas relacionados a las funciones a desempefiar.

— Ofimética (Nivel Basico).
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CLASIFICACION ‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Atender los requerimientos de los procesos de gestion jurisdiccional en el marco de las
funciones atribuidas al area.

b) Realizar actividades en materia de gestidn jurisdiccional e impartidos por el superior
jerarquico.

c) Recopilar, sistematizar y clasificar informacién que se le encargue.

d) Presentar documentos relacionados con las actividades y/o verificaciones realizadas en el
marco de las funciones atribuidas al area.

e) Realizar trabajos manuales para asegurar el adecuado funcionamiento o mantenimiento
en el marco de las funciones atribuidas al area.

f) Identificar las oportunidades de mejoras en los procesos y/o procedimientos a fin de tomar
las medidas correctivas, en el marco de las funciones atribuidas al area.

g) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa y/o Técnico Superior Completo.

b) Grado/Situaciéon académica:

— Egresado universitario o titulo técnico en carreras afines.

Experiencia:

a) Experiencia general: Cuatro (04) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en
el sector publico.

Requisitos Adicionales:

— Cursos en temas relacionados a las funciones a desempefiar.

— Ofimética (Nivel Basico).
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CLASIFICACION ‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor PUblico - Apoyo | 5P~ AP

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Registrar, clasificar y tramitar los documentos que ingresen o genere el area a la cual
pertenece, dando la seguridad correspondiente para su distribucion interna y externa;
asimismo verificar la foliacion, efectuar el seguimiento y control de tales documentos hasta
su archivo.

b) Redactar informes, oficios, memorandums y otros documentos que se le encargue.

c) Solicitar la adquisicion de los insumos necesarios para la operatividad del area.

d) Gestionar la informacion de caracter confidencial y/o reservado.

e) Coordinar y controlar la agenda de reuniones del area, facilitando la obtencién de los
recursos, tales como informacion, documentos, equipos 0 suministros necesarios para su
ejecucion.

f) Ejecutar actividades de apoyo administrativo del area.

g) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Técnico Superior Completo.

b) Grado/Situaciéon académica:

— Titulo Técnico en Secretariado Ejecutivo o carrera afin.

Experiencia:

a) Experiencia general: Cinco (05) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico: Cuatro (04) afios desarrollando funciones y/o cargos similares,
en el sector publico.

Requisitos Adicionales:

— Cursos en temas relacionados a las funciones a desempefiar.

— Idioma de inglés (Nivel B&sico).

— Ofimética (Nivel Basico).
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CLASIFICACION ‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Realizar las correcciones sefialadas por el Analista de Correccién de Sala o Pleno en los
proyectos de resoluciones, fundamentos de votos, votos singulares y otros documentos
gue se le encargue a la Sala, para dar continuidad al tramite.

b) Realizar periédicamente un reporte sobre las actividades realizadas en la Sala o Pleno,
asi como las incidencias ocurridas en el ambito de su competencia.

c) Realizar la digitacion de las notas, correcciones, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Sala o Pleno, para dar continuidad al tramite.

d) Apoyar en la elaboracion de documentos en el &mbito de su competencia, solicitados por
la Sala o Pleno, con la finalidad de dar a conocer el estado situacional del expediente.

e) Preparar los proyectos requeridos para las sesiones de la Sala o Pleno.

f) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Técnico Basico Completo o Técnico Superior Completo.

b) Grado/Situacion académica:

— Titulo Técnico en Secretariado Ejecutivo o carrera afin.

Experiencia:

a) Experiencia general: Cinco (05) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico: Cuatro (04) afios desarrollando funciones y/o cargos similares,
en el sector publico.

Requisitos Adicionales:

— Cursos en temas relacionados a las funciones a desempeiiar.

— Ofimética (Nivel Basico).
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CLASIFICACION ‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico ~Apoyo | SP-AP

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Conducir vehiculos motorizados para el transporte de personal, con estricta observancia
del Reglamento de Transito.

b) Llevar la bithcora sobre recorridos programados y aprobados, mantenimiento y
conservacion del vehiculo a su cargo; guardar confidencialidad en caso de estar al servicio
de la Alta Direccion.

c) Reportar al Jefe Inmediato sobre las ocurrencias producidas en el servicio, asi como
notificar al proveedor de seguros en caso de accidentes o siniestros y de ser el caso
presentar el informe correspondiente.

d) Solicitar con antelacién los servicios para la conservacion y operacion de la unidad a su
cargo y de ser el caso supervisar el mantenimiento; asimismo observar las normas de
seguridad.

e) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Secundaria Completa.

b) Grado/Situaci6on académica:

— No aplica.

Experiencia:

a) Experiencia general: Cuatro (04) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico: Dos (02) afios en transporte de personas o funcionarios de alto
nivel jerarquico.

Requisitos Adicionales:

— Curso en mecéanica automotriz basica, manejo defensivo, o afines.

— Conocimientos en normativa relacionada a reglas de transito y transporte publico.

— Licencia de conducir vigente, de acuerdo con la clase y categoria minima para la
conduccion de vehiculos oficiales.

— Récord de conductor sin sanciones vigentes.
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CLASIFICACION ‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Pablico — Apoyo SP - AP Técnico Administrativo |

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Apoyar en la ejecucion de las labores técnico administrativas vinculadas al ambito de su
competencia del area.

b) Brindar apoyo en la ejecucion de las actividades y procesos técnicos inherentes al area,
conforme a las indicaciones recibidas.

c) Apoyar en la recopilacién de informacién administrativa.

d) Clasificar e ingresar la informacion que se le encargue.

e) Realizar el fotocopiado de documentos internos y/o externos.

f) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Técnico Superior Completo o Universitaria Incompleta.

b) Grado/Situaciéon académica:

— Egresado de Técnico Profesional o Formacién Universitaria 5to ciclo concluido en
Administracién, Contabilidad, Computacion o carrera afin.

Experiencia:

a) Experiencia general: Dos (02) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Pablico: Un (01) afio desarrollando funciones y/o cargos similares en el
sector publico.

Requisitos Adicionales:

— Cursos en temas relacionados a las funciones a desempefiar.

— Ofimatica (Nivel Basico).
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CLASIFICACION ‘ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Pablico — Apoyo SP - AP Auxiliar Administrativo |

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Apoyar en las labores administrativas y tareas operativas del 6rgano o unidad organica a
la cual pertenece, segun el ambito de su competencia.
b) Apoyar en labores de orientacion, de corresponder, a los usuarios internos o externos
sobre la presentacion de sus escritos y/o los tramites administrativos que ejecuta el area.
c) Recopilar y sistematizar la informacién de la unidad en lo relacionado a la gestion
jurisdiccional y/o sistemas administrativos, en el ambito de competencia.
d) Apoyar en el registro, preparacion y ordenamiento de la documentacién que se genere en
el érgano o unidad orgéanica a la cual pertenece.
e) Distribuir la documentacién que se le encomiende a los érganos o unidades orgénicas de
la entidad, asi como a entidades publicas o privadas, cuando asi le sea requerido.

f) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Técnico Superior Completo o Universitaria Incompleta.

b) Grado/Situaciéon académica:

— Egresado de Técnico Profesional o Formacion Universitaria 5to ciclo concluido.

Experiencia:

a) Experiencia general: Dos (02) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico: Un (01) afio desarrollando funciones y/o cargos similares en el
sector publico.

Requisitos Adicionales:

— Cursos en temas relacionados a las funciones a desempefiar.

— Ofimatica (Nivel Basico).
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Servidor Pablico — Apoyo SP - AP Auxiliar Administrativo

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Apoyar en el registro, preparacion y ordenamiento de la documentacion que se genere en
el érgano o unidad orgéanica a la cual pertenece.

b) Distribuir la documentacion que se le encomiende a los 6rganos o unidades organicas de
la entidad, asi como a entidades publicas o privadas, cuando asi le sea requerido.

c) Ejecutar trabajos manuales de mantenimiento y reparacién para el normal funcionamiento
de los servicios internos en la entidad.

d) Apoyar en el procesamiento y sistematizacion de informacion de competencia del area.

e) Realizar otras actividades, que en el &mbito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Técnico Superior Completo o Universitaria Incompleta.

b) Grado/Situacion académica:

— Egresado de Técnico Profesional o Formacién Universitaria 5to ciclo concluido.

Experiencia:

a) Experiencia general: Dos (02) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico: Un (01) afio desarrollando funciones y/o cargos similares en el
sector publico.

Requisitos Adicionales:

— Cursos en temas relacionados a las funciones a desempefiar.

— Ofimética (Nivel Basico).
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Servidor Publico ~Apoyo | SP-AP | Awiarla |

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Apoyar en el desarrollo de las actividades, segun el ambito de competencias del area.

b) Apoyar en el registro, preparacion y ordenamiento de la documentacion que se genere en
el érgano o unidad orgéanica a la cual pertenece.

c) Distribuir la documentacion que se le encomiende a los 6rganos de la entidad, asi como a
entidades publicas o privadas, cuando asi le sea requerido.

d) Realizar el seguimiento de los documentos emitidos y recibidos por el area.

e) Apoyar a los equipos de trabajo y comisiones que constituyan para atender temas
vinculados al &rea.

f) Recopilar y sistematizar la informaciéon de la unidad en lo relacionado a la gestién
jurisdiccional y/o sistemas administrativos, en el ambito de competencia.

g) Realizar otras actividades, que en el &mbito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Técnico Superior Completo o Universitaria Incompleta.

b) Grado/Situaciéon académica:

— Egresado de Técnico Profesional o Formacién Universitaria 5to ciclo concluido.

Experiencia:

a) Experiencia general: Dos (02) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
ylo en el Sector Publico: Un (01) afio desarrollando funciones y/o cargos similares en el
sector publico.

Requisitos Adicionales:

— Cursos en temas relacionados a las funciones a desempefiar.

— Ofimatica (Nivel Basico).
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Aprueban la modificacion de las funciones
del cargo de Coordinador/a de Gestion de
Proyectos e Innovaciéon de la Direccion
General de Administracion comprendido
en el Manual de Clasificador de Cargos
del Tribunal Constitucional, y dictan otras
disposiciones

RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL
N° 050-2023-SG/TC

Lima, 21 de diciembre de 2023
VISTOS
Los Informes 106-2023-OGDH/TC y 110-2023-OGDH/

TC, emitidos por la Oficina de Gestién y Desarrollo
Humano con fecha 11 y 19 de diciembre de 2023; los
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NORMAS LEGALES 137

Informes 075-2023-OPD/TC y 077-2023-OPD/TC, de
fecha 14 y 21 de diciembre de 2023, presentados por la
Oficina de Planeamiento y Desarrollo; las comunicaciones
electronicas de la Direccién General de Administracion,
remitidas el 14 y 21 de diciembre de 2023; vy,

CONSIDERANDO

Que, mediante la Resolucién de Secretaria General
019-2023-SG/TC, de fecha 22 de mayo de 2023, se
aprueba el Manual de Clasificador de Cargos (MCC) del
Tribunal Constitucional,

Que, en el numeral 2.4. del Informe 106-2023-OGDH/
TC, la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano propone
la modificacion del Manual de Cargos (MCC) del Tribunal
Constitucional, respecto a las funciones del cargo de
Coordinador/a de Gestién de Proyectos e Innovacién
de la Direccion General de Administracién, con el fin de
coadyuvar al logro de una administracion moderna y
profesional, basada en nuevos enfoques metodologicos
(la innovacion como un factor estratégico clave) para la
obtencién de mayores niveles de eficiencia y eficacia del
personal del Tribunal Constitucional;

Que, adicionalmente, en el numeral 2.4. del Informe 110-
2023-OGDH/TC, la Oficina de Gestién y Desarrollo Humano
plantea la madificacion del Manual de Cargos (MCC)
del Tribunal Constitucional, con relacion a los requisitos
adicionales del idioma extranjero (Nivel Basico) en los
cargos estructurales de Asesor/a Jurisdiccional lll, Asesor/a
Jurisdiccional Il y Asesor/a Jurisdiccional | del Gabinete de
Asesores Jurisdiccionales, y propone la eliminaciéon su
eliminacién por no considerar a dicho requisito alineado
con la funcion principal de elaborar proyectos de ponencias
que cumple los Asesor/a Jurisdiccional lll, 1l y I;

Que, elnumeral 6.1.10de la Directiva 006-2021-SERVIR-
GDSRH denominada “Elaboracién del Manual de
Clasificador de Cargos y del Cuadro para asignacion
de personal provisional’, aprobada por la Resolucién de
Presidencia Ejecutiva 000150-2021-SERVIR-PE, establece
que las modificaciones que se den en el MCC, motivadas
por la inclusién o eliminacion de cargos estructurales, y/o
el aseguramiento del cumplimiento de lo sefialado en los
numerales 6.1.4, 6.1.6 y 6.1.11 de la presente directiva, se
aprueban y publican siguiendo las reglas dispuestas en los
numerales 6.1.7, 6.1.8 y 6.1.9 de la presente directiva;

Que, al respecto, el numeral 6.1.11 de la directiva en
referencia, sefiala que las modificaciones realizadas al MCC
en el transcurso del afio fiscal deben ser compendiadas
y formalizadas anualmente, como maximo, el 31 de
diciembre de cada afio fiscal mediante resolucion del(la)
titular de la entidad, bajo responsabilidad, y ser publicadas
en los portales institucionales y de transparencia;

Que, el numeral 6.1.7 de la directiva, sefiala que la
Oficina de Recursos Humanos o la que haga las veces
debe elevar la propuesta de Manual de Clasificador de
Cargos (MCC) al titular de la entidad, previa opinién
favorable de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
(OPP) o la que haga las veces, en lo concerniente al ambito
de su competencia; asimismo, dispone que de obtener la
validacion, el (la) titular de la entidad aprueba el MCC y
gestiona la publicacion de la resolucién 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 la entidad;

Que, realizado el andlisis de las propuestas de
modificacion del Manual de Clasificador de Cargos
planteadas por la Oficina de Gestion y Desarrollo
Humano, mediante los Informes 075-2023-OPD/TC vy
077-2023-OP/TC, la Oficina de Planeamiento y Desarrollo
concluye que la opinién técnica solicitada no se encuentra
en el ambito de su competencia, dado que las propuestas
expuestas no implican la modificacion del Manual de
Clasificador de Cargos del Tribunal Constitucional, debido
a que no implican la inclusion ni eliminaciéon de cargos
estructurales en 6rganos y unidades organicas;

Que, de acuerdo al literal h) del sub numeral 5.1 del
numeral 5 de la directiva, el Titular de la entidad es la
maxima autoridad administrativa para efectos del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos;

Que, con la Resolucidon Administrativa 196-2022-P/
TC, de fecha 30 de noviembre de 2022, se aprobé el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) del

Tribunal Constitucional. Posteriormente, mediante la
Resolucién 084-2023-P/TC, de fecha 08 de mayo de
2023, se formaliza la rectificacion de los errores materiales
contenidos en los articulos 20, 33, 40, 42, 44, 53, 54, 55
y 56 y en la estructura organica del ROF, asi como en el
organigrama institucional;

Que, en consecuencia, resulta necesario aprobar la
modificacién de las funciones del cargo de Coordinador/a
de Gestion de Proyectos e Innovacion de la Direccion
General de Administracion, y la eliminacién del requisito
adicional del idioma extranjero (Nivel Basico) en los
cargos estructurales de Asesor/a Jurisdiccional |lI,
Asesor/a Jurisdiccional Il y Asesor/a Jurisdiccional | del
Gabinete de Asesores Jurisdiccionales;

En uso de las facultades conferidas por el Reglamento
de Organizacion y Funciones del Tribunal Constitucional;

SE RESUELVE

Articulo Primero.- APROBAR la modificacion de
las funciones del cargo de Coordinador/a de Gestion
de Proyectos e Innovacion de la Direccion General de
Administracién comprendido en el Manual de Clasificador
de Cargos del Tribunal Constitucional, que se describen
en el Anexo 1 del Informe 106-2023-OGDH/TC, que forma
parte integrante de la presente resolucion.

Articulo Segundo.- APROBAR la eliminacion del
requisito adicional del idioma extranjero (Nivel Basico)
en los cargos estructurales de Asesor/a Jurisdiccional
Ill, Asesor/a Jurisdiccional Il y Asesor/a Jurisdiccional |
del Gabinete de Asesores Jurisdiccionales, quedando
establecidos los requisitos de los cargos de la forma en que
se describen en el Anexo 1 del Informe 110-2023-OGDH/
TC, que forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo Tercero.- DISPONER la publicacion de
la presente resolucion en el diario oficial “El Peruano”,
asi como la publicacién de la resoluciéon y su anexo en
el Portal Institucional (www.tc.gob.pe) y en el Portal de
Transparencia Estandar del Estado Peruano (http://www.
transparencia.gob.pe).

Articulo Cuarto.- COMUNICAR la presente resolucion
a la sefiora magistrada, a los sefiores magistrados, a la
Direccion General de Administracion, a las Oficinas de
Tecnologias de la Informacién, Planeamiento y Desarrollo,
Presupuesto, Asesoria Juridica, Gestion y Desarrollo
Humano y al Organo de Control Institucional, para los
fines de ley.

Registrese, comuniquese y publiquese.

ALBERTO CHE-PIU CARPIO
Secretario General




Tribunal Constitucinnal

ANEXO N° 1

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico - Especialista Coordinador/a de Gestion de Proyectos e
Innovacién

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Supervisar y coordinar la formulacion y evaluacion de los proyectos de inversion y otras intervenciones
en el marco del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestion de Inversiones, para contribuir
al logro de los objetivos del Tribunal Constitucional.

b) Supervisary coordinar la ejecucion de los proyectos de inversion y otras intervenciones, en el marco del
Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones, para contribuir al logro de los
objetivos del Tribunal Constitucional.

c) Brindar asesoria especializada dentro del ambito de su competencia.

d) Proponer estrategias, lineamientos, metodologias y otros instrumentos o herramientas que permitan
optimizar las actividades y procesos en materia de gestion, seguimiento de proyectos, inversiones y
otros bajo su &mbito de competencia.

e) Formular y proponer procedimientos, metodologias y herramientas para la correcta ejecucién de los
proyectos y desarrollo de los sistemas administrativos.

f)  Planificar, organizar y supervisar la elaboracion de los documentos equivalentes, términos de referencia,
especificaciones técnicas y otros de similar naturaleza, que se requieran para la ejecucion de las
inversiones e innovaciones.

g) Conceptualizar y desarrollar iniciativas de innovacion para crear e incluir cambios, con el fin de lograr
mejora en el funcionamiento y los productos de la entidad en el &mbito de sus funciones.

h) Coordinar con los 6rganos y/o unidades organicas para desarrollar los proyectos de mejora en las areas
administrativas, con el fin de lograr una mayor eficiencia y reforzamiento del Sistema de Control Interno.

i) Formular informes técnicos en materias de su competencia.

j) Coordinar con la Oficina de Planeamiento y Desarrollo, la inclusiéon y/o modificacion de los proyectos y
planes a cargo de la Direccion General de Administracion.

k) Coordinar la ejecucidn presupuestal y avance de los planes operativos, a fin de generar los reportes
necesarios e identificar de manera oportuna la disponibilidad de recursos econdmicos y requerirlos, para
lograr el desarrollo de actividades.

I)  Efectuar el seguimiento de los procesos de los sistemas administrativos, a fin de proponer oportunidades
de mejoras e innovaciones.

m) Formulary proponer politicas, programas e instrumentos de soporte a la innovacion; asi como supervisar
y evaluar su desarrollo, con la finalidad de contribuir al logro de los objetivos del Tribunal Constitucional.

n) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia le sean asignadas por su inmediato
superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situacion académica:

— Titulo Profesional en Economista, Administracion, Ingenieria Civil, Arquitectura o carrera afin.

— Egresado de Maestria afines a la funcion y/o materia.

Experiencia:

a) Experiencia general: Seis (06) afios de experiencia.

b) Experienciaespecifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico):

— Cinco (05) afos desarrollando funciones de formulacién y/o ejecucién de proyectos y/o cargos similares
en gestion de proyectos en el sector publico.

Requisitos Adicionales:

— Diplomados y/o programas de especializacion y/o cursos en temas relacionados a las funciones a
desempefiar.

— Ofimética (Nivel Intermedio)




Tribunal Constitucinnal

CLASIFICACION ' SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor PUblico - Especialista SP - ES Asesor/a Jurisdiccional Il

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

Brindar asesoramiento especializado a los Magistrados del Tribunal Constitucional en la toma de
decisiones de carécter jurisdiccional, en el marco de la Comision gque le corresponde.

b) Coordinary realizar seguimiento a la elaboracion de los proyectos de ponencias, en el marco de
la Comisién que le corresponde, que seran presentados ante el ponente, con la finalidad de
tramitar los procesos de la manera mas idénea posible, para dar respuestas a la expectativa de
Justicia a la que legitimamente aspira el ciudadano.

c) Coordinar y orientar las investigaciones y los analisis de los criterios juridicos constitucionales,
en el marco de la Comisién que le corresponde, a fin de que la resolucion del caso se efectie
con el respeto de los derechos constitucionales de los ciudadanos y de los principios referidos a
la actuacioén jurisdiccional.

d) Elaborar informes jurisdiccionales en el &mbito de su competencia, para coadyuvar en la toma
de decisiones.

e) Participar en reuniones de coordinaciéon que sean convocadas para revisar y/o llevar el control
de la jurisprudencia.

f) Realizar otras actividades, que en el dmbito de su competencia le sean asignadas por su

inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situacion académica:

— Titulo Profesional en Derecho.

— Egresado de Maestria afines a la funcion y/o materia.

Experiencia:

a) Experiencia general: Seis (06) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico): Tres (03) afios en asesoria a Organos de Alta Direccion y/o Organos de
Linea y/o en cargos directivos en el sector publico.

Requisitos Adicionales:

— Diplomados y/o programas de especializacion y/o cursos en temas relacionados a las funciones
a desempeniar.

— Ofimatica (Nivel Basico).

a)




Tribunal Constitucinnal

CLASIFICACION | SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico - Especialista SP - ES Asesor/a Jurisdiccional Il

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Realizar investigaciones y estudios juridico-constitucionales que permitan obtener la informacion
necesaria para la elaboracién de los proyectos de ponencia de las causas, en el marco de la
tematica asociada a la Comisién gue le corresponde.

b) Formular los proyectos de ponencias en el marco de la Jurisprudencia del Tribunal Constitucional
y la normativa vigente, a fin de evitar contradicciones en la jurisprudencia que le han sido
asignados, para la conformidad, revisién y opinién de la Comisién que le corresponde.

c) Brindar asistencia jurisdiccional a los Magistrados del Tribunal Constitucional, cuando se
requiera, para el procesamiento de causas a su cargo, en el marco de la Comision que le
corresponde.

d) Elaborar informes jurisdiccionales, que le sean requeridos en el ambito de su competencia, a fin
de coadyuvar en la toma de decisiones.

e) Elaborar ayuda memoria, en materia de la Comision que le corresponde, sobre las causas de
ponencias a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

f) Realizar otras actividades, que en el &mbito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situacion académica:

— Titulo Profesional en Derecho.

— Egresado de Maestria afines a la funcién y/o materia.

Experiencia:

a) Experiencia general: Cinco (05) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico): Tres (03) afios de experiencia en asesoria a Organos de Alta Direccion y/o
Organos de Linea y/o en cargos directivos en el sector publico.

Requisitos Adicionales:

— Diplomados y/o programas de especializacion y/o cursos en temas relacionados a las funciones
a desempefiar.

— Ofimatica (Nivel Basico).




Tribunal Constitucinnal

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico - Especialista SP - ES Asesor/a Jurisdiccional |

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Analizar los expedientes juridicos-constitucionales en el marco de la Comision que le
corresponde, para la elaboraciéon de los proyectos de ponencia de las causas asociadas a la
materia.

b) Elaborar los proyectos de ponencias en el marco de la Comision que le corresponde, respecto a
la Jurisprudencia del Tribunal Constitucional y normativa vigente, para evitar contradicciones en
la jurisprudencia.

c) Elaborar informes jurisdiccionales, que le sean requeridos en el ambito de su competencia, a fin
de coadyuvar en la toma de decisiones.

d) Orientar en forma individual en los asuntos que le sean requeridos por los 6rganos de linea del
Tribunal Constitucional.

e) Formular oportunidades de mejora en el procedimiento de andlisis y estudio de las causas, con
la finalidad de identificar nuevos procedimientos o criterios que ayuden en la toma de decisiones,
en el marco de las atribuciones de la Comisién que le corresponde.

f) Realizar otras actividades, que en el &mbito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situacion académica:

— Titulo Profesional en Derecho.

Experiencia:

a) Experiencia general: Cuatro (04) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico): Dos (02) afios en asesoria a Organos de Alta Direccion y/o de Linea en el
sector publico.

Requisitos Adicionales:

— Diplomados y/o programas de especializacion y/o cursos en temas relacionados a las funciones
a desempeniar.

— Ofimatica (Nivel Basico).




Tribunal Constitucinnal

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Plblico - Especialista Asesor/a Jurisdiccional |l

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Brindar asesoramiento especializado a los Magistrados del Tribunal Constitucional en la toma de
decisiones de caracter jurisdiccional, en el marco de la Comisién que le corresponde.

b) Coordinar y realizar seguimiento a la elaboracion de los proyectos de ponencias, en el marco de
la Comisién que le corresponde, que seran presentados ante el ponente, con la finalidad de
tramitar los procesos de la manera mas idénea posible, para dar respuestas a la expectativa de
Justicia a la que legitimamente aspira el ciudadano.

¢) Coordinar y orientar las investigaciones y los analisis de los criterios juridicos constitucionales,
en el marco de la Comision que le corresponde, a fin de que la resolucién del caso se efectie
con el respeto de los derechos constitucionales de los ciudadanos y de los principios referidos a
la actuacioén jurisdiccional.

d) Elaborar informes jurisdiccionales en el ambito de su competencia, para coadyuvar en la toma
de decisiones.

e) Participar en reuniones de coordinacion que sean convocadas para revisar y/o llevar el control
de la jurisprudencia.

f) Realizar otras actividades, que en el dmbito de su competencia le sean asignadas por su

inmediato superior.

Formacion Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situacion académica:

— Titulo Profesional en Derecho.

— Egresado de Maestria afines a la funcion y/o materia.

Experiencia:

a) Experiencia general: Seis (06) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico): Tres (03) afios en asesoria a Organos de Alta Direccion y/o Organos de
Linea y/o en cargos directivos en el sector publico.

Requisitos Adicionales:

— Diplomados y/o programas de especializacion y/o cursos en temas relacionados a las funciones
a desempefiar.

— Ofimatica (Nivel Basico).
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Plblico - Especialista Asesor/a Jurisdiccional |

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Analizar los expedientes juridicos-constitucionales en el marco de la Comisién que le
corresponde, para la elaboracion de los proyectos de ponencia de las causas asociadas a la
materia.

b) Elaborar los proyectos de ponencias en el marco de la Comision que le corresponde, respecto a
la Jurisprudencia del Tribunal Constitucional y normativa vigente, para evitar contradicciones en
la jurisprudencia.

c) Elaborar informes jurisdiccionales, que le sean requeridos en el &mbito de su competencia, a fin
de coadyuvar en la toma de decisiones.

d) Orientar en forma individual en los asuntos que le sean requeridos por los 6rganos de linea del
Tribunal Constitucional.

e) Formular oportunidades de mejora en el procedimiento de andlisis y estudio de las causas, con
la finalidad de identificar nuevos procedimientos o criterios que ayuden en la toma de decisiones,
en el marco de las atribuciones de la Comisién que le corresponde.

f) Realizar otras actividades, que en el ambito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situacion académica:

— Titulo Profesional en Derecho.

Experiencia:

a) Experiencia general: Cuatro (04) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico): Dos (02) afios en asesoria a Organos de Alta Direccién y/o de Linea en el
sector publico.

Requisitos Adicionales:

— Diplomados y/o programas de especializacion y/o cursos en temas relacionados a las funciones
a desempeniar.

— Ofimatica (Nivel Basico).
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Aprueban el Cuadro para Asignacion de
Personal Provisional (CAP-P) del Tribunal
Constitucional

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
N° 109-2023-P/TC

Lima, 4 de julio de 2023

VISTOS

El Informe Técnico 012-2023-OGDH/TC, de fecha 22
de mayo de 2023, de la Oficina de Gestion y Desarrollo
Humano; el Informe 036-2023-OPD/TC, de fecha 25 de
mayo de 2023, expedido por la Oficina de Planeamiento
y Desarrollo; el Oficio 000431-2023-SERVIR-PE y el
Informe Técnico 000075-2023-SERVIR-GDSRH, de
fechas 26 y 25 de junio de 2023, respectivamente,
remitidos por la Presidencia Ejecutiva de la Autoridad
Nacional del Servicio Civil - SERVIR; 'y,

CONSIDERANDO

Que, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva
000150-2021-SERVIR-PE se aprobé la Directiva
006-2021-SERVIR-GDSRH denominada “Elaboracion
del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para
Asignacion de Personal Provisional’, en adelante la
Directiva, la cual tiene por objetivo establecer y precisar
normas técnicas y procedimientos de observancia
obligatoria, que las entidades publicas deben seguir
para la administracion de cargos y posiciones,
encontrandose sujetas a su cumplimiento las entidades
de la administracién publica de los tres (3) niveles de
gobierno referidas en el articulo 3 del Decreto Legislativo
1023, Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional
del Servicio Civil, rectora del Sistema Administrativo de
Gestién de Recursos Humanos (SAGRH), dentro de las
que se encuentra el Tribunal Constitucional;

Que, el literal b. del sub numeral 5.1 del numeral 5 de
la Directiva, define al Cuadro para Asignacion de Personal
Provisional (CAP Provisional) como el documento de
gestion de caracter temporal que contiene los cargos
definidos y aprobados de la entidad, sobre la base de su
estructura organica vigente prevista en su Reglamento
de Organizaciéon y Funciones (ROF) o Manual de
Operaciones (MOP), segun corresponda, cuya finalidad
es viabilizar la operacién de las entidades publicas durante
la etapa de transito al régimen previsto en la Ley 30057,
Ley del Servicio Civil, y en tanto se reemplace junto con el
Presupuesto Analitico de Personal (PAP) por el Cuadro de
Puestos de la Entidad (CPE);

Que, asi también, el literal c. del sub numeral 5.1 del
numeral 5 de la Directiva, define al Manual de Clasificador
de Cargos como el documento de gestion institucional
en el que se describen de manera ordenada todos los
cargos de la entidad, estableciendo su denominacion,
clasificacion, funciones y requisitos minimos para el
ejercicio de las funciones y cumplimiento de objetivos de
la entidad;

Que, en el numeral 6.2.3.2 de la Directiva se precisa
que la Oficina de Recursos Humanos o la que haga
sus veces debe elaborar un informe técnico a través
del cual identifique el(los) supuesto(s) que habilitan
a la entidad a elaborar y presentar una propuesta de
CAP Provisional, debiendo disponer los argumentos y
anexos, de corresponder, que justifican la eleccién. El
referido numeral precisa que, los argumentos expuestos
deben también guardar relacion con la naturaleza y
caracteristicas de los cargos que se determine crear en
mérito a el(los) supuesto(s) a aplicar.

Que, la Oficina de Recursos Humanos o la que haga
las veces debe disponer la informacién correspondiente
en el formato de CAP Provisional, siguiendo el orden
dispuesto en la estructura organizacional contenida en
el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) o
Manual de Operaciones (MOP), segun corresponda; y

tomando en consideracion la informacion contenida en
el Manual de Clasificador de Cargos (MCC) vigente, asi
como los criterios para la asignacion de posiciones por
cargo (numeral 6.2.3.2. de la Directiva);

Que, ademas, la Oficina de Recursos Humanos debe
trasladar el informe técnico, y los respectivos formatos, a
la Oficina de Planeamiento y Presupuesto o la que haga
las veces a fin de obtener opinion técnica en lo referido
al alineamiento de cargos con los 6rganos y las unidades
organicas de la estructura organica vigente de la entidad
(numeral 6.2.3.5. de la Directiva); posteriormente, se
debe elevar el expediente conteniendo la propuesta de
CAP Provisional a la alta direccion de la entidad para que
gestione la solicitud de opiniéon favorable ante SERVIR
(numeral 6.2.3.6. de la Directiva);

Que, de darse opinion técnica favorable, incluyendo
el otorgamiento de una excepcién cuando corresponda,
dicha aprobacion debe ser comunicada a la entidad
mediante oficio de Presidencia Ejecutiva de SERVIR, para
que esta gestione su aprobacion y posterior publicacion
en el Diario Oficial “El Peruano”, disponiendo que, en el
caso de organismos constitucionalmente auténomos, el
documento se aprueba por resolucion del (la) titular del
pliego (numeral 6.3.1.8. de la Directiva);

Que, la entidad debe publicar en su Portal de
Transparencia, en su Portal Institucional, en el Portal
del Estado Peruano, y/o en el diario encargado de
las publicaciones judiciales de la competencia o el
territorio, el CAP Provisional aprobado y el dispositivo
legal mediante el que se formaliza la aprobacion. La
publicacion debe darse en la misma fecha en que se
publica la citada norma en el Diario Oficial El Peruano, o
en el diario encargado de las publicaciones judiciales de
la jurisdiccion, o en otro medio que asegure de manera
ineludible su publicidad, de corresponder (numeral
6.3.1.9. de la Directiva);

Que, asi también, el literal c. del sub numeral 5.1 del
numeral 5 de la Directiva, define al Manual de Clasificador
de Cargos como el documento de gestion institucional
en el que se describen de manera ordenada todos los
cargos de la entidad, estableciendo su denominacion,
clasificacion, funciones y requisitos minimos para el
ejercicio de las funciones y cumplimiento de objetivos de
la entidad;

Que, mediante la Resolucién de Secretaria General
019-2023-SG/TC de fecha 22 de mayo de 2023, se
aprobd el Manual de Clasificador de Cargos del Tribunal
Constitucional,

Que, mediante el Informe Técnico 012-2023-OGDH/
TC, de fecha 22 de mayo de 2023, la Oficina de Gestion
y Desarrollo Humano del Tribunal Constitucional sustenta
la propuesta del Cuadro para Asignacion de Personal
Provisional (CAP Provisional) del Tribunal Constitucional;

Que, con el Informe 036-2023-OPD/TC, de fecha 25
de mayo de 2023, la Oficina de Planeamiento y Desarrollo
(OPD) presenta opinidon técnica favorable al proyecto
del Cuadro para Asignacién de Personal Provisional
(CAP Provisional) del Tribunal Constitucional solicitado
por la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano, area
responsable de su elaboracion;

Que, mediante Oficio 000431-2023-SERVIR-PE de
fecha 26 de junio de 2023, la Presidencia Ejecutiva de la
Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, remite el
Informe Técnico 000075-2023-SERVIR-GDSRH, a través
del cual, emite opiniéon favorable sobre el proyecto del
Cuadro para Asignacion de Personal Provisional (CAP
Provisional) del Tribunal Constitucional;

Que, en el articulo 9 de la Resolucién Administrativa
196-2022-P/TC, de fecha 30 de noviembre de 2022, y
rectificada mediante la Resolucion Administrativa 084-
2023-P/TC, se precisa que la presidencia ejerce la
titularidad del pliego;

Que, en consecuencia, resulta necesario aprobar
el Cuadro para Asignacion de Personal Provisional
(CAP-P) del Tribunal Constitucional, conforme a lo
dispuesto en la Directiva 006-2021-SERVIR-GDSRH,
aprobada por la Resolucion de Presidencia Ejecutiva
000150-2021-SERVIR-PE;

En uso de las facultades conferidas por la Ley 28301,
Ley Organica del Tribunal Constitucional y el Reglamento
de Organizacion y Funciones del Tribunal Constitucional;
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SE RESUELVE

Articulo Primero.- APROBAR el Cuadro para
Asignacioén de Personal Provisional (CAP-P) del Tribunal
Constitucional, conforme al anexo que forma parte
integrante de la presente Resolucion de Secretaria
General.

Articulo Segundo.- DISPONER la publicacién de la
presente Resoluciéon y su anexo en el Portal del Estado
Peruano (www.gob.pe) y en el Portal Institucional del
Tribunal Constitucional (www.tc.gob.pe); en la misma
fecha de publicacion de la presente resolucion (sin
anexos) en el Diario Oficial “El Peruano”.

Articulo Tercero.- COMUNICAR la presente
resolucién a la sefiora magistrada, sefiores magistrados,
a la Secretaria General, a la Direccion General de
Administracion, las Oficinas de Gestion y Desarrollo
Humano, Presupuesto, Logistica, Contabilidad vy
Tesoreria, Asesoria Juridica; y al Organo de Control
Institucional, para los fines de ley.

Registrese, comuniquese y publiquese.

FRANCISCO MORALES SARAVIA
Presidente

2192809-1




INDICE GENERAL DEL CUADRO PARA ASIGNACION DE
PERSONAL PROVISIONAL

I - INFORMACION GENERAL

Entidad:

TRIBUNAL CONSTITUCIONAL

Forma de organizacion:

NO APLICA

Tipo:

NO APLICA

NO APLICA
Sector:

I.- INFORMACION REFERIDA A LA A

PROBACION DEL CAP PROVISIONAL

Documento de gestion

Dispositivo de aprobacidn

ROF / MOP

P/TC

Resolucién Administrativa N® 196-2022-P/TC y Resclucién Administrativa N° 084-2023-

Clasificador de Cargos

Resolucidn Secretaria General N° 019-2023-P/TC

lll.- UNIDADES DE ORGANIZACION PREVISTA EN EL CAP PROVISIONAL

Grgano / Unidad . . ‘.
Naturaleza & / R Denominacién del érgano o unidad organica
organica
ALTA DIRECCION Organo El Pleno
ALTA DIRECCION Organo La Presidencia

APOYOD Unidad Organica La Dficina de Imagen Institucional
ALTA DIRECCION Grgano La Secretaria General
APDOYO Unidad Organica La Oficina de Tramite Documentario y Archivo
CONTROL INSTITUCIONAL Grgano La Oficina de Control nstitucional
DEFENSA JURIDICA Organo La Procuraduria Piblica
ASESORAMIENTO Organo La Oficina de Asesoria Juridica
ASESORAMIENTO Urgano La Oficina de Planeamiento y Desarrollo
ASESORAMIENTO Organo La Oficina de Presupuesto
APOYQ Organo La Direccién General de Administracién
APOYD Unidad Orgéanica La Oficina de Contabilidad y Tesoreria
APOYO Unidad Organica La Oficina de Gestion y Desarrolle Humano
APQYQ Unidad Organica La Oficina de Logistica
APOYO Unidad Organica La Oficina de Servicios Generales
APOYO Unidad Organica La Oficina de Tecnologias de la Informacion
LINEA Organo La Secretaria Relatoria
LiNEA Organo El Gabinete de Asesores Jurisdiccionales
ACADEMICO Y DE INVESTIGACION Organo El Centro de Estudios Constitucionales
ACADEMICO Y DE INVESTIGACION " Unidad Orgénica La Direceldn Ejecutiva

ACADEMICO Y DE.INVESTIGACION

Unidad Organica

La Direceldn Académica

ACADEMICO Y DE INVESTIGACION

Unidad Organica

La Direccién de Estudios e Investigacidn

ACADEMICO Y DE INVESTIGACION

Unidad Crganica

La Direccion de Publicaciones y Documentacion

Visados por:

SUSANAESTHERVICTORLATAYARA ESPIROZR —
JefadelaOficinada Gastiény Desarralio Humano
TRIBUNALCONSTETUCIONAI:

{ihn de Pliteatle oy Desarollo
AL- CONSTITUCIONAL




CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL PROVISIONAL

Enctlad: TRIBUNAL CONSTITUCIONAL
Farma de organizacién: NG APLICA
Mimera | Beacrinadéndulbrgans o uridzd orgirica o Denaminasién det Carga estructural Clasiticacidn m;::":":::a s t:it:;e by ngdﬂC:i:i:ide::ﬁnnu ::::::!: Prm;:"da
. previstas posidones (EC/ DSLDR} Modalldad wrgo

T ) 001  |EfPlena Magistrado/a del Tribunal Constitucional FP i 1 Cargo recrdenade
- —' - 002  (ElPTenc Magistrado/a del Tribunal Constitucional 24 1 1 Carge reordenado
CD3  [ElPleno Magistrado/a del Tribunal Constitucional FP 1 1 Cargo reordenado

004  |ElPleno Magistrado/a del Tribunal Constituciona! Fp 1 1 Cargo reordenado

005 |ElPleno Magistrado/a del Tribunal Constitucinnal FP 1 1 Carga reordenado

006  |ElPlenc Magistrado/a del Tribunal Constitucional FP 1 1 Carge reordenado

007  |ElPlenc Magistrado/a del Tribunal Constitucional FP 1 1 Cargo reordenado

008  |ElPlens Secretariafo SP-AP 1 1 Decumenta vigente

009  |elPlene Secretaria/o 5p-AP 1 1 Documente vigente

010 |ElFleno Secretariafo SP-AP 1 1 Decumento vigente

011 |E! Pleno Secretariafo 5P-AP 1 1 Documento vigente

012 |El Pieno Secretariafo SP-AP 1 1 Documento vigente

013  |EiPleno Secretariafo Sp-AP 1 1 Documenta vigente

Gl4  )LaPresidencia Presidentefa FP 1 1 Gocumento vigente

015  |La Presidencia Secretariafo SP-AP 1 1 Documento vigente

016  |La Oficina de Imagen Institutional Jefe/a de fa Oficina de Imagen Institucional EC 1 1 1 Carge reordenade

017 |La Dficira de Imagen Institucional Especialista en Frensa SP-ES 1 1 Carge resrdenado

018  |ta Oficina de kmagen Institutional Especialista | 5P-ES 1 1 Dacumento vigenta

019 | La Oficina de Imagen institucional Espem:a]isla da Camunicacian | SP-ES 1 b Cargo reardenado

020 |L= Oficina de Imagen Institucional Auxiliarfa Sp-AP 1 1 Documento vigente




Niimero Denominacién del rgano o unidad orgénica o i Cantidad de Cantidad de Total  Cantidad de e Brccedenda
correlativo unidad funcional del Cargo posiciones ocupadas | POsiciones ,d,e posiciones de confianza Sulstol del
previstas posiciones (EC/ DSLDR) Modalidad cargo
021 La Secretaria General Secretario/a General EC 1 1 1 Documento vigente
022 |La Secretaria General Asesor/a de Magistrado SP-EJ 1 1 Cargo reordenado
023 La Secretaria General Asesor/a de Magistrado EC 1 1 1 Documento vigente
024 |La Secretaria General Asesor/a de Magistrado EC 1 1 1 Documento vigente
025 La Secretaria General Asesor/a de Magistrado SP-EJ 1 1 Cargo reordenado
026 |La Secretaria General Asesor/a de Magistrado SP-EJ 1 1 Cargo reordenado
027 La Secretaria General Asesor/a de Magistrado SP-EJ 1 1 Cargo reordenado
028 |La Secretaria General Asesor/a de Magistrado SP-EJ 1 1 Cargo reordenado
029 La Secretaria General Asesor/a de Magistrado SP-EJ 1 1 Cargo reordenado
030 |La Secretaria General Asesor/a de Magistrado SP-EJ 1 1 Cargo reordenado
031 La Secretaria General Asesor/a de Magistrado SP-EJ 1 1 Cargo reordenado
032 |La Secretaria General Asesor/a de Magistrado SP-EJ 1 1 Cargo reordenado
033 |La Secretaria General Asesor/a de Magistrado SP-EJ 1 1 Cargo reordenado
034 |La Secretaria General Asesor/a de Magistrado SP-EJ 1 1 Cargo reordenado
035 |La Secretaria General Asesor/a de Magistrado SP-EJ 1 1 Cargo reordenado
036 |La Secretaria General Asesor/a SP-EJ 1 1 Cargo reordenado
037 |La Secretaria General Coordinador/a Parlamentario SP-ES 1 1 Documento vigente
038  |La Secretaria General Técnico Administrativo Il SP-AP 1 1 Cargo reordenado
039 |La Secretaria General Secretaria/o SP-AP 1 1 Documento vigente
040  |La Secretaria General Técnico Administrativo | SP-AP 1 1 Cargo reordenado
041 |La Secretaria General Técnico Administrativo | SP-AP 1 1 Cargo reordenado
042 |La Secretaria General Auxiliar Administrativo | SP-AP 1 1 Cargo reordenado
043 |La Secretaria General Auxiliar Administrativo | SP-AP 1 1 Cargo reordenado




“ e . q - N Cantidad de Total Cantidad de Contrato Procedencia
Nimero Denominacién del 6rgano o unidad orgénica o . Cantidad de e i § n
¢ y ° del Cargo By posiciones de posiciones de confianza Sujeto a del
correlativo unidad funcional posiciones ocupadas © ae ©
previstas posiciones (EC/ DSLDR) Modalidad cargo

La Oficina de Trdmite Documentario
044 . v Jefe/a de Tramite Documentario y Archivo SP-EJ 1 1 Cargo reordenado

Archivo
045 La Oflclna de Trdmite Documentario y Especialista de Gestl.on Documental y Atencion al SP-ES 1 ) Cargo reordenado

Archivo Ciudadano |

La Oficina de Tramite Documentario
046 . y Técnico Administrativo Il SP-AP 1 1 Cargo reordenado

Archivo

La Oficina de Trdmite Documentario
047 R v Técnico Administrativo | SP-AP 1 1 Cargo reordenado

Archivo
048 La Oficina de Control Institucional Jefe/a de la Oficina de Control Institucional SP-DS 1 1 Documento vigente
049 |La Oficina de Control Institucional Auditor/a SP-ES 1 1 Cargo reordenado
050 La Oficina de Control Institucional Auditor/a | SP-ES 1 1 Cargo reordenado
051 [La Procuraduria Pablica Procurador/a Publico/a EC 1 1 1 Cargo reordenado
052 La Procuraduria Publica Abogado/a Il SP-ES 1 1 Cargo reordenado
053 |La Oficina de Asesoria Juridica Jefe/a de Asesoria Juridica SP-DS 1 1 Cargo reordenado
054 |La Oficina de Planeamiento y Desarrollo Jefe/a de la Oficina de Planeamiento y Desarrollo SP-DS 1 1 Cargo reordenado
055 |La Oficina de Planeamiento y Desarrollo Asistente de Planeamiento | SP-ES 1 1 Cargo reordenado
056 [La Oficina de Presupuesto Jefe/a de la Oficina de Presupuesto SP-DS 1 1 Cargo reordenado
057 |La Oficina de Presupuesto Especialista | SP-ES 1 1 Documento vigente
058 |La Oficina de Presupuesto Asistente de Presupuesto | SP-ES 1 1 Cargo reordenado
059 |La Direccion General de Administracion Director/a General de Administracién EC 1 1 1 Documento vigente

Coordinador/a de Gestién de Proyectos e
060 [La Direccidon General de Administracion / , V! SP-ES 1 1 Cargo reordenado
Innovacién

061 |La Direccidn General de Administracion Especialista Administrativo | SP-ES 1 1 Cargo reordenado
062 |La Direccion General de Administracion Especialista | SP-ES 1 1 Documento vigente
063 |La Direccién General de Administracion Secretaria/o SP-AP 1 1 Documento vigente




i PO, 5 3 A N Cantidad de Total Cantidad de Contrato Procedencia
Nimero Denominacién del 6rgano o unidad orgénica o . Cantidad de e . § }
" . : del Cargo L posiciones de posiciones de confianza Sujetoa del
correlativo unidad funcional posiciones ocupadas © s N
previstas posiciones (EC/ DSLDR) Modalidad cargo
064 La Oficina de Contabilidad y Tesoreria Jefe/a de Contabilidad y Tesoreria SP-EJ 1 1 Cargo reordenado
065 |La Oficina de Contabilidad y Tesoreria Especialista SP-ES 1 1 Cargo reordenado
066 La Oficina de Contabilidad y Tesoreria Asistente/a SP-ES 1 1 Documento vigente
067 |La Oficina de Contabilidad y Tesoreria Técnico Administrativo | SP-AP 1 1 Cargo reordenado
068 La Oficina de Contabilidad y Tesoreria Auxiliar Administrativo | SP-AP 1 1 Cargo reordenado
069 |La Oficina de Gestion y Desarrollo Humano |Jefe/a de la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano EC 1 1 1 Cargo reordenado
Especialista Il de Oficina de Administracién de
070 La Oficina de Gestién y Desarrollo Humano P SP-ES 1 1 Cargo reordenado
Personal

071 |La Oficina de Gestion y Desarrollo Humano Asistente/a Social SP-ES 1 1 Cargo reordenado
072 |La Oficina de Gestion y Desarrollo Humano Asistente/a SP-ES 1 1 Cargo reordenado
073 |La Oficina de Gestion y Desarrollo Humano Asistente/a SP-ES 1 1 Documento vigente
074 |La Oficina de Gestion y Desarrollo Humano Secretaria/o SP-AP 1 1 Documento vigente
075  |La Oficina de Logistica Jefe/a de la Oficina de Logistica EC 1 1 1 Documento vigente
076  |La Oficina de Logistica Especialista en Adquisiciones | SP-ES 1 1 Cargo reordenado
077 |La Oficina de Logistica Secretaria/o SP-AP 1 1 Cargo reordenado
078 |La Oficina de Logistica Auxiliar Administrativo SP-AP 1 1 Cargo reordenado




Namero Denominacion dellorgano/o unidad organica i Cantidad de Cantidad de Total  Cantidad de o Biccedenca
correlativo unidad funcional CHEED posiciones ocupadas | PSS ae LR L L) SLL0 &l
previstas posiciones (EC/ DSLDR) Modalidad cargo
079 La Oficina de Logistica Auxiliar Administrativo | SP-AP 1 1 Cargo reordenado
080 |La Oficina de Servicios Generales Jefe/a de la Oficina de Servicios Generales SP-EJ 1 1 Documento vigente
081 La Oficina de Servicios Generales Técnico en Mantenimiento SP-AP 1 1 Cargo reordenado
082  |La Oficina de Servicios Generales Chofer SP-AP 1 1 Documento vigente
083 La Oficina de Servicios Generales Chofer SP-AP 1 1 Documento vigente
084  |La Oficina de Servicios Generales Chofer SP-AP 1 1 Documento vigente
085 La Oficina de Servicios Generales Chofer SP-AP 1 1 Documento vigente
086 |La Oficina de Servicios Generales Chofer SP-AP 1 1 Documento vigente
087 |La Oficina de Servicios Generales Chofer SP-AP 1 1 Documento vigente
088 |La Oficina de Servicios Generales Chofer SP-AP 1 1 Documento vigente
089 |La Oficina de Servicios Generales Chofer SP-AP 1 1 Documento vigente
090 |La Oficina de Servicios Generales Chofer SP-AP 1 1 Documento vigente
091 |La Oficina de Servicios Generales Técnico Administrativo | SP-AP 1 1 Cargo reordenado
092 |La Oficina de Servicios Generales Técnico Administrativo | SP-AP 1 1 Cargo reordenado
093 |La Oficina de Servicios Generales Técnico Administrativo | SP-AP 1 1 Cargo reordenado




Niimero Denominacién del 6rgano o unidad orgénica o i Cantidad de Cantidad de Total  Cantidad de e Brccedenda
correlativo unidad funcional del Cargo posiciones ocupadas | POsiciones ,d,e posiciones de confianza Sulstol del
previstas posiciones (EC/ DSLDR) Modalidad cargo
094 La Oficina de Servicios Generales Auxiliar Administrativo | SP-AP 1 1 Cargo reordenado
095 |La Oficina de Tecnologias de la Informacion Jefe/a dela Oflir:ifr;?r::c'li'zino\ogias dela SP-EJ 1 1 Documento vigente
096 |La Oficina de Tecnologias de la Informacién Especialista | SP-ES 1 1 Documento vigente
097 |La Oficina de Tecnologias de la Informacion Técnico de Sistemas Il SP-AP 1 1 Cargo reordenado
098 La Secretaria Relatoria Secretario/a Relator EC 1 1 1 Documento vigente
099 |La Secretaria Relatoria Secretario/a de Sala SP-EJ 1 1 Cargo reordenado
100 La Secretaria Relatoria Secretario/a de Sala SP-EJ 1 1 Cargo reordenado
101  |La Secretaria Relatoria Especialista Il SP-ES 1 1 Documento vigente
102 La Secretaria Relatoria Especialista | SP-ES 1 1 Documento vigente
103  |La Secretaria Relatoria Abogado/a | SP-ES 1 1 Cargo reordenado
104  |(La Secretaria Relatoria Abogado/a | SP-ES 1 1 Cargo reordenado
105 |La Secretaria Relatoria SP-ES 1 1 Cargo reordenado
106 La Secretaria Relatoria Especialista de Relatoria de Sala | SP-ES 1 1 Cargo reordenado
107  |La Secretaria Relatoria Especialista de Relatoria de Sala | SP-ES 1 1 Cargo reordenado
108 (La Secretaria Relatoria Especialista de Relatoria de Sala | SP-ES 1 1 Cargo reordenado
109 |La Secretaria Relatoria Técnico en Abogacia Il SP-AP 1 1 Cargo reordenado
110 (La Secretaria Relatoria Técnico en Abogacia Il SP-AP 1 1 Cargo reordenado
111 |La Secretaria Relatoria Técnico Administrativo Il SP-AP 1 1 Cargo reordenado
112 (La Secretaria Relatoria Técnico Administrativo Il SP-AP 1 1 Cargo reordenado
113  |La Secretaria Relatoria Técnico/a SP-AP 1 1 Documento vigente
114  (La Secretaria Relatoria Secretaria/o SP-AP 1 1 Documento vigente
115 |La Secretaria Relatoria Auxiliar Administrativo SP-AP 1 1 Cargo reordenado
116  (La Secretaria Relatoria Digitadora | SP-AP 1 1 Cargo reordenado
117  |La Secretaria Relatoria Digitadora | SP-AP 1 1 Cargo reordenado
118  [La Secretaria Relatoria Auxiliar Administrativo | SP-AP 1 1 Cargo reordenado
119 |La Secretaria Relatoria Auxiliar Administrativo SP-AP 1 1 Cargo reordenado
120  [La Secretaria Relatoria Auxiliar Administrativo | SP-AP 1 1 Cargo reordenado
121 |La Secretaria Relatoria Auxiliar/a SP-AP 1 1 Cargo reordenado




Niimero Denominacién del 6rgano o unidad orgénica o i Cantidad de Cantidad de Total  Cantidad de e Brccedenda
correlativo unidad funcional del Cargo posiciones ocupadas |  POsiciones ,d,e posiciones de confianza Sulstol del
previstas posiciones (EC/ DSLDR) Modalidad cargo
122 El Gabinete de Asesores Jurisdiccionales Jefe/a de Gabinete de Asesores Jurisdiccionales SP-DS 1 1 1 Documento vigente
123 |El Gabinete de Asesores Jurisdiccionales Asesor/a Jurisdiccional Il SP-ES 1 1 Cargo reordenado
124 El Gabinete de Asesores Jurisdiccionales Asesor/a Jurisdiccional Il EC 1 1 1 Documento vigente
125 |El Gabinete de Asesores Jurisdiccionales Asesor/a Jurisdiccional Il SP-ES 1 1 Documento vigente
126 El Gabinete de Asesores Jurisdiccionales Asesor/a Jurisdiccional Il SP-ES 1 1 Documento vigente
127  |El Gabinete de Asesores Jurisdiccionales Asesor/a Jurisdiccional Il EC 1 1 1 Documento vigente
128 El Gabinete de Asesores Jurisdiccionales Asesor/a Jurisdiccional Il SP-ES 1 1 Documento vigente
129 |El Gabinete de Asesores Jurisdiccionales Asesor/a Jurisdiccional Il SP-ES 1 1 Documento vigente
130 El Gabinete de Asesores Jurisdiccionales Asesor/a Jurisdiccional Il SP-ES 1 1 Documento vigente
131 |El Gabinete de Asesores Jurisdiccionales Asesor/a Jurisdiccional Il SP-ES 1 1 Documento vigente
132 El Gabinete de Asesores Jurisdiccionales Asesor/a Jurisdiccional Il SP-ES 1 1 Documento vigente
133 |El Gabinete de Asesores Jurisdiccionales Asesor/a Jurisdiccional Il SP-ES 1 1 Documento vigente
134  (El Gabinete de Asesores Jurisdiccionales Asesor/a Jurisdiccional Il SP-ES 1 1 Documento vigente
135 |El Gabinete de Asesores Jurisdiccionales Asesor/a Jurisdiccional Il SP-ES 1 1 Documento vigente
136 (El Gabinete de Asesores Jurisdiccionales Asesor/a Jurisdiccional Il SP-ES 1 1 Documento vigente
137 |El Gabinete de Asesores Jurisdiccionales Asesor/a Jurisdiccional Il SP-ES 1 1 Documento vigente
138 (El Gabinete de Asesores Jurisdiccionales Asesor/a Jurisdiccional Il SP-ES 1 1 Documento vigente
139  |El Gabinete de Asesores Jurisdiccionales Asesor/a Jurisdiccional Il SP-ES 1 1 Documento vigente
140 |(El Gabinete de Asesores Jurisdiccionales Asesor/a Jurisdiccional Il SP-ES 1 1 Documento vigente
141 |El Gabinete de Asesores Jurisdiccionales Asesor/a Jurisdiccional Il SP-ES 1 1 Documento vigente
142 [El Gabinete de Asesores Jurisdiccionales Asesor/a Jurisdiccional Il SP-ES 1 1 Documento vigente
143  |El Gabinete de Asesores Jurisdiccionales Asesor/a Jurisdiccional Il SP-ES 1 1 Documento vigente
144 [El Gabinete de Asesores Jurisdiccionales Asesor/a Jurisdiccional Il SP-ES 1 1 Documento vigente
145  |El Gabinete de Asesores Jurisdiccionales Asesor/a Jurisdiccional Il SP-ES 1 1 Documento vigente




Niimero Denominacién del 6rgano o unidad orgénica o i Cantidad de Cantidad de Total  Cantidad de e Brccedenda
correlativo unidad funcional del Cargo posiciones ocupadas | POsiciones ,d,e posiciones de confianza Sulstol del
previstas posiciones (EC/ DSLDR) Modalidad cargo
146 El Gabinete de Asesores Jurisdiccionales Asesor/a Jurisdiccional Il SP-ES 1 1 Documento vigente
147  |El Gabinete de Asesores Jurisdiccionales Asesor/a Jurisdiccional Il SP-ES 1 1 Cargo reordenado
148 El Gabinete de Asesores Jurisdiccionales Asesor/a Jurisdiccional Il SP-ES 1 1 Cargo reordenado
149  |El Gabinete de Asesores Jurisdiccionales Asesor/a Jurisdiccional Il SP-ES 1 1 Cargo reordenado
150 El Gabinete de Asesores Jurisdiccionales Asesor/a Jurisdiccional | EC 1 1 1 Documento vigente
151 |El Gabinete de Asesores Jurisdiccionales Asesor/a Jurisdiccional | SP-ES 1 1 Documento vigente
152 El Gabinete de Asesores Jurisdiccionales Asesor/a Jurisdiccional | SP-ES 1 1 Documento vigente
153  |El Gabinete de Asesores Jurisdiccionales Asesor/a Jurisdiccional | SP-ES 1 1 Documento vigente
154 El Gabinete de Asesores Jurisdiccionales Asesor/a Jurisdiccional | SP-ES 1 1 Documento vigente
155  |El Gabinete de Asesores Jurisdiccionales Asesor/a Jurisdiccional | SP-ES 1 1 Documento vigente
156 El Gabinete de Asesores Jurisdiccionales Asesor/a Jurisdiccional | SP-ES 1 1 1 Documento vigente
157 |El Gabinete de Asesores Jurisdiccionales Asesor/a Jurisdiccional | SP-ES 1 1 Documento vigente
158 El Gabinete de Asesores Jurisdiccionales Asesor/a Jurisdiccional | SP-ES 1 1 Documento vigente
159 |El Gabinete de Asesores Jurisdiccionales Asesor/a Jurisdiccional | SP-ES 1 1 Documento vigente
160 (El Gabinete de Asesores Jurisdiccionales Asesor/a Jurisdiccional | SP-ES 1 1 Documento vigente
161 |El Gabinete de Asesores Jurisdiccionales Asesor/a Jurisdiccional | SP-ES 1 1 Documento vigente
162 (El Gabinete de Asesores Jurisdiccionales Asesor/a Jurisdiccional | SP-ES 1 1 Documento vigente
163  |El Gabinete de Asesores Jurisdiccionales Asesor/a Jurisdiccional | SP-ES 1 1 Documento vigente
164 |(El Gabinete de Asesores Jurisdiccionales Asesor/a Jurisdiccional | SP-ES 1 1 Documento vigente
165 |El Gabinete de Asesores Jurisdiccionales Asesor/a Jurisdiccional | SP-ES 1 1 Documento vigente
166 (El Gabinete de Asesores Jurisdiccionales Asesor/a Jurisdiccional | SP-ES 1 1 Documento vigente
167 |El Gabinete de Asesores Jurisdiccionales Asesor/a Jurisdiccional | SP-ES 1 1 Documento vigente
168 |(El Gabinete de Asesores Jurisdiccionales Asesor/a Jurisdiccional | SP-ES 1 1 Documento vigente
169 |El Gabinete de Asesores Jurisdiccionales Asesor/a Jurisdiccional | SP-ES 1 1 Documento vigente
170 (El Gabinete de Asesores Jurisdiccionales Asesor/a Jurisdiccional | SP-ES 1 1 Cargo reordenado
171 |El Gabinete de Asesores Jurisdiccionales Asesor/a Jurisdiccional | SP-ES 1 1 Cargo reordenado
172 [El Gabinete de Asesores Jurisdiccionales Secretaria/o SP-AP 1 1 Documento vigente
173 El Gabinete de Asesores Jurisdiccionales Auxiliar Administrativo | SP-AP 1 1 Cargo reordenado




Namers |  Denaminacién del érgano o unidad orgdnita o - Cantidad de Cantidad de Teuat  Cortidad de Contrata Procedencia
carretstive anddad funcianal ¥ posiclones arupatas|  PINES posidonesdeconflanza | Suietoa del
previstas pasidanes {EC/ USLDR) Modalidad cargo
174 |ElGabinete de Asesores Jurisdiccionales Auxiliar Administrativo | SP-AP 1 1 Cargo recrdenado
i I del tro de Estudi

175 |B1Centro de Estuslios Constitucionales Directorfa General del Centro de Estudios 5P-DS 1 : Incorparado

Constitucicnales stipuesto 1
176 |ETCentrs de Estudios Constitucionales Administrador/a SP-ES 1 1 Cargo reordenado
177 |El Centro de Estudios Constitucionales Secretariafo SP-AP 1 T Carga reordenada

Direct: Ej ¥ tud
178 L3 Direccion Ejecutiva irectorfa ;euullvu_l:a del Centro de Estudios SPoE N 1 Documenta vigente
Constituclonales
179 |La Direccidn Académica Director/a de |a Direccidn Académica SP-E] 1 1 Documento vigente
180 |La Direccién Académica Técnicofa SP-AP 1 1 Documente vigente
. i de 1a Direccion de Estudios ¢
181 1la Direccidn de Estudios e Investigacian Director/a de ta Irf““:.m © SP-E) 1 1 Bocumenta viganta
Investigacion
182 |ta Direccién de Estudios e igacidn Especialista de Estudios e igacion iF 5P-ES 1 1 Cargo reordenado
183  |L= Direccidn de Estudios e Investigacién Especialista de Estudios e Investigacian 5P-ES 1 1 Cargo reordenade
18 La D\re::n’.;.:. de Publicaciones  y Directar/a de la Direccién dg Publicaciones y SpEi 1 1 pocumentavigente
Documentacidn Documentacién
la Direccién de Publicacicnes  y - -

185 Especialista de Publicaciones y Documentacian Il SP-ES 1 1 Carga recrdenado

Documentacidn




RESUMEN CUANTITATIVO DEL CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL PROVISIONAL

TRIBUNAL CONSTITUCIONAL
Entidad:
MNO APLICA
Forma de organizacion:
Clasificacign Total
Naturaleza Denominacion del argano o unidad ergdnica FP EC Sp-DS | SP-EH SP-ES | SP-AP RE General Cargos de | Contratos 5_ujetos
B canfianza a Modalidad
ALTA DIRECCION El Pleno 7
ALTA DIRECCION La Presidencia 1
APOYQ 12 Offcina de Imagen Institucional 1
ALTA DIRECCIGN La Secretarfa General 3
APOYO La Oficina de Trémite Dogumentario y Archiva
CONTROL INSTITUCIONAL La Oficina de Control Institucional
DEFENSA JURIDICA La Procuraduria Publica 1
ASESORAMIENTC La Cficina de Asesorfa Juridica
ASESORAMIENTO La Oficina de Planeamiento y Desarrollo
ASESORAMIENTO Lz Cficina de Presupuesto
APQYOD L a Direccidn General de Administracién 1
APCYO 1a Oficina de Contabllidad y Tesoreria
APOYO |a Dficina de Gestién y Desarrollo Humano 1
APQYQ La Oficina de Logistica 1
AFOYO La Oficina de Servicios Generales
APOYQ La Oficina de Tecnologias de |2 Informacion
LINEA La Secretarfa Relatoria 1
LINEA El Gabinete de Asesares Jurisdiccianales 3
ACADEMICO ¥ DE INVESTIGACION El Centre de Estudios Constitucionales
ACADEMICO Y DE INVESTIGACION ta Direccisn Ejecutiva
ACADEMICO Y DE INVESTIGACION 1a Direccion Académica
ACADEMICC ¥ DE INVESTIGACION La Direccion de Estudios e Investigacion
ACADEMICO ¥ DE INVESTIGACICN La Direccion de Publicaciones y Documentacién
Total General 8 12
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Viernes 29 de diciembre de 2023/ l'(_?:l El Peruano

Aprueban la Primera Actualizaciéon del
Cuadro para Asignacion de Personal
Provisional (CAP Provisional) del Tribunal
Constitucional, correspondiente al Afo
Fiscal 2023

RESOLUCION JEFATURAL
N° 082-2023-OGDH/TC

Lima, 28 de diciembre de 2023
VISTO

El Informe técnico N° 023-2023-OGDH/TC, de la
Oficina de Gestion y Desarrollo Humano, y el Informe
081-2023-OPD/TC, de la Oficina de Planeamiento y
Desarrollo, y;

CONSIDERANDO

Que, de conformidad con el articulo 201 de la
Constitucion Politica del Peru, el Tribunal Constitucional
es el érgano de control de la Constitucion y es autbnomo
e independiente;

Que, de acuerdo con el articulo 4° de la Ley N° 27658,
Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado, el
proceso de modernizacion de la gestion del Estado tiene
como finalidad fundamental la obtencion de mayores
niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que
se logre una mejor atencion a la ciudadania, siendo para

ello uno de los objetivos del Estado contar con servidores
publicos calificados;

Que, mediante Resolucion Administrativa N° 109-
2023-P/TC, de fecha 4 de julio de 2023, se aprueba el
Cuadro para Asignaciéon de Personal Provisional (CAP
Provisional) del Tribunal Constitucional;

Que, mediante el articulo 1° de la Resolucién
de Presidencia Ejecutiva N° 150-2021-SERVIR-PE,
publicada en el Diario Oficial “El Peruano” con fecha 16
de noviembre de 2021, se formaliz6 la aprobacion de la
Directiva N° 006-2021-SERVIR/GDSRH, “Elaboracion
del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para
Asignacion de Personal Provisional”.

Que, el literal b) del numeral 5.1 de la Directiva N°
006-2021-SERVIR/GDSRH, “Elaboracion del Manual de
Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion de
Personal Provisional”’, define al Cuadro de Asignacion
Personal Provisional (CAP Provisional) como el
documento de gestion de caracter temporal que contiene
los cargos definidos y aprobados de la entidad, en base a
su estructura organica vigente, prevista en su Reglamento
de Organizaciéon y Funciones (ROF), cuya finalidad es
viabilizar la operacion de las entidades publicas durante la
etapa de transito al régimen previsto en la Ley N° 30057,
Ley del Servicio Civil, y en tanto se reemplace junto con el
Presupuesto Analitico de Personal (PAP) por el Cuadro de
Puestos de la Entidad (CPE);

Que, el numeral 6.4.1.1 de la referida Directiva N°
006-2021-SERVIR-GDSRH establece que la Oficina
de Recursos Humanos o la que haga sus veces puede
actualizar el CAP Provisional de la entidad en atencién a
cualquiera de los siguientes supuestos:

“6.4.1.1. La ORH o la que haga las veces puede
actualizar el CAP Provisional (Anexo N° 2. Formato N° 2)
de la entidad en atencion a cualquiera de los siguientes
supuestos:

a. Designacion de personas, que cumplan con los
requisitos dispuestos en el MCC, en cargos clasificados
como EC y/o calificados como DSLDR.

b. Otorgamiento de cobertura presupuestal a
posiciones en situacion de previsto, en atencion a los
recursos transferidos y/o disponibles de la entidad
vinculados a la partida “personal y obligaciones sociales”,
que conlleven a la realizacién de concursos publicos de
meéritos para ingreso.

c. Variacion en los numeros correlativos o las
denominaciones de los cargos dispuestos en el CAP
Provisional como consecuencia de modificaciones en el
MCC, sin que ello implique una variacion en la clasificacion
de cargos en situacion de ocupado.

d. Variacién en la cantidad de posiciones en situacion
de ocupado y previsto, como resultado del ingreso, la
salida o la rotacion de personal; sin que ello altere el total
de posiciones del cargo, de la unidad organica, del 6rgano
ni de la entidad.

e. Oftras acciones de administracion del CAP
Provisional que no afecten a los cargos, las posiciones,
las correspondientes compensaciones econdémicas
establecidas en el PAP vigente ni el cumplimiento de los
limites dispuestos en los numerales 2 y 3 del articulo 4 de
la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.”

Que, el numeral 6.4.1.2 de la citada directiva establece
ademas que los ajustes que se realicen en el marco de la
administracion del CAP Provisional se aprueban mediante
resolucion de la ORH de la entidad, o la que haga las
veces, previo informe de la OPP;

Que, mediante Informe técnico N° 023-2023-OGDH/
TC, la Oficina de Gestion de Recursos Humanos sustenta
la necesidad de la Primera Actualizacion del CAP
Provisional del Tribunal Constitucional;

Que, mediante el Informe 081-2023-OPD/TC la
Oficina de Planeamiento y Desarrollo, considera que
la propuesta de actualizacion del CAP Provisional del
Tribunal Constitucional se encuentra alineada los cargos
estructurales y posiciones a los érganos y unidades
organicas de la estructura organica establecida en el
Reglamento de Organizaciéon y Funciones del Tribunal
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Constitucional, y que, asimismo, la actualizacion del
CAP Provisional se encuentra sustentada de acuerdo
al numeral 6.4, de los supuestos de la actualizacién
del CAP Provisional, en el marco de la Directiva N°
006-2021-SERVIR/GDSRH; por lo que otorga la
conformidad y, por consiguiente, recomienda remitir el
informe a la Oficina de Gestién de Recursos Humanos
del Tribunal Constitucional para continuar con el tramite
correspondiente;

Que, en tal sentido, corresponde aprobar la Primera
Actualizacion del Cuadro para Asignacién de Personal
Provisional (CAP Provisional) del Tribunal Constitucional,
por lo que en aplicacion de lo previsto en el numeral
6.4.1.1 de la Directiva y en uso de la facultad prevista por
el literal f) del articulo 32 del Reglamento de Organizacién
y Funciones del Tribunal Constitucional, aprobada
por Resolucion Administrativa N° 196-2022-P/TC y su
modificatoria;

SE RESUELVE

Articulo Primero.- Aprobar la Primera Actualizacion
del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional (CAP
Provisional) del Tribunal Constitucional, correspondiente
al Afo Fiscal 2023, de conformidad a los anexos que
forman parte integrante de la presente resolucion.

Articulo Segundo.- Disponer la difusion de la
Primera Actualizacion del Cuadro para Asignacion de
Personal Provisional (CAP Provisional) del Tribunal
Constitucional, correspondiente al Afio Fiscal 2023, asi
como su publicacion en el Portal Institucional, en el Portal
de Transparencia Estandar del Estado Peruano y en el
Diario Oficial “El Peruano”.

Registrese, comuniquese y publiquese.

SERGIO MANUEL FELIPE RAMOS LLANOS
Jefe de la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano
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Fecha: 28/12/2023 13:48:24-0500



Firmado digitalmente por:
CHARALLA WASQUEZ Carlos
Abemo FAL 20217287818 soft
Miotivo: Doy W™ B*

Fecha: 28/M2/2023 13:48:24-0500



Firmado digitalmente por;
CHARALLAWASQUEZ Carlos
Aberto FALU 20217207818 soft
iotive: Doy W™ B*

Fecha: Z8/2/2023 13:48:24-0500



Firmado digitalmente por:
CHARALLAWASQUEZ Carlos
Aberto FAL 20217287818 soft
Miotivo: Doy W™ B*

Fecha: Z8/12/2023 13:48:24-0500



Firmado digitalmente por;
CHARALLAWVASQUEZ Carlos
Aberto FAL 20217207018 soft
Motive: Doy W™ B*

Fecha: Z8/M2/2023 13:48:24-0500





