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Tribunal Constitucional

RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL 038-2025-SG/TC
Lima, 29 de diciembre de 2025
VISTO

El Informe 137-2025-OGDH/TC, emitido por la Oficina de Gestion y
Desarrollo Humano con fecha 15 de diciembre de 2025; vy,

CONSIDERANDO

Que, mediante la Resolucion de Secretaria General 034-2024-SG/TC, de
fecha 23 de diciembre de 2024, se compendia el Cuadro para Asignacion de Personal
(CAP) Provisional y el Manual de Clasificador de Cargos (MCC) del Tribunal
Constitucional, correspondiente al afo 2024; en atencién a la normativa vigente y con la
finalidad de contar con una version sistematizada e integrada de los documentos de
gestién internos;

Que, con la Resolucion Jefatural 007-2025-OGDH/TC, emitida el 3 de abiril
de 2025, se aprueba la tercera actualizacion del Cuadro para Asignacion de Personal
Provisional (CAP);

Que, por su parte, el Manual de Clasificador de Cargos queda modificado
con la Resolucién de Secretaria General 012-2025, de fecha 09 de abril de 2025, en lo
que respecta a Especialista de Estudios e Investigacion Il y Secretaria;

Que, con la Resolucion de Presidencia Ejecutiva 000150-2021-SERVIR-PE
se aprueba la Directiva 006-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracién del Manual de
Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacién 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 administracidon 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 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 ano 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;

Quie, el inciso 5.2.3 del sub numeral 5.2 del numeral 5 y el inciso 6.4.1.4 del
sub numeral 6.4 del numeral 6 de la Directiva, disponen que corresponde a la Oficina
de Gestién y Desarrollo Humano aprobar mensualmente, de ser necesario, las
actualizaciones del CAP Provisional en el transcurso del ano fiscal, siendo responsable
de su almacenamiento, compendio y formalizaciéon anual mediante el dispositivo legal
que corresponda, siendo que, para el caso del compendio, corresponde ser aprobado
mediante resolucion del/de la titular de la entidad, bajo responsabilidad, y ser publicadas
en los portales institucionales y de transparencia;
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Que, en ese sentido, mediante el Informe 137-2025-OGDH/TC, la Oficina de
Gestion y Desarrollo Humano solicita se emita la resolucién 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 con el 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, el articulo 12 del Reglamento de Organizacion y Funciones del Tribunal
Constitucional aprobado con la Resolucién Administrativa 151-2025-P/TC, emitida el 17
de diciembre de 2025, establece que la Secretaria General [e]jerce como maxima
autoridad administrativa y de gestion jurisdiccional del Tribunal,

Que, por las consideraciones sefaladas, 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
subnumeral 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 versién
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 afo 2025, en atencidon a las actualizaciones
siguientes que se encuentran adjuntas a la presente Resolucion:

Manual de Clasificador de Cargos (MCC) del Tribunal Constitucional
Resolucion de Secretaria General 012-2025-SG/TC

Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) Provisional del Tribunal
Constitucional
Resolucion Jefatural 007-2025-OGDH/TC

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

ARTICULO TERCERO. — COMUNICAR la presente resolucién a los
senores magistrados, a la Direccion General de Administracion, a las Oficinas Generales
de Planeamiento, Modernizacién e Inversiones y Asesoria Juridica, a las Oficinas de
Tecnologias de la Informacion, Gestion Documental y Atencion a la Ciudadania;
Recursos Humanos y al Organo de Control Institucional, para los fines de ley.

Registrese, comuniquese y publiquese.

Firmado digitalmente por
CESAR AUGUSTO ORREGO AZULA
Secretario General
Tribunal Constitucional
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INFORME N°/3F. -2025-0GDHITC

A . CESAR AUGUSTO ORREGO AZULA
Secretario General

ASUNTO . Aprobar la formalizacion y compendio de las modificaciones o actualizaciones
del Manual de Clasificador de Cargos (MCC) y el Cuadro para Asignacion de
Personal Provisional (CAP Provisional)

FECHA . Lima, 15 de diciembre de 2025

Tengo el agrado de dirigirme a usted a fin de informarle lo siguiente:
I, Antecedentes:

1.1 Mediante Resolucion de Secretaria General N°051-2023-SG/TC, de fecha 29 de diciembre de
2023, se aprobé el compendio del Cuadro para Asignacion de Personal (CAP Provisional) y
Manual de Clasificador de Cargos (MCC), del Tribunal Constitucional correspondiente al afo
2023,

1.2 Posterior a ello, mediante Resolucién de Secretaria General N® 011-2024-SG/TC de fecha 23
de mayo de 2024, se aprob6 la modificacion del Manual de Clasificador de Cargos (MCC) en lo
relacionado a la clasificacion y sigla de dos cargos estructurales del Jefe de la Oficina de imagen
Institucional y el Director Ejecutivo del Centro de Estudios Constitucionales.

1.3 Asimismo, mediante Resolucion de Secretaria General N° 022-2024-SG/TC de fecha 27 de
setiembre de 2024, se realizaron modificaciones al Manual de Clasificador de Cargos en razon
ala clasificacion y sigla de dos cargos estructurales del Jefe de la Oficina de imagen Institucional.

1.4 Luego, mediante Resolucion de Secretaria General N°028-2024-SG/TC de fecha 25 de octubre
de 2024, se aprobd la modificacion de los cargos de la clasificacion y sigla del jefe de imagen,
experiencia especifica y los requisitos adicionales de los cargos estructurales de Secretaria y
Chofer; ademas de la experiencia especifica y los requisitos adicionales del cargo estructural del
Especialista de Estudios e Investigacién II; a la vez, respecto a los requintos de los cargos de
Asesor de Magistrado, Asesor Jurisdiccional I, 11 y 11

1.5 Durante el afio 2025, mediante Resolucion de Secretaria General 012-2025 se aprobd la
modificacion del Manual de Clasificador de Cargos en o que respecta a Especialista de Estudios
e Investigacion Il y Secretaria

1.6 Por otra parte, mediante Resolucion Jefatural 019-2024-OGDH/TC se aprob6 la segunda
actualizacion del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional correspondiente al Afio Fiscal
2024,

1.7 Finalmente, mediante Resolucion Jefatural 007-2025-OGDH/TC se aprobdé la tercera
actualizacidn del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional ( CAP).

1.8 En tal sentido, es menester realizar el compendio de las modificaciones del Manual de
Clasificador de Cargos (MCC) y el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP Provisional)

I, Analisis:

2.1 De conformidad con lo dispuesto en el inciso f) del articulo 32 del Reglamento de Organizacion
y Funciones del Tribunal-Constitucional;-aprobado-por-Resolucion Administrativa N* 196-2022-
PITC y su rectificacion mediante Resolucion Administrativa N°084-2023-P/TC, sefiala que es
competencia de la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano supervisar y mantener actualizado
los documentos de gestion de recursos humanos conforme a la normatividad vigente.

2.2 Aunado aello, el numeral 6.1.10 de la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracion del
Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional”,
formalizada por la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000150-2021-SERVIR-PE, sefala
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que “las modificaciones que se den en el MCC, motivadas por la inclusion o eliminacion de
cargos estructurales, y/o el aseguramiento del cumplimiento de lo sefialado en los numerales
6.14, 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’

2.3 Elinciso 5.2.3 del sub numeral 5.2 del numeral 5 y el inciso 6.4.1.4 del sub numeral 6.4 del
numeral 6 de la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH, 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 formalizacion anual mediante el dispositivo legal que corresponda, siendo que,
para el caso del compendio, corresponde ser aprobado mediante resolucion del/de la titular de
la entidad, bajo responsabilidad, y ser publicadas en los portales institucionales y de
transparencia.

24 En el marco de lo sefialado en los parrafos precedentes esta Oficina solicita que se emita la
resolucion que compendie las actualizaciones o modificaciones realizadas durante el afio 2025
del Manual de Clasificador de Cargos (MCC) y el Cuadro para Asignacién de Personal
Provisional (CAP Provisional) del Tribunal Constitucional.

2.5 En este sentido, se precisa que, para el caso del Manual de Clasificador de Cargos (MCC), las
resoluciones a ser compendiadas para el afio 2025 son:

e  Resolucion de Secretaria General 012-2025

28 En el caso del Cuadro de Asignacion de Personal, mediante Resolucion Jefatural 007-2025-
OGDH/TC se aprobd la tercera actualizacion del Cuadro para Asignacion de Personal
Provisional { CAP).

2.7 En adicion de lo mencionado, el numeral 6.1.11 de la misma directiva en mencién, establece
que las modificaciones realizadas al MCC en el transcurso del ano fiscal deben ser
compendiadas y formalizadas anualmente, como maximo, el 31 de diciembre de cada ario fiscal
mediante resolucion del titular de la entidad, bajo responsabilidad, y ser publicadas en los
portales institucionales y de transparencia

2.8 En dicho tenor, el articulo 12 del Reglamento de Organizacion y Funciones del Tribunal
Constitucional dispone, entre otros, que la Secretaria General se constituye en la maxima
autoridad administrativa y de gestion jurisdiccional del Tribunal; teniendo la facultad de “Expedir
resoluciones de Secretaria General y aprobar directivas en materia de su competencia, asi como
supervisar su cumplimiento” conforme al literal 1) del articulo 13° del citado Reglamento de
Organizacion y Funciones del Tribunal Constitucional.

2.9 Por tanto, a fin de dar cumplimiento a lo dispuesto por el inciso 5.2.3 del sub numeral 5.2 del
numeral 5, el inciso 6.4.1.4 del sub numeral 6.4 del numeral 6 y el inciso 6.1.11 del sub numeral
6.1 del numeral 6 de la Directiva, corresponde que la Secretaria General emita una resolucion
que compendie 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 intemos.

2.10 Es asl que, se acompafia a este Informe las resoluciones a ser compendiadas para el afio 2025
— — al-Manual-de-Clasificador-de-Cargos-(MCC)-y-CAP-Provisional;-asi-como-un-texto-Unico-que
integra todas las modificaciones del Manual de Clasificador de Cargos (MCC)

I, Conclusion
31 En cumplimiento a lo dispuesto por el inciso 5.2.3 del sub numeral 5.2 del numeral 5, el inciso

6.4.1.4 del sub numeral 6.4 del numeral 6 y el inciso 6.1.11 del sub numeral 6.1 del numeral 6
de la Directiva N° 006-2021- SERVIR-GDSRH “Elaboracién del Manual de Clasificador de
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Cargos y del Cuadro para Asignacién de Personal Provisional”, formalizada por la Resolucion
de Presidencia Ejecutiva N°® 000150-2021-SERVIR-PE, corresponde compendiar el CAP
Provisional y el Manual de Clasificador de Cargos (MCC) segun lo mencionado en el punto Il del
presente informe.

Atentamente.

AVARAESPINOZA
Desarrolio Humano
TRIBUNALCONSTITUCIONAL
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1.

OBJETIVO

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

ALCANCE

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

BASE LEGAL

» Constitucién Politica del Peru.

* Ley N° 28301, Ley Orgénica 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
Designacion y Remocion.

* 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
gjercicio de la funcion pablica de funcionarios y directivos de libre designacion y
remocion, y otras disposiciones.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N.° 0001 50-2021-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva N.° 006-2021-SERVIR-GDSRH, “Elaboracion del Manual de Clasificador de
Cargos y el Cuadro para Asignacién de Personal Provisional”.

* Resolucion Administrativa N° 196-2022-P/TC, que aprueba el Reglamento de
Organizacién 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 érganos de Control Institucional.

* Resolucion 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 Sesién N° 013-2022-CD, mediante el cual se aprueba la Directiva
"Elaboracion y aprobacién 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”.

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

*  Demas normativa aplicable sobre la materia.




4. DEFINICIONES DE TERMINOS

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

a)

c)

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
denominacion, clasificacion, funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las
funciones y cumplimiento de objetivos de la entidad.

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

Grupo ocupacional: Es el conjunto de clases de cargos para cuyo ejercicio se
exigen requisitos minimos en razén a su formacion, capacitacion o experiencia
reconocida, razonablemente diferenciados en cuantc 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 organos
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:

EICEASIFICACION'DEL: PERSONALSS R S s
Funcionario Publico
Empleado de Confianza

Servidor Publico Directivo Superior SP-DS
Servidor Publico Ejecutivo SP-EJ
Servidor Publico Especialista SP-ES
| Servidor Plblico - De Apoyo SP-AP

a) Funcionario puablico: El que desarrolla funciones de preeminencia politica

reconocida por norma expresa, que representa al Estado o a un sector de la
poblacion, 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.




b) Empleado de confianza: El que desempefa 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 ningun caso sera mayor al 5% de los servidores publicos
existentes en cada entidad.

¢) Servidor publico. Se clasifica en:

= Directivo superior: El que desarrolla funciones administrativas relativas a |a
direccion de un ¢rgano, programa o proyecto, la supervisién de empleados
publicos, la elaboracion de politicas de actuacion administrativa y la colaboracion
en la formulacion 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 podrén 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 publica, asesoria
legal preceptiva, supervision, fiscalizacion, auditoria y, en general, aquellas que
requieren la garantia de actuacion administrativa objetiva, imparcial e
independiente a las personas. Esta clasificacion conforma un grupo ocupacional.

* Especialista: El que desemperfia labores de ejecucion de servicios publicos.
Esta clasificacion conforma un grupo ocupacional.

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

CUADRO RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES

La clasificacion 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 Ia distribucién que se muestran en el
Anexo N° 01 del presente documento.

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
gjercicio de la funcién publica de funcionarios y directivos de libre designacion y
remocion, 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 aplicacion de las equivalencias y demas
consideraciones no especificadas en las fichas de informacién, las cuales son requeridas



en los procesos de vinculacion de personal, se debe recurrir a lo establecido en la Leyy
Reglamento mencicnados.

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.




~ ANEXO N° 1
CLASIFICACION DE CARGOS POR DETALLE
N° CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
1 Funcionario Publico FP Magistrado/a del Tribunal Constitucional
2 Presidente
3 Vicepresidente
| 4 | Empleado de EC Secretario General
5 Confianza Secretario Relator
6 Director General de Administracion
7 Director Ejecutivo del Centro de Estudios
Constitucionales
8 Jefe de la Oficina de Logistica
9 Jefe de la Oficina de Gestion y Desarrollo
Humano
10 Asesor de Magistrado
11 Asesor Jurisdiccional 11
12 Asesor Jurisdiccional | ]
13 Procurador Publico
14 Procurador Publico Adjunto
15 Servidor Publico - | SP-DS | Direclor General del Centro de Estudios
Directivo Superior Constitucionales
16 Jefe de la Oficina de Control Institucional
1L Jefe de Asesoria Juridica
18 | Jefe de la Oficina de Planeamiento y Desarrollo
19 Jefe de la Oficina de Presupuesto
20 Jefe del Gabinete de Asesores Jurisdiccionales
21 | Servidor Publico SP-EJ | Jefe de Contabilidad y Tesoreria
22 | Ejecutivo Jefe de la Oficina de Servicios Generales
23 Jefe de la Oficina de Tecnologias de la
Informacion
24 Jefe de Tramite Documentario y Archivo
25 Jefe de la Oficina de Imagen Institucional
26 | Director de la Direccion Académica
27 Director de la Direccion de Estudios e
Investigacion
8 Director de la Direccién de Publicaciones vy
Documentacién
29 Secretario de Sala
30 Asesor de Magistrado
31 B Asesor
32 Ejecutivo de Area ]
33 Servidor Publico -| SP-ES | Coordinador de Gestion de Proyectos e
Especialista Innovacion
34 Coordinador Parlamentario
a5 Administrador
36 Asesor Jurisdiccional |11
37 Asesor Jurisdiccional Il
38 Asesor Jurisdiccional |
39 Especialista en Prensa
40 Especialista
41 Especialista Il de Oficina de Administracion de
Personal
42 Abogado Il
43 Bibliotecario
44 Especialista de Comunicacion |
45 Abogado |
46 Auditor |




47 Auditor

48 Asistente Social

49 Linglista

50 Especialista Il

51 Especialista I|

52 Especialista |

53 Especialista de Estudios e Investigacion Il

54 Especialista de Publicaciones y
Documentacion 11

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 Presupuesta |

62 Asistente

63 | Servidor SP - AP | Técnico en Abogacia Il

64 | Publico - Apoyo Técnico de Sistemas |l

65 Técnico en Mantenimiento

66 Técnico Administrativo Il

67 Técnico

68 Secretaria

69 Digitadora |

70 Chofer

71 Técnico Administrativo |

72 Auxiliar Administrativo |

73 Auxiliar Administrativo

74 Auxiliar




ANEXO N° 2
FICHAS DE CLASIFICADOR DE CARGOS




GRUPO OCUPACIONAL:

FUNCIONARIO PUBLICO
(FP)

10



CLASIFICACION
Funcionario Publico

CARGO ESTRUCTURAL
Magistrado del Tribunal
Constitucional

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Cumplir y hacer cumplir el principio de primacia de la Constitucién Politica del Per(i y la
vigencia efectiva de los derechos constitucionales.

b) Cumplir y hacer cumplir su Ley Orgénica, 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,
aunque 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 declaracién jurada de bienes y rentas, de acuerdo con la ley de la materia.

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

m) Velar, a través de sus ponencias y la emisién de sus votos, por la correcta interpretacién 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 obligacién incluye el deber de dar
cuenta documentada de los gastos que importen sus viajes oficiales o visitas al exterior
con bolsa de viaje.

o) 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 demas que le sefialen la Constitucion y la Ley.

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 eleccién 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

Funcionario Pablico

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 vy, en
general, del Tribunal Constitucional. N

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

e) Presentaral 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.

fy 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 Administracién.

h) Contratary 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 |as unidades organicas.

i) 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, solo €l podra informar
oficialmente sobre los asuntos decididos por el Tribunal.

I) Poner en conocimiento de los otros Magistrados las netas 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 locacién de servicios y su prorroga.

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

r) _Proponer los Planes de Trabajo. il

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 adopcion progresiva de las medidas necesarias para digitalizar los expedientes

que se encuentren bajo la competencia jurisdiccional y custodia del Tribunal

Constitucional. —

Las demas que le sefialen la Constitucion

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion 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: R E— —

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

la Ley.




CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Funcionario Publico Vicepresidente

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 ejecucién 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 liquidacion, 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 érgano de comunicacién y, en consecuencia, solo €l 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.

o) 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 locacién de servicios y su prérroga.

q) 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 adopcion progresiva de las medidas necesarias para digitalizar los expedientes
que se encuentren bajo la competencia jurisdiccional y custodia del Tribunal
Constitucional.

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

REQ DS'D ARGO R R/

Formacion Académica:

— Conforme a lo dispuesto en el articulo tnico de la Ley N° 31031, Ley que modifica la Ley
Orgénica 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.




Frfpey

GRUPO OCUPACIONAL.:

EMPLEADO DE CONFIANZA
(EC)




CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL

Empleado de Confianza Secretario General

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Dirigir y supervisar las actividades y la gestion administrativa de los organos de apoyo y
asesaramiento, asi como de sus unidades de organizacién 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 Direccion en materia de su competencia.

c) Proponer o aprobar, segun 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 oportuna y de calidad de los proyectos de ponencia, de acuerdo a las pautas
y lineamientos establecidos.

e) Supervisar la actualizacién 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) Supervisar y evaluar al personal bajo su cargo.

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

e 0S D ARGO R RA

Formacion Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situacion académica:

- Titulo Profesional otorgado por universidad.

- 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): Cinco (05) afios de experiencia en puestos o cargos de directivo
0 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.

— Ofimatica (Nivel Basico).

' Considerar el articulo 23 del Reglamento de la Ley N° 31419,

m
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Empleado de Confianza Secretario 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.

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

g) Supervisar y 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/Situacion académica:

— Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalenciaZ.

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

Experiencia:

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

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
ylo 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) arios de experiencia en puestos o cargos de directivo/a o su equivalencia3.

Requisitos Adicionales:

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

Z 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 i SIGLA CARGO ESTRUGTURAL

Empleado de Confianza Director General de Administracién

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Dirigir y evaluar la gestion de los sistemas de contabilidad, tesoreria, y gestion 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 Direccién 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 informacion 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
Organizacidon y Funciones.

f) Supervisar y 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/Situacion 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
ylo 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 equivalencia®.

Requisitos Adicionales: :

- Diplomados y/o programas de especializacién 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.

e —
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Tnpona aarn s e

CLASIFICACION SIGLA

Empleado de Confianza

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 Direccién
General.

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

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

d) Informar mensualmente a la Direccién 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 suscripcién 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/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) aflos 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 enpuestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/fas de Alta Direccion o
equivalencia’.

Requisitos Adicionales:

- Diplomados y/o programas de especializacién y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempeniar.

~  Ofimatica (Nivel Basico).

CARGO ESTRUCTURAL
Director Ejecutivo del Centro de
Estudios Constitucionales

¢ Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419,
7 Considerar el articulo 21 del Reglamento de la Ley N° 31419.
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CLASIFICACION | SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Empleado de Confianza Jefela 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 valorizacién del cuadro de necesidades
en base a los requerimientos formulados por los 6rganos 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
consecucion 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 ambito de su competencia.

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

g) Supervisar y 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

Formacioén Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situacion 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
ylo en el Sector Puiblico):

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

- 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 especializacién y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempenar.
| - Ofimatica (Nivel Basico).

& Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N°® 31419.
% Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419,
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CLASIFICACION
Empleado de Confianza

[ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Jefe de la Oficina de Gestién y

Desarrollo Humano
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

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

b) Promovery 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 distribucién, la gestién del empleo, la gestién de rendimiento,
la gestion de la compensacion, la gestion del desarrollo y capacitacién y la gestion de
relaciones humanas y sociales.

c) Proponer normativas para su aprobacion, que establezcan lineamientos para la
implementacion de las reglas vigentes en la materia del Sistema Administrativo de Gestién
de Recursos Humanos.

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

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

f) Supervisar y evaluar al personal bajo su cargo.

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

Formacion Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situacion 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 funciéon 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'l.

Requisitos Adicionales:

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

— Ofimatica (Nivel Basico).

10 Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419,
" Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419.

- ]
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Empleado de Confianza Asesor 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 organos del Tribunal Constitucional y, de
corresponder con otras entidades publicas o privadas, para el gjercicio 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 ambito de su competencia le sean asignadas por
su inmediato superior.
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacioén Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situacion académica:
- Titulo Profesional en Derecho

Experiencia:

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

b) Experiencia especifica:
- Cuatro (04) afios de experiencia brindando asesoria juridica en el sector publico y/o sector
privado.

Requisitos Adicionales:

- Diplomados y/o programas de especializacién y/o cursos en temas relacionados a
lasfunciones a desempenfiar.
— Ofimatica (Nivel Basico)
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Empleado de Confianza Asesor Jurisdiccional Il

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 Comision que le corresponde, a fin de que la resolucién

del caso se efectlie con el respeto de los derechos constitucionales de los ciudadanos y de|
los principios referidos a la actuacion 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.

REQUISITOS DELL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situacién académica:
~ Titulo Profesional en Derecho

Experiencia:

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

b) Experiencia especifica:

= _Treds (03) anos de experiencia brindando asesoria juridica en el sector publico y/o sector

privado.

Requisitos Adicionales:

- Diplomados y/o programas de especializacidon y/o cursos en temas relacionados a
lasfunciones a desempefiar.

— Ofimatica (Nivel Basico)




CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Empleado de Confianza Asesor 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 Comision que le carresponde,
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 érganos 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 Comisién 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/Situacion académica:
- Titulo Profesional en Derecho

Experiencia:

a) Experiencia general: Dos (02) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica:
- Un (01) afio de experiencia brindando asesoria juridica en el sector publico ylo sector
privado. .

Requisitos Adicionales:

- Diplomados y/o programas de especializacién y/o cursos en temas relacionados a
lasfunciones a desempefiar.

— Ofimatica (Nivel Basico)




CLASIFICACION SIGLA" - CARGO ESTRUCTURAL

Empleado de Confianza ' Procurador Publico

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 conclusion de un procedimiento administrativo,
cuando ello implique alguna situacion 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 autorizacién 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.

9) Las demas funciones establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones del
Tribunal Constitucional y las normas que rigen el Sistema Administrativo de Defensa
Juridica del Estado.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

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 I SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Empleado de Confianza ' Procurador Plblico 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 orientacion
de éste, por el cumplimiento de las labores y competencias asignadas conforme a ley.

d) Efectuar el seguimiento, verificacidon y supervision 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 demas funciones que le asigne el Procurador/a Publico/a de acuerdo al

desemperfio de sus funciones.

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° 13268, 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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GRUPO OCUPACIONAL.:

SERVIDOR/A PUBLICO/A -
DIRECTIVO/A SUPERIOR —
(SP-DS)




_ CLASIFICACION
Servidor Plblico - Directivo Superior

CARGO ESTRUCTURAL
Director General del Centro de
Estudios Constitucionales

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 ejecucién 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 aprobacién 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 y 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) Supervisar y 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

- 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.

- 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 de la Oficina de Control
Institucional

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 Organica 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.




CLASIFICACION L SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Piiblico - Directivo Superior | SP - DS | Jefe de Asesoria Juridica

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Asesorar a la Alta Direccién, 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, 6rganos y
unidades organicas de la entidad.

c) Supervisar la aplicacion del marco juridico correspondiente en las directivas, politicas,
normas e instrumentos de la entidad en el ambito 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) Supervisar y evaluar al personal bajo su cargo.

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

inmediato superior.

Formacion Académica: '

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

-—b} Grado/Situacion 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):

— 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 equivalencia’.

Requisitos Adicionales:

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

- Con colegiatura y certificado de habilitacion vigente.

~  Ofimatica (Nivel Basico).

Considerar el articulo 21 del Reglamento de la Ley N° 31419.

- ]
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CLASIFICACION | SIGLA
Servidor Publico - Directivo Superior

CARGO ESTRUCTURAL

Jefe de 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, modernizacion, inversion publica y
cooperacion tecnica; 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 ejecucién de los planes
institucionales, en coordinacion con los érganos de linea, de asesoramiento y de apoyo.

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

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

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

fy Proponer normativas para su aprobacion, que establezcan lineamientos para la
implementacion de las reglas vigentes en materia de planeamiento estratégico,
modernizacion de la gestion publica, inversion publica y cooperacion técnica y asuntos
internacionales, en el ambito de su competencia.

g) Emitir opinién 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 &mbito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior,

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situacién académica:

- Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia®s.

- 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 Piblico):

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

- Dos (02) arios 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 desempeiar.

“="0Ofimatica (Nivel Basico). — ———

13 Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.
'* Considerar el articulo 21 del Reglamento de la Ley N° 31419,
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CARGO ESTRUCTURAL

Jefe de la Oficina de Presupuesto

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 Direccidn y demas unidades organicas en materia presupuestaria para
contribuir a la toma de decisiones.

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

d) Proponer normativas para su aprobacion, 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
Organizacién y Funciones.

f) Supervisar y evaluar al personal bajo su cargo.

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

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situacion académica:
— Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia's.
- 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 ylo 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 equivalencia’®.

Requisitos Adicionales:

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

'* Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419
'8 Considerar el articulo 21 del Reglamento de la Ley N° 31419,

31




CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Piblico - Directivo Superior Jefe del Gahinete de Asesores
Jurisdiccionales

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 elaboracion de los proyectos de ponencias y la aplicacion 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 informacién necesaria para la
elaboracion de los proyectos de ponencia.

d) Asesorar en asuntos especializados de su competencia a la Alta Direccion y demas
organos 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
QOrganizacién y Funciones.

g) Supervisar y evaluar al personal bajo su cargo.

h) Realizar otras actividades, que en el &mbito de su competencia le sean asignadas por su

inmediato superior.
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL :
Formaciéon Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situaciéon académica:

- Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia'”.

— Egresado de Maestria afines a la funcidn 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):

- 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 especializacién y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempedar.

— Ofimatica (Nivel Basico).

'7 Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419,
'® Considerar el articulo 21 del Reglamento de la Ley N° 31419,
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GRUPO OCUPACIONAL.:

SERVIDOR/A PUBLICO/A -
EJECUTIVO (SP-EJ)




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) Supervisar y 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 |a 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) Verificary 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 aprobacion, 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 &mbito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

REQ DS D ARGO R REA

Formaciéon Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situacion académica:

— Titulo Profesional otorgado por universidad.

- 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
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) afo de experiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesoresfas de Alta Direccion o
equivalencia’s.

Requisitos Adicionales:

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

= Con colegiatura y certificado de habilitacién vigente.

— Ofimatica (Nivel Basico).

1? Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419.
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_ CLASIFICACION
Servidor Publico - Ejecutivo

CARGO ESTRUCTURAL
Jefel/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 érganos 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 aprobacion, que establezcan lineamientos para la
implementacion de las reglas vigentes en materia de servicios generales, en el ambito de
su competencia.

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

g) Supervisar y 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/Situacién 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) ano de experiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/fas de Alta Direccion o
equivalencia?!.

Requisitos Adicionales:

~ Diplomados y/o programas de especializacién 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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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 Nacicnal de Informatica 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 Tecnoldgica de acuerdo a los lineamientos y las
politicas establecidas por el ente rector.

c) Proponer el desarrollo de médulos y sistemas informaticos para atender los requerimientos
de los ¢rganos 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 aprobacion, que establezcan lineamientos para la
implementacién de las reglas vigentes en materia de tecnologlas 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) Supervisar y 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/Situacién académica:

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

- Egresado de Maestria afines a la funcidn 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 Ptblico):

- Tres (03) afios de experiencia en la funcidon 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
1 funciones a desempefar. - - —
- Ofimatica (Nivel Basico).

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

| SIGLA
SP - EJ

CARGO ESTRUCTURAL
Jefe de la Oficina de Imagen
Institucional

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 Direccion en temas de comunicacion externa, a fin de lograr un
adecuado posicionamiento de la entidad.

c) Dirigir los procesos y procedimientos para la formulacién y ejecucion de los planes en el
ambito de su competencia, en coordinacion 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 Direccion de la
entidad.

e) Coordinar con los medios de comunicacion, la difusién de las actividades y eventos
asociados con la gestion 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.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situacion académica;

— Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia®.

- Egresado de Maestria afines a la funciéon 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) afos
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?s.

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,
# Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419,

m
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 CLASIFICACION
Servidor Piblico - Ejecutivo

CARGO ESTRUCTURAL
Jefe/a de Tramite Documentario y
Archivo

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

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

b) Coordinar y tramitar con los 6rganos responsables de la entidad, la atencion de las
solicitudes de acceso a la informacion presentadas por la ciudadania.

¢) 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 aprobacion, que establezcan lineamientos para la
implementacion de las reglas vigentes en materia de gestion documental, archivo y
atencién a la ciudadania, en el ambito de su competencia.

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

g) Supervisar y evaluar al personal bajo su cargo.

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

Formacion Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situacion académica:

— Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia?6,

— 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 Direccidn o
equivalencia?’.

Requisitos Adicionales:

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

| = 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 Piblico - Ejecutivo SP-EJ Director de la Direccion Académica

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Programar, dirigir y coordinar la gestion de los programas de formacion y capacitacion 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 Direccion General, el plan de formacion y capacitacion del Centro de
Estudios Constitucionales, gque contiene una serie de actividades académicas orientadas
a difundir la jurisprudencia constitucional.

¢) Proponer la suscripcion 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 opinién técnica en temas de su competencia de acuerdo con el Reglamento de
Organizacién y Funciones.

f) Supervisar y evaluar al personal hajo 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/Situacion 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) afos
deben ser en el sector publico:

—~ Un (01) afo 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 desempenar.

— Ofimatica (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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CLASIFICACION
Servidor Publico - Ejecutivo

SIGLA
SP-EJ

CARGO ESTRUCTURAL

Director de la Direccion de Estudios
e Investigacion

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Programar, dirigir y coordinar los proyectos de estudios e investigacion, estableciendo
metodologias eficaces para asegurar la viabilidad de los proyectos de investigacién,
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 |a 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 opinidn técnica en temas de su competencia de acuerdo con el Reglamento de
Organizacion y Funciones.

f)y Supervisar y evaluar al personal bajo su cargo.

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

Formaciéon Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situacion 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
ylo en el Sector Publico):

- Tres (03) aftos 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.

- Ofimatica (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° 31418.
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CLASIFICACION
Servidor Publico - Ejecutivo

[ SIGLA
SP-EJ

CARGO ESTRUCTURAL

Director de la Direccion de
Publicaciones y Documentacién

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Programar, dirigir y coordinar las publicaciones del Centro de Estudios Constitucionales,
asf 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.

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

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

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

f)y 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.

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: 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 funcién 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 Direccién o equivalencia®,

Requisitos Adicionales:

~ Diplomados y/c programas de especializacion y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempenar.

— Ofimatica (Nivel Basico).

32 Considerar el articulo 18 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 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 Cédigo 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 relacion de expedientes que, por acuerdo de Sala, deben
programarse para la vista de causa con la intervencion del Pleno.

f) Supervisar que la remisién de los expedientes resueltos sea entregada a la Oficina de
Tramite Documentario y Archivo, para su notificacion y tramite 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) aflos 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).




CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico - Ejecutivo SP -EJ Asesor de Magistrado

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

h) 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.

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

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

k) Absolver consultas y emitir opinion en temas especializados requeridos por la Alta
Direccién.

I) Coordinar, por encargo, con otros organos del Tribunal Constitucional y, de
corresponder con otras entidades publicas ¢ privadas, para el gjercicio de sus
funciones.

m) 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.

n) 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/Situacion académica:
- Titulo Profesional en Derecho

Experiencia:

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

b) Experiencia especifica: .
- Cuatro (04) afios de experiencia brindando asesoria juridica en el sector publico y/o sector
privado.

Requisitos Adicionales:

- Diplomados y/o programas de especializacion y/o cursos en temas relacionados a
lasfunciones a desempefiar.
- Ofimatica (Nivel Basico)




CLASI_FICACION | SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Asesor

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Asesorar a la Alta Direccion del Tribunal Constitucional respecto de las actividades y la
gestion administrativa de los ¢rganos de apoyo y asesoramiento de los sistemas
administrativos, as/ como de los 6rganos de administracion interna que le sean
consultados para la consecucion de los objetivos de la entidad.

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

c) Absolver consultas y emitir opinion 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 gestién 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/Situacién académica:
— Tritulo Profesional en Derecho, Administracion 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
ylo en el Sector Publico): Cuatro (04) afios en asesoria a 6rganos de alta direccién o
organos 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 desempeiiar.

~ ldioma extranjero (Nivel basico).

- Ofimatica (Nivel Basico).
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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, ejecucion y evaluacion 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 opinién técnica especializada en tema
gestion jurisdiccional su competencia, para la toma de decisiones.

¢) 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 consecucion de los objetivos
institucionales.

e) 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.

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

Experiencia:

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

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
ylo en el Sector Puiblico): 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 relacionadoes a las
funciones a desempeiiar.

- Ofimatica (Nivel Basico).




GRUPO OCUPACIONAL.:

SERVIDOR/A PUBLICO/A -
ESPECIALISTA (SP-ES)
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CLASIFICACION | SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Piblico - Especialista m Coordinador de Gestion de Proyectos e

Innovacién
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Supervisar y coordinar la formulacién y evaluacion de los proyectos de inversién 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.

b) Supervisar y 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.

¢) Brindar asesoria especializada dentro del ambito de su competencia.

d) Proponer estrategias, lineamientos, metodologias y otros instrumentos o herramientas que permitan optimizar
las actividad y procesos en materia de gestion, seguimiento de proyectos, inversiones y otros bajo su ambito
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 ejecucién de las inversiones e
innovaciones.

g) Conceptualizar y desarrollar iniciativas de innovacién para crear e incluir cambios, con el fin de lograr mejora
en el funcionamiento y los productos de la entidad en el ambito de sus funciones.

h) Coordinar con los érganos 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 inclusion y/o modificacion de los proyectos y planes
a cargo de |a Direccion General de Administracion.

k) Coordinar la ejecucion presupuestal y avance de los planes operativos, a fin de generar los reportes necesarios
e identificar de manera oportuna la disponibilidad de recursos econémicos y requeridos, para lograr el desarrollo
de actividades.

l) Efectuar el seguimiento de los procesos de los sistemas administrativos, a fin de proponer oportunidades de
mejoras e innovaciones.

m) Formular y proponer politicas, programas e instrumentos de soporte a la innovacién; 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,
- ! ® ) A D . - =l

Formaciéon Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situacién 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) afos de experiencia:

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Puablico): Cinco (05) afios 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.

mspnQfimatica (Nivel Intermedio).
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Piblico - Especialista m Coordinador Parlamentario

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Asesorar a la Alta Direccion en los asuntos de coordinacion 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 érgano
supremo de interpretacion y control de la constitucionalidad.

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

d) Preparar la documentacion 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, segun le sea requerido.

f) 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/Situacion 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: Tres (03) afios desarrollando funciones y/o cargos similares en
el sector publico.

Requisitos Adicionales:

- Diplomados y/o programas de especializacién y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desemperiar.

- Ofimatica (Nivel Basico).




CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico - Especialista m Administrador/a

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Dirigir y coordinar la formulacion, ejecucién 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 opinién 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.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria completa.

b) Grado/Situacion académica:

— Titulo Profesional en Administracién, Economia o carrera afin.

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

Experiencia:

a) Experiencia general: Cinco (05) aflos 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 desempefar.

— Ofimatica (Nivel Basico).
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CLASIFICACION SIGLA" | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico - Especialista | SP -ES | Asesor Jurisdiccional Il

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

g) 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.

h) Coordinar y realizar seguimiento a la elaboracién 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 iddnea posible, para dar
respuestas a la expectativa de Justicia a la que legitimamente aspira el ciudadano.

i) 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 efectie con el respeto de los derechos constitucionales de los
ciudadanos y de los principios referidos a la actuacién jurisdiccional.

i) Elaborar informes jurisdiccionales en el ambite de su competencia, para coadyuvar en
la
toma de decisiones

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

) 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/Situacién académica:
- Titulo Profesional en Derecho
Experiencia:
a) Experiencia general: Cinco (05) afios de experiencia.
b) Experiencia especifica:

- Tres (03) afios de experiencia brindando asesoria juridica en el sector publico y/o sector
privado.

Requisitos Adicionales:

- Diplomados y/o programas de especializacion y/o cursos en temas relacionados a
lasfunciones a desemperiar.

- Ofimatica (Nivel Basico)




CLASIFICACION SIGLA ° CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico-Especialista Asesor 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 Comisiéon 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
que le han sido asignados, para la conformidad, revisién y opinion 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 Comisién 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 asignadas por

su inmediato superior.
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situacion académica:
- Titulo Profesional en Derecho

Experiencia:

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

b) Experiencia especifica:
- Dos (02) afios de experiencia brindando asesoria juridica en el sector publico y/o sector
privado.

Requisitos Adicionales:

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

- Ofimatica (Nivel Basico)




CLASIFICACION
Servidor Publico - Especialista
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

CARGO ESTRUCTURAL

Asesor Jurisdiccional |

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.

h) 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.

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

J)  Orientar en forma individual en los asuntos que le sean requeridos por los organos de linea
del Tribunal Constitucional.

k) 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 Comision que le corresponde.

) 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/Situacion académica:
- Titulo Profesional en Derecho

Experiencia:

a) Experiencia general: Dos (02) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica: .
= Un (01) afio de experiencia brindando asesoria juridica en el sector publico y/o sector privado.

Requisitos Adicionales:

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

- Ofimatica (Nivel Basico)
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CLASIFICACION | SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Pablico - Especialista | SP - ES | Especialista en 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 comunicacién.

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

¢) 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 evaluacion y edicién 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 comunicacién, 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.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situacion académica:
— Titulo Profesional en Periodismo, Ciencias de la Comunicacion o carrera afin.
- FEgresado 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 Basica).
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico - Especialista | SP - ES | Especialista

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
organos 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 habilitacién 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 madulo de
fondos publicos del Ministerio de Economia y Finanzas, para el cumplimiento de los
objetivos organizacionales.

g) Emitir opinion y suscribir informes técnicos, inherentes al @mbito de su competencia.

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

Formacion Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situacién 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.

— Ofimatica (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 planificacién de recursos humanos que desarrolla la oficina,
en el marco del sistema administrativo de gestion de recursas humanos, a fin de verificar
que 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 Gestion
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 aprobacion 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.

Formacion Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

h) Grado/Situacion académica:

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

— 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 desempenar.

— Ofimatica (Nivel Basico).
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico - Especialista m Abogadola Il

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Elaborar proyectos de escritos de demandas, reconvenciones, contestaciones,
excepciones, oposiciones, tachas, medidas cautelares, pedidos de nulidad, recursos de
apelacién 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
érganos 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 drganos
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) Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucion 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.

Formacion 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 desarrollande funciones y/o cargos similares en
el sector publico.

Requisitos Adicionales:

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

- Ofimatica (Nivel Basico).
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CLASIFICAGCION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico - Especialista | SP - ES | Bibliotecario

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

Organizar, investigar, conservar, catalogar el material bibliografico y audiovisual, impreso

e inédito.

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

c) Procesary analizar informacion propia de su competencia.

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

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

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

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situacién 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
funcicnes 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 |  Especialista de Comunicacion |

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Disefiar la ejecucion de estrategias de comunicacion 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 comunicacion, de acuerdo a la normativa vigente, para
contribuir en el desarrollo de la imagen institucional de la entidad.

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

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

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

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

Formacion Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situacién académica:

— Titulo Profesional en Ciencias de la Comunicacion 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 Pablico - Especialista | SP - ES | Abogado |

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.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situacion 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
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 - Espocialista_ | SP-ES | Auditor! |

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 documentacion de auditorfa 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.

=0 ) ) ARGU r A

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situacién académica:

~ Titulo Profesional en Contabilidad Publica, 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 especializacién y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempenar.

— Ofimatica (Nivel Basico).




(o BY.X-1 ] 5 [0 Yol (o] | SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico - Especialista_ [ SP-ES | Auditor |

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

Participar como responsable y/o integrante de los servicios de control y servicios
relacionados de acuerdo al Plan Anual de Control, verificando su aplicacion 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 formulacion 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/Situacion académica:

- Titulo Profesional en Contabilidad Publica, 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 desempenar.

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

Servidor Publico - Especialista | SP - ES | Asistente Social

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Brindar apoyc 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 |os 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.

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

Formacion Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situacion 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
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 Piblico -Especialista_ | SP-ES | Lingiista |

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Realizar la revision y de ser el caso la correccion de estilo de los proyectos de resoluciones
que ingresan a Sala o Pleno, a fin de remitir al Despacho del Magistrado ponente.

b) Coordinar y derivar los proyectos al digitador de Sala o Pleno, para la incorporacion 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 gue ingresan a Sala o Pleno, a fin de comunicar al Secretario Relator
para las coordinaciones correspondientes.

d) Brindar las pautas tecnicas para la realizacién de los procesos de correccion de estilo,
como parte de la elaboracion de los proyectos de Resoluciones.

e) Realizar la formulacion 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/Situacion académica:

— Titulo Profesional en Linguistica 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.

— Ofiméatica (Nivel Basico).
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CLASIFICACION [ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico - Especialista m Especialista Il

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 @mbito de su competencia del area.

¢) Formular la elaboracién de politicas, normas y estrategias, en el ambito de competencia
del area,

d) Brindar asistencia técnica en los procedimientos y asuntos de la gestion jurisdiccional, en |
el ambito de competencia del area,

e) Emitir opinidn 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 ambito 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.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situacién 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).




CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico - Especialista | SP - ES | Especialista Il

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Organizar, coordinar y ejecutar procesos técnicos en el campo de su especialidad
inherentes al érea 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 ambito 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 analisis de informacién relevante para el cumplimiento de
los objetivos del 6rgano a la que pertenece.

9) 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/Situacién académica:
— Titulo Profesional.
— Egresado de Maestria afines a la funciéon 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 especializacién y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempefar.
— Ofimatica (Nivel Basico).




CLASIFICACION | 'SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico - 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 informacion, 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 elaboracién de politicas, normas y estrategias y criterios, ambito de las
competencias del area.

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.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacidén Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situacion 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 especializaciéon y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempefar.
— Ofimatica (Nivel Basico).




CARGO ESTRUCTURAL
Especialista de Estudios e

Investigacion Il

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 publicacién 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/Situacion 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; Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares enel
sector publico y/o privado.

Requisitos Adicionales:

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

— Acreditar experiencia investigadora; integrar o haber integrado un grupo de
investigacion y participar o haber participado en algun proyecto de investigacion
en los dos ultimos anos

- Acreditar haber realizado un minimo de tres (03) publicaciones en los dos ultimos
afnos, como libros, capitulos de libro y/o articulos en materia constitucional y/o
derechos humanos, en revistas especializadas.

- Inglés (Nivel Basico).

- Ofimatica (Nivel Basico).




CLASIFICACION
Servidor Publico - Especialista

CARGO ESTRUCTURAL
Especialista de Publicaciones y
Documentacion I

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Elaborar el proceso de edicion 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) Organizar y actualizar una base de datos sobre publicaciones de interés institucional para
su difusién 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 difusion, en el marco de sus competencias, a fin
de implementar los mecanismos de publicaciones académicas.

e) Emitir opiniéon técnica en el ambito de su competencia para la toma de decisiones y
acciones en la gestion institucional.

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

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/Situacién académica:

— Titulo Profesional en Derecho.

-~ Egresado de maestria afines a la funcidn 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 publice.

Requisitos Adicionales:

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

— Ofimatica (Nivel Basico).




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 gestion 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 comunicacion de las
declaraciones juradas de ingresos y bienes y rentas, de acuerdo a las normas vigentes.

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

d) Gestionar la atencion de solicitudes de obtencidn 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 atencién 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,
atencion de requerimientos de las tribunales administrativos y érganos rectores,
seguimiento de implementacion de medidas correctivas derivadas de acciones de control,
de acuerdo al caso.

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

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

Requisitos Adicionales:

-~=—Diplomadosy/o programas-de-especializacion-y/o-cursos-en temas relaciocnados-a las

funciones a desempeniar.

— Ofimatica (Nivel Basico).




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 seleccién 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 seleccion 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 ambito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situacion académica:
- Titulo Profesional en Economia, Ingenieria Industrial, Administracion, 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 Piblico: 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 desempedar.

- Ofimatica (Nivel Basico).

— Certificacion: Contar con certificado OSCE vigente.




CARGO ESTRUCTURAL

Especialista de Gestion Documental
Atencion al Ciudadano |

a) Hacer seguimiento a la ejecucion de los procesos de gestion documentaria, archivo y
atencion 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 gestién documental, archivo y atencién 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) Preparary/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/Situacion académica:

- Titulo Profesional en Derecho, Relaciones Plblicas, 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 especializacién y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempeniar.

- Ofimatica (Nivel Basico).




CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Piiblico - 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 cbjetivos organizacionales.

e) Elaborar reportes estadisticos sobre |a 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
que corresponda para su publicacion respectiva.

g) Preparar y/o emitir informes técnicos, inherentes al &mbito de su competencia para la toma
de decisiones.

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

i) 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/Situacion académica:
— Titulo Profesicnal en Derecho,

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 desempenar.
— Ofimatica (Nivel Basico).




CLASIFICACION
Servidor Publico - Especialista

CARGO ESTRUCTURAL

Especialista de Estudios e
Investigacion |

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Elaborar los estudios y proyectos de tema jurisdiccional a fin de fortalecer
Tribunal Constitucional.

la imagen del

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 publicaciéon 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 ambito de su competencia para la toma
de decisiones.

g) Proponer las mejoras oportunas en la ejecucién 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.
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Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Gradol/Situacion 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 especializacién y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempenar.
- Ofimatica (Nivel Béasico).




CLASIFICACION | SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Piiblico - Especialista m Asistente de Planeamiento |

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Apoyar en la ejecucién 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.

) 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 informacién oportuna.

f) Hacer seguimiento de los planes institucionales de |a entidad.

9) 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/Situacion 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
ylo 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.

- Ofimatica (Nivel Basico),




CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico - 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 érganos 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.

¢) Registrar informacion en los aplicativos informaticos relacionados con el Sistema Nacional
de Presupuesto Publico, para contar con informacién 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.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situacién 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 Pablico: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o cargos
similares, en el sector publico.

Requisitos Adicionales:

— Diplomadaos y/o programas de especializacion y/o cursos en temas relacionados a las
funciones a desempeiiar.

— Ofimatica (Nivel Basico).




CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico - Especialista_ | SP-ES | Asistente |

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Colaborar con el desarrollo de informes, estudios y propuestas técnicas para la
simplificacién y optimizacién de la gestién administrativa y actividades relacionadas a su
area.

b) Apoyar en el seguimiento de los sistemas administrativos en el ambito de competencié?]
del area.

c) Realizar los registros y operaciones de los sistemas administrativos en el ambito de
competencia del area, 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 érganos y unidades organicas de la entidad la
cobertura de actividades importantes para 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/Situacidon académica:

- Bachiller en Administracién, 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.

fRequisitos Adicionales: [

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

- Ofimatica (Nivel Basico).




GRUPO OCUPACIONAL.:

SERVIDOR/A PUBLICO/A - DE
APOYO — (SP-AP)




CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Técnico en Abogacia
.FUNCIONES DEL CARGO. ESTRUCTURAL

a) Apoyar en la redaccion de documentos de indole juridico y administrativo de competencia
del area.

b) Apoyar en la busqueda y recopilacidn de informacion necesaria para el analisis normativo
de competencia del area.

c) Apoyar en la organizacion 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 la finalidad 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.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa.

b) Grado/Situacion 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 desempefar.
— Ofimatica (Nivel Basico).




CLASIFICACION |- SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico - Apoyo | SP-AP | Técnico de Sistemas ||

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Apoyar en la atencién de consultas e incidentes de los usuarios de la entidad, respecto al
uso de las aplicaciones informatices 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.

¢) Apoyar en la ejecucion de los procesos de actualizacién de datos y transferencia de
informacién entre diferentes sistemas locales o remotos para evitar la perdida de
informacién.

d) Apoyar en la realizacion del inventario y controlar el software instalado en los equipos para
la validacién de licenciamiento.

e) Brindar soporte en la instalacién y validacion de la operatividad de los sistemas de
informacién en coordinacion con los érganos y unidades organicas 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.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion Académica:

a) Nivel educativo: Técnico Superior Completo.

b) Grado/Situacion 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
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).




CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL .

Servidor Publico — Apoyo | SP- AP Técnico en Mantenimiento

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Realizar trabajos de mantenimiento de mobiliaric y equipos mecanicos, eléctricos y
electromecanicos, entre otros.

b) Realizar inspecciones, revisiones de la carpinteria de madera y cristales, cerrajeria e
instalaciones eléctricas para su atencion 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 confeccion y/o reparacién 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.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Técnico Basico Completo o Técnico Superior Completo.

b) Grado/Situacion 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
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 desempenar.
- Ofimatica (Nivel Basico).
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CLASIFICACION | SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Plblico — Apoyo | SP - AP | Técnico Administrativo II

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Realizar labores de apoyo técnico administrativo en el ambito de su competencia del area.

b) Participar en la elaboracién y/o recopilacién de informaciéon 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 interno y externo.

g) 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: Técnico Superior Completo.

b) Grado/Situacién académica:

- Titulo Profesional Técnico en Administracion, Contabilidad, Computacion o carrera afin.

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).




CLASIFICACION | SIGLA CARGO ESTRUGTURAL

Servidor Publico ~Apoyo | SP-AP | Teonico |

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Atender los requerimientos de los procesos de gestidn jurisdiccional en el marco de las
funciones atribuidas al area.

b) Realizar actividades en materia de gestion 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,

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacién Académica:

a) Nivel educativo: Universitaria Completa y/o Técnico Superior Completo.

b) Grado/Situacién académica:
- Egresado universitario o titulo técnico en carreras afines.

Experiencia:

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

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo 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 desempeiar.
— Ofimatica (Nivel Basico).




SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Secretaria

a) Registrar, clasificar y tramitar los documentos que ingresen o genere el area a la cual
pertenece, dando la seguridad correspondiente para su distribucién 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.

¢) Solicitar la adquisicién 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 obtenciéon de los
recursos, tales como informacion, documentos, equipos o 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.
=P DS D ARGU R A
Formacién Académica:

a) Nivel educativo: 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
ylo en el Sector Publico y/o Privado): Dos (02) afios desarrollando funciones y/o
cargos similares, en el sector publico y/o privado.

Requisitos Adicionales:

— Cursos en temas relacionados a las funciones a desempenar.
- Conccimientos del idioma ingles
- Ofimatica (Nivel Basico).




CLASIFICACION | SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico - Apoyo | SP- AP | Digitadora |

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
que se le encargue a la Sala, para dar continuidad al tramite.

b) Realizar periodicamente 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 digitacién 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 ambito 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/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 desempenar.

- Ofimatica (Nivel Basico).




CLASIFICACION SIGLA
Servidor Publico ~ Apoyo w

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Conducir vehiculos motorizados para el transporte de personal, con estricta observancia del
Reglamento de Transito.

b) Llevar la bitacora 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 segurcs 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.

CARGO ESTRUCTURAL

e) 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: Secundaria Completa.

b) Grado/Situacién académica:

— No aplica.

Experiencia:

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

b) Experiencia especifica: Dos (02) aflos de experiencia desarrollando funciones similares al
cargo en el sector publico o privado

Requisitos Adicionales:

- Curso en Mecéanica Automotriz Basica, Reglas de Transito, Electricidad Automotriz, manejo de
Vehiculos, 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, ni pendientes de pagos por multa.




CLASIFICACION ; SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico - Apoyo Técnico Administrativo |
FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Apoyar en la ejecucion de las labores técnico administrativas vincu
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 recopilacion de informacion administrativa.

d) Clasificar e ingresar la informacién que se le encargue.

e) Realizar el fotocopiado de documentos internos y/o externos.

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

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion Académica:

a) Nivel educativo: Técnico Superior Completo o Universitaria Incompleta.

b) Grado/Situacién 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 ylo 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).

ladas al ambito de su
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Pliblico — 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, segln el ambito de su competencia.

b) Apoyar en labores de orientacién, de corresponder, a los usuarios internos o externos
sobre la presentacion de sus escritos y/o los tramites administrativos que ejecuta el area.

¢) Recopilar y sistematizar la informacion de la unidad en lo relacionado a la gestion
jurisdiccional y/o sistemas administrativos, en el @mbito de competencia.

d) Apoyar en el registro, preparacion y ordenamiento de la documentacién que se genere en
el 6rgano o unidad organica a la cual pertenece.

e) 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.

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

REQUISITOS DEL. CARGOESTRUCTURAL

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
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).




CLASIFICACION [ SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico - Apoyo | SP - AP | Auxiliar Administrativo

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

Apoyar en el registro, preparacion y ordenamiento de la documentacion que se genere en
el érgano o unidad organica a la cual pertenece.

b) Distribuir la documentacion que se le encomiende a los érganos 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 reparacion 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 ambito de su competencia le sean asignadas por su
inmediato superior.
REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

Formacion 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
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 desempenar.
- Ofimatica (Nivel Basico).
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CLASIFICACION { SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico—Apoyo | SP-AP | Auxiar

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 organica a la cual pertenece.

i c) Distribuir la documentacién 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 area.

f) Recopilar y sistematizar la informaciéon de la unidad en lo relacionado a la gestion
jurisdiccional y/o sistemas administrativos, en el ambito de competencia.

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

REQ DS D ARGO 3 RA

Formacion Académica:

a) Nivel educativo: Técnico Superior Completo o Universitaria Incompleta.

b) Grado/Situacién 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 desempenar.
- Ofimatica (Nivel Basico).




Tribunal Constitnaranal

RESOLUCION JEFATURAL N. ° 007-2025-OGDH/TC

Lima, 3 de abril de 2025
VISTO

El Informe Téenico N.° 013-2025-OGDH/TC, de la Oficina de Gestion y Desarrollo
Humano, y el Memorando N.” 013-2025-OPD/TC que contiene ¢l informe técnico sobre la propuesta de
tercera actualizacion del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional, y;

CONSIDERANDO

* Que, de conformidad con el articulo 201° de la Constitucion Politica del Pert, el
Tribunal Constitucional es el 6rgano de control de la Constitucién y es autbnomo e independiente;

Que, de acuerdo con el articulo 4° de la Ley N.° 27658, Ley Marco de Modernizacion
de la Gestion del Lstado, el proceso de modernizacion de la gestion del Estado liene 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
plblicos calificados;

Que, mediante Resolucion Administrativa N.° 109-2023-P/TC, de fecha 4 de julio de
2023, se aprobd el Cuadro para Asignacion de Personal Provisional del Tribunal Constitucional (CAP
Provisional), y mediante Resolucion Jefatural N.” 019-2024-P/TC, de fecha 28 de mayo de 2024, se
aprobd la segunda actualizacion del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional del Tribunal
Constitucional;

Que, mediante Resolucion de Secrelaria General N.° 034-2024-P/TC, de fecha 23 de
diciembre de 2024, s¢ aprobd el compendio del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional del
Tribunal Constitucional (CAP Provisional) y el Manual de Clasificador de Cargos (MCC) del Tribunal
Constitucional, correspondiente al afio 2024;

Que. mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva 000150-2021-SERVIR-PE se
aprobo la Directiva 006-202 1-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, encontrandose sujelas a su
cumplimiento las entidades de la administracion 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 Gestion de Recursos Humanos (SAGRUH), entre las cuales se
encuentra el Tribunal Constitucional;

Que, el -literal -b)-del-numeral-5.1-de la Directiva define el Cuadro de Asignacion
Personal Provisional (CAP Provisional) como el documento de gestién de caracter temporal que contiene
los cargos definidos y aprobados de la entidad, en base a su estructura orgdnica vigente, prevista en su
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), cuya finalidad es viabilizar la operacion de las



Eribmnal Conatitucional

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 Directiva establece que la Oficina de Recursos Humanos o
la que haga su veces puede actualizar el CAP Provisional de la entidad en atencién a cualquiera de los
siguientes supuestos;

J{...,

6.4.1.1. La ORH o la que haga las veces puede actualizar el CAP Provisional (Anexo
N.* 2. Formato 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 clasificades como EC y/o calificados como DSLDR.

b.  Otorgamiento de cobertura presupuestal a posiciones en siluacion 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 realizacion de
concursos piblicos de méritos para ingreso.

c. Variacion en los nimeros 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.  Variacion en la cantidad de posiciones en situacion de ocupado y previsto, como
resultado del ingreso, la salida o la rotacion de personal; sin que cllo altere el
total de posiciones del cargo, de la unidad organica, del érgano ni de la entidad.

e. Otras acciones de administracion del CAP Provisional que no afecten a los
cargos, las posiciones, las correspondientes compensaciones econdmicas
cstablecidas 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.° 013-2025-OGDH/TC, la Oficina de Gestion y
Desarrollo Humano sustenta la necesidad de la Tercera Actualizacion del CAP Provisional del Tribunal
Constitucional, correspondiente al Ao Fiscal 2025;

Que, mediante Memorando N.? 013-2025-OPD/TC, la Oficina de Planeamiento y

Desarrollo presenta el informe de opinion técnica y considera que la propuesta de actualizacion del CAP

Provisional del Tribunal Constitucional es conforme al encontrar que los cargos estructurales y posiciones

se encuentran alineados a los érganos y unidades organicas del Reglamento de Organizacion y Funciones

—del-Tribunal Constitucional;-asi-como-la-actualizacion-del CAP- Provisional se.encuentra-sustentada de
acuerdo al numeral 6.4, supuestos de la actualizacion del CAP Provisional, en la Directiva,

Que, en tal sentido, corresponde aprobar la Tercera Actualizacion del Cuadro para
Asignacion de Personal Provisional (CAP Provisional) del Tribunal Constitucional, correspondiente al
Afio Fiscal 2025, por lo que en aplicacion de lo previsto en el numeral 6.4.1.1 de la Directiva y en uso de



Tribunal Constitucional
la facultad prevista por el literal f) del articulo 32 del Reglamento de Organizacion y Funciones del
Tribunal Constitucional, aprobada por Resolucién Administrativa N.° 196-2022-P/TC y su modificatoria;

SE RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR la Tercera Actualizaciéon del Cuadro para
Asignacion de Personal Provisional (CAP Provisional) del Tribunal Constitucional, correspondiente al
Aflo Fiscal 2025, de conformidad a los anexos que forman parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. -. DISPONER la difusion de la Tercera Actualizacion del
Cuadro para Asignacién de Personal Provisional (CAP Provisional) del Tribunal Constitucional,
correspondiente al Aiio Fiscal 2025, asi como su publicacién en el Portal Institucional y en el Portal de
Transparencia Estandar del Estindar del Estado Peruano.

Registrese y comuniquese.
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INDICE GENERAL DEL CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL PROVISIONAL

I. -INFORMACION GENERAL

Entidad: TRIBUNAL CONSTITUCIONAL
Forma de organizacion: NO APLICA
Tipo: NO APLICA Sector: NO APLICA

Il.-INFORMACION REFERIDA A LA APROBACION DEL CAP PROVISIONAL

Documento de gestion

Dispositivo de aprobacién

ROF / MOP

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N°196-2022-P/TC

Clasificador de Cargos

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N°112-2022-P/TC

Il.- UNIDADES DE ORGANIZACION PREVISTA EN EL. CAP PROVISIONAL

Naturaleza

Organo / Unidad

Denominacion del érgano o unidad organica

organica
ALTA DIRECCION Organo El Pleno
ALTA DIRECCION Organo La Presidencia
APOYO Unidad Organica La Oficina de Imagen Institucional
ALTA DIRECCION .Organo La Secrelaria General
APOYO Unidad Organica La Oficina de Tramite Documentario y Archivo
CONTROL INSTITUCIONAL Organo La Oficina de Control Institucional
DEFENSA JURIDICA Organo La Procuraduria Publica
ASESORAMIENTO Organo La Oiicina de Asesoria Juridica
ASESORAMIENTO Orgario La Oficina de Planeamiento y Desarrollo
ASESORAMIENTO Organo La Oficina de Presupuesto
APOYO Organo La Direccidn General de Administracion
APOYO Unidad Orgénica La Oficina de Contabilidad y Tescreria
APOYO Unidad Organica La Oficina de Gestién y Desarrollo Humano
APOQYO Unidad Organica La Oficina de Legistica
APOYO Unidad Organica La Oficina de Servicios Generales
APOYO Unidad Organica La Qficina de Tecnologias de la Informacién
LINEA Organo La Secretaria Relatoria
LINEA Organo El Gabinete de Asesores Jurisdiccionales
ACADEMICQ Y DE INVESTIGACION Organo El Centro de Estudios Constilucionales
ACADEMICO Y DE INVESTIGACION Unidad Organica  |La Direccion Ejecutiva
ACADEMICQ Y DE INVESTIGACION Unidad Organica La Direccion Académica
———ACADEMICOY DE INVESTIGACION ——Unidad Organica— | La Direceldn de Estudios e Investigacion
ACADEMICO Y DE INVESTIGACION Unidad Organica L.a Direccion de Publicaciones y Documentacion

Visados por:

Jefe/a de la Oficina de Gestion y

Desarrollo Humano
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Anexo N° 2. Formato N° 2 - CAP Provisional

CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL PROVISIONAL

Entidad: TRIBUNAL CONSTITUCIONAL
Forma de organizacion: NO APLICA
1
3 | & = Cantidad de Caniidad do Total Cantidad de Procedencia
=::::::;tn Denemataeldey del ém:ﬁ":ﬂ;:':lﬁd ergAnicaia ynidad Denominacién del Carge estructural Clasif posici posici de posiciones de conflanza suje::nl::::mdad del
i i ocupadas previstas posiciones {EC { DSLDR) cargo
001 El Pigng Magistrado/a del TrAbunal Constilucional FP 1 1
002 El Pleno Magistrado/a del Trounal Constitucianal FF 1 1
003 El Pleno Magistmdo/a del Tabunal Conalilucional FP 1 1
004 El Pieno Magistadoda del Tabunal Constiucsanal FFP 1 1
005 El Pieno da/a del Trbunal Constitucional FP 1 1
006 El Pleno Mag del Trnunal Constituconal FF 1 1
0o7 El Plena Magistradola del Tabunal Constitucianal EB 1 1
D08 El Plens i SP-AP 1 1
009 El Plano Secrataraio SP-AP 1 1
010 | Pieno Secretanalo SP-AP 1 1
011 | Pleno Secelanalo SP-AP 1 1
012 | Pleno Seculanalo SP-AP 1 1
013 El Pleno Secretaralo SP-AP 1 ¥
014 La Presidenci Presidentela FP 1 1
015 La Prasidencia 5 I SP-AP 1 1
016 La Oficina de Imagen Instit Jelela de la Oficina de Imagen SP-EJ 1 1
017 La Cfigna de Imagen Instituconal |Especialisia en Prensa SP-ES i 1
018 La Cficinz de Imagen Instituconal Especialisia | SPES 1 1
018 La Cficiria de Imagen Institucona Especialisia de Comunicacion | SP-ES 1 1
020 La Cficra de Imageon Instiluconal Auxiar'a SPAP 1 1
021 La Secretaria General | Secretano’a General El 1 1 1
022 La Secretaria General Asesona de Magistrado SPEJ 1 1
023 La Secrlaria General Asesora de Magistrado EC 1 1 1
24 La Secretaria Genaral Asesona de EC 1 1 1
025 La Secretaria General Asesora de Magistrado SPE) 1 1
028 La Secrotaria General Asesana de SPEJ 1 1
07 La 3 ria General Asesora de b SPEJ 1 1
028 La Secretaria General |Asesoria de Magistrado SPEJ 1 1
D23 La Secretarla General Asesorfa de Magstrado SPEJ 1 1
030 La Spcretada General Asesara de Magistrado SPE) 1 1
031 La Secrataria General Asesara de Manistmda EPEJ 1 1
032 La Secretaria General Asesara de Magstrado SPEJ T 1
033 La Secreiaria General Asosora do Magistrado SPEJ 1 1
034 La Secrelara General | Asesora de Magstrado SPEJ 1 1
035 La Secrelaria General Asesoda de Magstrado SPEJ 1 1
036 l.a Secretana General Asesona SPEJ 1 1
037 La & ria General G Li SP-ES 1 1
03g La Socratania Ganaral Técnico Administrativo 1l SP-AP Kl 1
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Nimero Denominacién del drganc o unidad erginica o unidad d " i s c"'.m.“ o Canﬁqad o Tom fantidadide Contrato Rrazadenciy
carrelative funcional dat Cargo e F P o Rosiziones de orflames. | i ie o Madlidad e
1 pravista lel {EC ! DSLDR) cargo
039 La Secrelaria Ceneral Secratanalo SPAP 1 1
040 La Secretaria General Técnico Adminstrativa | SP-AF 1 1
041 La Secretaria Gener| Téerico i | SP-AP 1 1
naz La Secretasia General AuxBar Admnistrativo | 5P-AP 1 1
043 La Secretarnia General Auakar Administratvo | SP-AP 1 1
044 La Oficina de Trdmite Documentaras y Arhiva Jefeia de Tramite Documentano y Arehvg SP-EJ 1 1
Qa5 La Oficina de Trimite Oy y Archiva Especialista de Gestan Dy ¥ Atancion al Ci PES 1 1
048 La Oficina de Tramite Dogumentane y Achivo Téenico Adminstrativo || AP 1 1
047 La Oficna de Tramite Do. L y Archivo Técnico Adminstative | SPAP 1 i
048 La Oficina de Control Jefela de la Ofiona de Control Institucional SP-L3 1 1
049 La Oficina de Gantrol Auditor/a SPES 1 1
050 La Oficna de Control Auditera | SPES 1 1
051 La Procuraduria Publica Procuradaria Publice/a EC i 1 1
052 La Pmcumduria Publica | Abogadola |l SPES 1 1
053 La Oficina de Asesoria Juridica | Jelefa de Asesoria Jundica S5POS5 1 1
054 La Oficna de P i y Dagarmlia Jatesa de la Oficina de Pl y O SPDS 1 1
55 La Oficina de Planeamiento y Desarolio i de Pl i i SP-ES 1 1
56 La Oficina de Presupuesto Jefela de la Oficing de Presupuesto SP-DS 1 1
57 La Oficna de Prasupuesto Especialiaia | SP.ES 1 1
58 La Oficina de P esio i de P ] SPES 1 1
059 La Direccion General de Administracion D fa General de Adminisiracid EC 1 1 ]
080 La Direccion General de Administrac Coordinadora de Gestion de Pmy=clos & | i SPES 1 1
061 La Direccion General de Adrmnistracion [3 ista Admi ivo | SPES 1 1
&2 La Direccion General de Admmist@cion Especahsta | SPES 1 1
DR La Direccan General de Admi i Sacratanal SP-AP % 1
DE4 La Qfieina de Coriankiad y Tesameria Jefela de C ad y Tesoreria SP-EJ 1 Lt
D65 La Qficina de Cortablidad y Tesoreria Especialista SPES 1 1
066 La Qfigina de Contab$oad y Tesareria Asistentela SPES 1 1
067 La Ofieina de Cer §dad y Tesoreria Teécnico § i 1 SP-AP 1 b
DER La Ofiana de Contabddad y Tesarera Ausziliar Adrmnistrativo | SP-AP 1 1
063 La Oficina de Gestion vy Desamollg Humano Jefela de la Oficina de Gestion y Desamollo Humaneo EC 1 1 1
o7o La Olicina de Gestion y Dy Humano Esp fista |l de Oficina de Agminisiracion de Personal SP-ES 1 1
071 La Qficina de Gestion y Desamoiis Humano Aslstenlela Socal SPES 1 1
072 La Qfiena de Gestidn y Desarmolid Humano i SPES 1 []
073 La Oficina de Gestion y Desarolig Humano Asisteniela SPES 3 1
074 La ONhana de Gestion y Desamolig Humano Secrelanalo SP-AP 1 1
075 La Ofana de Logistica Jefela de la Oficna de Logistica EC 1 1 1
076 La Ofiana de Logistica Espeoaisin an Adguisiciones | SPES 1 i
077 La QOficna de Loglstica Secretanaio SP.AFP 1 1
078 La Ofigna de Loglstica Auiliar A SP-4AF 1 1
o7e La Olicna de Loglstica Auxiliar A I | SP-AF 1 1
08O La Ofiona de Servicls G Jefela de la Oficina de Serviclos Genemles SPEJ 1 1
081 La Chena ge S i les Teécnico en A a SP-AF 1 1
082 La Ofiena de Servicivs Generles Chofer SPAF 1 1
D83 La QOlcna de Semwcios Generales Chafer SP-AF 1 1
D84 La Ofena de Senacios Generales Chaler SP-AP 1 1
0BS5S La Qficna de Servcios Generles Chater SF.AP 1 1
086 La Ofiona de Sarvcios Ganersles Chaler SP-AP 1 1
057 La Olicina de Servicios Generales Chaler SP-AF 1 1
D&S La Dficna de Serncos Generales Chofer S5P-AP 1 1
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Numero Denominacidan del érganc o unidad erganica o unidad Denominacién del Corgo os i - Camidud e cam.m.“ de T:I poslc-'oc:::::d:::mam Contrato i ch::‘:nua
corralative funcional % o Sujeto a Medalidad
i P (EC/ DSLDR) cargo
0ag La Oficina de Servicios Generalng Chaofar SP-AP 1 1
o9y La Oficina de Sarvicos Géneraled Chaler SP-AP i 1
091 La Oficna de Senacios Generaled Tecnico Administratve | SP-AP 1 1
a2 La Ofiona de Servcios Generalesy Tecmce Administratng | SPAP 1 1
0493 La Ofiona da Seracios Genemisg Técnico Administrativa | SP-AP 1 1
084 La Cfigna de 8 G log Ausdiar A i v | SP-AP 4 1
045 La Ofieina de Tecnologing de da nformacion Jefela de la Oficing de Tecnologias do la Informacdn SPEJ 1 1
098 La Qficna de Tecnologias de @ Infomacian Esp lista 1 SP-ES ! i
oay Lz Oticina de Tecnologias de la Informacien Téenico de Sistemas Il SP-AP 1 1
nes La Secrelaria Relatoria | Secrelaro/a Relaler EC 1 1 1
0588 La Secretaria Relatoria Secrelana/a de Sala SP-EJ 1 1
100 La ia Relatona Secrelano/a de Sala S5P-EJ 1 1
101 La Secretaria Rolatona Especaksta il SPES 1 1
102 La Secetara Relateria | E Bsta | SPES 1 1
103 La Secretaria Relatonia | Abogadala | SPES 1 1
104 La Secratarna Relatoria Abogadala | SPES 1 1
108 L. Secretaria Redatoria Linglista SPES 1 1
106 La Secretaria Ralatoria Especialista de Relatona de Sala | SPES 1 1
107 La Secretaria Relateria de de Sala | SPES 1 1
108 La Secrelaria Relalona E lisia de Relatoria de Sala | SPES 1 1
10% La Secr=iaria Relaloria Técnico en Abogacia || SP-AP 1 1
110 La Seermtaria Relataria Técnico en Abogacia || SP-AP 1 1
111 La Secretaria Relatona | Técnica Admi I SP-AP 1 1
112 La ia | ] | Tecnico Admi Il SPAF 1 1
113 La Secretaria Relaiora | Técnico/a SPAP 1 1
114 La Secretaria Relaloria l Secwlanalo SPAF 1 1
115 La R | Audiar &dministrativo SPAP 1 1
116 La Secrelaria Relaloria O 1 SP-AP 1 1
17 La Secretaria Relaloria | Digitadaors | SP-AF 1 1
118 La Secretaria Relatoda | Auxiliar Adr I SF-AP 1 1
118 La Secretaria Relatoria Auxiliar Adminisirative SF-AP i 1
120 La Secretaria Relatoria Ausxiliar A i | SP-AP 1 1
121 La Secretaria Relatona i Auziliarta SP-AP 1 1
122 E| L de A | Jele/a de G de A Junsg: S5P-05 *} 1 1 1
123 El de A g A I ional Il SPES 1 1
124 El Gak de A Jurisdicgignal Asesora Junsdiccional 1l EC 1 1 1
125 £l Gabinete de Asesones Junsdiegionales Asesarla Junsdicognal |1l SP-ES 1 1
126 El G de A " 5 Asesara 1l SP-ES 1 1
127 El Gabi de A Jursdicgionales Asesora Junsdicgional |1l EC 1 1 1
128 £l Gabi de A Juri ¥ Asesoda Jur {11 SP-ES 1 1
129 El Gabinele de Asesores Junsdicgionales A fa d L} SP-ES 1 1
130 El G de A ) I A g n SPES 1 1
137 El Gabnete de Asesones sonal Asesona Ju (L SP-ES 1 1
132 Fl Gab de A | Asesona Junisdicaional Il SP-ES 1 1
133 E| Gabi de A | ionales Asgsoria Junsdicaonal [l SPES 1 1
134 El Gabrete de | i n SP-ES 1 1
135 E| Gabmete de A Jurigdicei Asesena Junsdiccional Il 5P-ES 1 1
136 El Gabinele de A Junsdicgionales A i2 Junsdiccional Il SPES 1 1
137 E! Gabinete de Asesores Jurisdicaionales Asesoria Junsdiccional || SPES i 1
138 E! Gabinels de Jursdicen Asesana Junsdeconal || SPES [ 1
138 £1 Gabi de Jursdicgionales Asesaria Jun vl i SPES 1 1
140 £l Gabmete de Jursdicgionales Asesona Ji i SPE5 1 1
141 El Gab de Ji | Asesona Junsdcoionai |l SPES 1 1
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carrelativo tuncicnal 4.y : 14 posiciones de conflanza | o1 a Modalidad sl
g provi posiciones |EG { DSLOR) d cargo
142 El i de A Jursdiccionales A 3 Jursdi |1l SPES 1 1
143 El G. dao A . A Iy Il SPES 1 1
144 El Gahinele de Asesares Uunsdictionales | Asesara Jursdwoional |l SPES 1 1
145 El Gannete de Asesares Jurisdiccionales Asesara Junsdiccianal |l SPES 1 1
146 E| Gabnote de A . ieC Jur il I SPES 1 1
147 El Gabnete de Asesores Junsdiccionales Asesora Jursdicoonai |l SPES 1 1
145 El Gabnaele de J\sqsuws.luns:i:t_mnalus Asesaria Junsdicoonal |l SPES 1 1
149 El Gabinete de Azesores Jursdiccionales Asesara Junsdiceinnal il SP-ES 1 1
150 El Gabinete de A i isdicsi i i EC 1 1 1
151 El Gabrete de Asesores Junsdiscionales Asesora Jurisdiccional | SP-ES 1 1
152 E| Gab de A ficcional Asesora Judsdiooonal | SP-ES 1 1
53 El G de Azesarn e Asesotia Junsdiccianal | SP-ES 1 1
154 El de A isdicc 1 SP-ES 1 1
155 El G de A Asesora Jurisdicc I SP-ES 1 1
156 El Gabinets de Asesores ] Asesora Junsdiceonal | SP-ES 1 1 1
157 Ei Gab de A lunsd ales Asesora Junsdiceanal | SPES 1 1
158 El Gabinete de Azasores urisdictionales Asesora Jusdiecanal i SPES 1 1
159 Ei Gabi de A riest U risdicgi Asi ia Jurisdice I SPES 1 1
160 F! Gabinete de Asesomes urisdiccionales Asesora Jurisdiccanal | SPES 1 1
161 El Gabinete de Asesores Jurisdictionales Asesona Jurisdicgonal | SP-ES 1 1
162 El Gabinete de Asesores Jursdictionales Asesora Jurisdiccional | SPES ] 1
163 E! Gak de A J ick i Asesora Jursdicoanal | 3P-ES 1 1
164 El Gahbis de A res Uunsdictionales Asesora Jursdiceianal | SPES 1 i
165 El Gabnete de Asasonms | ictionales Asesona Jun: [} SPES 1 1
186 El Gabir de A Junsdictional Asesona Junsdicconal | SPE£S 1 1
1867 El Gabineto de A J i A risdice: | SP-ES 1 1
168 E! Gabinete de A Junsdiccionale A Jurisdicgional | SP-ES 1 1
169 El Gat de A ionale Asesorla Jursdicgional | SP-ES 1 1
170 £l Gabnete de Asesores Jurisdictionales Asesoda Junsdicognal | SPES 1 1
171 E! Gabinete de A Jurisdick I Asesora Jursdiccional i SPES 1 1
172 El Gabinete de A A ik i Secretadalo SP-ARP 1 1
73 El e A A e s Aiiliar A i o | SP-AP 1 1
174 El Gab: de A isgic Auxliar o | SP-AF 1 1
175 E! Centro de Estudios Ci Director’a Benerdl del Cenmro de E Cons\, 5P-D5 1 1
176 El Cento de E ios C L Admirsirador’a SP-E3 1 1
177 El Centro de Estudios Conshlucianales Secralaralo SP-AP 1 1
178 iLa Direccitin Ejecutiva { Dirsctada Ejecutivala del Centro de Estudes Constitucionales EC 1 1 1
ire La Dweccidn Academica Directora de la Dwecciton Académica SP-EJ 1 1
180 La Direcadn Académica Técnieola SP-AP 1 1
181 La Direccidn de Estudios e it Di de la Direccitn de Esiudios & SPEJ 1 1
182 La Direccitn de Esludios & |nvest E de Ssiudios e Invesligacion |l SP-ES i 1
183 La Direccitn ce Estudios & | sfig Esp Esia de Eswdios e | 1 SP-ES 1 1
184 La Owveccion de Publicaciones y Documentacion Direcioda de |a Direceidn de Pubkcaciones y Documentacion SP-EJ 1 1
185 La Dwecadn de Publ y D 118 i Especalsta de Publcaciones y Documentacon 1! 5P-E5 1 1
167 18 13




RESUMEN CUANTITATIVO DEL CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL PROVISIONAL

Entidad: _ TRIBUNAL CONSTITUCIONAL
Forma de Wganizacllirln 1 NO APLICA
13 - : Clasificacion Total
b s 5 e e o L bl ey FP Ec | spps | spEl | sPEs | spap General S b Sk onaloyotieios e
ALTA DIRECCION El Pleno 7 ] 13
ALTA DIRECCION La Presidencia 1 1 2
APOYQ La Oficina de Imagen Institucional 1 3 1 5
ALTA DIF{ECCEON:i lLa Secretaria General 3 13 1 6 23 3
APOYO La Oficina de TAmite Documentaro y Archivo 1 1 2 4
CONTROL INSTITUCIONAL Organo de Contrel Institucional 1 2 3
DEFENSA JURFDIC.;A Procuraduria Publica 1 1 2 1
ASESORAMIENTQ La Oficina de Asesoria Juridica 1 1
MSESCR.AI\."I!EMTqI La Dficina de Planeamiento y Desarolio 1 1 2
ASESORAMfENTOi La Oficina de Presupuesto 1 2 3
APOYQ La Direccion General de Administracion 1 3 1 5 1
APQYQ La Oficina de Contabilidad y Tesoreria 1 2 2 5
APOYOQ La Oficina de Gestidn y Desamollo Humano 1 4 1 [ 1
AFPOYO La Cficina de Logistica 1 1 3 5 1
AFOYO La Oficina de Servicios Generales 1 14 15
APOYQ La Oficina de Tecnologias de la Infoarmacion 1 1 1 3
LINEA La Secretaria Relatoria 1 2 B 13 24 1
LINEA El Gabinete de Asesores Jurisdiccionales 3 1 46 3 53 4
ACADEMICOY DE INVESTIGACION |El Centro de Estudios Constitucionales 1 1 1 3
ACADEMICO Y DE INVESTIGACION |La Direccidn Ejecutiva 1 1 1
ACADEMICO Y DE INVESTIGACION |La Direccidn Académica 1 i 2
ACADEMICO Y DE INVESTIGACION |(La Direccidn de Estudios e Investigacion 1 2 3
ACADEMICO Y DE INVESTIGACION |La Direccion de Publicaciones y Documentacian 1 1 2
Total General 8 12 | (] 23 80 56 185 1300 o
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| ANEXO N° 6. REGISTRO DE CARGOS DE CONFIANZA DE PROPUESTA DE CAP PROVISIONAL

Nombre de entidad: | TRIBUNAL CONSTITUCIONAL
Nombre de forma de
g 5 _d”fD NO APLICA
organizacion:
e I : ‘Datos generales: . I =
Titular administrativo de la entidad
Responsable de la ORH, o la que haga sus veces
Dispositivo que aprobé el CAP | CAP Provisional
4 2 Relacién de Cargos de Confianza
N° Correlativo del CAP | f i ! ; Tipo de : AR Ea e
© AP Provisional } : e Nombre del(la) servidor(a) lfiasugnadn Acto ivo que ap la desig
! Denominacion del cargo ; ~ Unidad de organizacién : . J : Total
e . ey ¥ ! . (EC ;
] : i "o {en caso se trate de un cargo prexistente) en caso se trate de un cargo prexistente)
2024 I . * 3
4 - e DSLDR) -
21 Secretaricda General ‘ Secretaria General EC Reguejo Aleman, Juan Carlos
023 Asesor/a de Magistrado Secretaria General EC Donaires Vega, Sofia Janett
024 Asesorfa de Magistrado Secretaria General EC Hernesto Vasquez Pérez
0 Procurador/a Publico/a Procuraduria Publica EC Peldez Camacho, Carlos Enrigue
059 Rirecktite, d | /o Cigksion, Geerd, oo Direccién General de Administracin EC Alban Guevara, Rodalfo Aurelio
Acm | ristracion
= 2 :
063 'J::::Zr:e I Oficip e fBesaon 1y (Desarrllo Oficina de Gestion y Desarrolio Humanc Oficina de Gestion y Desarrollo Humano EC Tévara Espinczs, Susana Esther Victoria
075 Jefeta de la Oficina de Logistica Oficina de Legistica Oficina de Logistica EC Flores Flores, Felix Eradio
098 Secretario’a Relator Secretaria Relatoria Secretaria Relatoria EC Reategui Apaza, Flavio Adalfo
122 Jefefa de Gabinete da Asesores Jurisdiccionales Ganinete de Asescres Jurisdiccionales  Gahinele e Asesores Jurisdicoionales DSLDR Lopez Flores, Berly Javier Fernando
124 Asesor/a Jurisdiccional lll Gahinele de Asesores Jurisdiccionales  Gabinele oe Asesores Jurisdiccionales EC Crrego Azda, Cesar Augusto
127 Asesori/a Jurisdiccional 1l Gabinete de Asesores Jurisdiccionales  Gabinele de Asesores Jurisdiccionales EC Benites Rivas, Heriberte Manuel
150 Asesor/a Jurisdiccional | Gabinete de Asesores Jurisdicoionales  Gabinete de Asesores Jurisdiccionales EC Gomez Lucana, Peler
178 Ditedorls. Hecuiviis o (Beckn de Estidos Direccién Ejecutiva del Centro de Estutios Constitucicnales EC ;
Constitucionales
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