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Regfstrese y comunique 

RANDA CANALES 
PRE! DENTE 
NAL 	ERTUCIONAL 

TRIBUNAL CONSTITUCIONAL 

R ESOLUCION ADMINISTRATIVA N.y/- -2016-P/TC 

Lima, 18 MAR, 2016 
VISTO 

El Informe N.° 025-2016-OGDH/TC, de fecha 18 de marzo de 2016, emitido 
por Ia Oficina de Gesti6n y Desarrollo Humano, y; 

CONSIDERANDO 

Que, por Resolucion Administrativa N.° 080-2015-P/TC, de fecha 9 de julio de 
2015, se aprob6 el Manual de Organizaci6n y Funciones del Tribunal Constitucional; 

Que, por Resoluci6n Administrativa N.° 029-2016-P/TC, de fecha 5 de febrero 
de 2016, se design6 una comisi6n encargada de revisar y proponer modificaciones at Cuadro de 
Asignaci6n de Personal, Manual de Organizacion y Funciones y Reglamento de Organizacion y 
Funciones del Tribunal Constitucional; 

Que, por Resolucion Administrativa N.° 078-2016-P/TC, de fecha 1 de marzo de 
2016, se aprobo el Reglamento de Organizaci6n y Funciones (ROF) del Tribunal Constitucional; 
consecuentemente corresponde aprobar un Clasificador de Cargos que recoja las funciones 
dispuestas en el referido ROF; 

Que, en consecuencia, es necesario aprobar el Clasificador de Cargos del 
Tribunal Constitucional como documento de gesti6n; 

Con la visacion de las Oficinas de Gesti6n y Desarrollo Humano, Planeamiento 
y Desarrollo, y de Asesorfa Jurfdica; y, 

En use de las facultades conferidas a esta Presidencia por la Ley Organica del 
Tribunal Constitucional y su Reglamento Normativo; 

SE RESUELVE 

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Clasificador de Cargos del Tribunal 
Constitucional, el que, como anexo, forma parte integrante de la presente resoluci6n. 

ARTICULO SEGUNDO.-  Publican en la pagina web de la institucidn el 
Clasificador de Cargos. 

ARTICULO T ERC ER0.-  Comunicar Ia presente Resolucion a la 
Vicepresidencia del Tribunal Constitucional, a los senores Magistrados, a la Secretarfa General, a 
la Dirección General de Administraci6n y a las Oficinas de Gesti6n y Desarrollo Humano, y 
Planeamiento y Desarrollo, asi como al Organ de Control Institucional, para su conocimiento y 
fines de ley. 
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I. PRESENTACION 

Los lineamientos para la elaboracion y aprobacion del Cuadro para Asignaci6n de Personal -
CAP Provisional asi como su modificatoria, se han efectuado en el marco de la Ley 30057 y 
la Directive N.° 002-2015-SERVIR/GDSRH, la cual establece en el marco del proceso de 
elaboraciOn del CAP Provisional, el proceso de clasificacion y aprobaci6n de los cargos a 
incorporarse en dicho instrumento de gesti6n, debe ser acorde con la estructura organica de 
la entidad. 

Mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM se aprueba el Reglamento General de la Ley 
N° 30057, Ley del Servicio Civil, y dentro del cual en la Duodecima Disposici6n 
Complementaria Transitoria se establece la progresividad de la implementaciOn de la 
aprobaci6n de los Cuadros de Puestos de las Entidades (CPE), precisandose en la Unica 
Disposicien Complementaria Derogatoria, la derogacion del Decreto Supremo N° 043-2004- 
PCM. 

Frente a ello, el presente Clasificador de Cargos describe el ordenamiento de los cargos 
acorde a los perfiles de puestos necesarios dentro del Tribunal Constitucional teniendo en 
cuenta el grado de responsabilidad y complejidad que demanda su desempeno y los 
requisitos minimos requeridos para cada perfil del puesto. 

La presente estructura de cargos/ puestos se ha disenado teniendo en cuenta la nueva forma 
de organizacion de puestos a partir de las funciones, caracteristicas y prop6sitos descritos en 
la Ley N° 30057 y el Manual de Puestos Tipo (MPP). 

II. BASE LEGAL 

• Ley N° 27658 - Ley Marco de ModernizaciOn de la Gesti6n del Estado. 
• Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo PUblico. 
• Reglamento de Organizacion y Funciones del Tribunal Constitucional aprobado por 

Resolucion Administrativa N° 078-2016-PfTC de fecha 1 de Marzo del 2016 que aprueba 
el Reglamento de Organizacion y Funciones del Tribunal Constitucional. 

• Decreto Ley N° 18160 - Establece el Sistema Nacional de Clasificacien de Cargos. 
• Decreto Ley N° 20009 - Autoriza la aplicacien del Sistema Nacional de Clasificacien de 

Cargos. 
• Resolucion Suprema N° 013-75-PM/INAP que aprueba el Manual Normativo de 

ClasificaciOn de Cargos. 
• Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil 
• Decreto Supremo N° 040-2014-PCM que aprueba el Reglamento General de la Ley del 

Servicio Civil 
ResoluciOn de Presidencia Ejecutiva N° 100 -2015-SERVIR-PE que formaliza la 
aprobacion de la Directiva N° 001-2015-SERVIR/GPGSC referida a las families de 
puestos, roles y Manual de Puestos Tipo. 
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 004-2016-SERVIR-PE que modifica la Directiva 
N° 001-2015-SERVIR/GPGSC 
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 304-2015-SERVIR-PE que aprueba la Directive 
N° 002-2015.SERVIR/GDSRH referida a las normas para la gesti6n del proceso de 
administracion de puestos y elaboraciOn y aprobacion del Cuadro de Puestos de la 
Entidad — CPE. 



III. 	OBJETIVOS 

Objetivo General 

El presente clasificador tiene como objetivo general el de agrupar los cargos por Grupos 
Ocupacionales, distinguiendolos, jerarquizandolos, estableciendo sus roles, y teniendo en 
cuenta la nueva forma de organizacion de los puestos a partir de sus funciones, 
caracteristicas, prop6sitos segun lo establece la Ley N° 30057. 

Objetivo Especifico 

Elaborar el clasificador de cargos en sujecian a los criterios descritos para la elaboracion de 
los puestos tipo que conforman el Tribunal Constitucional, destinados a la aplicacion de la ley 
del Servicio Civil dentro de nuestra instituciOn. Asimismo permitira determinar las funciones 
de los cargos comprendidos en la nueva estructura organica del Tribunal Constitucional, y ser 
considerados en el Cuadro para AsignaciOn de Personal Provisional (CAP Provisional). 

Reconocer las necesidades del cargo a fin de orientar la capacitaci6n o el perfeccionamiento 
del cargo a la estructura establecida en la Ley del Servicio Civil, conforme se detallan en el 
Manual de Puestos Tipo (MPT). 

IV 	CLASIFICACION DE LOS CARGOS 

El Articulo 4° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo POblico, establece que el personal 
del empleo pOblico se clasifica de la siguiente manera: 

a) Funcionario POblico: Es 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: 

b) Empleado de Confianza: El que desempena cargo de confianza tecnico o politico, 
distinto al de funcionario public°. Se encuentra dentro del entorno de quien lo 
designa o remueve libremente. 

c) Servidor Public°. Se clasifican en: 

✓ Directivo Superior: El que desarrolla funciones administrativas relativas a la 
direccion de un 6rgano, programa o proyecto, la supervision de empleados 
pOblicos, la elaboracion de politicas de actuaciOn administrativa y la 
colaboracian en la formulae& de politicas de gobierno. 

✓ Ejecutivo: El que desarrolla funciones administrativas, entiendase por ellas 
al ejercicio de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe publica, 
asesoria legal preceptiva, supervision, fiscalizaciOn, auditoria y, en general, 
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aquellas que requieren la garantia de actuacian administrativa objetiva, 
imparcial e independiente a las personas. 

✓ Especialista:  El que desempena labores de ejecucion de servicios publicos. 
No ejerce fund& administrativa. 

✓ De Apoyo:  El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento. 

Conforme se establece en la citada Ley y el Decreto Supremo N° 043.2004.PCM, se han 
clasificado los cargos (detallados en el punto V) en: 

a) Funcionario POblico 	FP 

b) Empleado de Confianza 	EC 

c) Servidor Publico 

✓ Directivo Superior 	SP- DS 

✓ Ejecutivo 	 SP- EJ 

✓ Especialista 	SP-ES 

✓ Apoyo 	 SP-AP 

d) Regimen Especial (Jefatura del Organo de Control Institucional/ Procurador). 

IV. CRITERIO PARA LA CLASIFICACION DE CARGOS 

La definicion del cargo estructural se encuentra en relaciOn directa con tres criterios basicos: 

Criterio funcional:  De acuerdo con la naturaleza de las funciones asignadas al cargo. 

Criterio de responsabilidad:  Determinado por la dificultad o complejidad de las funciones y 
la obligacion de su cumplimiento. 

Criterio de condiciones minimas:  Capacidades que debe reunir la persona para ocupar el 
cargo, en tarminos de formaci6n, experiencia y habilidad. El establecimiento de requisitos 
minimos se da en razon de la fund& y del grado de responsabilidad inherente at cargo. 

CLASIFICACION DE CARGOS DEL TRIBUNAL CONSTITUCIONAL 
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La clasificacian de Los cargos se ha realizado en atenci6n a lo dispuesto por el articulo 4 de 
la Ley Marco del Empleo Publico - Ley 28175. En este sentido se han clasificado como sigue: 

CUADRO DE CARGOS ESTRUCTURALES 

Funcionario Public() Magistrado 

Empleado de confianza 
Secretario General/ Especialista en 
Asuntos Jurisdiccionales I / Asesor de 
Magistrado/Director General de 
Administracion /Jefe de Log istica / 
Secretario Relator 

Servidor POblico 

Directivo Superior 

Asesor de Magistrado/ Jefe de GestiOn y 
Desarrollo Human& Jefe de Gabinete de 
Asesores Jurisdiccionales /Secretaria de 
Sala 

Ejecutivo 

Jefe de Planeamiento y Desarrollo/ Jefe 
de Contabilidad y Tesoreria I Jefe de 
Servicios Generales / Jefe de Tecnologia 
de la Informacion / Jefe de Imagen 
Institucional I Jefe de Asesoria Juridica/ 
Jefe de Servicios Generales I Jefe de 
Tramite Documentario I Director Ejecutivo 
I Administrador / Director Academico 
/Director de Estudios e Investigacion / 
Director de Publicaciones y 
Documentacion. 

Especialista 

Jefe de Planeamiento y Desarrollo/ Jefe 
de Contabilidad y Tesoreria / Jefe de 
Servicios Generales I Jefe de Tecnologia 
de la Informacion / Jefe de Imagen 
Institucional I Jefe de Asesoria Juridica/ 
Jefe de Servicios Generates I Jefe de 
Tramite Documentario /Director Ejecutivo 
I Administrador / Director Academic() 
/Director de Estudios e investigacian I 
Director de Publicaciones y 
Documentacian 

Apoyo 

Secretaria I Secretaria II 

Auxiliar Administrativo I 

Tecnico Administrativo I / Tecnico 
Administrativo II 
Chafer/ Tecnico en Abogacia / Dig itadora 
I/ 
Tecnico de Sistemas II / Tecnico I 

Regimen Especial Jefe del OCI / Procurador 



VI. 	CODIFICACION 

En base al cuadro de cargos estructurales, se ha asignado al grupo ocupacional el siguiente 
codigo: 

Funcionario Public° Magistrado FP 

Empleado de confianza 

Secretario General/ 
Especialista en Asuntos 
Jurisdiccionales / Asesor de 
Magistrado/Director General 
de AdministraciOn ',fele de 
Logistica / Secretario Relator 

EC 2 

Servidor Pdblico 

Directivo Superior 
Asesor de Magistrado/ Jefe de 
Gestion y Desarrollo Humano/ 
Jefe de Gabinete de Asesores 
Jurisdiccionales /Secretaria de 
Sala 

SP-DS 3 

Ejecutivo 

Jefe de Planeamiento y 
Desarrollo/ Jefe de 
Contabilidad y Tesoreria / Jefe 
de Servicios Generates / Jefe 
de Tecnologia de la 
InformaciOn / Jefe de Imagen 
insUtucional / Jefe de Asesoria 
Juridical Jefe de Servicios 
Generates I Jefe de Tramite 
Documentario / Director 
Ejecutivo / Administrador / 
Director Academico /Director 
de Estudios e InvesUgacion / 
Director de Publicaciones y 
Documentaci6n. 

SP-EJ 4 

Especialista 

Jefe de Planeamiento y 
Desarrollo/ Jefe de 
Contabilidad y Tesoreria / Jefe 
de Servicios Generates / Jefe 
de Tecnologia de la 
Informacion / Jefe de lmagen 
Institucional / Jefe de Asesoria 
Juridical Jefe de Servicios 
Generates / Jefe de Tramite 
Documentario / I Director 
Ejecutivo / Administrador / 
Director Academico /Director 
de Estudios e InvestigaciOn / 
Director de Publicaoones y 
DocumentaciOn. 

SP-ES 5 

Apoyo 

Secretaria / Secretaria II 

SP-AP 6 
Auxiliar Administrativo I 
Tecnico Administrativo I / 
Tecnico Administrativo II 
Choferl Tecnico en Abogacia / 
Digitadora I / 
Tecnico de Sistemas II / 
Tecnico I / 

Regimen Especial Jefe del OCI / Procurador RE 7 
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Nidnero de Pliego 	 Grupo Ocupacional 

024 1 11 01 	 01 

La codificacion ha sido determinada considerando el Wilber° de Pliego y el Grupo 
Ocupacional. 

A continuaci6n se explica su conformaci6n: 

Digitos 1°, 2° y 3° : 	Codigo del Pliego. 

Digitos 4° y 5° 	COdigo del Organo (Definicion Inter*. 

Digito 6° 	 COdigo de la Unidad Organica. 

Digito 7° y 8° : 	Clasificacion conforme a la LMEP 

VII. GLOSARIO DE TERMINOS 

Cargo: Elemento basic° de una organizaci6n, caracterizada por la naturaleza de as 
funciones y el nivel de responsabilidad que ameritan el cumplimiento de requisitos y 
calificaciones para su cobertura. 

Funcion: Conjunto de acciones, actividades y tareas. 

Grupo Ocupacional: Conjunto de cargos para cuyo ejercicio se exige requisitos minimos 
referidos a instruccion, experiencia y habilidad, razonablemente diferenciados en cuanto a su 
responsabilidad y naturaleza. 

Cuadro de Cargos Estructurales: Grafico demostrativo de la ubicaciOn de los cargos de la 
institucion en los grupos ocupacionales establecidos. 

CLASES DE CARGO 

7 



CARGO 
ESTRUCTURAL 

MAGISTRADO 
CLASIFICACION: 

FUNCIONARIO PUBLIC() 
FP 

024 1 11 01 

NATURALEZA DEL CARGO 

El Magistrado es el funcionario responsable de ejecutar todas las acciones tendientes a lograr una efectiva 
gest& y fortalecimiento institucional, otorgando solucian de los procesos asi como la interpretaci6n y control 
de la constitucionalidad, en concordancia con las leyes establecidas. 

El Magistrado es designado por el Congreso de la Republica mediante ResoluciOn Legislativa, con el voto de 
los dos tercios del nOmero legal de sus miembros. 

FUNCIONES 

• Interpretacion y control de la constitucionalidad 
• Designar y remover al Secretario General y al Secretario Relator; 
• Designar y remover al Director General de Administraci6n; 
• Designar y remover al Jefe de la Oficina de Asesoria Legal; 
• Acordar, a propuesta del Presidente, de acuerdo con las normas presupuestales, la contratacion de 

los asesores jurisdiccionales; 
• Acordar la separacian de los asesores jurisdiccionales en los casos establecidos en este Reglamento; 
• Investigar las infracciones de los Magistrados a la Constitucion, a su Ley Organica o a su 

Reglamento, e imponer las sanciones respectivas; 
• Tramitar y resolver los impedimentos y acusaciones de los Magistrados; 
• Conceder licencia a los Magistrados, en los terminos de la ley; 
• Aprobar el anteproyecto del Plan de Trabajo y del presupuesto del Tribunal Constitucional, 

presentados por el Presidente; 
• Adoptar las reglas para el estudio de los asuntos sometidos a su conocimiento y elaborar los 

programas de trabajo, en los terminos previstos en este reglamento; 
• Decidir sobre la periodicidad de las audiencias pUblicas y fijar su fecha, hora y lugar; 
• Estudiar y aprobar las iniciativas de proyectos de ley que puede presentar el Tribunal Constitucional, 

segOn el articulo 107 de la ConstituciOn; 
• Aprobar, interpretar y modificar el Reglamento del Tribunal Constitucional; y, 
• Adoptar las medidas administrativas para el funcionamiento del Tribunal 
• Todas las demos funciones establecidas en el Art. 201° y 147 de la Constituci6n Politica del Pen:, 

REQUISITOS MINIMOS 

• Ser peruano de nacimiento; 
• Ser ciudadano en ejercicio; 
• Ser mayor de cuarenta y cinco anos; 
• Haber sido Magistrado de la Corte Suprema o Fiscal Supremo o Magistrado Superior o Fiscal 

Superior durante diez anos o haber ejercido la abogacia o la catedra universitaria en materia juridica 
durante quince anos; y 

• No estar comprendido en alguno de los supuestos enumerados en el articulo 12 de la Ley N° 28301. 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

SECRETARIA CLASIFICACION 
SP-AP 

024 1 11 06 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervision directa de los Magistrados, desarrolla labores secretariales de cierta complejidad 

FUNCIONES 

• Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segOn corresponda, documentos que ingresen o se generen en el 
area, Ilevando un registro ordenado en un media fisico e informatico y preservando su integridad y 
confidencialidad . 

• Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que 
acudan a una entrevista can 01 / ella. 

• Atender la comunicaciones telefOnicas y concretar la citas y reuniones que se ele soliciten.  
• Hacer seguimiento a la respuesta de documentos de interes de la alta direccion. 
• Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el ambito de su 

competencia. 
• Apoyar con la logistica y atencion en reuniones de trabajo de la alta direcci6n. 
• Responsable de la documentaciOn que ingresa al despacho del Magistrado. 
• Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo en la alta direcci6n, Ilevando el control 

respective. 
• Realizar coordinaciones can el personal de mensajeria para la distribucion externa de documentos, de 

corresponder. 
• Y demos funciones que el magistrado le asigne. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Formacian tecnica en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrative, asistencia de oficina 
o alines. 

• Conocimientos y/o especialidad en asistencia administrativa, Asistencia de oficinas, procesador de textos, 
Windows Office o of nes. 

• Experiencia general 4 arios 
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CLASIFICACION: 
EMPLEADO DE CONFIANZA 

EC 

024 1 13 02 CARGO 
ESTRUCTURAL 

SECRETARIO GENERAL 

NATURALEZA DEL CARGO 

El Secretario General es el primer funcionado del Tribunal Constitucional despues de los magistrados. Dirige el 
area administrativa, asi como la supervision del area jurisdiccional de la Secretaria Relatoria y el Gabinete de 
Asesores Jurisdiccionales. Es el coordinador general de todos los funcionarios a nivel jurisdiccional y 
administrativo del Tribunal Constitucional. Planea, dirige, supervisa, y controla la gesti6n administrativa de los 
diferentes Organos que conforman el Tribunal Constitucional, asi como tambien coadyuva en las labores 
jurisdiccionales de la entidad. 

El Secretario General se encuentra bajo supervision directa de la Presidencia y tiene autoridad directa sobre 
todas las unidades dependientes a su cargo. 

FUNCIONES 

• Presenta o aprueba, segOn corresponda politicas y estrategias institucionales, normas de caracter tecnico 
y/o administrativas en el Ambito de su competencia, para la gesti6n institucional y de los sistemas 
administrativos. 

• Dirige la gestion de los sistemas administrativos de la entidad. 
• Representa a la entidad en diversos aspectos materia de su competencia, generando acuerdos en torno a 

las politicas institucionales impulsadas por la entidad. 
• Promover y establecer vinculos interinstitucionales y coordinar con otros organismos de la administracion 

pUblica, de la cooperaciOn tecnica internacional y del sector privado los asuntos que estén dentro de su 
competencia. 

• Emitir los documentos oficiales de la entidad en materia de su competencia. 
• Programar y dirigir las actividades relacionadas con la gest& documentaria de la entidad, velando por la 

mejora continua del acceso a la informaci6n pUblica, la transparencia de la entidad y por un mejor servicio 
para el ciudadano por parte de la entidad. 

• Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacion de la gesti6n institucional en el ambito de 
su competencia. 

• Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad. 
• Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gesti6n. 
• Y otras funciones que le sean asignadas por el Presidente. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Titulo de Abogado. Egresado de maestria .  

• Colegiado y habilitado. 
• Conocimientos y/o especializacion en sistemas administrativos del Estado, gest& publica y otros 

relacionados a las funciones. 
• Experiencia profesional no menor de 10 anos. 
• Experiencia especifica 5 anos desempenando funciones en el tema relacionados a la materia, de los 

cuales 2 anos corresponden a su actividad en el estado. 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

SECRETARIA II CLASIFICACION 
SP-AP 

024 1 13 06 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervision directa de los Magistrados, desarrolla labores secretariales de cierta complejidad. 

FUNCIONES 

• Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segfin corresponda, documentos que ingresen o se generen en el 
area, Ilevando un registro ordenado en un medio fisico e informatico y preservando su integridad y 
confidencialidad. 

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

• Atender la comunicaciones telefOnicas y concretar la citas y reuniones que se ele soliciten. 
• Hacer seguimiento a la respuesta de documentos de interes de la alta direcci6n. 
• Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el ambito de su 

corn petencia. 
• Apoyar con la logistica y atencion en reuniones de trabajo de la alta direccion. 
• Responsable de la documentaci6n que ingresa al despacho del Magistrado. 
• Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo en la alta direccion, Ilevando el control 

respectivo. 
• Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribuciOn externa de documentos, de 

corresponder. 
• Y demas funciones que el magistrado le asigne. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Formacion tecnica en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina 
o afines. 

• Conocimientos y/o especialidad en asistencia administrativa, Asistencia de oficinas, procesador de textos, 
Windows Office o afines. 

• Experiencia general 4 altos 
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CARGO ASESOR DE MAGISTRADO 
CLASIFICACION 

EC 
024 1 13 02 

NATURALEZA DE LA CLASE 

El 	Asesor de 	Magistrado 	se 	encuentra 	bajo 	supervision 	directa 	del 	Secretario 	General 	en 	asuntos 
administrativos, y en asuntos jurisdiccionales con dependencia funcional directa de los Magistrados. Realiza 
labores de coordinaci6n y asesoria jurisdiccional, forma parte del Gabinete de Asesores Jurisdiccionales. 

FUNCIONES 

• Brinda asesoramiento a los magistrados en la evaluacien y toma de decisiones jurisdiccionales. 
• Elabora informes, proyectos ponencias 
• Eva10a los informes y/o expedientes asignados para su competencia. 
• Asiste a sesiones del Pleno cada vez que es convocado a asistir. 
• Analiza, estudia, evalba dispositivos y procedimientos legales relacionados con la materia. 
• Conduce comisiones especiales a su cargo. 
• Desarrolla un control efectivo de la jurisprudencia 
• Asiste en la vista de la vista de la causa 
• Interpreta dispositivos y procedimientos legales. 
• Y demas funciones que le sean asignadas por el Secretario General y/o Magistrado. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Titulo de abogado. Egresado de maestria 
• Colegiatura vigente y habilitada. 
• Conocimientos y/o especializaciOn en derecho constitucional, derechos humanos, derecho procesal, 

afines al area funcional. 
• Experiencia general 5 anos 
• Experiencia especifica no menor a 3 anos en entidades del estado. 
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CARGO ASESOR DE MAGISTRADO 1 
CLASIFICACION 

SP-DS 
024 1 13 03 

NATURALEZA DE LA CLASE 

El Asesor de Magistrado se encuentra bajo supervision directa del Secretario General. 
Realiza 	labores 	de 	coordinaci6n 	y 	asesoria 	jurisdiccional. 	Forma 	parte 	del 	Gabinete 	de 	Asesores 
Jurisdiccionales. 

FUNCIONES 

• Brinda asesoramiento a los magistrados en la evaluacitin y toma de decisiones jurisdiccionales. 
• Elabora informes, proyectos ponencias 
• Eval0a los informes y/o expedientes asignados para su competencia. 
• Asiste a sesiones del Pleno cada vez que es convocado a asistir. 
• Analiza, estudia, eval6a dispositivos y procedimientos legales relacionados con la materia. 
• Conduce comisiones especiales a su cargo. 
• Desarrolla un control efectivo de la jurisprudencia 
• Asiste en la vista de la vista de la causa 
• Interpreta dispositivos y procedimientos legales. 
• Todas las demas funciones que le sean asignadas por el Secretario General y/o Magistrado. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Titulo de abogado. Egresado de maestria 
• Colegiatura vigente y habilitada. 
• Conocimientos y/o especializacion en derecho constitucional, derechos humanos, derecho procesal, 

afines al area funcional. 
• Experiencia general 5 anos 
• Experiencia especifica no menor a 3 aim en entidades del estado. 
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CARGO 
COORDINADOR 

PARLAMENTARIO 

  

CLASIFICACION 
	

024 1 13 05 
SP-ES 

 

   

NATURALEZA DE LA CLASE 

     

   

El Coordinador Parlamentario se encuentra bajo supervision directa del Secretario General y realiza labores de 
coordinacion interinstitucional con el Congreso de la Republica. 

  

   

FUNCIONES 

      

   

• Conducir y supervisar el seguimiento permanente de las actividades que se desarrollan en el 
Congreso de la RepUblica, asi como los acuerdos tomados por el Pleno y la Presidencia; 

• Prestar apoyo tecnico - operativo y/o informativo a las diferentes comisiones del Congreso de la 
RepUblica en los temas relacionados con las funciones del Tribunal Constitucional; 

• Coordinar con las unidades organicas del Congreso de la RepUblica y los despachos de los 
Congresistas, labor orientada a facilitar las diligencias que el Tribunal Constitucional requiera efectuar 
en la ejecucion de su funcien; 

• Gestionar que las unidades organicas de la institucion emitan en forma oportuna opiniones tecnicas 
referidas a las solicitudes del Congreso de la RepOblica; 

• Efectuar el seguimiento de las comunicaciones y requerimientos de informacion del Congreso de la 
Reptiblica, gestionando la atencion oportuna del mismo; 

• Elaborar informes periedicos al Secretario General respecto de temas de interes de la institucien con 
el Congreso de la RepUblica; 

• Coordinar las presentaciones de la Alta Direcci6n y funcionarios de Tribunal Constitucional en el 
Congreso de la Republica; y, 

• Representar a la InstituciOn, por encargo del Pleno y de la Presidencia. 
• Y otras funciones que se le asigne en el ambito de su competencia. 

  

   

REQUISITOS MINIMOS 

     

   

• Titulo de abogado y/o carreras afines. 
• Colegiatura vigente y habilitada. 
• Estudios de postgrado o capacitacien especializada afines al area funcional. 
• Experiencia en labores vinculantes no menor a 4 anos. 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

TECNICO ADMINISTRATIVO 
II 

CLASIFICACION 
SP-AP 

024 1 13 06 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervision directa del Secretario General, ejecuta las labores de apoyo vinculantes en el area. 

FUNCIONES 

• Recibe, atiende y Ileva el registro de documentacien de pedido, ingreso, salida y atendidos. 
• Brinda apoyo tecnico en el inventariado de los expedientes , armando legajos y/o carpetas 
• Revisa la codificaciOn de los legajos, 
• EfectOa el traslado de los documentos correspondientes , a otros Organos del Tribunal Constitucional.. 
• Informa peri6dicamente sobre as actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas. 
• Otras funciones que le asigne el Secretario General en el ambito de su competencia. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Estudios universitarios minimos de cuatro (04) ciclos en Derecho. 
• Con conocimientos y/o especializacion afines a la funci6n y/o materia. 
• Experiencia general 2 afios. 
• Experiencia especifica 1 ano en el sector pliblico. 
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CLASIFICACION 
SP•AP 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervision directa del Secretario General, realiza labores sencillas y rutinarias de apoyo administrativo 
en la institucien. 

FUNCIONES 

• Recopilar y sistematizar la informacion necesaria para mantener actualizado y organizado el acervo 
documentario del area. 

• Colaborar, de corresponder, en las actividades de administraci6n, en el ambito de su competencia. 
• Registrar la devolucion de los expedientes asociados a la unidad. 
• Realizar el seguimiento a la prograrnacion de actividades tecnico administrativas, asi como a aquellas 

relacionadas con los sistemas administrativos. 
• Preparar cuadros resumen, formatos, fichas y cuestionarios que optimicen el registro y sistematizacion de 

la informacion del area. 
• Proponer ideas para la elaboracion de normas y procedimientos, asi como de los procesos tecnicos en el 

ambito de su competencia. 
• Y demas funciones que le asigne el Secretario General dentro del ambito de su competencia. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Estudios universitarios en derecho, administraci6n y/o afines. 
• Experiencia general 2 aiios. 
• Experiencia especifica 1 alio desarrollando actividades vinculantes en el sector pAblico. 

CARGO 
ESTRUCTURAL 

TECNICO ADMINISTRATIVO 024 1 13 06 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

AUXILIAR 
ADMINISTRATIVO I 

CLASIFICACION 
SP-AP 

024 1 13 06 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervisiOn directa del Secretario General, realize labores sencillas y rutinarias de apoyo administrativo 
en la instituci6n. 

FUNCIONES 

• Organize y administra los documentos ingresados en el area. 
• Recepciona la documentacian ingresada, asi comp efecffla el seguimiento de los procesos. 
• Registra, recopila y sistematiza la documentacien que ingresa en el area. 
• Y otras funciones asignadas por el Secretario General en el marco de sus competencias. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Estudios tecnicos en administraci6n, y/ o alines. 
• Experiencia general 3 aft's. 
• Experiencia especifica 2 anos en labores vinculadas en el sector public°. 

17 



CARGO 
ESTRUCTURAL 

JEFE DE OFICINA DE CONTROL 
INSTITUCIONAL 

CLASIFICACION 
RE 

024 2 21 07 

NATURALEZA DEL CARGO 

El Jefe de la Oficina de Control Institucional depende funcional y administrativamente de la Contraloria General 
de la Republica (CGR) bajo coordinaci6n directa del Presidente del Tribunal Constitucional. 
Es el responsable de gerenciar el 6rgano de control institucional con la finalidad de revisar la eficacia de los 
controles intemos de la entidad evaluando las actividades del Tribunal Constitucional como parte del control 
gubernamental. 

Prepara y ejecuta labores de planeamiento, direccion y supervision del argano de control interinstitucional y su 
designaci6n debe contar con la autorizacion de la CGR. 

FUNCIONES 

• Ejecuta y valida las actividades de control institucional de acuerdo a la normativa vigente. 
• Coordina , supervisa la ejecucion de actividades de control institucional en el ambito de su competencia 
• Hace seguimiento y propone mejoras oportunas a la implementacion de las recomendaciones contenidas 

en los informes de los organos conformantes del Sistema Nacional de Control, comprobando y calificando 
su materializacien efectiva, conforme a las disposiciones de la materia. 

• Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas a la elaboracion del Plan Anual de Control en 
colaboracion con su ejecutivo inmediato. 

• Dar seguimiento a la implementacion de las recomendaciones contenidas en los informes de los erganos 
conformantes del Sistema Nacional de Control, comprobando y calificando su materializacian efectiva, 
conforme a las disposiciones de la materia. 

• Evaluar las denuncias recibidas y emitir el informe correspondiente 
• Elaborar y controlar el presupuesto del area 
• Planificar, supervisar y ejecutar las actividades y/o procesos de control en el ambito de su competencia. 
• Preparar la informaci6n solicitada por la Contraloria General de la Republica. 
• Cautelar el cumplimiento de las normas emitidas por la CGR y de la instituci6n, realizando el seguimiento 

permanente. 
• Vigilar el cumplimiento de las normas, directivas, reglamentos de procedimientos administrativos. 
• Supervisar y evaluar el cumplimiento de las actividades programadas de su unidad organica en el Plan 

Operativo Institucional y otros dentro de su competencia. 
• Realizar el seguimiento de la implementaciOn de as acciones de control. 
• Asesora a la Presidencia del Tribunal Constitucional en las political de control gubernamental. 
• Dirige y supervisa el control interno simultaneo y posterior a los actos y operaciones de la entidad. 
• Todas las acciones que le asigna el Art. 7° de la ley 27785 

REQUISITOS MINIMOS 

• Titulo profesional universitario de contador, economia, administracion o derecho. 
• Titulado, colegiado y habilitado. 
• Conocimiento de gestic: -1 pUblica, sistema nacional de control y sistema administrativo del Estado 

relacionados a la materia. 
• Experiencia general 5 anos. 
• Experiencia especifica 2 altos en temas vinculados con control gubernamental, administracion publica o 

materias afines a la gest& de las organizaciones. 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

ABOGADO I CLASIFICACION 
SP-ES 

024 2 21 05 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervision directa del Jefe de la Oficina Control Institucional, realiza labores de asesoramiento juridico 
en ambitos de administracion interna vinculados con la normativa aplicable del organo de control Institucional. 

FUNCIONES 

• Ejecuta las actividades de asesoria juridica, de acuerdo a la normativa vigente 
• Elabora analisis, estudios, informes legales y proyectos de documentos legales en el ambito de su 

competencia.  
• Recopila y procesa la informaci6n relativa a la asesoria juridica en el ambito de su competencia 
• Coordina con otros Organos o unidades organicas de la entidad y, de corresponder, con otras entidades 

para el ejercicio de sus funciones. 
• Asesora tecnicamente a otros Organos o unidades organicas de la entidad y de corresponder a otras 

entidades en materia legal. 
• Elabora informes legales en coordinaciOn con el responsable de su area 
• Resuelve consultas de caracter legal de los organos y unidades organicas en coordinaciOn con el 

responsable de su area 
• Hacer seguimiento y proponer las mejores oportunas a los procesos de asesoria juridica en el ambito de 

su competencia. 
• Y demas funciones que su superior jerarquico le asigne dentro del marco de su competencia. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Titulo de abogado. 
• Colegiatura vigente y habilitada. 
• Con conocimientos tecnicos en derecho administrativo, auditoria gubernamental, derecho constitucional, 

sistemas administrativos del estado, gest& pOblica y relacionados a la materia 
• Experiencia profesional general 5 anos. 
• Experiencia especifica 2 arms en temas vinculados con control gubernamental, administracion pnblica o 

materias afines a la gesti6n de las organizaciones. 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

AUDITOR I CLASIFICACION 
SP•ES 

024 2 21 05 

NATURALEZA DEL CARGO 

Baja supervision directa del Jefe de la Oficina de Control Institucional, ejecuta las labores de elaboracibn y 
aprobacion del plan anual de control, programadas por el Organo de Control Institucional con la finalidad de 
revisar la eficacia de los controles internos de la entidad. 

FUNCIONES 

• Ejecuta as actividades de control institucional, de acuerdo a la normativa vigente. 
• Recopila y procesa informaci6n para la elaboracien de planificacien anual en el ambito de control 

institucional 
• Identifica y propone oportunidades de mejora para la planificacion especifica del area. 
• Presenta los resultados de las labores de control a su supervisor inmediato debidamente documentado 

para su revision. 
• Procesa la evaluacion de denuncias, emitiendo el inform correspondiente. 
• Asesorar en procedimientos y asuntos de su especialidad. 
• Emitir opinion y suscribir informes tecnicos, inherentes al ambito de su competencia. 
• Administrar la informaciOn y documentaciOn que se le encargue. 
• Y demos funciones que su superior jerarquico le asigne dentro del marco de su competencia. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Titulo profesional universitario en contabilidad, administraciOn, economia, o derecho. 
• Colegiatura vigente y habilitada. 
• CapacitaciOn especializada en temas afines al area funcional en gesti6n pOblica, sistema nacional de 

control, sistema administrativo del Estado relacionado a la material. 
• Experiencia profesional general 5 arios. 
• Experiencia especifica 2 arios 	en temas vinculados con control gubernamental, administraci6n ptiblica o 

materias afines. 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

PROCURADOR 
CLASIFICACION 

RE 
024 3 31 07 

NATURALEZA DEL CARGO 

Velar por la defensa de los intereses juridicos del Tribunal Constitucional supervisando la correcta aplicacion 
de la normatividad legal vigente relacionada con la defensa juridica de los intereses y derechos del Tribunal. 
Es elegido por el Consejo de Defensa Juridica del Estado del Ministerio de Justicia. 

FUNCIONES 

• Ejercer la representacion y defender juridicamente al Estado en los temas que conciernen a la entidad de 
la cual dependen administrativamente, o en aquellos procesos que por su especialidad asuman y los que 
de manera especifica les asigne el Presidente del Consejo de Defensa Juridica del Estado. 

• Desarrollar los objetivos estrategicos y 	operativos en planes, metodologia y/o instrumentos para su 
ejecucion. 

• Supervisar el cumplimiento y ejecuci6n de las sentencias contrarias a los intereses del Estado. 
• Monitorear y evaluar las estrategias procesales de defensa del sector y/o de la entidad 	a nivel judicial, 

arbitral u otros mecanismos alternativos de solucion de controversias. 
• Establecer vinculos de coordinaci6n intema y con otras entidades en materia de su competencia. 
• Promover y dirigir propuestas innovadoras 	y de modernizaci6n de la gest& pOblica en el ambito de su 

competencia. 
• Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad 
• Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion. 
• Emitir opinion tecnica y presentar informaci6n en asuntos que son materia de su competencia 
• Realizar otras funciones que le sean asignadas dentro del marco de su competencia. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Titulo de abogado. 
• Colegiatura vigente y habilitada. 
• Conocimientos y/o especialidad en sistemas administrativos del 	Estado relacionados a la materia, 

procesos judiciales y arbitrales en entidades pOblicas y privadas, derecho administrativo, derecho laboral, 
derecho procesal, gesti6n priblica. 

• No haber sido condenado por delito doloso, separado ni destituido del servicio del Estado por resolucion 
firme, ni ser deudor alimentario o hallarse inhabilitado para el ejercicio de sus funciones publicas, ni tener 
litigio pendiente a la fecha de su designacion. 

• Experiencia profesional general 5 afios. 
• Experiencia especifica 3 afros desempefiando funciones en temas relacionados a la defensa juridica del 

Estado. 
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NATURALEZA DEL CARGO 

Baja supervisiOn directa del Procurador, ejecuta labores de asesoramiento juridico vinculados con la defensa 
de los intereses de la entidad. 

FUNCIONES 

• Ejecutar as actividades de defensa legal del Estado de acuerdo a la normativa vigente.  
• Elaborar el analisis y estudios en materia de defensa legal del Estado. 
• Disenar y proponer las lineas a seguir en la defensa del Estado asi coma su implementacion en el ambito 

de su competencia. 
• Y demos funciones que el Procurador le asigne dentro del marco de su competencia. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Titulo de abogado. 
• Colegiatura vigente y habilitada. 
• Con conocimientos y/o especialidad en sistemas administrativos del Estado relacionados a la materia, 

procesos judiciales y arbitrales en entidades pUblicas y privadas, derecho administrative, derecho laboral, 
derecho procesal, gest& pUblica. 

• Experiencia general 2 arios. 

024 3 31 05 CLASIFICACION 
SP•ES 

ABOGADO II CARGO 
ESTRUCTURAL 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

JEFE DE PLANEAMIENTO 
Y DESARROLLO 

CLASIFICACION 
SP-EJ 

024 4 41 04 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervision directa del Secretario General, dirige las funciones relacionadas en materia de planeamiento 
estrategico, modemizaci6n de la gesti6n publica y racionalizaciOn tecnica. 

FUNCIONES 

• Dirigir y supervisar la implementaci6n y ejecucion de los planes institucionales en el ambito de su 
competencia. 

• Definir y organizar las actividades de las etapas del Sistema Nacional de Planeamiento Estrategico en el 
ambito de su competencia. 

• Brindar asistencia para la elaboracian de directivas y/o manuales para la adecuada implementacion de las 
estrategias en el ambito de competencias. 

• Supervisar y evaluar la implementaciOn de los procesos y procedimientos del Pla Estrategico Institucional 
y otros planes en coordinaciOn con los erganos de linea, de asesoramiento y de apoyo en el ambito de su 
competencia. 

• Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizaciOn de la gestion pOblica en el ambito de su 
competencia. 

• Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad. 
• Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestiOn. 
• Emitir opini6n tecnica y presentar informaci6n en asuntos de su competencia. 
• Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior directo dentro del 	marco de su 

corn petencia. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Titulo profesional en 	economia, 	administracien, contabilidad, 	ingenieria 	industrial, derecho, 	ciencias 
sociales y/o afines. 

• Conocimientos tecnicos en: gesti6n pUblica, 	planeamiento estrategico, 	modernizaci6n de la gest& 
pOblica, sistemas administrativos del estado relacionados en la materia, gest& estrategica. 

• Experiencia general de 5 arios. 
• Experiencia especifica de: 3 ahos como coordinador o especialista, desarrollando funciones en la 
\ 	administraciOn de proyectos de cooperaci6n internacional y contrataciones con el Estado. 

--i\ 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

ASISTENTE DE PLANIFICACION 
Y RACIONALIZACION I 

CLASIFICACION 
SP-ES 

024 4 41 05 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervision directa del Jefe de Planeamiento y Desarrollo, ejecuta las actividades relacionadas en materia 
de planificacion y racionalizacion encomendadas a su cargo. 

FUNCIONES 

• Recopilar y sistematizar la informaciOn necesaria para la formulacion, actualizacign y seguimiento de los 
instrumentos de planeamiento. 

• Colaborar, de corresponder, en las actividades de planeamiento en labores especificas. 
• Apoya en la elaboracion de planes estrategicos. 
• Apoya en la elaboracion del plan operativo de la Instituci6n. 
• En coordinaci6n con la Oficina de Tecnologias de la Informacion, actualiza en el portal web la informacien 

vinculante con el area de Planeamiento y Racionalizacion 
• Participa en la elaboraciOn de los planes de inversion del Tribunal Constitucional. 
• Otras funciones asignadas por el superior directo dentro del ambito de su competencia. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Titulo 	profesional 	en 	economia, 	administraci6n, 	contabilidad, 	ingenieria 	industrial, 	derecho, 	ciencias 
sociales y/o afines. 

• Colegiatura vigente y habilitada. 
• Experiencia general 3 anos 
• Experiencia especifica 1 alio en actividades de planeamiento en el sector pitlico. 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

JEFE DE ASESORIA 
JURIDICA 

CLASIFICACI6N 
SP-EJ 

024 4 42 04 

NATURALEZA DEL CARGO 

Baja supervision de la Secretaria General lidera las acciones en materia de asuntos juridicos, normativos y 
administrativos. 

FUNCIONES 

• Conduce, planifica, ejecutar y validar las actividades de asesoria juridica, de acuerdo a la normative 
vigente. 

• Emite opinion legal sobre proyectos de normativas y asuntos juridicos en la entidad. 
• Asesora y absuelve consultas formuladas por la alta direcci6n respecto al contenido y alcance 	juridico 

legal de los dispositivos legales normativos. 
• Asume las responsabilidades que le delegue el titular de la entidad. 
• Define prioridades y lineamientos del area 
• Revise y visa aquellos documentos en que la entidad haya emitido opinion o hayan sido sometidos a su 

consideraci6n. 
• Asesora tecnicamente a otros 6rganos o unidades organicas de la entidad y, de corresponder, a otras 

entidades en materia legal. 
• Y demas funciones que le asigne el superior jerarquico en el ambito de su competencia. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Titulo de Abogado. Egresado de Maestria. 
• Colegiatura vigente y habilitada. 
• Con conocimientos y/o especializacion: derecho administrativo, derecho laboral, derecho constitucional, 

sistemas administrativos del estado y gesti6n publica. Experiencia general de 6 arios. 
• Experiencia especifica de 4 arias desempefiando funciones relacionadas a la materia en el sector pOblico. 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

JEFE DE PRESUPUESTO Y 
ESTADISTICA 

CLASIFICACION 
SP-EJ 

024 4 43 04 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervision directa del Secretario General orienta y dirige la programacion, ejecucion y evaluacian en 
materia de presupuesto *lie°, inversion pOblica y estadistica. 

FUNCIONES 

• Dirigir y supervisar la implementacion y ejecucien de las fases del proceso presupuestario en el ambito de 
su competencia de acuerdo a las leyes anuales de presupuesto. 

• Dirigir y coordinar la formulae& de documentos tecnicos en materia de presupuesto. 
• Conduce el proceso de elaboracion del informe tecnico del proyecto del presupuesto Institucional Anual y 

gestiona la aprobacion del presupuesto Institucional de Apertura 
• Dirige las acciones vinculadas con la gesti6n de convenios de cooperacian tecnica econ6mica, y la 

evaluacien de resultados. 
• Supervisa las gestiones sobre el proceso de conciliacien en el marco legal del presupuesto institucional en 

coordinaci6n con la Oficina de Contabilidad y Tesoreria de forma semestral y anual. 
• Oriente 	las funciones de la oficina de programaci6n e Inversiones (OPI) del Tribunal Constitucional, en el 

marco del Sistema Nacional de Inversion POblica 
• Proponer las modificaciones presupuestales correspondientes, en funci6n a resultados, dando cuenta a la 

autoridad superior para su aprobaci6n. 
• Ejecutar las certificaciones presupuestales de acuerdo a la normativa vigente. 
• Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacion de la gesti6n ptiblica en el ambito de su 

competencia. 
• Rendir cuentas por los recursos a su cargo y de los resultados de su gestion. 
• Emitir opini6n tecnica y presentar informacion en asuntos de su competencia. 
• Realizar otras funciones de le sean asignadas por la Secretaria General. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Titulo profesional en economia, administracion, contabilidad, ingenieria industrial, economia y/o alines. 
• conocimientos especificos y tecnicos en: gesti6n publica, presupuesto publico, inversion publica Sistemas 

administrativos del estado relacionados a la materia. 
• Experiencia general de 5 aflos. 
• Experiencia especifica de: 3 ano como coordinador / especialista desemperiando funciones 	relacionados 

a la materia en el sector *lie°. 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

ASISTENTE DE 
PRESUPUESTO I 

CLASIFICACION 
SP-ES 

024 4 43 05 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervision directa del Jefe de Presupuesto y Estadistica, realiza labores de asistencia relacionados con 
la ejecuci6n, programaci6n y evaluacian en materia presupuestaria. 

FUNCIONES 

• Recopilar y sistematizar la informaci6n necesaria para el analisis, calculo y elaboracion de informaci6n 
estadistica y presupuestal, en el marco de la normativa vigente. 

• Colaborar, de corresponder, en las actividades de las diferentes etapas del proceso presupuestario. 
• Preparar informacian para el proceso presupuestario en la programaci6n de compromisos anuales. 
• Realiza otras funciones que le sean asignados por su superior jerarquico en el ambito de su competencia. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Titulo Profesional en economia, contabilidad, 	administraciOn, ingenieria industrial, ingenieria econOmica 
y/o carreras afines. 

• Experiencia laboral minima de 1 alio desarrollando actividades de presupuesto en el sector piliblico. 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

ESPECIALISTA I 
CLASIFICACION 

SP-ES 
024 4 43 05 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervision directa del Jefe de Presupuesto y Estadistica, ejecuta el diseno de programas presupuestales 

ACTIVIDAD TIPICA 

• Ejecuta y valida las fases del proceso presupuestario, de acuerdo a la normativa vigente. 
• Coordina y supervisa, de corresponder, la ejecucion de las actividades del proceso presupuestario, en el 

ambito de su competencia 
• Elabora propuestas normativas para facilitar la implementacian de las reglas vigentes en materia de 

presupuesto. 
• Elabora informes tacnicos en el ambito de su competencia 
• Analiza la informaci6n del proceso presupuestado para la toma de decisiones 
• Hace 	seguimiento 	y 	propone 	mejoras 	oportunas de 	la ejecucion 	de 	las 	actividades del 	proceso 

presupuestario. 
• Y otras que le asigne el jefe inmediato. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Formacien 	universitaria 	en 	economica, 	contabilidad, 	administraci6n, 	ingenieria 	industrial, 	ingenieria 
economica. 

• titulado con 2 ados de experiencia profesional especifica. 
• conocimientos tecnicos en gesti6n publica, 	planeamiento estrategico, 	presupuesto publico, 	sistemas 

administrativos del estado relacionados a la materia e inversion pUblica. 
• Experiencia general 4 ados. 
• Experiencia especifica 2 anos desemperiando funciones relacionadas a la materia 



CARGO 
ESTRUCTURAL 

JEFE DE GESTION Y 
DESARROLLO HUMANO 

CLASIFICACION 
SP•DS 

024 4 44 03 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervision directa de la Secretaria General conduce el sistema administrativo de gest& de recursos 
humanos, asi como el sistema de gest& de la seguridad y salud en el trabajo dentro del Tribunal 
Constitucional, promoviendo el desarrollo y capacidades de los miembros del Tribunal Constitucional. 

FUNCIONES 

• Gestiona la articulacien y desarrollo de los subsistemas y procesos de recursos humanos dentro del 
Tribunal. 

• Gestiona el Plan de Recursos Humanos de la entidad de acuerdo a los requerimientos de los erganos y/o 
unidades organicas, asegurando la debida articulacien con el Plan Operativo Institucional y con las 
politicas y normativas del Sistema Administrativo de GestiOn de Recursos Humanos. 

• Supervisa la aplicacien de las metodologias para la elaboraciOn de los perfiles de puestos, valorizaciOn de 
puestos y la elaboracion del Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE) 

• Dirige la gest& de incorporacien (seleccien, reclutamiento, evaluacien, vinculacien, induccien, promoci6n 
y periodo de prueba) 

• Supervisa la administracien de legajos, control de asistencia, desplazamientos, procesos disciplinarios, 
desvinculaciones, compensaciones y pensiones del personal que conforma el Tribunal. 

• Dirige las politicas y procesos relacionados a la gest& de las relaciones humanas y sociales (relaciones 
laborales individuales y colectivas, seguridad y salud en el trabajo, bienestar social, cultura y clime 
organizacional, comunicacien interna.) 

• Dirige las estrategias y actividades operatives vinculadas con el ciclo de la gestiOn del rendimiento. 
• Gestiona y monitorea los planes, programas y proyectos institucionales de desarrollo y capacitaci6n de los 

miembros en la entidad. 
• Establece vinculos de coordinaci6n interna y con otras entidades en materia de su competencia. 
• Promueve y dirige propuestas innovadoras y de modernizacien de la gest& publica en el ambito de su 

competencia. 
• Rinde cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestien. 
• Emite opini6n tecnica y presenta informaci6n en asuntos que son materia de su competencia 
• Realize otras funciones que le sean asignadas por el Secretario General. 
• Mantiene informaci6n clasificada del recurso humano institucional a fin de brindar soporte necesario a la 

toma de decisiones de la Alta Direcci6n. 
• Aprueba las planillas de remuneraciones, pensiones, subvenciones, beneficios sociales y otras, a las que 

se deduciran las retenciones por mandato legal, judicial, asi como los autorizados por el trabajador o 
pension ista. 

• Dirige las estrategias de bienestar social, de comunicacien, de clime laboral y mejora continua del 
personal, propiciando adecuadas relaciones con los trabajadores de manera individual y colectiva. 

• Administra programas de caracter educativo, cultural, recreativo, deportivo, atencien medica y asistencial 
que promuevan la integraci6n y participacien del compromiso de los trabajadores en la entidad. 

• Conduce la existencia de condiciones de trabajo y la aplicacien de medidas de higiene y seguridad 
ocupacional. 

• Supervisa la administracion y convenios de Practices profesionales y pre profesionales 
• Supervisa el cumplimiento de la gest& de cultura organizacien, promoviendo y fomentando 

comportamientos transparentes, eticos y honestos dentro del Tribunal Constitucional. 
• Y demas funciones que le asigne el Secretario General en el ambito de su competencia. 
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REQUISITOS MINIMOS 

• Titulo profesional Universitario en: administracion, ingenieria industrial, ingenieria administrative, 
psicologia, relaciones industriales, economia, derecho, o carreras alines. Egresado de maestria. 

• colegiado y habilitado. 
• conocimientos y/o especializacion en: planeamiento estrategico de recursos humanos, gesti6n de recursos 

humanos y legislaciOn laboral. 
• Experiencia general 8 arts. 
• Experiencia especifica de 2 alios desempenandose en funciones relacionadas a la materia. 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

SECRETARIA II CLASIFICACION 
SP-AP 

024 444 06 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervision directa del Jefe de la Oficina de Gesti6n y Desarrollo Humano, ejecuta labores secretariales 
de cierta complejidad. 

FUNCIONES 

• Elabora documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el ambito de su 
competencia. 

• Recibe, clasificar, registrar y distribuir, segOn corresponda, documentos que ingresen o se generen en el 
area, Ilevando un registro ordenado en un medio fisico e informatico y preservando su integridad y 
confidencialidad. 

• Administra la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que 
acudan a una entrevista con el / ella. 

• Atender la comunicaciones telefonicas y concretar la citas y reuniones que se ele soliciten. 
• Desarrolla el seguimiento a la respuesta de documentos de interes de la alta direcci6n. 
• Apoya con la logistica y atencion en reuniones de trabajo de la alta direccion. 
• Formula los requerimientos del material de oficina y distribuirlo en la alta direccion, Ilevando el control 

respectivo. 
• Realize coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucion externa de documentos, de 

corresponder. 
• Y otras que le asigne el jefe inmediato. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Titulo en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o afines. 
• Con conocimientos tecnicos y/o especialidad en asistencia administrativa o secretariado, asistencia de 

oficinas o afines. 
• Conocimientos de Microsoft Windows, Ofimatica 
• Experiencia general 6 arms 
• Experiencia especifica 4 alms desempenando funciones relacionadas a la materia. 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

ESPECIALISTA II CLASIFICACION 
SP-ES 

024 444 05 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervision directa del Jefe de la Oficina de Gesti6n y Desarrollo Humano desarrolla las actividades de 
gest& de recursos humanos de acuerdo a la normatividad vigente. 

FUNCIONES 

• Coordina y supervisa, de corresponder, la ejecuci6n de as actividades de gest& de recursos humanos, 
en el ambito de su competencia. 

• Elabora propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacion de las reglas vigente 
en materia de gesti6n de recursos humanos. 

• Coordinar con otros arganos o unidades organicas de la entidad y de corresponder, con otras entidades 
para el ejercicio de sus funciones. 

• Elabora informes tecnicos en el ambito de su competencia. 
• Integrar comisiones de trabajo en el ambito de su competencia 
• Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas en la ejecucion de las actividades dentro del ambito 

de su competencia. 
• Y otras que el asigne el jefe inmediato. 

REQUISITOS MiNIMOS 

• Titulo 	universitario en administraci6n, ingenieria industrial, psicologia, relaciones industriales, economia, 
derecho, asistencia social o carreras a fines. 

• Conocimientos tecnicos en gest& publica, legislacian laboral y gesti6n de recursos humanos. 
• Experiencia general 4 arios. 
• Experiencia especifica 2 alios desempenando funciones relacionadas a la materia. 



CARGO 
ESTRUCTURAL 

ASISTENTE I CLASIFICACION 
SP•ES 

024 444 05 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervision directa del Jefe de la Oficina de Gest& y Desarrollo Humano realiza labores relacionadas 
con la gest& de recursos humanos derivados de la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano. 

FUNCIONES 

• Recopila y sistematiza la informaci6n necesaria para mantener actualizado y organizado el acervo 
documentario de recursos humanos. 

• Colabora, de corresponder, con las actividades de recursos humanos en el ambito de su competencia. 
• Participa en la formulacion del Presupuesto Analitico de Personal, del Cuadro de AsignaciOn de Personal 

provisional, perfiles de puestos, valorizacithn de puestos y la elaboracion del cuadro de puestos de la 
entidad (CPE), procesos de reclutamiento, seleccion, contrataciOn de Personal. 

• Realiza el seguimiento a las actividades operativas en el ambito de su competencia. 
• Todas las demas asignadas por el Jefe de la Oficina de GestiOn y Desarrollo Humano. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Estudios 	en administraciOn, ingenieria industrial, psicologia, relaciones industriales, economia, derecho, 
asistencia social. 

• Conocimientos y/o especializacion en gestiOn de recursos humanos. 
• Experiencia especifica 2 arias desempenando funciones relacionadas a la materia. 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

ASISTENTA SOCIAL CLASIFICACION 
SP•ES 

024 4 44 05 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervision directa del Jefe de la Oficina de Gest& y Desarrollo Humano. Conduce las politicas, 
estrategias relacionados con el bienestar social del trabajador 

FUNCIONES 

• Ejecuta as actividades de gest& de recursos humanos, conforme a la normativa vigente. 
• Atiende las consultas y solicitudes de los trabajadores respecto a los procesos de Recursos Humanos en 

el ambito de su competencia. 
• Ejecuta programas y actividades preventivas promocionales de la salud. 
• Genera estadisticas e informes a partir de la informaci6n de Recursos Humanos en el ambito de su 

competencia 
• Todas las demas asignadas por el Jefe de la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Titulo profesional en asistencia social, trabajo social. 
• Colegiatura vigente y habilitada. 
• Conocimientos y/o especialidad en gesti6n pOblica, legislacion laboral, gesti6n de recursos humanos. 
• Experiencia general 4 anos. 
• Experiencia especifica 2 afios en el sector pUblico. 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

TECNICO ADMINISTRATIVO 
I 

CLASIFICACION 
SP-AP 

024 444 06 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervision directa del Jefe de la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano, realiza labores sencillas y 
rutinarias de apoyo administrativo en la Institucion. 

FUNCIONES 

• Recopilar y sistematizar la informacien necesaria para mantener actualizado y organizado el acervo 
documentario del area. 

• Colaborar, de corresponder, en las actividades de administracion, en el ambito de su competencia. 
• Registrar los datos del personal y de la documentacion asociada a la unidad. 
• Realizar el seguimiento a la programacien de actividades tecnico administrativas, asi como a aquellas 

relacionadas con los sistemas administrativos. 
• Preparar cuadros resumen, formatos, fichas y cuestionarios que optimicen el registro y sistematizacion de 

la informaci6n del area. 
• Atender consultas de usuarios internos y externos. 
• Proponer ideas para la elaboracion de normas y procedimientos, asi como de los procesos tecnicos en el 

ambito de su competencia. 
• Todas las demas asignadas por el Jefe de la Oficina de Gest& y Desarrollo Humano. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Tecnico superior o egresado universitario en: administracion, economia, contabilidad y/o afines. 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

DIRECTOR GENERAL DE 
ADMINISTRACION 

CARGO ESTRUCTURAL 
EC 

024 5 52 02 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervision directa del Secretario General planea, organizar, dirigir y supervisar la gesti6n administrativa 
del Tribunal Constitucional y la implementacien de las politicas, encargos y decisiones del Secretario General y 
la Presidencia. Representante legal y administrativo del Tribunal Constitucional. 

• Liderar el diseho y gestionar los planes, programas y/o proyectos institucionales segim corresponda, en 
articulacion con los objetivos institucionales y los Organos de linea correspondiente.co 

• Dirigir y evaluar la gest& de los sistemas administrativos 	de Abastecimiento, Tesoreria, Contabilidad y 
de ser el caso Recursos Humanos, promoviendo la mejora continua de los mismos. 

• Participar, en coordinacion con el area de Planeamiento y Presupuesto en la gesti6n presupuestaria y de 
planeamiento estrategico. 

• Dirigir y supervisar la ejecucien del gasto de la entidad sobre la base de una gest& de resultados. 
• Gestionar los recursos y el cumplimiento de las obligaciones econ6micas y financieras de la entidad. 
• Establecer vinculos de coordinacion intema y con otras entidades en materia de su competencia. 
• Proponer estrategias de comunicaci6n con la finalidad de contribuir con la gestion de las politicas de la 

entidad. 
• Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizaci6n de la gest& priblica en el ambito de su 

corn petencia. 
• Representar legal y administrativamente al Tribunal Constitucional. 
• Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gesti6n. 
• Emitir opinion tecnica y presentar informacian en asuntos que son materia de su competencia 
• Realizar otras funciones asignadas por su superior jerarquico. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Titulado en administracian, derecho, economia, ingenieria industrial, ingenieria administrativa, contabilidad 
o carreras afines. Estudios de maestria en administraci6n, economia, gest& publica o afines. 

• Conocimientos tecnicos en gestiOn pUblica, sistemas administrativos del estado relacionado a la materia. 
• Experiencia general 8 ahos. 
• Experiencia especifica 2 arlos como Jefe, desempehando funciones en temas relacionados a la materia en 

instituciones publicas. 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

SECRETARIA II CLASIFICACION 
SP•AP 

024 5 52 06 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervisiOn directa del 	Director General de AdministraciOn, ejecuta 	labores secretariales de cierta 
complejidad. 

FUNCIONES 

• Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el ambito de su 
competencia. 

• Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segOn corresponda, documentos que ingresen o se generen en el 
area, Ilevando un registro ordenado en un medio fisico e informatico y preservando su integridad y 
confidencialidad. 

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

• Atender la comunicaciones telefgnicas y concretar la citas y reuniones que se ele soliciten. 
• Hacer seguimiento a la respuesta de documentos de interes de la alta direccign. 
• Apoyar con la logistica y atencion en reuniones de trabajo de la alta direcci6n. 
• Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo en la alta direccion, Ilevando el control 

respectivo. 
• Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucian extema de documentos, de 

corresponder. 
• Y las que le asigne su jefe inmediato. 

REQUISITOS MINIMOS 

• FormaciOn tecnica en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina 
o afines. 

• Conocimientos y/o especialidad en asistencia administrativa, asistencia de oficinas, procesador de textos, 
Windows Office o afines. 

• Experiencia general 4 anos 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

ABOGADO I CLASIFICACION 
SP-ES 

024 5 52 05 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervision directa del Director General de Administraci6n, ejecuta actividades de asesoria juridica de 
acuerdo a la normativa vigente. 

FUNCIONES 

• Coordina y supervisa, de corresponder, la ejecuci6n de las actividades de asesoria juridica 	en el ambito 
de su competencia. 

• Coordina con otros 6rganos o unidades organicas de la entidad, y de corresponder, con otras entidades 
para el ejercicio de sus funciones. 

• Asesora tecnicamente a otros Organos o unidades organicas en materias de su competencia. 
• Elabora informes legales en coordinacion con su jefatura inmediata 
• Resuelve consultas de caracter legal de los 6rganos y unidades organicas 
• Otras que le asigne su superior jerarquico en el ambito de su competencia. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Titulado de Abogado. 
• Colegiado y habilitado. 
• Conocimientos y/o especializaciOn en derecho administrat vo, derecho laboral, derecho constitucional, 

sistemas administrativos del estado, gesti6n pUblica. 
• Experiencia general 4 arias. 
• Experiencia especifica 2 afios. 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

ESPECIALISTA I CLASIFICACION 
SP-ES 

024 5 52 05 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervision directa del Director General de Administracion es responsable de la ejecuci6n, control y 
seguimiento de las actividades. 

FUNCIONES 

• Ejecuta y valida las actividades de administraci6n de acuerdo a la normativa vigente. 
• Coordina y supervisa de corresponder, la ejecuci6n de las actividades de administracion en el ambito de 

su competencia. 
• Coordinar con los otros Organos o unidades organicas de la entidad y de corresponder con otras entidades 

para el ejercicio de sus funciones. 
• Planifica y supervisa los requerimientos y necesidades de gestion con las Areas de la entidad. 
• Supervisa la adecuada administraci6n y ejecuci6n del presupuesto institucional. 
• Hacer seguimiento y proponer mejoras oportunas en la ejecuci6n de actividades en el ambito de su 

competencia. 
• Otras que le asigne su superior jerarquico en el Ambito de su competencia. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Titulado en administracion, economia, ingenieria industrial, derecho, contabilidad, o carreras afines. 
• colegiado y habilitado. 
• conocimientos y/o especializacion en gesti6n ptiblica y sistemas administrativos del Estado relacionados a 

la materia. 
• Experiencia general 4 afios. 
• Experiencia especifica 2 anos. 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

JEFE DE CONTABILIDAD Y TESORERIA CLASIFICACION 
SP-EJ 

024 5 53 04 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervision de la Direcci6n General de Administracion, realiza labores de registro, preparaci6n y control 
de las operaciones contables de la Institucion. 

FUNCIONES 

• Dirigir y controlar el proceso de la contabilidad patrimonial y presupuestal de la entidad, observando 
disposiciones vigentes emanadas de los Organos rectores. 

• Gestionar la consolidacien de la informacion contable y tributaria de la entidad, asi como los Estados 
Financieros y presupuestales con sus respectivas notas explicativas y los informes gerenciales en el 
ambito de su competencia. 

• Efectuar las conciliaciones bancarias patrimoniales, presupuestales, de inventario de activo fijo y almacen 
que correspondan. 

• Supervisar la fase de ejecucion presupuestaria en sus etapas de compromiso y devengados en el Sistema 
Integrado de Administracion Financiera del Sector Publico. SIAF. 

• Definir y organizar las actividades operativas relacionadas con el control contable y patrimonial. 
• Supervisar los pagos y ejecutar 	el control previo y concurrente de las operaciones administrativas- 

financieras de la entidad, proponer los ajustes y correcciones necesarias para cumplir con las obligaciones 
tributarias de la entidad. 

• Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacion de la gest& publica en el ambito de su 
competencia. 

• Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad 
• Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion. 
• Emitir opinion tecnica y presentar inforrnacion en asuntos de su competencia. 
• Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Titulo Profesional Universitario en Contabilidad.  
• Colegiatura vigente y habilitado. 
• Conocimientos y to especializacian en contabilidad gubernamental, sistemas administrativos del Estado, 

Sistemas Integrados de Administraci6n Financiera SIAF, otros relacionados a la materia. 
• Experiencia profesional general no menor de 5 anos 
• Experiencia especifica de 3 anos desempenando funciones en temas relacionados a Ia materia en Ia 

administracion piblica. 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

ESPECIALISTA II 
CLASIFICACION 

SP-ES 
024 5 53 05 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervision directa del Jefe de Contabilidad y Tesoreria, es responsable de velar por el cumplimiento de 
las 	normas, 	principios, 	control, 	ejecuciOn 	y 	procedimientos tecnicos que 	permitan 	registrar todas 	las 
informaciones contables de la entidad. 

FUNCIONES 

• Ejecutar y validar la ejecucion del ciclo de ingresos y gastos asi comp las operaciones complementarias, 
de acuerdo a la normativa vigente. 

• Coordinar y supervisar, de corresponder, as actividades de contabilidad, en el ambito de su competencia. 
• Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementaciOn de las reglas 

vigentes en materia de contabilidad. 
• Elaborar los estados financieros, presupuestarios y complementarios en forma trimestral, semestral y 

anual. 
• Elaborar informes tecnicos en el ambito de su competencia. 
• Consolidar y analizar la informaci6n relativa a pago de tributos y aportes. 
• Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de los procesos de contabilidad, en el ambito de su 

competencia. 
• Y otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Titulo Universitario de contabilidad, administracien, economia y afines. 
• Colegiado y habilitado. 
• Con 	conocimientos 	y/o 	especialidad 	en 	gest& 	aka, 	contabilidad 	gubernamental, 	sistemas 

administrativos del estado relacionados a la materia, SIAF-SP y otras herramientas de administraci6n 
financiera. 

• Experiencia general 4 arios. 
• Experiencia especifica 2 ahos desemperiando funciones relacionadas a la materia, de los cuales al menos 

1 aho en el sector p6blico. 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

ASISTENTE I 
CLASIFICACION 

SP-ES 
024 5 53 05 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervision directa del Jefe de Contabilidad y Tesoreria, efectua labores asistenciales relacionadas con 
las operaciones contables. 

FUNCIONES 

• Recopilar y sistematizar la informacion de caracter administrativo con incidencia contable. 
• Colaborar , de corresponder, en las actividades de contabilidad , en e ambito de su competencia 
• Hacer seguimiento de la gesti6n documentaria contable. 
• Hacer seguimiento a la impresion de los libros principales y auxiliares. 
• Y otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Con estudios universitarios en contabilidad, administraci6n, economia y/o carreras afines. 
• Conocimientos y/o especialidad 	en manejo de hojas de calculo, procesador, Sistemas Integrado de 

Administraci6n Financiera SIAF. 
• Experiencia general de 3 anos. 

7.ons,t  
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

AUXILIAR 
ADMINISTRATIVO I 

CLASIFICACION 
SP-AP 

024 5 53 06 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervision directa del Jefe de Contabilidad y Tesoreria realiza labores sencillas y rutinarias de apoyo 
administrativo en la Instituci6n. 

FUNCIONES 

• Recopilar y sistematizar la informaci6n necesaria para mantener actualizado y organizado el acervo 
documentario del area. 

• Colaborar, de corresponder, en las actividades de administracion, en el ambito de su competencia 
• Registrar los datos del personal y de la documentaci6n asociada a la unidad. 
• Realizar el seguimiento a la programaci6n de actividades tecnico administrativas, asi como aquellas 

relacionadas con los sistemas administrativos. 
• Preparar 	cuadros, 	resOmenes, 	formatos, 	fichas 	y 	cuestionamientos 	que 	optimicen 	el 	registro 	y 

sistematizacion de la informacian en el area. 
• Atender consultas de usuarios internos y externos. 
• Proponer ideas para la elaboracian de normas y procedimientos, asi como procesos tecnicos en el ambito 

de su competencia. 
• Y otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Con formacion 	academica tecnica 	superior o 	universitaria 	en 	administracion, 	economia, 	ingenieria 
industrial, contabilidad, y/o afines. 

• Experiencia general 2 anos. 
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CARGO 
	

JEFE DE LOGISTICA 
	

CLASIFICACION 
	

024 5 54 02 
ESTRUCTURAL 
	

EC 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervision directa de la Direccion General de Administracion, dirige las acciones relacionas con el plan 
anual de adquisicion y contrataciones. 

FUNCIONES 

• Planificar y conducir la ejecucion de los procesos de almacen y distribuci6n de los bienes de la entidad, de 
acuerdo a la normativa vigente. 

• Hacer seguimiento a la ejecuciOn de las actividades de almacen y distribuci6n de los bienes para asegurar 
el cumplimiento de los objetivos operativos vinculados. 

• Elaborar y proponer opinion e informes tecnicos en el ambito de su competencia. 
• Proponer normativas para su aprobaciOn, que establezcan lineamientos para la implementacien de las 

reglas vigentes en materia de almacenamiento y distribucion de bienes. 
• Coordinar con otros 6rganos o unidades organicas de la entidad y de corresponder, con otras entidades 

para el ejercicio de sus funciones. 
• Programar y coordinar la difusi6n y capacitacien en el cumplimiento de la normativa en el ambito de su 

competencia. 
• Formula, registra, y ejecuta el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones, asi como propane su 

modificaci6n e informa sobre su cumplimiento. 
• Responsable de las revisiones de las bases y/o expedientes tecnicos para las contrataciones y 

adquisiciones que efect0e el Tribunal. 
• Planifica, programa, ejecuta y controla los procesos de adquisicien y contrataciOn de bienes y servicios. 
• Mantiene actualizado el archivo documentario, y los libros de registros, referidos a los procesos de 

contrataciones o adquisiciones, de conformidad con la normativa tecnica y legal aplicable. 
• Las demas funciones asignadas por el Director General de Ad ministraciOn. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Titulo profesional en administraci6n, econemica, ingenieria industrial, contabilidad y/o carreras afines. 
• Colegiado y habilitado. 
• Conocimientos y/o especializacion en gestiOn publics, contrataciones y adquisiciones pOblicas con el 

estado, almacen, distribuciOn, sistemas administrativos del Estado relacionados a la materia. 
• Experiencia general 6 anos. 
• Experiencia especifica 4 anos desemperiando funciones relacionadas a la materia. 

44 



CARGO 
ESTRUCTURAL 

SECRETARIA II CLASIFICACION 
SP-AP 

024 5 54 06 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervision directa del Jefe de Logistica, ejecuta labores secretariales de cierta complejidad. 

FUNCIONES 

• Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el ambito de su 
competencia. 

• Lleva y mantiene actualizado el archivo de la documentaciOn del area. 
• Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segOn corresponda, documentos que ingresen o se generen en el 

area, Ilevando un registro ordenado en un medio fisico e informatico y preservando su integridad y 
confidencialidad. 

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

• Atender la comunicaciones telefOnicas y concretar la citas y reuniones que se ele soliciten. 
• Hacer seguimiento a la respuesta de documentos de interes de la alta direcci6n. 
• Apoyar con la logistica y atenci6n en reuniones de trabajo de la alta direcciOn. 
• Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo en la alta direccien, Ilevando el control 

respectivo. 
• Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucion externa de documentos, de 

corresponder. 
• Y otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Formacion tecnica en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina 
y/o afines. 

• Conocimientos y/o especialidad en asistencia administrativa, asistencia de oficinas, procesador de textos, 
Windows Office o afines. 

• Conocimiento de Windows Office, Microsoft. 
• Experiencia general 4 ahos. 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

PROFESIONAL I 
CLASIFICACION 

SP-ES 
024 5 54 05 

NATURALEZA DEL CARGO 

Encargado de ejecutar y validar las actividades de almacen y distribucion, de acuerdo a la normativa vigente.  
Bajo supervision directa del Jefe de Logistica. 

FUNCIONES 

• Coordinar, supervisar, de corresponder, la ejecucien de las actividades 	de almacen y distribucion en el 
Ambito de su competencia. 

• Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementaci6n 	de las reglas 
vigentes en materia de almacen y distribucion. 

• Coordinar con otros organos o unidades organicas de la entidad, y de corresponder, con otras entidades 
para el ejercicio de sus funciones. 

• Elaborar informes tecnicos en el ambito de su competencia. 
• Controlar internamente el cumplimiento de los procesos de almacen y distribuci6n. 
• Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas en la ejecucion de las actividades en el ambito de su 

competencia 
• Y otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Titulado en administracien, economia, ingenieria industrial, contabilidad o carreras afines. 
• Colegiado y habilitado. 
• Conocimientos tecnicos en gestion pUblica, almacen, distribuci6n, sistemas administrativos del Estado 

relacionados a la material. 
• Experiencia general 4 anos. 
• Experiencia especifica 2 anos desemperiando funciones relacionadas a la materia. 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

AUXILIAR 
ADMINISTRATIVO I 

CLASIFICACION 
SP-AP 

024 5 54 06 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervision directa del Jefe de Logistica, realiza actividades de apoyo referidos al almacen y distribuci6n, 
de acuerdo a la normativa vigente. 

FUNCIONES 

• Desarrolla labores de distribucian competentes dentro del area. 
• Apoya en labores de actividades de mantenimiento, recepci6n, conservaciOn de los bienes. 
• Y otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico. 

REQUISITOS MiNIMOS 

• Estudios tecnicos en administracion, contabilidad o afines. 
• Conocimientos 	y/o 	especialidad 	en 	logistica, 	gest& 	publica, 	almacen, 	distribuci6n, 	sistemas 

administrativos del Estado relacionados a la material. 
• Experiencia general 4 anos. 
• Experiencia especifica 2 anos desempefiando funciones relacionadas a la materia. 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

JEFE DE SERVICIOS GENERALES 
CLASIFICACION 

SP-EJ 
024 5 55 04 

NATURALEZA DEL CARGO 

Responsable de la gest& de los servicios de transporte, vigilancia, mensajeria, fotocopiado, energia electrica, 
agua 	potable 	y 	telefonia 	fija. 	Asimismo 	se 	encarga 	del 	mantenimiento 	de 	la 	flota 	vehicular 	y 	del 
acondicionamiento y mantenimiento de la infraestructura, 	mobiliario y equipos instalados en 	as sedes 
institucionales. Depende de la Direcci6n General de Administracion. 

FUNCIONES 

• Ejecuta las acciones relacionadas al componente operativo de los servicios de gesti6n institucional. 
• Gestiona a los operadores a su cargo. 
• Controla la ejecuci6n de actividades de capacitacion tecnica a los operadores a su cargo para la mejora de 

la gest& institucional 
• Elabora peri6dicamente un reporte detallado de las actividades realizadas por los operadores a su cargo, 

los servicios prestados y las incidencias ocurridas. 
• Y otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Titulo 	profesional 	universitario 	en 	administraci6n, 	economica, 	ingenieria 	industrial, 	contabilidad 	y/o 
carreras afines. 

• Conocimientos y/o especializacian en gest& pOblica, sistemas administrativos del Estado relacionados a 
la materia. 

• Experiencia general 6 anos. 
• Experiencia especifica 4 Mos desempenando funciones relacionadas a la materia en el sector pOblico. 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

TECNICO ADMINISTRATIVO 
II 

CLASIFICACION 
SP•AP 

024 5 55 06 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervision directa del Jefe de Servicios Generales ejecuta las labores encomendadas vinculantes a la 
Oficina de Servicios Generales. 

FUNCIONES 

• Recibe, atiende y Ileva el registro de documentacien de pedido, ingreso, salida y atendidos. 
• Velar por la seguridad, mantenimiento, limpieza y conservacien de los bienes y suministros del almacen 
• Brinda apoyo tecnico en el inventariado de los suministros y otros elementos del almacen 
• Traslada los bienes y suministros de almacen, segUn se requiera y Ilevar el registro correspondiente. 
• Informa periodicamente sobre as actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas. 
• Y otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Estudios tecnicos o universitarios en administracion, economia, 	ingenieria industrial, contabilidad, 	o 
afines. 

• Con conocimientos afines a la funci6n y/o materia. 
• Experiencia general 1 alio. 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

TECNICO ADMINISTRATIVO I 
CLASIFICACION 

SP-AP 
024 5 55 06 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervision directa del Jefe de Servicios Generales, ejecuta y coordina actividades tecnicas inherentes al 
area funcional. 

FUNCIONES 

• Apoya en la elaboraciOn de documentos de competencia del area y/o la entidad. 
• Recibe, registrar, archivar y deriver documentos que ingresen al area Ilevando un registro ordenado en 

medio fisico e informatico y preservando su integridad y confidencialidad. 
• Registra informacion en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre el 

estado de los mismos. 
• Distribuye documentaciOn recibida y generada en el area, al interior de la misma y de la entidad. 
• Mantiene actualizada la documentacion, Fotocopia, escanear, registra y compagina la documentaci6n que 

se le encargue. 
• Apoya con la logistica y la atencien para reuniones de trabajo del area y/o de la entidad. 
• Guarda absolute confidencialidad sobre las actividades, documentos, 	e informacion relacionada con el 

ejercicio de su cargo. 
• Vela por la adecuada conservacion y use racional de los bienes a su cargo. 
• Cumples as demas funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de Servicios Generales. 
• Y otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Estudios en administraciOn, economia, ingenieria industrial, contabilidad, y/o afines. 
• Conocimientos tecnicos de asistencia administrative o secretariado. 
• Experiencia profesional 2 arms en el sector p6blico. 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

AUXILIAR 
ADMINISTRATIVO I CLASIFICACION 

SP-AP 
024 5 55 06 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervision directa 	del Jefe de Servicios Generales, realiza labores sencillas y rutinarias de apoyo 
administrativo en 	la 	instituci6n. 	Ejecuta, 	coordina 	y apoya 	actividades 	administrativas 	inherentes 	a 	su 
competencia 

FUNCIONES 

• Recopilar y sistematizar la informaci6n necesaria para mantener actualizado y organizado el acervo 
documentario del area. 

• Colaborar, de corresponder, en as actividades de administracion en el ambito de su competencia. 
• Registrar los datos del personal y de la documentacian asociada a la unidad. 
• Realizar el seguimiento a la programaci6n de actividades tecnico administrativas, asi como aquellas 

relacionadas con los sistemas administrativos. 
• Preparar 	cuadros, 	resOmenes, 	formatos, 	fichas 	y 	cuestionamientos 	que 	optimicen 	el 	registro 	y 

sistematizacion de la informacion en el area 
• Y otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Estudios tecnicos en administraci6n, electricidad, mecanica, gasfiteria, y/o afines. 
• Experiencia general 1 ario. 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

CHOFER CLASIFICACION 
SP•AP 

024 5 55 06 

NATURALEZA DEL CARGO 

Ejecuta las actividades de conduce& de vehiculos de la Institucion para transporte de funcionarios y 
personal del Tribunal Constitucional. Se encuentra bajo supervision directa del Jefe de Servicios Generales. 

FUNCIONES 

• Conducir vehiculos motorizados para transporte de personal, carga, equipos y/o materiales de la entidad. 
• Registrar informaci6n sobre recorridos, mantenimiento y conservacion del vehiculo a su cargo. 
• Guardar confidencialidad y reserva obre los asuntos tratados en su entorno. 
• Realizar la revision de rutina, limpieza y de ser el caso, reparaciOn de emergencia del vehiculo a su cargo. 
• Comunicar la necesidad de la dotacion oportuna de combustible, carburante y lubricantes requeridos para 

el funcionamiento del vehiculo a su cargo. 
• Coordinar con su superior inmediato la ejecue& de las actividades de mantenimiento preventivo y/o 

correctivo del vehiculo a su cargo. 
• Comunicar a su supervisor inmediato sobre las ocurrencias producidas en el servicio, asi como notificar en 

caso de siniestros. 
• Y otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico en el ambito de su competencia. 

REQUISITOS MINIMOS 

• InstrucciOn secundaria. 
• Conocimientos de mecanica automotriz basica y primeros auxilios. 
• Licencia de conducir vigente de acuerdo al vehiculo asignado a su cargo. 
• Experiencia no menor de 1 alio en la conduce& de vehiculos desempenando funciones relacionadas al 

puesto. 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

JEFE DE TECNOLOGIA DE LA 
INFORMACION 

CLASIFICACION 
SP-EJ 

024 5 56 04 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervision directa del Director General de Administraci6n, dirige las actividades e iniciativas para 
resguardar la seguridad del hardware, software e informacion dentro de la entidad. 

FUNCIONES 
• Planifica y dirige las politicas y estrategias relacionadas a las tecnologias 	de la informaciOn, Gobiernos 

Electronicos y Telecomunicaciones. 
• Gestiona el Plan Operativo Informatico de la entidad proponiendo el presupuesto anual en equipamiento y 

software 	informatico, orientado a la mejora de la productividad de los procesos de la entidad y logro de 
sus resultados. 

• Propone 	y 	gestiona 	las 	directivas, 	normas, 	estandares 	que 	permitan 	el 	desarrollo, 	optimizaci6n, 
operatividad, disponibilidad y seguridad de los sistemas de informaciOn y la infraestructura informatica de 
la entidad. 

• Monitorea 	y evalCia la investigacien, el desarrollo y la aplicaciOn de nuevas tecnologias asociadas a una 
mejor gest& institucional 	y fomentar la transparencia y acceso a la informaciOn pOblica de la entidad, 
asi como la mejora de la atenci6n de los usuarios. 

• Promover el registro de la propiedad intelectual de los programas desarrollados a iniciativa de la entidad 
de ser el cases 

• Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacion de la gest& Oblica en el Ambito de su 
corn petencia . 

• Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad. 
• Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestiOn. 
• Emitir opinion tecnica y presentar informaci6n sobre asuntos vinculados con el use de tecnologia de la 

informaciOn. 
• Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Titulado en ingenieria de sistemas, ingenieria informativa, ciencias de la computaci6n, y/o carreras afines. 
• Colegiado y habilitado. 
• Conocimientos y/o especializaciOn en gesti6n de proyectos, gest& de procesos, redes, comunicaciones 

de datos, otros afines. 
• Experiencia general 8 ahos. 
• Experiencia especifica 4 anos desempenando funciones relacionadas a la materia. 

53 



CARGO 
ESTRUCTURAL 

ANALISTA DE SISTEMAS I CLASIFICACION 
SP-ES 

024 5 56 05 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervision directa 	del Jefe de Tecnologias de la InformaciOn, realiza labores relacionadas con la 
elaboraciOn, codificacion y prueba de programas para el procesamiento electronic° de datos. 

FUNCIONES 

• Ejecutar las actividades relativas a la tecnologia de la Informacion y comunicaciones, de acuerdo a la 
normatividad vigente. 

• Elaborar analisis y estudios en materia de tecnologias de la informaci6n y comunicaciones. 
• Gestionar la informaci6n de la organizacion aplicando tecnologias de la informaciOn y comunicaciones 

para garantizar su seguridad, disponibilidad y consistencia. 
• Recopilar y procesar la informaci6n requedda para la elaboracian de informes tecnicos en el ambito de su 

competencia. 
• Proponer ideas y acciones de mejora en el ambito de su competencia 
• Y otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Formacion tecnica o universitaria en sistemas, informatica, telecomunicaciones y/o alines. 
• can conocimientos y/o especialidad en gesti6n pOblica, sistemas de informaciOn, informatica, gesti6n de 

proyectos de TI, gobierno electronic°. 
• Experiencia general 2 anos. 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

TECNICO DE SISTEMAS II CLASIFICACION 
SP-AP 

024 5 56 06 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervision directa del Jefe de Tecnologias de la InformaciOn, realiza labores de asistencia tecnica 
relacionada con tecnologias de informaci6n a usuarios de equipos y sistemas de c6mputos de Ia Institucion. 

FUNCIONES 

• Recopila y sistematizar la informacian necesaria de tecnologias de la informaci6n y comunicaciones 
• Controla el buen funcionamiento tecnico y seguridad de los medios electronicos y, en las actividades 

relativas a la tecnologia de la informaci6n y comunicaciones, en el ambito de su competencia. 
• Examinar informaci6n para elaborar informes tecnicos en el ambito de su competencia 
• Realizar el 	seguimiento 	a 	las 	actividades 	operativas 	relativas 	a 	Tecnologias 	de 	la 	informaci6n 	y 

comunicaciones, de acuerdo a Ia normativa vigente. 
• Y otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Formacion tecnica o universitaria en computacion, informatica, redes, comunicaciones de datos, soporte 
tecnico, programaci6n y/o afines. 

• conocimientos y/o especialidad en sistemas operativos, configuraci6n de redes y comunicaciones de 
datos. 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

JEFF DE IMAGEN 
INSTITUCIONAL 

CLASIFICACION 
SP-EJ 

024 5 57 04 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervision directa de la Presidencia, es el encargado de desarrollar las actividades de relaciones 
pbblicas y protocolo, asi como la producci6n de la informaci6n relacionada a la gesti6n institucional y difusiOn 
por los diferentes medios de comunicaci6n. Ejecuta las labores asignadas por el Presidente del Tribunal 
Constitucional respecto a los compromisos autorizados de la alta direccion. 

FUNCIONES 

• Planifica y conducir la ejecuci6n de los procesos de comunicaciones y la estrategia comunicacional de la 
entidad dentro del ambito de su competencia. 

• EfectOa el seguimiento a la ejecuci6n y cumplimiento de las actividades de comunicacian de la entidad y el 
impacto de la estrategia comunicacional para asegurar el cumplimiento de los objetivos operativos 
vinculados. 

• Elabora y proponer opinion e informes tecnicos en el ambito de su competencia. 
• Propone normativas para su aprobaci6n que establezcan lineamientos para la implementaciOn de las 

reglas vigentes en materia de comunicaciones. 
• Coordina con otros organos o unidades organicas de la entidad y, de corresponder, con otras entidades 

para el ejercicio de sus funciones. 
• Organiza y dirige las actividades protocolares y ceremoniales del Tribunal Constitucional 
• Asesora tecnicamente a otros arganos o unidades organicas de la entidad en materia de comunicaciones, 

notas de prensa, noticias en el ambito de su competencia funcional. 
• Y otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Titulo universitario en las carreras de ciencias de la comunicacion, publicidad, periodismo, relaciones 
publicas y/o afines. 

• Colegiado y habilitado. 
• Conocimiento y/o especialidad en ciencias de la comunicaciOn y/o periodismo. 
• Experiencia general 6 ahos 
• Experiencia especifica 4 afios desempefiando funciones relacionadas a la materia en el sector pUblico. 

'i .st 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

ESPECIALISTA EN PRENSA CLASIFICACION 
SP-ES 

024 5 57 05 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervision directa del Jefe de Imagen Institucional, realize labores relacionadas con la elaboracion de 
sintesis de noticias, redaccion de notas de prensa y demas actividades de apoyo a la Oficina de Imagen 
Institucional. 

FUNCIONES 

• Recopila y sistematiza 	la informaci6n 	necesaria 	para 	la ejecucion de 	los diferentes 	procesos de 
comunicacion en el marco de la normativa vigente. 

• Colaborar, de corresponder, en as actividades de comunicaciones en el ambito de su competencia. 
• Registrar y actualizar la informacian de as actividades de comunicacion programadas en la entidad. 
• Elaborar informes de las actividades de comunicacion Ilevadas a cabo en la entidad. 
• Responsable de la difusion en los medios de comunicacion sobre temas del Tribunal Constitucional. 
• Responsable del archivo de informacion de noticias y fotografico a nivel institucional 
• Y otras funciones asignadas dentro del ambito de su competencia. 

REQUISITOS MiNIMOS 

• Estudios tacnicos o universitarios en ciencias de la comunicacion, 	publicidad, periodismo, 	relaciones 
pOblicas y/o alines. 

• Conocimientos y/o especializaciem en comunicacion corporative/ institucional, y/o redacci6n. 
• Experiencia general 4 arias desempenando funciones similares en el sector public°. 
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CARGO 
ESTRUCTURAL ESPECIALISTA EN PROTOCOLO I 

CLASIFICACION 
SP-ES 

024 5 57 05 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervision directa del Jefe de Imagen Institucional, realiza los trabajos de coordinaciOn y organizaciOn de 
las actividades, comunicaciOn y eventos realizados por la Instituci6n. 

FUNCIONES 

• Ejecuta as actividades relativas a los procesos de comunicaciOn de acuerdo a la normativa vigente. 
• Elabora analisis y documentos en materia de comunicaciones. 
• Desarrolla y ejecuta las estrategias del manejo protocolar y el procedimiento de relaciones. 
• Elabora informes tOcnicos referidos a los planes, programas, proyectos, actividades y eventos que realice 

la entidad para su difusion. 
• Coordina con otras 6rganos o unidades organicas de la entidad, y de corresponder, can otras entidades 

para el ejercicio de sus funciones 
• Propone ideas de politicas y 	lineamientos orientadas al desarrollo y cumplimiento de 	as politicas de 

comunicaciOn. 
• Mantiene actualizadas y sistematizadas la informaci6n necesaria para la ejecucion de las actividades de 

comunicacion. 
• Realiza actividades de asesoria a otras areas de la entidad bajo supervision del inmediato, en el ambito de 

su competencia. 
• Y otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico. 

REQUISITOS MINIMOS 

• FormaciOn 	universitaria o tecnica en ciencias de la comunicaci6n, publicidad, periodismo, relaciones 
publicas, protocolo y/o afines. 

• Conocimientos y/o especialidad en comunicacian corporativa, protocolo, relaciones pOblicas o afines 
• experiencia general 6 anos. 
• Experiencia especifica 2 arios desemperiando funciones en el sector pOblico. 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

ESPECIALISTA EN 
COMUNICACIONES I 

CLASIFICACION 
SP-ES 

024 5 57 05 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervision directa del Jefe de Imagen Institucional, realiza los trabajos de coordinacion y organizacion de 
las actividades, programas y eventos realizados por el Tribunal Constitucional. 

FUNCIONES 

• Ejecutar y validar actividades de comunicaciones, de acuerdo a la normativa vigente. 
• Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucion de las actividades de comunicaciones en el ambito 

de su competencia. 
• Hacer seguimiento y promover las mejoras oportunas a los procesos de comunicaciones en el ambito de 

su competencia. 
• Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacion 	de las reglas 

vigente en materia de comunicaciones. 
• Coordinar con otros Organos o unidades organicas de la entidad y, de corresponder, con otras entidades 

para el ejercicio de sus funciones. 
• Asesorar tecnicamente a otros organos o unidades organicas de la entidad, y de corresponder, a otras 

entidades en materia de comunicaciones. 
• Elaborar informes tecnicos en el ambito de su competencia. 
• Disenar y desarrollar procedimientos que refuercen la transparencia de la entidad de acuerdo a la ley 

vigente 
• Y otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Titulo o Bachiller universitario en ciencias de la comunicacion, publicidad, periodismo, relaciones pOblicas, 
protocolo y/o afines. 

• Conocimientos tecnicos en comunicaciones o afines. 
• Experiencia general 4 anos. 
• Experiencia especifica 2 anos desemperiando funciones relativas a la materia. 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

TECNICO I CLASIFICACION 
SP-AP 

024 5 57 06 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervision directa del Jefe de lmagen Institucional realiza labores sencillas y rutinarias de apoyo 
administrativo en la unidad organica el cual pertenece. 

FUNCIONES 

• Apoya en la elaboracion de documentos de competencia del area y/o la entidad. 
• Recibe, registrar, archiva y deriva documentos que ingresen al area Ilevando un registro ordenado en 

medio fisico e informatico y preservando su integridad y confidencialidad. 
• Registra toda la informaci6n en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre 

el estado de los mismos. 
• Distribuye la documentaci6n recibida y generada en el area, al interior de la misma y de la entidad. 
• Fotocopia, escanea, folia, y compagina la documentacion que se le encargue. 
• Apoyar con la logistica y la atenciOn para reuniones de trabajo del area y/o de la entidad. 
• Brinda apoyo en la elaboraciOn, redacci6n, difusi6n de documentos oficiales, articulos, leyendas, reportes 

dentro de la entidad. 
• Y otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Estudios universitarios o tecnicos en ciencias de la comunicacien, periodismo y/o of nes. 
• Experiencia general 3 arts. 
• Experiencia especifica 2 arias en el sector pOblica 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

JEFE DE TRAMITE 
DOCUMENTARIO 

CLASIFICACION 
SP-EJ 

024 5 58 04 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervision directa del Secretario General, dirige las acciones concernientes al Sistema de Tramite 
Documentario en la Institucion. 

FUNCIONES 

• Formula el Plan Anual de Actividades para ser incorporado al Plan Operativo Institucional 
• Supervisa el desarrollo de las actividades de atencien, orientaci6n, recepciOn, revision, registro y 

distribucion de documentos en el expedientes que recibe el Tribunal Constitucional 
• Vela por el estdcto cumplimiento de la organizaciOn y custodia el Archivo Central Constitucional 
• Dirige la actualizacien de la informacien requerida en los sistemas informaticos, tanto para la 

documentaci6n jurisdiccional como administrativa, de acuerdo al ambito de su competencia 
• Ejecuta, supervisa y controla la devolucion de los expedientes judiciales. 
• Todas las demas funciones que le sean encomendadas por la Secretaria General. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Titulo Universitario en derecho, administracien, o afines a la fund& y/o materia. 
• Conocimientos tecnicos en control documentario, archivo, registros. 
• Cursos de especializaciOn en procesamiento de textos, programas y/o afines a la funcien. 
• Experiencia general 4 atios. 
• Experiencia especifica 2 anos en labores similares en el sector pOblico. 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

ESPECIALISTA I 
CLASIFICACION 

SP-ES 
024 5 58 05 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervision directa del Jefe de Tramite Documentario, es responsable de velar por el cumplimiento de las 
normas, principios, control, ejecucion y procedimientos tecnicos que permitan registrar todas las informaciones 
contables de la Institucion. 

FUNCIONES 

• Ejecutar y validar la ejecuci6n de los procesos desarrollados mediante el Sistema Informatico SICONST, 
referidos a los expedientes virtuales. 

• Encargado de la operatividad y funcionamiento del sistema informatico SICONST 
• Coordinar y supervisar, de corresponder, las actividades de desarrollo y control, registro y distribucion de 

documentos y expedientes remitidos al Tribunal Constitucional. 
• Elaborar, mantiene y conserva el archivo general del Tribunal Constitucional. 
• Supervisa y elabora el estado situacional de los procesos judiciales en el Tribunal Constitucional 
• Elaborar informes tecnicos en el ambito de su competencia. 
• Consolidar y analizar la informaci6n relativa al control y devoluciOn de expedientes 
• Todas las demas funciones asignadas por el Jefe de Tramite Documentario 

REQUISITOS MINIMOS 

• Titulo Universitario en derecho, administraci6n, economia o carreras afines. 
• Colegiado y habilitado. 
• Con conocimientos y/o especialidad en temas vinculantes a las actividades que desarrolla. 
• Experiencia general 4 afios. 
• Experiencia especifica 2 aims desempenando funciones relacionadas a la materia en el sector pOblico. 

62 



CARGO 
ESTRUCTURAL 

TECNICO ADMINISTRATIVO 
II 

CLASIFICACION 
SP-AP 

024 5 58 06 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervision directa del Jefe de Tramite Documentario ejecuta las labores encomendadas vinculantes a la 
Oficina de Tramite Documentario y Archivo. 

FUNCIONES 

• Recibe, atiende y Ileva a cabo las actividades 	de eliminaciOn, transferencia, selecciOn de todos los 
documentos que conforma el archivo del Tribunal Constitucional. 

• Elabora informes respecto al estado cuantitativo de los expedientes y/o la documentaci6n del archivo. 
• Vela el cumplimiento de la actualizacian en el sistema de tramite documentario. 
• Responsable de organizar el registro de documentaci6n de los archivos documentales y digitales que 

contiene la oficina. 
• Vela por la seguridad, mantenimiento, limpieza y conservaciOn de los documentos del archivo. 
• Ejecuta y supervisa las actividades de digitalizacion y control de calidad de la documentacion procesada 
• Traslada los bienes y suministros de archivo, segOn se requiera y Ilevar el registro correspondiente. 
• lnforma periOdicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas. 
• Otros asignados por el jefe inmediato. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Estudios universitarios en derecho, administraciOn, y/o afines. 
• Con conocimientos y/o especialidad en temas afines a la fund& y/o materia. 
• Experiencia general 2 arios. 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

TECNICO ADMINISTRATIVO 
I 

CLASIFICACION 
SP-AP 

I 	024 5 58 06 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervision directa 	del Jefe de Tramite Documentario, realiza labores sencillas y rutinarias de apoyo 
administrativo 	en 	la 	institucion. 	Ejecuta, 	coordina 	y 	apoya 	actividades 	administrativas 	inherentes 	a 	su 
competencia. 

FUNCIONES 

• Recibe, 	atiende 	y Ileva 	a cabo 	las actividades 	de 	registro de 	personal 	que 	ingress 	al Tribunal 
Constitucional. 

• Encargado de la custod a del documento de identidad del ingresante, asi como de la identificacion 
proporcionada (fotochek). 

• Realiza actividades de coordinaciOn con las diferentes unidades organicas, 	respecto al ingreso de 
personal en el Tribunal. 

• Dirige los servicios de orientaci6n y guia respecto al use o manejo de los expedientes requeridos por los 
visitantes dentro del Tribunal. 

• Otros asignados por el jefe inmediato. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Secundaria completa. Estudios tecnicos en administracion y/o afines. 
• Con conocimientos y/o especialidad en temas afines a la funci6n y/o materia. 
• Experiencia general 2 anos. 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

JEFE DE GABINETE DEL 
ASESORES 

JURISDICCIONALES 

CLASIFICACION 
SP-DS 

024 6 61 03 

NATURALEZA DEL CARGO 

El Jefe del Gabinete de Asesores Jurisdiccionales asesora en materia jurisdiccional al Pleno del Tribunal 
Constitucional en los asuntos que le sean encomendados yen el analisis y estudios de las causas. 
Coordina e impede instruccien a los asesores de magistrados, asesores jurisdiccionales, especialistas en 
asuntos jurisdiccionales II y especialistas en asuntos jurisdiccionales I. Depende del Secretario General. 

FUNCIONES 

• Conducir y supervisar las tareas de apoyo jurisdiccional y tecnico que requiera el Pleno y la Presidencia 
del Tribunal Constitucional. 

• Conducir las investigaciones y estudios juridicos constitucionales que permitan obtener insumos 
informativos para la elaboracien de anteproyectos de ponencias. 

• Dirigir la participacion de los miembros del Gabinete de Asesores Jurisdiccionales en Comisiones 
Especiales de Trabajo para el estudio de las causas a efectos de que elaboren los proyectos de 
resoluciones y ponencias que seran puestas a consideracien de los Magistrados. 

• Supervisar por indication del Pleno, de la presidencia o del Secretario General, los anteproyectos de 
ponencia. 

• Dirigir el correcto cumplimiento de registrar la informaci6n de su competencia en la base de datos de los 
sistemas de informacion del Tribunal Constitucional. 

• Planificar y conducir la ejecucion de los procesos de asesoria jurisdiccional de acuerdo a la normative 
vigente. 

• Hacer seguimiento a la ejecucion de los procesos Ilevados a cabo por los asesores jurisdiccionales, a fin 
de asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales. 

• Definir prioridades y lineamientos del area. 
• Las demas funciones que le asigne la Presidencia del Tribunal Constitucional, el Pleno o la Secretaria 

General. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Titulo de Abogado. Egresado de Maestria 
• Colegiado y habilitado. 
• Con estudios de especializacion en derecho constitucional, gest& 'publica, derecho administrativo, 

sistemas administrativos del Estado. 
• Experiencia general 6 anos. 
• Experiencia especifica 4 aim desemperiando funciones relacionadas a la materia en el sector piblico. 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

SECRETARIA II CLASIFICACION 
SP-AP 

024 6 61 06 

NATURALEZA DEL CARGO 

Baja supervision directa del Jefe de Gabinete de Asesores Jurisdiccionales, ejecuta labores secretariales de 
cierta complejidad dentro de su competencia. 

FUNCIONES 

• Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el ambito de su 
competencia. 

• Lleva y mantiene actualizado el archivo de los expedientes asignados a cada Asesor Jurisdiccional y/o 
Especialista en Asuntos Jurisdiccionales. 

• Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segOn corresponda, los expedientes que se derivan al area. 
• Registra, recibe Ilamadas y mantiene actualizado los registros y archivos dentro del area. 
• Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que 

acudan a una entrevista con el / ella. 
• Atiende la comunicaciones telefonicas y concretar la citas y reuniones que se ele soliciten. 
• EfectUa el seguimiento a la respuesta de documentos de interes de la alta direccion. 
• Apoya con la logistica y atencion en reuniones de trabajo de la alta direccion. 
• Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo en la alta direccion, Ilevando el control 

respectivo. 
• Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucion extema de documentos, de 

corresponder. 
• Efectuar todas las demas actividades asignadas por encargo del Jefe de Gabinete de Asesores 

Jurisdiccionales. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Formacion tecnica en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina 
o afines. 

• Conocimientos y/o especialidad en asistencia administrativa, Asistencia de oficinas, procesador de textos, 
Windows Office o afines. 

• Conocimiento de Windows Office, Microsoft. 
• Experiencia general 4 anos. 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

ASESOR JURISDICCIONAL CLASIFICACION 
SP-ES 

024 6 61 05 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervisiOn directa del Jefe de Gabinete de Asesores Jurisdiccionales y del Secretario General, realiza el 
estudio y analisis de los expedientes asignados. 
Profesional en derecho altamente calificado encargado de la realizacian y elaboraciOn de infamies, proyectos, 
resoluciones derivados del estudio de los casos. 

FUNCIONES 

• Asesorar a los Magistrados en la toma de decisiones de caracter jurisdiccional. 
• Ejecuta y valida las actividades de asesoria juridica, de acuerdo a la normativa vigente. 
• Coordina y supervisa, de corresponder la ejecucion de las actividades de asesoria juridica en el ambito de 

su competencia. 
• Coordina con otros Organos o unidades organicas de la entidad, y de corresponder, con otras entidades 

para el ejercicio de sus funciones. 
• Asesora tecnicamente a otros Organos o unidades organicas de la entidad y de corresponder a otras 

entidades en materia legal 
• Elabora informes legales en coordinacian con el responsable del area 
• Resuelve consultas de caracter legal de los Organos y unidades organicas en coordinacian con el 

responsable de su area. 
• Ejecuta el seguimiento de los expedientes 
• Hace seguimiento y propone las mejoras oportunas a los procesos de asesoria juridica en el Ambito de su 

competencia 
• Las demas funciones que le asigne el superior jerarquico en el ambito de su competencia. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Titulo de Abogado. Egresado de Maestria. 
• Colegiado y habilitado. 
• Can 	conocimientos y/o especializaciOn 	en derecho administrative, 	derecho constitucional, 	derecho 

procesal, 	derecho 	laboral, 	derecho 	previsional, 	derechos 	humanos, 	gestiOn 	pOblica, 	sistemas 
administrativos del estado, otros afines. 

• Experiencia general 5 anos. 
• Experiencia especifica 2 afios desempenando funciones relacionadas a la materia en el sector pOblico. 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

ESPECIALISTA EN 
ASUNTOS 

JURISDICCIONALES II 

CLASIFICACION 
SP-ES 

024 6 61 05 

NATURALEZA DEL CARGO 

Profesional 	en derecho altamente calificado responsable del analisis y evaluacion de los expedientes 
asignados. Bajo supervisiOn directa del Jefe de Gabinete de Asesores Jurisdiccionales, y del Secretario 
General es el encargado de la evaluaciOn legal, control y ejecuci6n de las actividades efectuadas dentro del 
marco de sus competencias. 

FUNCIONES 

• Asesorar a los Magistrados en la toma de decisiones de caracter jurisdiccional. 
• Ejecuta y valida las actividades de asesoria juridica, de acuerdo a la normativa vigente. 
• Coordina y supervisa, de corresponder la ejecuci6n de las actividades de asesoria juridica en el ambito de 

su competencia. 
• Coordina con otros 6rganos o unidades organicas de la entidad, y de corresponder, con otras entidades 

pars el ejercicio de sus funciones. 
• Asesora tecnicamente a otros Organos o unidades organicas de la entidad y de corresponder a otras 

entidades en materia legal 
• Elabora informes legales en coordinaci6n con el responsable del area 
• Resuelve consultas de caracter legal de los arganos y unidades organicas en coordinacion con el 

responsable de su area. 
• Hace seguimiento y propone las mejoras oportunas a los procesos de asesoria juridica en el ambito de su 

competencia. 
• Las demas funciones que le asigne el superior jerarquico en el Ambito de su competencia. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Titulo de Abogado. Estudios de Maestria. 
• Colegiado y habilitado. 
• Con conocimientos y/o especializaciOn en derecho administrativo, derecho constitucional, derecho laboral, 

derecho previsional, derechos humanos, gestion pUblica, sistemas administrativos del Estado, otros afines. 
• Experiencia general 4 anos. 
• Experiencia especifica 2 anos desemperiando funciones relacionadas a la materia en el sector pOblico. 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

ESPECIALISTA EN 
ASUNTOS 

JURISDICCIONALES I 

CLASIFICACION 
EC 

024 6 61 02 

NATURALEZA DEL CARGO 

Profesional en derecho altamente calificados responsable del control, evaluacian y seguimiento de los 
expedientes asignados. 
Bajo supervision directa del Jefe de Gabinete de Asesores Jurisdiccionales y /o del Secretario General. 

FUNCIONES 

• Efecttia la evaluacion legal de los expedientes asignados 
• Ejecuta y valida las actividades de asesoria juridica, de acuerdo a la normativa vigente. 
• Coordina y supervisa, de corresponder la ejecucion de las actividades de asesoria juridica en el ambito de 

su competencia. 
• Coordina con otros 6rganos o unidades organicas de la entidad, y de corresponder, con otras entidades 

para el ejercicio de sus funciones. 
• Asesora tecnicamente a otros arganos o unidades organicas de la entidad y de corresponder a otras 

entidades en mateda legal 
• Elabora informes legales en coordinacian con el responsable del area. 
• Resuelve consultas de caracter legal de los arganos y unidades organicas en coordinacion con el 

responsable de su area. 
• Hace seguimiento y propane as mejoras oportunas a los procesos de asesoria juridica en el Ambito de su 

competencia 
• Las demas funciones que le asigne el superior jerarquico en el ambito de su competencia. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Titulo de Abogado. Estudios de Maestria. 
• Colegiado y habilitado. 
• Con 	conocimientos 	y/o 	especialidad 	especificos 	en 	derecho 	administrativo, 	derecho 	constitucional, 

derecho laboral, derecho previsional, derechos humanos, gest& pUblica, sistemas administrativos del 
Estado, otros afines. 

• Experiencia general 4 arias. 
• Experiencia especifica 2 afios desemperiando funciones relacionadas a la materia en el sector publico. 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

ESPECIALISTA EN 
ASUNTOS 

JURISDICCIONALES I 
CLASIFICACION 

SP-ES 

024 6 61 05 

NATURALEZA DEL CARGO 

Profesional en derecho altamente calificados 	responsable del control, evaluacion y seguimiento de los 
expedientes asignados. 
Bajo supervision directa del Jefe de Gabinete de Asesores Jurisdiccionales y /o del Secretario General. 

FUNCIONES 

• Efect6a la evaluacion legal de los expedientes asignados 
• Ejecuta y valida las actividades de asesoria juridica, de acuerdo a la normativa vigente. 
• Coordina y supervisa, de corresponder la ejecucion de las actividades de asesoria juridica en el ambito de 

su competencia. 
• Coordina con otros organos o unidades organicas de la entidad, y de corresponder, con otras entidades 

para el ejercicio de sus funciones. 
• Asesora tecnicamente a otros organos o unidades organicas de la entidad y de corresponder a otras 

entidades en materia legal 
• Elabora informes legales en coordinacion con el responsable del area 
• Resuelve consultas de caracter legal de los organos y unidades organicas en coordinacion con el 

responsable de su area. 
• Hace seguimiento y propone las mejoras oportunas a los procesos de asesoria juridica en el ambito de su 

competencia 
• Las demos funciones que le asigne el superior jerarquico en el ambito de su competencia. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Titulo de Abogado. Estudios de Maestria. 
• Colegiado y habilitado. 
• Con 	conocimientos 	y/o 	especialidad 	especificos 	en 	derecho 	administrativo, 	derecho constitucional, 

derecho laboral, derecho previsional, derechos humanos, gest& pfiblica, sistemas administrativos del 
estado, otros alines. 

• Experiencia general 4 anos. 
• Experiencia especifica 2 afios desempefiando funciones relacionadas a la materia en el sector pOblico. 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

AUXILIAR 
ADMINISTRATIVO I 

CLASIFICACION 
SP-AP 

024 6 61 06 

NATURALEZA DEL CARGO 

Baja supervision directa 	del Jefe de Gabinete de Asesores Jurisdiccionales, realiza labores sencillas y 
rutinarias de apoyo administrativo en la InstituciOn. Ejecuta, coordina y apoya actividades administrativas 
inherentes a su competencia 

FUNCIONES 

• Recopilar y sistematizar la informaci6n necesaria pars mantener actualizado y organizado los expedientes 
asignados en el area. 

• Registrar la informacion relevante de los expedientes y/o documentacian asociada a la unidad. 
• Realizar el seguimiento y traslado de los documentos y expedientes del area. 
• Preparar 	cuadros, 	resumenes, 	formatos, 	fiches 	y 	cuestionamientos 	que 	optimicen 	el 	registro 	y 

sistematizaciOn de la informaci6n en el area 
• Desempena otras funciones encomendadas por el Jefe de Gabinete de Asesores Jurisdiccionales. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Secundaria completa con estudios en administracion y/o afines. 
• Experiencia general 2 atios. 
• Experiencia especifica 1 alio en labores administrativas en el sector pUblico. 
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CLASIFICACION 
EC 

024 6 62 02 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervisiOn directa del Secretario General, el Secretario Relator es el profesional altamente calificado 
encargado de brindar asesoria al pleno en materia procesal y tambien asiste a as sesiones del pleno con voz, 
pero sin voto. Su certificaciem de las firmas de los magistrados es previa a la publicaciOn de las resoluciones y 
sentencias. Es el Ultimo filtro y a veces detecta errores materiales o de fondo que no han advertido ni los 
magistrados ni los asesores jurisdiccionales. 

FUNCIONES 

• Dirige la Secretaria Relatoria, encargandose de los tramites procesales en los casos que compete al 
Tribunal Constitucional asistiendo al Pleno del Tribunal, Presidencia y a los magistrados. 

• Formula el Plan Anual de Actividades a fin de que sea incorporado al POI 
• Supervisa y evalOa su ejecucion de acuerdo a la normatividad vigente 
• Dirige y supervisa las labores de las Secretarias de la Primera y Segunda Sala 
• Notifica a las partes la fecha y hora en que se Ilevara a cabo la vista de la cusa en audiencia 
• Certifica las copias de las resoluciones para su notificaci6n. 
• Coordina con la Jefa del Gabinete de Asesores Jurisdiccionales, las tareas de seguimiento de los 

expedientes, la aplicaciOn de directivas y la fijaciOn de criterios tecnico para la determinacien de metas 
jurisdiccionales que fife el Pleno o la Presidencia de Tribunal Constitucional. 

• Registra la emisi6n de los precedentes vinculantes del Tribunal Constitucional.  
• Verifica que las resoluciones del Tribunal sean debidamente rubricadas y firmadas por todos los 

magistrados intervinientes. 
• Informa al Pleno del Tribunal Constitucional y a las Salas el estado de los procesos en tramite. 
• Da lectura en las sesiones de caracter jurisdiccional, asiste a la Presidencia o a los Magistrados. 
• Registra los pedidos de use de la palabra para la vista de la causa en audiencia pot:Inca, solicitados 

conforme al Reglamento del Tribunal Constitucional. 
• Publica en Ia pagina web y en caso corresponda en el diario oficial El Peruano, las resoluciones y 

sentencias emitidas. 
• Supervisa y remite correcta y oportunamente a la oficina de Tramite Documentario y Archivo, los 

expedientes resueltos luego que sea publicadas Ia sentencia para la notificacian y devalue& a los 
6rganos jurisdiccionales de origen. 

• Recibe, tramita los escritos jurisdiccionales que se remitan o presenten al Tribunal Constitucional 
• Coordina la realizacion de las vistas de la causa que se autoricen por el Pleno del Tribunal Constitucional. 
• EfectOa las publicaciones en la pagina web de la informacion sobre la realizaciem de audiencias indicando 

lugar, fecha y hora. 
• Las demos funciones que le asigne el superior jerarquico en el ambito de su competencia. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Titulo de Abogado. Egresado de Maestria. 
• Colegiado y habilitado. 
• Conocimientos y/o especializacian en derecho constitucional, derecho administrativo, derecho procesal, 

derechos humanos. 
• Experiencia General 8 anos. 
• Experiencia especifica 4 anos en cargos similares en entidades pOblicas. 

CARGO 
ESTRUCTURAL 

SECRETARIO RELATOR 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

SECRETARIA DE SALA CLASIFICACION 
SP-AP 

024 6 62 03 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervision directa del Secretario Relator, se encuentra conformado por la Secretaria de la Primera y 
Segunda Sala. 

FUNCIONES 

• Custodiar los expedientes a su cargo. 
• Asistir al Presidente y a los Magistrados integrantes de la Sala, en las sesiones de caracter jurisdiccional. 
• Remitir y/o diligenciar los oficios con las respectivas resoluciones de pedido de informaci6n para resolver 

las causas. 
• Informer al Secretario Relator, la relaciOn de expedientes id6neos para el senalamiento de la vista de las 

causas en audiencia pOblica. 
• Proveer los expedientes a los interesados y abogados, en la sala de abogados. 
• Recibir de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo, escritos jurisdiccionales que se presentan al 

Tribunal correspondientes a su Sala, a efectos de dar tramite y dar cuenta al Secretario Relator . 
• Informar a los Magistrados en caso se le solicite sobre los expedientes que se encuentran al voto. 
• Verificar que los expedientes se encuentren en orden y proveidos de forma oportuna. 
• Cualquier otra funcian asignada por el Secretario Relator en el Ambito de sus competencias. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Titulo de Abogado. Estudios de Maestria concluidos. 
• Conocimientos de Microsoft Windows, Ofimatica. 
• Experiencia general 4 arts. 
• Experiencia especifica 2 anos desemperiando funciones relacionadas a la materia. 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

ESPECIALISTA III 
CLASIFICACION 

SP-ES 
024 6 62 05 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervision directa del Secretario Relator, desarrolla y ejecuta el cumplimiento de sus actividades y las 
dispuestas por el Secretario Relator. 

FUNCIONES 

• Registrar la emision de los precedentes vinculantes del Tribunal Constitucional 
• Asiste a la Presidencia y/ o encargos indicados por la Secretaria Relatora 
• Mantiene actualizado el use de ocurrencias de las audiencias, en el ambito de sus competencias. 
• Mantiene la actualizacion en el sistema informatico respecto a la informacion de los expedientes en el 

ambito de su jurisdicci6n. 
• Remite los expedientes a la Oficina de Tramite Documentario y Archivo, para su debido diligenciamiento, 

devolucion y/o archivo. 
• Mantiene la coordinacion con el gabinete de asesores jurisdiccionales respecto a actividades de su 

competencia. 
• Otras que le sean asignados por el Secretario Relator. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Titulo de Abogado. 
• Colegiado y habilitado. 
• Conocimientos y/o especialidad en programas de procesamiento de textos. 
• Manejo de sistemas de acceso a consulta de informaci6n legal. 
• Experiencia profesional 3 anos. 
• Experiencia especifica 1 ano en actividades vinculantes. 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

ESPECIALISTA I 
CLASIFICACION 

SP-ES 
024 6 62 05 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervision directa del Secretario Relator, desarrolla y ejecuta el cumplimiento de sus actividades. 

FUNCIONES 

• Registrar la emisiOn de los precedentes vinculantes del Tribunal Constitucional 
• Asiste a la Presidencia y/ o encargos indicados por la Secretaria Relatora 
• Mantiene actualizado el use de °currencies de las audiencias, en el ambito de sus competencias. 
• Mantiene la actualizacion en el sistema informatico respecto a la informaci6n de los expedientes en el 

ambito de su jurisdicci6n. 
• Remite los expedientes a la Oficina de Tramite Documentario y Archivo, para su debido diligenciamiento, 

devolucion y/o archivo. 
• Mantiene la coordinaciOn con el gabinete de asesores jurisdiccionales respecto a actividades de su 

competencia. 
• Otras que le sean asignados por el Secretario Relator. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Egresado de la carrera universitaria de derecho. 
• Conocimientos y/o especialidad afines a la labor que realize. 
• Manejo de sistemas de acceso a consulta de informaci6n legal. 
• Experiencia general 2 efts. 
• Experiencia especifica 1 ano en actividades vinculantes en el sector pUblico. 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

ABOGADO I CLASIFICACION 
SP-ES 

024 6 62 05 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervisiOn directa del Secretario Relator, 	ejecuta 	actividades de asesoria juridica de acuerdo a la 
normativa vigente. 

FUNCIONES 

• Coordina y supervisa, de corresponder, la ejecucion de as actividades de asesoria juridica en el ambito 
de su competencia. 

• Coordina con otros 6rganos o unidades organicas de la entidad, y de corresponder, con otras entidades 
para el ejercicio de sus funciones. 

• Asesora tecnicamente a otros arganos o unidades organicas en materias de su competencia. 
• Elabora informes legales en coordinaciOn con su jefatura inmediata 
• Revisa y elabora los lineamientos judsprudenciales del Tribunal Constitucional 
• Mantiene actualizado el Sistema Informatico de los expedientes dentro del ambito de su competencia 
• Resuelve consultas de caracter legal de los 6rganos y unidades organicas 
• Mantiene estrecha coordinaciOn con los asesores jurisdiccionales y los digitadores a fin de revisar y/o 

corregir los anteproyectos. 
• Otras que le asigne su superior jerarquico en el marco de sus competencias. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Titulo de Abogado. Estudios concluidos de Maestria. 
• Colegiado y habilitado. 
• Conocimientos y/o especializacion en derecho administrativo, derecho laboral, derecho constitucional, 

sistemas administrativos del Estado, gesti6n pUblica. 
• Experiencia general 4 alios. 
• Experiencia especifica 3 anos. 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

LINGUISTA 
CLASIFICACION 

SP-ES 
024 6 62 05 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervision directa del Secretario Relator, es el encargado de la revision de la lingaistica, permitiendo la 
fluidez en las manifestaciones del lenguaje. Brinda asesoria tacnica en asuntos vinculados con su area de 
competencia 

FUNCIONES 

• Revision fonotica — fonologica de los documentos emitidos por el Tribunal Constitucional 
• Revision sintactico , lexico y semantico de los documentos emitidos por el Tribunal Constitucional 
• Encargada de revisar y resolver problemas relacionados con el use del lenguaje dentro de la Instituci6n. 
• Las demas funciones que le asigne el superior jerarquico en el ambito de su competencia. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Bachiller de la carrera de lengua y literatura, lingOistica, letras y literatura y/o afines. 
• Conocimientos y/o especializacion referidos a la materia. 
• Con experiencia general 4 atios. 
• Experiencia especifica 2 anos revision y correccion de documentos jurisdiccionales. 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

TECNICO EN ABOGACIA II CLASIFICACION 
SP•AP 

024 6 62 06 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervision directa del Secretario Relator, es el responsable de brindar servicios asistenciales de apoyo 
en labores juridicas y de asesoramiento legal. 

FUNCIONES 

• Recopilar 	y sistematizar la informacion necesaria para el analisis y elaboracion de estudios, informes 
legales, proyectos de documentos y analisis normativos. 

• Colaborer, de corresponder, en as actividades de asesoria legal en el ambito de su competencia. 
• Examinar informaci6n para las comisiones y/o reuniones sobre asuntos legales. 
• Realizar los seguimientos a las actividades operatives en la elaboracion de estudios e investigaciones 

sobre normas tecnicas. 
• Efechia el seguimiento de las publicaciones en los recursos de queja. 
• Apoya en la elaboracion de los escritos. 
• Otras asignadas por el Secretario Relator en materia de su competencia. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Egresado de la carrera universitaria de derecho.  
• Experiencia general 3 ahos. 
• Experiencia especifica 2 ahos en labores vinculadas en el sector Otto. 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

TECNICO ADMINISTRATIVO 
II 

CLASIFICACION 
SP-AP 

024 6 62 06 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervision directa del Secretario Relator ejecuta las labores vinculantes de apoyo administrativo en el 
area. 

FUNCIONES 

• Ordena, recoge, diligencia la documented& dentro del area. 
• Dirige todos los requerimientos logisticos y de equipamiento existentes en la Secretaria Relatora. 
• Brinda apoyo en el ordenamiento y control de los documentos 
• Elabora informes respecto al estado cuantitativo de los expedientes y/o la documentaci6n del archivo. 
• Vela el cumplimiento de la actualized& en el sistema de tramite documentario. 
• Responsable de organizar el registro de documented& 
• Vela por la seguridad, mantenimiento, limpieza y conservaciOn de los documentos existentes en el area. 
• Otros asignados por el jefe inmediato. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Egresado de la carrera universitaria de administraci& y/o afines. 
• Con conocimientos y/o especialidad en temas afines a la funci6n y/o materia. 
• Experiencia general 3 arios. 
• Experiencia especifica 2 ahos en entidades del sector public°. 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

TECNICO ADMINISTRATIVO 
I 

CLASIFICACION 
SP-AP 

024 6 62 06 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervision directa del Secretario Relator, realiza labores sencillas y rutinarias de apoyo administrativo en 
el area. Ejecuta, coordina y apoya actividades de soporte administrativo inherentes a su competencia. 

FUNCIONES 

• Recibe, atiende y Ileva a cabo las actividades de verificaciOn de certificaciones 
• Informa acerca del estado situacional de las causas. 
• Coordina el diligenciamiento de los expedientes. 
• Brinda apoyo en las labores de registro de vistas de causa en el Sistema. 
• Distribuye los anteproyectos a los responsables en linguistica, para su revision. 
• Realiza actividades de coordinaci6n con las diferentes unidades organicas, respecto a la obtenciOn de los 

proyectos de sentencias emitidos por el Tribunal Constitucional. 
• Apoya en el proceso de firmas. 
• Otros funciones que le asigne el superior jerarquico. 

REQUISITOS MiNIMOS 

• Secundaria completa con estudios tecnico en administraci6n y/o afines. 
• Con conocimientos y/o especialidad en temas afines a la funci6n y/o materia. 
• Experiencia general 2 afros en entidades del Estado. 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

SECRETARIA II CLASIFICACION 
SP-AP 

024 6 62 06 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervision directa del Secretario Relator, ejecuta labores secretariales de cierta complejidad dentro de su 
competencia. 

FUNCIONES 

• Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el ambito de su 
competencia. 

• Lleva y mantiene actualizado el archivo de los expedientes asignados a la Secretaria Relatoria. 
• Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segun corresponda, los expedientes que se derivan al area. 
• Registra, recibe Ilamadas y mantiene actualizado los registros y archivos dentro del area. 
• Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que 

acudan a una entrevista con el / ella. 
• Efectua el seguimiento a la respuesta de documentos de interes de la alta direccion. 
• Apoya con la logistica y atencion en reuniones de trabajo de la alta direccion. 
• Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo en la alta direccion, Ilevando el control 

respectivo. 
• Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distftbucion extema de documentos, de 

corresponder. 
• Efectuar todas as demos actividades asignadas por el Secretario Relator. 

REQUISITOS MINIMOS 

• FormaciOn tecnica en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina 
o afines. 

• Conocimientos y/o especialidad en asistencia administrativa, asistencia de oficinas, procesador de textos, 
Windows Office o afines. 

• Conocimiento de Windows Office, Microsoft. 
• Experiencia general 4 afios. 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

DIGITADORA I 
CLASIFICACION 

SP-AP 
024 6 62 06 

NATURALEZA DEL CARGO 

Baja supervision directa del Secretario Relator, realiza labores de digitacion y verificacion de datos para ser 
procesados en un computador/ ordenador portatil. 

FUNCIONES 

• Recibir documentos para su digitaci6n y procesamiento. 
• Revisar los datos procesados y aplicar correcciones. 
• Controlar la calidad de los datos procesados. 
• Archivar los datos y documentos digitados, de acuerdo al sistema establecido. 
• Llevar registro y control de los documentos recibidos y del orden asignado para su digitaci6n. 
• Imprimir los trabajos digitados, segOn instrucciones. 
• Solicitar material gastable segim necesidades. 
• Reportar fallas existentes en el equipo. 
• Informar a su superior sobre as necesidades de material gastable. 
• Velar por el mantenimiento y limpieza de los equipos bajo su responsabilidad. 
• Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven, 

conforme a la naturaleza del cargo. 
• Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior inmediato. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Secundaria completa, con capacitacian en computaci6n, ofimatica y/o afines. 
• Conocimiento de Microsoft Office, Windows Office. 
• Experiencia previa de 6 meses en labores similares. 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

AUXILIAR 
ADMINISTRATIVO I 

CLASIFICACION 
SP•AP 

024 6 62 06 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervision directa del Secretario Relator, realiza labores sencillas y rutinarias de apoyo administrativo 
dentro del area. Ejecuta, coordina y apoya actividades administrativas inherentes a su competencia. 

FUNCIONES 

• Recopilar y sistematizar la informacian necesaria para mantener actualizado y organizado los expedientes 
asignados en el area. 

• Registrar la informaci6n relevante de los expedientes y/o documentaciOn asociada a la unidad. 
• Realizar el seguimiento y traslado de los documentos y expedientes del area, asi como la confidencialidad 

de cada uno de ellos. 
• Preparar 	cuadros, 	resOmenes, 	formatos, 	fiches 	y 	cuestionamientos 	que 	optimicen 	el 	registro 	y 

sistematizaci6n de la informacian en el area 
• Desempena otras funciones encomendadas por el Secretario Relator 

REQUISITOS MINIMOS 

• Secundaria completa con conocimientos de Windows Office. 
• Experiencia general 2 anon. 
• Experiencia especifica 1 ano en labores administrativas en el sector pOblico. 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

DIRECTOR EJECUTIVO 
SP-EJ  

CLASIFICACION 024 7 71 04 

NATURALEZA DEL CARGO 

Dirige el Organo de Gest& del Centro de Estudios Constitucionales CEC. Bajo supervision del Director 
General del CEC que esta a cargo de un Magistrado elegido por el Pleno del Tribunal Constitucional. Conforma 
el Comita Ejecutivo del Centro de Estudios Constitucionales. 

FUNCIONES 

• Ejecutar el Plan Estrategico del CEC, asi como los Planes Operativos Anuales aprobados por el Pleno 
del Tribunal, a propuesta del Director General. 

• Proponer al Director General el Plan Anual de Actividades. 
• Informar sobre el desempeno de las direcciones del CEC. 
• Dirigir las reuniones peri6dicas del Comite Ejecutivo del CEC. 
• Proponer al Director General los requerimientos de gastos y Utiles necesarios para la buena marcha 

del CEC. 
• Supervisar el desarrollo de todas las actividades que desarrolle el CEC. 
• Proponer al Director General las medidas necesarias para el buen funcionamiento del CEC. 
• Informar mensualmente al Director General, el avance de las acciones desarrolladas en el marco del 

Plan Anual de Actividades. 
• Proponer la suscripcion de convenios o acuerdos institucionales para el cumplimiento de los objetivos 

del CEC. 
• Elaborar el informe anual de actividades del CEO. 
• Ejercer la representacion del CEC por delegaciOn del Director General. 
• Las demos que le sean encargadas por el Director General del CEC. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Titulo de Abogado. Egresado de Maestria. 
• Colegiado y habilitado 
• Conocimientos y/o especialidad en derecho constitucional y derechos humanos, derecho pOblico, fund& 

jurisdiccional, gestic:in y otros vinculantes a la materia. 
• Experiencia no menor de seis (06) anos en el ejercicio profesional. 
• Experiencia especifica de 3 arts en cargos de similar categoria en entidades del sector piliblico. 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

ADMINISTRADOR 
CEC 

CLASIFICACION 
SP-EJ 

024 7 71 04 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervision directa del Director Ejecutivo, efectua labores tendientes al cumplimiento del Centro de 
Estudios Constitucionales. 

FUNCIONES 

• Planifica y conduce la ejecuci6n de procesos administrativos, de acuerdo a su competencia. 
• EfectUa el seguimiento a la ejecucion de procesos administrativos Ilevados a cabo en el Centro de 

Estudios Constitucionales. 
• Elabora y proponer opinion e informes tecnicos en el ambito de su competencia. 
• Coordina con otros organos o unidades organicas el cumplimiento de sus funciones. 
• Y otras funciones que le sean encargadas por el Director Ejecutivo y/o el Director General del CEC. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Titulo Universitario en administraci6n, economia, ingenieria industrial, contabilidad, derecho y/o alines. 
• Conocimientos y/o especialidad en gestiOn piiblica, sistemas administrativos del Estado. 
• Experiencia general 6 anos. 
• Experiencia especifica 4 anos desempehando funciones relacionadas a la materia. 

N._ 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

SECRETARIA II CLASIFICACION 
SP-AP 

024 7 71 06 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervisiOn directa del Director Ejecutivo del Centro de Estudios Constitucionales (CEC), ejecuta labores 
secretariales de cierta complejidad dentro de su competencia. 

FUNCIONES 

• Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el ambito de su 
competencia. 

• Lleva y mantiene actualizado los documentos que ingresan en el area. 
• Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segim corresponda, la documentaci6n derivada al area. 
• Registra, recibe Ilamadas y mantiene actualizado los registros y archivos dentro del area. 
• Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato 
• Atiende consultas referidas a cursos, seminarios, especializacion o programas de capacitacion que brinda 

el CEC 
• Responsable de brindar orientaciOn del CEC referido al proceso de inscripci6n en los cursos, seminarios, 

capacitacion, etc. 
• Efectira el seguimiento a la respuesta de documentos de interes de la alta direcciOn. 
• Apoya con la logistica y atencian en reuniones de trabajo. 
• Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo en la alta direcci6n, Ilevando el control 

respectivo. 
• Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucien externa de documentos, de 

corresponder. 
• Efectuar todas las demas actividades asignadas por encargo el superior jerarquico. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Formacion tecnica en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina 
y/o afines. 

• Conocimientos y/o especialidad en asistencia administrativa, asistencia de oficinas, procesador de textos, 
Windows Office y/o afines. 

• Conocimiento de Windows Office, Microsoft. 
• Experiencia general 4 anos. 
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CARGO 
ESTRUCTURAL DIRECTOR ACADEMICO 

CLASIFICACIDN 
SP-EJ 

024 7 71 04 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervision directa del Director General del Centro de Estudios Constitucionales, es responsable de la 
gest& de programas de formacion y capacitaci6n en el CEC. 
Conforma el Comite Ejecutivo del Centro de Estudios Constitucionales. 

FUNCIONES 

• Dirige la gesti6n de los programas de formaci6n, capacitaciOn en temas vinculantes con el Derecho 
Constitucional y con la DifusiOn de la Jurisprudencia del Tribunal Constitucional 

• Propone a la DirecciOn Ejecutiva las actividades academicas a desarrollarse anualmente en el CEC 
• Organizar, desarrollar y ejecutar los diplomas, cursos, talleres, seminarios, charlas y otras actividades 

academicas sobre temas constitucionales y otros relacionados a la actividad del Tribunal Constitucional 
• Difundir 	a 	traves 	de 	diversos 	medios 	y 	actividades 	academicas 	la 	jurisprudencia 	del 	Tribunal 

Constitucional. 
• Las demas que le sean encomendadas por la Direccion Ejecutiva y el Director General del CEC 

REQUISITOS MINIMOS 

• Titulo de Abogado. Egresado de Maestria. 
• Colegiado y habilidad vigente. 
• Conocimiento en gesti6n pablica, derecho constitucional, y/o afines. 
• Experiencia general 5 anos o el ejercicio de la docencia universitaria por 3 ahos en la especialidad de 

derecho constitucional. 
• Experiencia especifica 3 arios. 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

TECNICO ADMINISTRATIVO 
II 

CLASIFICACION 
SP-AP 

024 7 71 06 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervision directa del Director Academico ejecuta las labores vinculantes de apoyo administrativo en el 
area 

FUNCIONES 

• Ordena, recoge, diligencia la documentacien dentro del area. 
• Coordina la elaboracion de cursos y seminarios. 
• Encargado de la organizaci6n de diplomados que realiza el CEC. 
• Responsable de la base de datos del registro de capacitadores. 
• Elaborar el material de publicidad del CEC 
• Coordina con la oficina de lmagen Institucional la difusion de la informacion relevante del Tribunal 

Constitucional. 
• Brinda apoyo en el ordenamiento y control de los documentos 
• Responsable de organizar el registro de documentaci6n 
• Y otras funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Estudiante de la carrera universitaria de derecho, administracion y/o afines. 
• Experiencia general 3 anos. 
• Experiencia especifica 2 &kis en entidades del sector pUblico. 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

DIRECTOR DE ESTUDIOS E 
INVESTIGACION 

CLASIFICACION 
SP-EJ 

024 7 71 04 
 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervisiOn directa del Director General del Centro de Estudios Constitucionales, es responsable de la 
gestiOn de proyectos de investigacion sobre temas de interes del Tribunal, para publicacion y/o use interno. 
Encargado de velar la sistematizaci6n y seguimiento de la Jurisprudencia del Tribunal. 
Conforma el Comite Ejecutivo del Centro de Estudios Constitucionales. 

FUNCIONES 

• Dirigir la gestiOn de proyectos de investigaciOn sobre temas de interes del Tribunal Constitucional. 
• Definir y desarrollar las lineas de investigacion en Derecho Constitucional, Teoria del Estado, Funcion 

Jurisdiccional y sobre materias conexas al Derecho pUblico. 
• Sistematizar la jurisprudencia del Tribunal Constitucional 
• Los demas que le encomiende la DirecciOn Ejecutiva y la Direccion General del CEC. 
• Concurre en las reuniones de coordinacion al cual sea convocado. 
• Otras funciones asignadas en el marco de su competencia. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Titulo de abogado. Egresado de maestria. 
• Colegiado y habilitado. 
• Experiencia en investigacion no menor a 3 anos. 

	

1
• 	Experiencia en catedra universitaria no menor de 5 arios. 
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CARGO 
ESTRUCTURAL ESPECIALISTA I CLASIFICACION 

SP-ES 
024 7 71 05 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervision directa del Director de Estudios e Investigacion, desarrolla y ejecuta el cumplimiento de sus 
actividades. 

FUNCIONES 

• Ejecuta los proyectos de investigacion aprobados por el Director del CEC 
• Interpreta las normas legales en relaciOn con los derechos fundamentales. 
• Elabora los informes sobre las actividades encomendadas. 
• Participa de reuniones al ser convocado. 
• Efect0a labores de investigacion asignadas. 
• Otras que le sean asignados por el superior jerarquico. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Titulado de Abogado. 
• Colegiado y habilitado. 
• Conocimientos y/o especialidad en derecho constitucional, civil, derechos humanos, o afines a la labor que 

realiza. 
• Experiencia general 3 anos. 
• Experiencia especifica 1 alio en actividades vinculantes en el sector pliblico. 

?..) 
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CARGO 
ESTRUCTURAL 

DIRECTOR DE 
PUBLICACIONES Y 
DOCUMENTACION 

CLASIFICACION 
SP-EJ 024 7 71 04 

NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervision directa del Director General del CEO, es responsable de velar el cumplimiento de las 
publicaciones de las investigaciones que se produzcan en la Direcci6n correspondiente, Gesti6n de Biblioteca 
y archivo documentaho. 

Conforma el Comite Ejecutivo del Centro de Estudios Constitucionales. 

FUNCIONES 

• Dirige y desarrolla las publicaciones academicas sobre las investigaciones constitucionales y temas 
juridicos en general 

• Recomienda la publicacian de textos de investigacian a la Direcci6n General 
• Organiza , administrar y supervisar el funcionamiento de la Biblioteca del Tribunal Constitucional 
• Es Responsable de velar el cumplimiento de la actualizacian del material bibliografico. 
• Organiza, gestiona custodia el archivo documentario que produce el CEC como el Tribunal Constitucional. 
• Las demas que le sean encomendadas por la Direcci6n Ejecutiva y la Direcci6n General del CEC. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Titulo de abogado, administrador y/o afines. 
• Colegiado y habilitado. 
• Experiencia general por 5 arts. 
• Experiencia especifica en labores acordes a la funcian. 
• Conocimientos de programas ofimaticos. 
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CARGO 
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ESPECIALISTA EN 
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CLASIFICACION 
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NATURALEZA DEL CARGO 

Bajo supervision directa del Director de Publicaciones y Documentaci6n. 

FUNCIONES 

• Efectuar 	la gest& de la biblioteca y el archivo de la documentacian derivados en el CEC como en el 
Tribunal. 

• Organizar, administrar y supervisar el funcionamiento de la Biblioteca del Tribunal Constitucional 
• Efectua la gest& vinculada con la actualizacian del material bibliografico 
• Apoya en la publicacion de todas las publicaciones del CEC 
• Brinda apoyo en la preparaciOn de publicaciones dentro del Tribunal. 
• Responsable de coordinar la organizaci6n de eventos de presentaci6n de nuevas publicaciones del CEC. 
• Custodia el acervo documentario y bibliografico del Tribunal Constitucional. 
• Y demas funciones que le asigne el superior jerarquico. 

REQUISITOS MINIMOS 

• Titulado o bachiller en bibliotecologia, educaciOn, ciencias sociales y/o alines. 
• Experiencia profesional no menor de 4 arios. 
• Experiencia especifica 2 arms en labores vinculantes. 

\ 

92 


	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31
	Page 32
	Page 33
	Page 34
	Page 35
	Page 36
	Page 37
	Page 38
	Page 39
	Page 40
	Page 41
	Page 42
	Page 43
	Page 44
	Page 45
	Page 46
	Page 47
	Page 48
	Page 49
	Page 50
	Page 51
	Page 52
	Page 53
	Page 54
	Page 55
	Page 56
	Page 57
	Page 58
	Page 59
	Page 60
	Page 61
	Page 62
	Page 63
	Page 64
	Page 65
	Page 66
	Page 67
	Page 68
	Page 69
	Page 70
	Page 71
	Page 72
	Page 73
	Page 74
	Page 75
	Page 76
	Page 77
	Page 78
	Page 79
	Page 80
	Page 81
	Page 82
	Page 83
	Page 84
	Page 85
	Page 86
	Page 87
	Page 88
	Page 89
	Page 90
	Page 91
	Page 92
	Page 93
	Page 94
	Page 95
	Page 96
	Page 97

