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PRESENTACION

Los ingamienics para la efaboracion y aprobacion del Cuadro para Asignacién de Personal -
CAF Provisienzl 2si come su modificatoria, se han efectuado en el marco de la Ley 30057 y
la Directiva M.* 002-2015-SERVIRIGDERH, |a cual establece en e maro del proceso de
edaboraciin del CAF Provisional, el proceso de dlasificacion y aorebacion de loz cargos a
in¢orporarse en dicho insfrumento de gesiidn, cebe ser acorde con la estruciura organica de
|a entidad.

Mediante Decreto Supremo N* 040-2014-PCM se aprueba el Reglamento General de la Ley
N® 30057, Ley del Senicio Ciil, y dentro del cusl en la Duodécima Disposicon
Complementaria Transitora se establece la progresividad de la implementacion de la
aprobacion de ‘os Cuadros de Puestos de las Entidaces (CPE), praciséndose en la Unica
Disposicion Complementaria Deragatoria, la derogacion del Decreta Supramo N° 043-2004-
PCM.

Frante a ellc, ol presente Clasificador de Cargos describe el ordenamiento de los cargos
acorde a los perfiles de puesios necesarios denfro del  Tribunal Constitucional teniendo en
cuenia el grado de responsabilidad v complejidad que demandz su desempefio y oS
requisitos minimos requeridas para cada perfil del puesto.

La presente estructura de cargos/ puestos se ha disefiado teriendo en cuenta |2 nueva forma
de organizacion de puestos 2 partir de las funcioncs, caracteristicas y propdsitos descritos en
las Ley N° 20057 y &l Manual de Puestos Tipo (MPP).

BASE LEGAL

= Loy N" 27658 - Ley Marco de Modemizacion de la Gestion del Estado.

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

* Reqglamento de Organizacion y Funcicnes del Tribunal Constitucional aprobado por
Resolucion Administrativa N° O73-2016-P/TC de fecha 1 de Marzo del 2016 que aprusba
el Reglamento de Organizacidn v Funciones def Tribunal Constitucional.

+  Decreto Ley N 18160 - Estabiece el Sistema Nacional de Clasificacion de Cargos,

+  Decreio Ley N* 20008 - Autoriza la aplicacion del Sistema Nacional de Clasificacion de
Cargos.

*  Resolucion Suprema N® 013-T9-PM/INAP que aprueba el Manual Normativo de
Clasificacion de Cargos

= Ley N® 30057, Lay del Senicio Civil

= Degreto Supremo N® 040-2014-PCM que sprueba el Reglamento General de la Ley del
Servicio Civil

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N® 100 -2015-SERVIR-FE que formaliza la

aprobacion de la Direclive N® 001-2015-3ERVIR/GPGSC referida a las familias de

puesing, rokes y Manual de Puestos Tipo.

Resolucidn de Prasidencia Ejecutiva N* 004-2018-5ERVIR-PE que modfica la Directiva

N® 001-2015-SERVIR/GPGEC

Resolucikin de Presidencia Ejecutiva N® 304-2015-SERVIR-PE que aprueba la Directiva

N* QU2-2015 SERVIR/GDSRH referida a las normas para la gestién del proceso de

adruinistracion de puestos y elaboracion y aprobacidn del Cuadro de Puestos de la

Entidad - CPE
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1.

OBJETIVOS

Objetive General

El presante clasifcador tiens como objetive general &f ce agrupar los cargos por Grupos
Ocupacionales, distinguiéndolos, jerarquizandolos, estableciendo sus roles, y leniendo en
cuenta la nueva forma de organizacién de ks puestos a partir de sus funciones,
caracteristicas, propdsios segun lo establece la Ley N° 30057,

Objetivo Especifico

Elaborar el c'asificador de cargos en sujecion a bos crilerics descrilos para la efaboracion de
los puestos fipo que conforman &l Tribunal Constitucional, destinados a la aplicackin de la ey
del Servico Civil dentro de nuestra ‘nstitucion, Asimismo permitira determinar las funciores
de los cargos comprendidos en la nueva estructurs omganica del Tribunal Constitucional, y ser
considerados en & Cuadro para Asignacion de Personal Provsional (CAP Provisional).

Recanaces las necesidades del cargo afin de crientar |a capacitacian o el perfecconamiento
del cargo a |2 estructura establzcida en la Ley del Servicio Civil, conforme se delallan en el
Manual de Pueslos Tipo (MPT),

CLASIFICACION DE LOS CARGOS

El Articulo 47 de la Ley N® 2B175, Ley Marco del Empleo Publico, establece que el personal
def emplec plblico se clasifica de la siguiente manera:

a) Funcionaric Piblico. Es el que desamolla funciones de preeminencia politica,
reconocida por norma expresa, que representa al Estado o a un secior de |a
poblacion, desarroflan politcas del Estado yio dingsn organismos o enticades
plblizas:

b) Empieado de Corfianza: Bl qua desempefa carga de confianza técnico o politica,
distinto al da funcionario pibbeo. Se encuentra deniro del entomo de quien lo
designa o remusve librements.

¢} Servido Poblice: Se dasifican en:

v Directivo Superior: =l que desarrolla funciores admnistrativas relativas a 1a
direccion de un Grgano, programz o proyecto, la supervision de empleados
plblicos, la eaboracion de politicas de actuacion administrativa v la
colaboracion en a formulacién de politicas de gobizrmo.

v Ejecutive: E| que desarrolla funciones adminisiralivas, entiéndase por ellas
al ejercicio de autoridad, de afnbuciones resolutivas, kes de fe padlica,
asesoria legal preceptiva, supenvision, fiscalizaciin, auditaria y, en general,



aguellas cue requieren la garantia de acluacion administrativa obijetiva,
imparcizl e independienie a las personas.

v Especialista: El que desempeda labores de cjecucdn de servicios publicos,
Mo ejerce funcitn administrativa,

v De Apoye: E' que desarolla labores auxiliares de apoyo yio complementa.

Conforme se ss:ablece en |2 citada Ley v el Decreto Supremo N° 043.2004.PCM, se han
clasificads s cargos [detallados en el punta V) en:

a) Funcionario Pibico FP
b) Empleado de Confianza EC
£} Servidar Publico

v Directiva Superior SP-DS

v Ejecutivo SP-EJ
*  Especialista aP-ES
v ApOYo SP-AP

d) Régimen Especial (Jefaiura del Organo de Control Instiucionall Procuradar),

IV.  CRITERIO PARA LA CLASIFICACION DE CARGOS

La definicion del carge estructural se encuentra en refacidn directa con tres criterios basicas

Criterio funcional; De acuerdo con la naluraleza de las funcones asignadas al cargo,

Criterio de responsabilidad; Determinado par la dificulizd o complejidad de las funciones v
la obfigacitn de su cumplimienta.

Criterio de condiciones minimas: Capacidades que debe reunir la persona para ocupar el
cargo, en lerminos de farmaciin, experiencia y habiidad. £l establacimiento de requisitos

minimos se da en razon de la funcion vy del grado de responsabilidad inheranie al cargo.

CLASIFICACION DE CARGOS DEL TRIBUNAL CONSTITUCIONAL




La clasificacion de Los cargos se ha realizado en atencian a lo dispussio por el articulo 4 de
la Ley Marco del Emplea Piblico - Ley 2B175. En este sentida se han clasificada como sigue:

CLIADRO DE CARGOS ESTRUCTURALES

Funcionario Piisicn ' Magisiado

Sacelda Generall Especialists an
Emplaadn de confisnra dsnics Jursdiooiorales | | Asesor de
MuacistradeTirector Genem da
AOmintsiracon /efe 08 Log Bica |
Secubiio Relekr
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Cesamedo Horardd Jek ds Gabineke de
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S e Tlenesmiesrn y Desamodal lele
e Contaibdad y Tesorena | Jafn oo
Sereicios Generdes ! Jefo do Tegingla
e @ inlomeaciin | Jake da Imagen
Bt Inglugianal ! Jola da Asnsodis Jurds
Jofe da Soricins Grrenles ! Jofo de
Tramite Doorentann | Dimclor Epouiio
| Agmenistrador | Direcior Aracdemicn
Miredtor de Caludios o immsbigason
Dirertnr de: Publicacnnes y
Dozmentacin,
lelede Maneamriseia y Dok lele
Sareicor Publics the Cortalizad y Tesoreria ¢ Jebe de
Esrdcias Gananka ! el ca Teonalagia
e (& Inkmmacids ¢ Jate e Imagen
Espaciksin Irgtiucional | Jele de Asesnia duridcar
Jele de Sericios Generges | Joe da
Tramite Doomontaso Dircsior Eipouivo
f Admirestrador | Circlor Acatdmicn
Txractr de Eehuds & mesigecir |
DHrector o Fubleasonss ¥
Docomentnan
| Eecralpia | Baresaia |l

ypilar AcminiETams |

Ao Técrizo Adriciskatan 11 TEemm

| Adrinistrafe |

chuden! Thorman e Abogacia Dy iecum
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ferizd de SEtemes || Temica |
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VI. CODIFICACION

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

T i
| FurdararioFitlien Wigislaik FF 1

Spzretanio Gerarml
Espechllz en Asdnios
Empieado 08 Comianzs JuBSTiosionaies | ARRET o4 ELC 2
MlagistmdoDirecon Generd
da Rdrinigracde el g
Liogissiza | Senelaio Reai
Azsonce Magisiredo’ Jalede
Directive Sugenon Gesiin y Deszmolio Homana! SP0E |
Jels g Gallinge dp Aspanen
Jutsdlboorales Eeomina do
BLE]
Jale de Phnganiemo y
Cesamilod Jok de
Geniabivdad y Tecrari | Jefg
e Sadear Beneaks ol
Epcutan dir Teenaingla do 2 SPEJ 4
Infermaciin 1 Jod do Inagen
Institugionzl / Jafa da Asegaria
Jundicar Jefie de Servicos
Ganerales | Jele g TiEmEe
Deousrcnioro | Direoior
Flpouban ! dnminicimdar |
Di=cicr Académico Tieckr
de Edludics & meesiganian |
Dieaeny che Py bheaciones
Dooumenizciin |
Sarviior Pobben Jefe de Parcamerin 3 |
Desarmbod Jofe do
Contatiiad y Tesorerh | Jola
ta Serdcios Ganerales ! Jofo
Eapuizlea e Tedwegia de k SP-ES 5
Irdarmacida J Jefe do imagen
Iresttionnal i ol 4a Arasnia
Juridica’ Jefe de Sepcios
Geeries ! Jafa de Tramile
Dosomenizna | i Direca
Cmcutien | hdrinbsrader!
Dot Brmcimicn Mimcine
e Esdios & Investigacion !
Direcior de Putlicaconas v I
Pocymentacin.

Secretsrin | Secretaria il r
Augiiiar Administivo |
AR Tiesnicn Admineirabes | S | &
Téenico Admmnbtrab | |

nwen Tewnlon en Atogaca |

1!

Tiericn de Fispes 1
| Tiemben [

Recimen Espedal Jele del D1 Frocurador AE 7




La codificacion ha sido delerminada considerando el Nimero de Pliego v el Grupo
Ocupacional.

A confinuacian se axplica su conformacian:

Digitos 17, 2y 3 Codigo del Pliege.

Digites 4° y &* Cdigo del Organa (Definicion Inems).
Digito 6° : Codigo de i Unidad Orgénica.

Digita 7° y 8" Clasificacion condorme a la LMEF

Himars do Pliego Grupo Ocumcional

fiiim |

VIl. GLOSARIO DE TERMINOS

Cargo: Elemento basico de una organizacion, caracterizada por 13 naturaleza de las
funciones y el nivel de responsabilidad que amertan el cumplimiento de requisitos y
calificaciones para su coberfura.

Funcion: Conjunio de acciones, actividades v tareas,

Grupo Ocupaclonal: Conjunio de cargos para cJyo ejercicio se exige requisitos minimos
refendos a instruccion, expenencia y hadilidad, razanablemente difsrenciados en cuanto a su
respensabilidad v naturaleza.

Cuadro de Cargos Estructurales: Grafico demostrativo de ka ubizacién de los cargos de la
instifucion en los grepos ocupacionales establecidos.

CLASES DE CARGO

=1



CARGO GCLASIFICAGION: 024 11101
ESTRUCTURAL MAGISTRADO FUNCIONARIO PUBLICO
FP
MATURALEZA DEL CARGO

El Magisirade es o funcionaric responsable de ejecutar todas las acclones lendientes a lograr ura efectiva
gestion y fortalecimiento institicional, otorgando solucién de ks procesos &ai como la interpretacidn y control
de la constituzionalidad, en concardancia con las leyes establzcidas.

El Magistrado es designado por &l Congresa de la Republica mediante Resolucion Legislativa, con el voio de
los dhos tercios del nimero [2gal de sus mambros.

FUNCIONES

Intepretacion y control de 1a constitucioralidad

Designar y remover & Secretario General v al Secretario Relator;

Desigrar y remover & Dinector General de Administracibng

Dasignar y remover al Jefe de la Oficina de Asesoria Legal;
Acordas, a propuesta del Presidenie, de acuedc con las normras prasupuesiales, la contratacién de
los asesores jurisdcaona:s,
Acondar |a separacién de ics asesores jurisdicclonales en l0s casos establecidos en este Reglamento;
Investigar 185 niacciones de fos Magistrados a la Consttucion, & su Ley Orpanica o a su
Reglamento, @ imgoner las sanciones respectivas;

Tramitar y resobéer los impedimentos y acusaciones de los Magistrados;
Concecer licencia a los Magistrados, en ks Erminos de |a ey,
Aprobar ol aneproyecio del Plan de Trabajo y del presupuesto del Tribunal Constitucional,
presantados por el Presidente;

Adoplar las reglas para & estudio de los asuntos somelidos a su conocemiento y elaborar les
programas de trabajo, en los tBrminos previstos en este reglamento;

Cecidir sobre la periodicadad de las audiencias pdblicas y fijar su fecha, hora y lugar,

Estudiar y aprobar a3 iniciativas de proyecies da ley que puede presertar el Tribunal Constitucional,
seqin el articulo 107 de la Constitwcion;

Aprobar, interpretar y modificar el Reglamento del Trbunal Constitucional, y,

Adoptar las medidas administrativas para el funcionamiento del Tribunal

Todas las demas funciones establecidas &n el A 201° y 14T de la Constitucion Politica del Perd

REQUISITOS MINIMOS

L

Ser peruano de nacimiento;

Ser cidadano en ejemicio;

Sér mayor de cuarana y cinco anos,

Haber side Magistrado de la Code Suprema o Fiscal Suprema ¢ Magisirado Superior o Fiscal
Supericr duranie dez afos o heber eercido la abogacla o la citedra universfara en mateda juridica
duranie quince anos; y

Mo estar comprendido en aiguno de los supuestos enumerados en el articulo 12 de |a Ley N° 268301,




CARGO SECRETARIA | CLASIFICACION
ESTRUCTURAL ! SP.AP 02411106
NATURALEZA DEL CARGO

Bajo supervision drecta de los Magistrados, desamola labores secretariales de deria complejidad

FUNCIONES

« Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segln comesponda, documentos gue ingresen o se gereren en el
area, llevando un registo ordenado en un medio fisico e informalico v presenvando su integridad v
a  Administrar |a agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas gue
acudan a una entrevista con &l / alla. |
Atender la comunicaciones telefonicas y concretar Ia citas y reuniones que 3 €le sofcitan,
Hacer seguimienio a la respuesta de documenios de inlends de la alta direccian.
Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y equerimierios recibidos, e el ambite de su
competencia.
Apoyar con la logistica y atencibn en reuniones de trabajo de la alta direccion.
Responsable de [a docurmentacion que ingresa al despacha del Magistado.
Foarnutar bos requerimientos del material de oficina y distribuirlo en 13 alta direccion, levande el contol
respectivo, |
« Raalizar coordinaciones con o personal de mensajeria para la distrbucion extema de documentos, de |
comesponder.
» Y demas funciones que el mag strado le asigne.

REQUISITOS MINIMOS

= Fomacion técnica en secretaniado, asistencia de gerencia. asisliencia administrativa, asistencia de oficina |
o afines.

= Conocimientos yio especialidad en asistencia administrativa, Asistencia de oficinas, protesador de textos,
Windows Office o afines.

« Experencia ganeral 4 afios




~ CLASIFICACION:
CARGO 02411302
ESTRUCTURAL SECRETARIO GENERAL EMPLEADD cés COMFIANZA
MATURALEZA DEL CARGO

El Secretario Genard es el primer funcionario del Tribunal Consfitucional después de los magistrades. Dirige el
&ea administrativa, asi como |a supervision del area jurisdiccional de 1a Secretaria Relatoria y &l Gabinete de
Aspsomes Junsdiccionales, Es el coordinador general de todes os funcionaries & nivel  judsdiccional y
administrative del Trbunal Constitucional. Planea, dirige, supervisa, y controla la gestion adminstrativa de los
diferentes drgancs que conforman el Trbunal Consttucional, eal como también coadylva en les lsbores
jurisdiccionaes de la entidad.

El Secratario General se encuentra bajo supervision directa de la Presidencia y tiene sutoridad directa mnn.a- -
lodas las unidades dependientes a su cargo.

FUNCIONES

= Presenta o aprueba, segun comesponda politicas y estrategizs insflucionalss, nommas de caracter técnico
yio administrativas en el amaito de su competencla, para la gesfor instiucioral v de los sisiemas
administrasvos,

» [irige la gestion de los sistemas administrativos de ls entidad.

« Representa a la entidad en divarsos aspacios matens de su compalencia, gererando acuerdos an lomo & |
lag politicas institucionales impulsadas por la erfidad,

» Promover y establecer vinculos interdinstitucionales y ccordinar con olros organismos de la administracion
plblica, de la cooperacion |écmca nternacional y del sector privado los asuntos gue estén dento de su |
competancia.

=  Emitir los documenios oficialkes de |2 entidad en materia de su cempetencia.

e Programar y dirigir las actividades relacionadas con 2 gestidn documentana de & entidad, velando por la
mejora continua del accesn a B infarmaciin plblica, |a ransparencia de [a enddad v por un mejor sericio
para al ciudadano por parte de la entidad.

= Promover y dingr propuestas innovadoras y de modemizacion de la gestidn institusiona en & ambito de
su competencia,

» (Gestionar a los servidores cviles bajo su responsabil dad.

= Rendir cuentas porlos necursos & su camo y los resultados de su gestion.

= Y abras lunciones gue le sean asiradas por e! Presidante.

REQUISITOS MINIMOS

# Titulz de Abogado. Egresado de maesiria.

s Colegiado y habilitado.

# Cenocimientes yio especializacion en sistemas administrathos del Ssladn, gestibn pdbliza y otros
relacionados a las furciones.

= Expedencia profesional no menor de 1 afos.

o Experiencia espsciica £ atos desempefiando funciones en el lema rlacionados a la maberia, ce s
cuales 2 anos comespanden a su actividad en e estato.

L



CARGO SECRETARIA Il CLASIFICACION
ESTRUCTURAL SP-AP 02411306

NATURALEZA DEL CARGO

Bajo supervision directa de loa Magistrados, desamclla iabores secretarieles de cisrta complejidad,

FUNCIOMNES

& Recibir, dasificar, regisirar y disribuir, segin comesponda, docwmentcs que ingresen o se generan en el
area, llevando un regisiro ordenado en un medio fisico @ infarmatico y presanvando su integridad y
confidencialidad.

» Administrar & agenda de sctvidades y entrevistas del superor inmedialo v alender a las persanas que
acudan a una emrevista con él / 2llz.

Atender la comunicaciones telefinicas y conzretar |a citas v reuniones que se ele solicitén,

» Hacer seguimiento a la respuesta de documeantos de imterés de Iz alta direccion.

= Elaborar documentos de scuerdo 8 las instrucciones y mequenmientos recibides, en el ambio de su
competenci.

« Apoyar con ka logistica y atencion en reuniones de trabajo de la alta direccion,

» Responsable de la documentacién que ingresa al despacho del Magistrado.

» Formular los requerimientos del material de oficing y distrbuirio en la dts direccion, Fevanda &l corirol
respectivo.

= Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucion exema de documentas, de
comessonder,

» ¥ demas funcicnes que el magisirado ke asigne

REQUISITOS MINIMOS

= Formacion técnica en secretariado. asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina
o afines,

= Conocimientos yio especialidad en asistencia administrativa, Asistencia de cficinas, procesador de fexios,
Windows Office o afines,

= Experiencia general 4 afios
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CLASIFICACION 02411302

CARGOD ASESOR DE MAGISTRADO EC

NATURALEZA CE LA CLASE

' El Asesor de Magistredo se encuentra bajo supenvisién directa del Secefario General en asuntos
administrativos, v en esuntos jurisdiccicnales con dependercia funcional directz de los Magistrados. Resdlize
Iabores die coordinacion y asesoria juisdicsonal, forma parle del Gabinels de Asesores Jursdiccionales.

FUNCICNES

Brinda asesoramiento a los magistrados &n |a evaluacion v loma de decisiones jurisdiccionales.
Elabora informes, proyacios ponercias

Evallia Ins informes y/o expedientss esignados para su competencia.

Aciste a sesiones del Pleno cada vez que es convocado a asshi

Analiza, eshudia, evalla dspositives y procedimientos legalee relaconados con ka matania.
Conduce comsiones especiales a su cango.

Desarrolla un comtrol efectivo de la jurisprudencia

Asiste en la vista de la vista de ‘a causa

Inferpreta dispositivos v procedimientos legales.

¥ demas funciones que ke sean asgnadas por el Secretano General vio Magistrado,

REQUISITOS MINIMOSE

Tito de abcgado. Egresado de masstria

Colegiatura vigente y habiliada.

Conocimientos yio especializacion en derscho consfitucional, derechcs humanos, deracho procesal
afines ol area funcional,

Expeniencia general § anos

Experiencia espacifica no menor a 3 afos en entidades del estada.
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CARGO ASESOR DE MAGISTRADD

NATURALEZA DE LA CLASE

El Asesorde Magistrado s2 encuentra bajo supenvision dicecta del Secretario General,

CLASIFICACION
SP-DS

02411303 |

Realiza labores de coordinacion y asescria |ursdiccional, Forma pare del Gabnele de Asesores

Jurisdiccionales.

FUNCIONES

Elabora informes, proyectos ponencigs

Conduce comisiones especigles a su cango.
Desarrodla un contro’ efaciva de la jurispradencia
FAsiste en la vista de la vista de |a causa
Interpreta disposiives y procedimientos egales.

# & & & = & % @° 5 @

Evalla bkos informes yio expedientes asignados pars su competencia.
Asiste a sesiones del Pieno cada vez que es comvocado a asisir,
Angliza, estudia, evalis disposilivos y procedimientos legales relacionados con ia materia.

REQUISITOS MINIMOS

» Titulo de abogado. Egresado de maestria
» Colegiabra vigenie y habifitada.

Brirda asgsoramianio & los magistrados en [a evaluaciin v torra de decisiones urisdiccionalas

Todas las demas funciones que le sean asignadas por el Secretado General yio Magistrado.

» Conocimientos vio especializacion en derecho constitucional, derechos humanos, darecho procesal

afines al drea funcional.
» Experiencia ganeral 5 afios

» Experiencia especifica no menor a 3 afos en entidades del estado.




T | coorpiNADOR CLASIFICACION 02411305
PARLAMENT ARID | EP-EE

NATURALEZA DE LA CLASE

El Coordinadar Parlamentario se encuenira bajo supervision directa del Secretario Genaral y realiza labores de
ecardinacion iMernstitucional con el Congraso de |a Repiblica,

FUNCIONES

= Conducr y supenesar & sequimiento permanente de | actividades gque se desarollan en &
Congreso de |3 Replblica, 25i como Ios acuerdos tomados por 8l Pleno y Iz Presdencia;

« Prestar agoyo thenico - operative wo informativo a las diferentes comisiones del Congreso de la
Replblica en los temas relacionados con las finciones del Tribunal Constitucional;

» Coordinar con |25 unidades organcas del Congreso de la Repiblica y log despachos de los
Congresistae, labor orentada a facililar lae diligencias qua of Tribunal Constitucional requiera a'ectuar
en [a ejecucion de su funcion;

= Gastonar gue las unidates organicas de la insfitucidn emitan en forma oportuna opiniones téenicas
rederidas a las soliciudes del Congreso de la Replblica;

» [Electuar el seguimenio de [as comunicacionss y requedmisntos de informacadn del Congreso de la
Repiblica, gestionando ka atencidn oporbura del misma;

» Elaborar informes penddicos a Secretario General respecto de lemsas de interds de I3 instituciin con
el Congreso de la Replbica;

« Coordinar las preseniaciones de la Alta Dirsceidn v funcionanios de Tribunal Constitucional en &
Congreeo de a Repiblica; v,

» Representar a [a Institecion, por encargo del Feno ¥ de |8 Presidencia,

» Y otras funcianes que se le asigne er el ambito de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo 4e abogado yio carmeras afines.

Colegiatura viganta y habilitada.

Estudios de postgrado o capazitacidn especiafzada afines al érea funcional.
Experigncia en labores vinculantas no menor a 4 afos.
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CARGO TECNICC ADMINISTRATVG CLASIFICACION 0241 1306
ESTRUCTURAL I SP-AP

NATURALEZA DEL CARGO

Bajo supervision directa del Secretario Gensrd, ejecuta kas kabores de apoyo vincutantes en el rea.

FUNCIONES

Recibe, atiende y beva el regisiro de documentacidn de pedido, ingreso, salida y atendidos.

Brinda apoyo t&cnico an &l inventariado de los expedienies | armando egajes yio capetas

Ravisa la codficacion de los legajos,

Efectia el traslado de los documentos comespandientes , a ofros drganos del Tribunal Consiitusional..
Informa penicdicamenie sobre ‘as actividades realizadas, asi como \as incidendias osumidas.

Ctras funclones gue b asigne &l Secretaro Geraral en el ambito de sU compatencla

REQUISITOS MINIMDS

Esludios universtarios minimos de cuatro (04) cichs en Dareche.

Con conotmiznfos wo especlalizacion afines a a funcidn yio materia.
Experiencia general 2 afios.

Experiencia especifica 1 afio @ &l sector plblica.




CARGD | TECNICO ADMINISTRATIVC CLASIFICACION 024 113 06

ESTRUCTURAL | SP-AP

NATURALEZA DEL CARGO

Bajo supervision directa del Secretaric General, realiza Isbores sencilias y rutinanas de apoyo administratvo
en la institucion.

FUNCIONES

o Recopilar v sisternatizar la informacion necesana para mantener actualizado v orgenizado el aseno
documentario del Anea.

» Colaborar, de cormesponder, en las sctividades de administracion, en & dmbito de su competancia,

»  Regictrar la develuckn de los expedientes asociados a la unidad.

» Realizar el sequimiento a |3 progremacion de activdades tecrico administrativas, asl como a aquellas
refacionadas con ks sisternas adminisiativos.,

s Preparar cuadros resumen, formatos, fichas y cuestionanas que optimicen el registra y sistematizaciin de

_ la informacion del area,

» Proponer ideas para la elaboracion de normas v procedimienios, asi como de los procases Bonicos en el |
arrbito de su competencia,

« ' demas funciones que ke asigne el Secretario General dentro del ambito de su competencia

= == ——

REQUISITOS MINIMOS

Esludios universitanas en dereche, administracian y/o afines.
Expaiencia gernera 2 afos.
Expenencia espectica 1 aho desamollando actividades vinculantes an el sector piblico.




CARGO AUXILIAR CLASIFICACION 024 11306

ESTRUCTURAL ~ ADMINISTRATIVO | SP-AP
NATURALEZA DEL CARGO

Bajo supervision directa del Secretaric General, realza labores sencillas y rufinarias de apoyo administrativo
en [a instilucdn

FUNCIONES

»  (Organiza y adminisra los documenios ingresados en el drea.

« Recepciona la documentacion ingresada, asi coma efeclia el sequimiento de 105 procesos.
« Registra, recopila y sistemalize la documentacion que ingresa en el drea.

» Y Diras funciones asignadas por & Secredario General an el marmo de sus competencias.

REQUISITOS MiNIMOS

» Eshudios lecnicos en administracion, y/ o afings.
» [Experiencia ganeral 3 anos.
» Experiencia especifica 2 afios en labores vinculadas en el sector pablico.




CARGO JEFE DE OFICINA DE CONTRCL CLASIFICACION 02422107
ESTRUCTURAL INSTITUCICNAL RE

NATURALEZA DEL CARGO

El Jefe de |a Cicing de Conwol Institucienal depends funcional v adminigtrativaments de la Conralaria Genaral
da la Republica (CGR) bajo soordinacion directa def Presidente del Tribunal Constitucicna.

Es el responzable de gerenciar el drgano de control insttucioral con le finalidad dz revisar la eficacia de los
controles intemos de la entidad evaluando las activdades del Trbunal Constitucional como parte del cortrol
gubermamental,

Prepara y ejecuta labares de planeamiento, direccion y superviskon dal drgano de contral imernstinucional y su
designackin debe comtar con k2 aulorzacion de la CGR.

FUNCIONES

Ejecuta y vaida las actividades ce convrol institucional de acuerdo & la nomativa vigents.
Conrding | supenisa |3 sjpcucion de actividades de control nstitucional en ef drbito de s competancia
= Hace saguimiento y propona majorag oportunas & la implementacion de las recomandacionss contenidas
[ en kg informes de los drganos  conformantes del Sistema Nacionad de Cantrzd, somprobando ¢ calificands

su maleralizacion efectva, conforme e las disposiciones de la matenis,

= Hacer sequimienty v progoner las mejoras oporturas & la eleboracion del Plan Anual de Control er
colaboracion con su ejesulive inmediato,

= Dar seguimiento £ la implementacion de as recomendaciones contenidas en los nformes de los dmanos
conformantas del Sisterna Macional de Contral, comprobands ¥ calificando su materalizacion efectva,
conforme a 5s disposicionas de la materia,

=  Eveluer las denuncias recibidas v emitir el informe comespondiente

# Elaborar v controtar el presupoesio dal drea

»  Planificar, supervisar y ejecutar las actividades y'o procesos de control 2n el ambite de su comzetencia.

= Preparar iz informacién solcitada por la Confrakia General de la Republica.

= Cautelar el cumplimiento da las nomas emeidas por la 2GR y d2 la instiucion, realizardo el sequimientc
pemanents,

= Yigilar el cumplimiznio de [as normas, directivas, reglarmentos de procedimientos adminisirativas,

s Supemisar v evaluar el cumplimiento de las activdades programadas de su unidad organica en & Flan
Operaliva [nstitucional y otros dentro de su competancia,

» Realizar el seguirments de la implemertacion de |as acoiones de cortrol.

» Asesora a la Presidencia del Tribunal Corstilucional en las politicas de scatrol gubemamental,

» [Dirige y supervisa el cantrol inlermo sirultanen ¥ pasterior & ks actas ¥ opzraciones de 15 entidad

» Todas las acciones que ke asigne el Ar, 77 de la ley 27785

REQUISITOS MINIMOS

Tiluko pro‘es vral universitero de contedo-. economia, administrazion o derecho.

Titwlado, colegiado v 1abiitado,

Corocimienty de gestion plblica, sistema nacianal de control ¥ sistema administrativo del Estado
relacionados & la matena.

Experiencia ganeral £ afos.

Experiencia 2specifica 2 afios en temas vinzulados cor control gubemarmenta, adminlstracion patca o |
materas afings ala gestién de s organ zaziones
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CARGO ABOGADO | CLASIFICACION 024221 05
ESTRUCTURAL SP-ES

NATURALEZA DEL CARGO

Bajo supervision divecta del Jefe de la Oficina Control Institucional. realiza labores de asesoramiento juridico
en ambitcs de admindstracion irtema vincuiados con la normativa aplicatle del drgano de control Institucional.

FUNCIONES

= Ejecuta las actividades de asesorla juridica, de acuerdo a la normativa vigente

Elaora anslisis, esludios, informes 'egales y proyecios de documentos legaies en el ambio de su

competencia.

Fecopila y procesa 12 informacidn relativa a la asesoria juridica en e ambio de su competencia

Coordina con otros drgancs o unidades organicas de la entidad vy, de cormesponder, con otras entidades

para el ejercicia de sus funciones.

* Asesord ‘ecnicamente a ofros organos o unidades organicas de la enfidad y de comesponder a ofras
enfidades an matenia lagal

&  [Elgboma informes legales en coordinacion con @ responsable de su drea
Resuclve consultas de cardcter begal do los Organes vy unidades orgéncas on coondinacion con el
resporaable de su area

= Hacer seguimiento y proponer las mejones oporbunas 8 los procesos de asesoria jridica en e ambito de
sl competercia.

s Y demas funciones que Su Supenor jerargumcn ke asigne dentro del marco de su competsncia,

REQUISITOS MINIMOS

Titulo de abogado.

» Colkgistura vigenta y habiltada,

= Con conccimiantos thenicos en denscho administrativo, auditoria gubsmamantal, derecho constitucicnal,
exstemas administrativos del estado. gestion pdblica y relacionados a la materia

=  Experiancia profesional general 5 afios.

» Experisncia especifica 2 anos en temas vinoulados con control gubernamental, administracion pubica o
maierias afires ala gestion dz las organizaciones.
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CARGO AUDITOR | CLASIFICACION 024 2 21 05
ESTRUCTURAL SP-ES

NATURALEZA DEL CARGO

Bajo supanvision directa dal Jefa de & Ofising de Contral Institucional, ejecuta lzs [abores de elaboracion v
aprobacion cel plan anwal de eontrol, programadas par &l Drgam de Conrol Institucional con fa finalidad de
revisar |a eficacia de los controles intemos da |2 antidad.

FUNCIONES

» Ejecuta las actividades de control institucional, o acuendo a la normativa vipente,
» Recoplle y procesa informacion para |3 elaboracion de pianificacion anual en el ambi#o de conirol
institucional

Identifica y propone oforunidades da mejora para la slanifizacion especiiica del area.

Presenta |os resultados de las lsbores de contol @ su supervisor inmedisto desidamernte documentado
para U ravision,

Procesa la evaluacidn de denuncias, emdtiendo el informe comespondiente.

Asesoras en procedimenios ¥ asuntes de su especialdad.

Emitir opinion y auscribir informes técnicos, inheranies al ambito de su competancia.

Administrar & informacidn y documentacin que se | encague.

¥ demss funconss qus su Supanon [ararquico le asigne dentrs del marco de suU competentia.

REQUISITOS MINIMOS

o  Tilulo profesional universitario en contabilidad, administraciin, aconomia, o darecho.

¢ Colegiatura vigente y habilitada.

« Capacitacidn especialzada en ternas afines al &rea funcional en gestidn pablica, sistema nacional de
control, sisiema administrative del Estado relacionadc a la maternial,

Experiencia profesional general 5 afos.

Experiencia especifica 2 afics en temas vinculados con control gubemamental, adminisiravion pibica o

e T reemranen E— == e ——— ———— -




ESTRUCTURAL

CARGOD PROCURADCR I:LAEIFRIEAEIﬂH (2431107

| NATURALEZA DEL CARGO

Velar por [a defensa de los intereses jundizos dal Trbunal ConsSucional supervisando lajcomecta aplicacion
de la nomstividad legal vigente relaciorada con ka defensa juridica de los infereses y derechos dal Tribural
Es edegido por el Consejo de Defensa Juridica del Estado del Ministedo de Justicia.

FUNCIONES

- & wm @

Ejercer la representacion y defender juridicamente al Estado en los 1Bmas que conciemen a |a entidad de
la cual dependen administrativamenie, o en aquelios procesas que par su especalidad asuman y los que
da manera especifica s asigne el Presidents del Consajo de Dafensa Juritica del Estada.

Desarollar los obetivos estratégicos vy  operativos en planes, melodologia yio instrumentos para su
BECLCION.

Supervisar el cumplimento y ejecucion de las sentencias contrarias a los intereses del Estado,

Monitorear y evaluar las estralegias procesales de defensa del secior yio de la entided a nivel judicial,
arhitral u alrms mecanismos altemativas de salucion de controversias

Establecer vinculos de coondinacion interma y con ofras enbdades en materia de su competencia.
Promower y dirigir propuestas innovadoras y de modemizacidn de la gestdn pibliza en el ambio de su
compelencia.

Gestionar a los servidores cviles bagp su nespomrsabitidad

Roemd r cueias por oS recursos @ su cargo v 105 mesultados de su pestion,

Emdlir opinion técnica v prasemar informackin en asunios que son mataria d2 su competencia

Realizar ofras funciones que e sean asignadas dentro del marco de su comaetencia.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo de abogado.

Colegiatura vigente y habilitada.

Conocimientos wio especialidad en sistemas administrétivos del Estado relacionados a la materia,
procesos pdiciales y arbilrdes en entidades plblicas y privadas, derecho administrativo, derecho laboral,
daerecho procasal, gestion pabica,

Mo haber sido condenado por defito doloso, separado ni destituidc del servicio del Estado par resolucion
firme, ni ser dewdor almentarie o hellase inhabilitade pars el ejerdcio de sus funciones poblicas, ni tener
litigic pendiente a 2 fecha de su cesignacion

Expesiencia profesional general § afios

Experiencia especifica 1 afios desempefiando funcicnes en temas relaciorados a la defensa juridica del
Estada.




CARGD ABDGADO NI CLASIFICACION 02433105
ESTRUCTURAL SP-ES

NATURALEZA DEL CARGO

Bajo supenvision direcia del Procurador, ejecuta labores de asesoramienio juridico vincuados con la defiensa
de los intereses de la entidad.

' FUNCIONES

Ejecutar [as aclividades de defersa legal del Estada de acuerdao a la normativa vigente.
Elatorar el sndisiz y esiudios en mateia de defensa legal del Esado,
Dissfiar y proponer las lineas a seguir en la dafensa del Eetado asi como su implamentacién an al ambite

de su competencia,
¥ demas funcicnes que el Procurador e asigne dentro del marco de su competenca.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo de abogado.

Colegiatura vigente y hebilitada.

Con conocimienios yio especialidad en sistemas adminisirativos del Estaco relacienados a la materia,
procesos judiciales y aritrales en entidades piblicas v privadas, derecho administrative, derecho laboral
derecha procesal, gestidn piblica

Experizncia general 2 afos.
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ESTRUCTURAL Y DESARROLLO SPEJ

CARGO JEFE DE PLANEAMIENTO CLASIFICACION I .

NATURALEZA DEL CARGO

Bajo suparvision directs del Secretaro General, dinge |es funciones relacionadas 2n matena de planeamients
esfratégico, modemizacion de |a gestidn plblica y racionalizaciin tcnica.

FUNCIONES

Dirigir v supervisar la implementacion y ejecucion de los plenes insfitucionales en el ambite de su
compedencia,

Definr y organizar las actividades de |ss etepas cel Sistema Nacional de Plansamiento Ssiratsgico en &l
amblo oa su compatenca.

Brindar asistencia para la elaboracion de directivas y'o manuales para la adecuada implementacicn de &3
esiralegias en el ambio de competencias.

Supervisar y evaluar la implementacion de los procesos y procedimientos del Pla Estratégico Istitucional
y cfras planes en coordinacion con los Omanos de linea, de asesoramiento y de apoyo en & ambito de su
campelencia.

Promaover v dirigir propuastas innovadaras v de modemizacian de la gestion poblica en el ambito de su
compefencia

» (Ggstionar a los servidores cviles bajo su responsabilidad.

« Rendr cuentas porkos recursos 8 su canga  los resuttados de su gestin

»  Emitir opinion tecnica y presentar informacion en asuntos de su competencia.

s Realzar oras funclones que e seen asignadas por su superior directo dentro del marco Ce suU
competencia.

REQUISITOS MINIMOS

s Titwlo profesional en  economia, administracion, contahilidad, ingenieria industrial. derecho, ciencas

sotlales yin afines.

Conocimientos #écnicos en: gesfion plblica, planeamiento estratégico, modemizacion de la gestion
plblica, sistemas administrativos del estado relacionedos en la mataria, gestion estratégica,

Experiencia genera de 5 afios,

Experencia especifica de: 3 afios como coondinador o especialisia, desarrollando funcicnes en la
administracion de proyectos de cooperacin intermaciongl y contrataciones con el Estado.
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CARGO ASISTENTE DE PLANIFICACION CLASIFICACION 024 44105
ESTRUCTURAL Y RACIONALIZACION | SP-ES

NATURALEZA DEL CARGO

Bajo supervision directa del Jefe de Planeamiento y Desamollo, ejecuta les actividades relacionadas en maleria
de planificaciin y racionalizacion encomendadas a su cango,

FUNCIONES

» Recopilar y sistematizar la informacion necesana para la formulacicn, achuaizacién y seguimendo de los
instrumentos de planeamisnio

Colabaorar, de cormesponder, en las actividades de ptaneamiento en labores especificas.

Apova on la elaboracion de planes estratégicos.

Apoya en la elaboracion del plan operaiivo de la Institucion.

En coomdinacion con la Oficing dé Tecnologlas de |a informacion, actualizz en el portal web |3 informacian

vinculante con e area de Flaneamiento y Racionalizacion

Farlicipa en la elaboracion de 'os planes de inversiin del Tribunal Constituzional

Otras finclones asignadas por el supenor directo dendro del ambito de su competenciz.

REQUISITOS MINIMOS

« Titulo profesional er economia, administracion, contabifidad, ingereria ndusidal, derccho, ciencias
| sociales yio afires,
=« Colegiatura vigente y habililada,
« [Experiencia peneral 3 anos
s Experiencia especifica 1 afio en actvidades de planeamianio en el saclor plblico.
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CARGO JEFE DE ASESORIA CLASIFICACION 024 4 42 04

ESTRUCTURAL JURIDICA SP-EJ
MATURALEZA DEL CARGOD
Bajo supenvision de la Secretaria General lidere a5 acciones en materda de asuntos juridicos, nomatives y
administrativos,
FUMNCIONES

# Conduce, plenifica, ejecutar y validar las actividades de asesoria jridica. de acuerdo & la nomatva

vigente,
» Emide opinitn legal sobre proyecios de normativas y asunios juridicss en la enfidad.
Asesora v absuelve consultas formuladas por (3 alta direccion respecto & contenido y alcance  juridico
legal de los dispositivos legales normafivos.
Asurre lag regponsatilidades que le delegue el lituiar de [a entidad.
Defne prioridades y ineamientos del Area
Renvisa y visa agqualios documentos en gue @ entidad haya emitido opinion o hayan sido sometidos a su
Seraion
= Asesora lecnicaments a olros Organos o unidades orgdnicas de |a entidad y, de corresponder, a ofras
entidades en materia legal.
» Y demas funciones que le asigne &l supenor jeranguaco en & ambio de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Abogado. Egresado de Maestria
s Colegiatura vigente y habilitada.
» Con conccimientos yo especialzacion: derscho administrativo, derecho laboral, derecho consftucional,
sistenas administrativos del estado y gestion pdblica. Expanencia general de 6 afios.
Experiencia especifica de 4 afios desempefiando funciones relacionadas a la matera an el sechor pdblicn,
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CARGO JEFE DE PRESUPUESTO ¥ CLASIFICACION

ESTRUCTURAL ESTADISTICA SP-EJ ‘ A ‘

NATURALEZA DEL CARGO

Bajo surenvison directa de! Secretario General orenia v dirige la programacion, ajecucion y evaluaciin en
materia de presususesto plblico inversidn piblics y estadistica

FUNCIONES

s [ingir y supenvisar ta implementacidn ¥ ejpcucion de |as fases del procaso presapuestaro an el ambito de
sur competencia de acuerds a las leves anuaes de presupuesio,

s  Dirgir y coordinar ka farmulacien de dotumentos tenicos an matana de presupussio.

= Conduce el proceso de elaboracion del infome técnizo del proyecto del presupuesto Institusional Anual y
pestiona [a aprobacion el presupuesto Instducional de Aperura

» Dirige las acciones vinculadas con @ gesion d2 comnvenios de cooperacion #@onica econdmica, ¥ la
evaluaciin de resultados.

» Supervisz las gestiones sobre el proceso de conciliacion en el marco lega del presupuestn institucional en
coordinacdn con la Oficina de Contabiidad y Tesoreria de forma semestral y anval

» (Orienta las funciones de la oficina de programacion & Inversiones (OPI) del Tribunal Consitucional, en el
marco del Sistema Macional de Inversion Pablica

= Projoner [as modificaciones presupuestales comespendientes, en funcion a resultades. dando cuenta a la
eutoridad superior para su apmobacion.

s Ejecutar las cedificacones presupuestalas de acuerdo a la normativa vigente.

e Promover y difgir propuestas innovadoras ¥ de mocemizacian de la gestion pablica en el ambite de su
compstancia
Rerdir cuentas po los recursos a su cargo y de bos resuliados de su gestion.

s  Emitir opinidn tecnica v presentar informacion &n asuntos de su compelancia.

» Redlizar otras funciores de le sean asignadas por la Secrelana Genera.

- REQUISITOS MINIMDS

s Tilulo profesonal an ecaonomia, adménistracion, contabilidad, ingenieria indusiral, sconomia yio afines.

= gonocimientos especificos v fecnicos en: gestion plblics, presupuesto poblico, inversion piblica Sislemas
administrativos del estade relacionados a lamatera.
Experiencia general de 5 afios,

» Experiencia espedfica de; 3 ano como coordinader | especiaisla desempedando funciones relacionados
& la materia en el sector pablico.
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ASISTENTE DE CLASIFICACION

|
CARGD |
e !
NATURALEZA DEL CARGD
Bajo supenvieidn directs del Jefe da Presupuestc y Estagistica. realiza labores de asistencia relacionados con

la ejecucion, programacidn y evaluacion en matena presupuestaria,

FUNCIONES

Recopilar y sistematizar la informacion necesaniz para el andlisis, cllculo y elaboracion de nformacdn
esadistica y presupuesial, en el marco de la normativa vigente,

Colaborar, de comesponder, en las actividades de las diferentes etapas del proceso presumsestanio,
Preparar infornaciin para € proceso presupJlestanio en la programacion de compromisos anuales

Realiza otras funcicnes que le sean asignados por su supenior jeraruico en &l Arbitn de su competencia

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional en aconomia, contabilidad, administracion, ingenieria industrial, ingenieria econdmica
W0 careras afings.
Expenencia lzboral minima de 1 afo desarrolando activdades de presupuesto en el sector plblico.




CARGO CLASIFICACION 0244 4305
ESTRUCTURAL ESPECIALISTA | Sp.es
NATURALEZA DEL CARGO

' Baje supendision directa del Jafe de Presupueasto y Estadistica, ajecuta el disefio de programas presupuestales

ACTIVIDAD TIPICA

Ejecuta y valida kas fases del process presupuestanio, de acuerdo a la normativa vigente,
Coordina y supervisa, de comresponder, [a ejecucibn de las actividades del proceso presupuestano, en el
ambito de su competencia

Elabora propuestas normatives pam facilitar la implementacion de las negles vigenbes en maleria de
Presupuasio.

Elabora informes técnicos en el ambito de su compatenca

Analiza la informaciin del procaso presupuestario para |a foma de decisiones

Hace seguimiento y propone meoras oporfunas de la ejecucidin de las actvicades del proceso
presupusstarno.

Y otras que le asigne el jefe inmediaio.

REQUISITOS MINIMOS

Formacion universitaria er econdmica, contabibdad, administracian, ingeneria industral, ingeniera
Brondmica

titulaco con 2 afios 2 expenarcia profesional especifica.

conocimientos tecricos en gestion plblica, planeamienic esirabégico, presupuesto piblico, sistamas
administratvos del estado relacionados a la maleria e inversion plblica.

Expesencia general 4 aflos,

Experiencia especifica 2 aflos desempefiando funciones relacionadas a i matera




CARGO JEFE DE GESTION Y CLASIFICACION

ESTRUCTURAL | DESARROLLO HUMANO SP.0S RERR SRR

MATURALEZA CEL CARGO

|

Bejo supervisiin directa de la Secrelaria General conduce ef sistema administrative de gestion de recursos
humanos, asi conw el sislema de gestion de la seguridad y salud en el trebajo dentro del Trbunal
Constitucional, promoviendo ef desanoilo y capacidades de los miembros del Tribunal Constitucional.

FUNCICNES

« (Gestiona la arficulacion y desamolo de los subsistemas y procesos de recursos hemanos dento diel |
Tribunal,

= Gestiona &l Plan de Recursos Humancs de la entidad de acuerdo & los requerimientos de los Grganas yio
unidades organicas, asegurando la cebda aiculacion con el Plan Operative Institucional y con las
paliticas y nommativas del Skstema Administrative de Geslidn de Recursos Humancs.

s Supenisa la aplicacstn de las metodologias para |a eabaracion de los perfiles de puestos, valorzacion de
puestos y la etaboracion del Cuadro de Puesios de la Entidad (CPE)

« [Dinge la gestion de incorporacion (sekeccion, reclutamiento, evaluacion, vinculacin, induccion, promocion
¥ periodo de prueba)

a  Supenisa la administracidn de legajos, control de ssistencis, desplazamientos, procesos disciplinarios,
desvinculaciones, compensacionas y pensiones del personal que conforma el Tribunal,

» [irige fas politicas y procesos relacionados a la gestion de las relaciones humenas ¥ sociales (relaciones
laborales individuales y cokectivas, seguridad y sald en el tmbajo, bienestr social, cullura y clima
arganizacional, comunicacion mtema.)

s [irge las esirategias y ectividades operativas vinculadas con el ciclo de la gestion def repdimienta.

Gestiona y monitorea los planes, programas y provecios institucicnales de desarrolio v capacitacion de kos

mienbros en 2 entidad.

Establecs vinculos de coondinacion interna y con oiras entidades an materia de su competencia

Fromueve y dirige propuectas innovadoras y de modemizacion de ka gestion pdbfica en &l ambito de su

competencia.

Rinde cuentas por los recursos a su cango ¥ s resultados de su gestidn.

Emie opinion técnica y presenta informacion en asunios que son matena de su competencia

Fealiza olras funcionas que ke sean asignadas por e Secretand Genaral,

Mantiene informacion clasificada del recursc humano institucional a fin de brindar sopote necesars a [a

toma de decsiones de la Alta Dirsccidn

= Aprueba las plenilles de remuneraciones, pensiones, suavencianes, beneficios sociales y ctras, a las que
g2 deducirdn las rotenciones por mandato legal, judicial, asi como los aulorizados por of frabajador o
pensonista,

= [inge las estralegias de bDenestar social, de comunicacion, de clma laboral y meora continua del
personal, propiciando adecuadas relaciones cor los tabajadores de manera individual y colectiva.

* Administra programas de caracter educaivo, cultural, recreativo, deportivo, atencidn medica y asistencial
que promuevan la infegraciin y partcipacion de’ compromiso de ks frabajadores en la entidad.

= Conduce la existencia de condiciones de irabaj y |a aplicacidn de medidas de higiene y sagundad
oeupacional

s Supenisa la adminiatracion y convenios da Practicas profesionales y pra profasionales

= Supeniza & cumplmiento de la pestion de culturo ongonizacidn, promoviendo y fomentando
comportamientos fransparentes, Sicos y honestos dentro del Tribunal Constitucional.

* Y demas funciones que e asigne el Secretario General en el ambilo de su competencia

29



REQUISITOS MINIMOS

Titwo profesional  Universitario en:  adminisracidn, ingenieria indusirial, ingeniaria administrativa,

psicologia, relaciones inducirisles, economia, derecho, o carmeras afines. Egresado de masestria.
cofegiado v habilitado.

conacimientos yio espedializacin en: planeamiento estratégico de recursos humanos, gestion de recursos

humanos y legislacion laboral.
Experiencia general § anos.
Expenencia especiica de 2 afios desempenandase en funciones relacionadas a la matara.
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CARGO SECRETARIA I GI_AEIFIG-AGII:SH

ESTRUCTURAL SP-AP s b
NATURALEZA DEL CARGO
Bajo supenvision directa ded Jefe de la Oficina de Gesdén y Desarrollo Humane, ejecuta labores secratariales
de cieria complajidad.
FUNCIONES

» FElabora documenios de scuerdo a las instrucciones y mequesimientos recibidos, en el ambilo de su
competencia,

= Recibe, clasficar, registrar y disiribuir, segun cormesponda, documentos que ingresen o se generen en el
area, llevando un registro ordenado en un medio fisico e informatico y preservande su integridad y
confidencialidad,

» Administra la agenda d= sctividades y entrevistas del superior inmediatn y alander a las personas que

aeurdan a una entrevista con @ | ella,

Alender la comunicationes talefénicas y coneresar la it y reunionas que se ele soliciten.

Desarmodla el ssguimiento a la respuesta de cocumanins de interés de la ata direccibn,

Apcya con la logistica y atencikn en reuniones de trabajo de la alta direccian.

Formua ios requerimientos del materal de oficing ¥ distribuido en |a alta direccion, levando el control

raspectivo.

» Realiza coordinacionzs con el personal de mensajeria pera ka distribucion extema de documentos, de
corespondesr.

« Y olras que g ssigne el jefe inmediatn.

REQUISITOS MINIMOS

» Titulo en secretariade, asisiencia de gerencia, asisiencia administratva, asistzncia de oficina o afines.

« (Con conccimientos tecnicos yio especialdad en asistencia adminkstrativa o secrefariado. asistencia de
cficinas o afines.

» Corocimientos de Microsoft Windows, Ofimatica.

= Expariencia genaral € afos
Experiencia eapecifica 4 afos desempefando funciones relacionadas ala mateda.

il



ESTRUCTURAL SP.ES

CARGD ESPECIALISTA I CLASIFICACION 024 4 4405

NATURALEZA DEL CARGC

Bajo supenvision directa del Jele de la Oficing de Gestidn v Desamolo Humano desamolla las actividades de
gestion de recursos humanos de acuerdo a la nomiatividad vigente,

FUNCIONES

Coording y supervisa, de comesponder, |a ejecucion de las actividades de gaston de recursos bumanos,
&n el ambito de su compstencia.

Elatora propusstas normatvas que establezean lineamientos para Iz implementacion de las mplas vgente
en materia de gestion de recursos humanos,

Coordinar con ofres drganes o unidades organicas de la entidad y de comesponder, con otras entidades
pare el ejercicio de sus funciones

Elabora informes ecnicos en el ambito de su competencia.

Integrar comisiones de frabajo en el ambile de su competencia

Hacar seguimieno y proponer |35 mejoras ooorunas en ka sjecucion de las actvidadaes dentro del ambito
de su competencia.

¥ otas que el asigne el jefe inmediato.

-

REQUISITOS MINIMOS

Titule universitario en adminisiracién, ingenieria industrial, psicologla, relaciones industrales. ecoromia,
derecho, asistencia social o carreras afinas,

Canocimientos ¥caicos an gestidn plblica, legiskacion laboral v gestién de recursos humanos.

Experiencia general 4 afios,

Experiencia espacifica 2 afos desempenando funciones relacionadas a la materia.

2




ESTRUCTURAL SP-ES

i — - e —

CARGD AGISTENTE! CLASIFICACION 024 4 4405

NATURALEZA DEL CARGO

Bajo supervision directa del Jele de |a Dficina de Gestion y Desarrallo Humano realiza labaores relacionadas
con la gestidn de recursos humancs derivados de la Oficina de Gestion y Desarrelle Humanao,

FUNCICNES

Recopila y sistematiza |z informacion necesaria para mantener actusizado y organizado € acenvo
documeniario de recursos humanos,

volabora, de comesponder, con las actividadas de recursos humenas en el ambito de su competencia.
Paricipa en |a ‘ormuiackon del Presupuesto Analitico de Personal, del Cuadm de Asignacion de Pesonal
prowisional, perfiles de puestas, valonzacion de puestcs v |a elaboracitn del cuadro de puesios de k&
entidad (CPE), procesos de reclutamiente, selescitn, contratacidn da Parsonal, ;
Resliza el segumiento 2 las actividades operativas en el ambito de su competencia.

Todas kas demas asignadas por el Jefe de la Ofcina de Gestidn y Desamolo Humanao.

REQUISITOS MINIMOS

|
Eetudios en administrazidn, ingenierta industria, psicologla, refaciones indusiriales, economia, derecho,
gsistercia social,
Conacimientos y/o especializacion en gestion de recursos humanos.
Experiencia especiica 2 afos desempefiando funciones refacionedas o la malera,

il



ESTRUCTURAL 5P-ES

CARGO ASISTENTA SOCIAL CLASIFICACION 034 4 44 05

NATURALEZA DEL CARGO

Bajc supenssion directa del Jefe de la Oficing de Gestion v Desamofo Humano. Conduce las politicas,
estralegias relacionados con al bienestar scofal del rabajador

FUNCIONES

Ejecuta as actividades de gastion de recursos humanos. conforme & la normativa vigenie.

Aliznde las consultas y solicitudes de Ins trabajadores respecio a Ios procesns de Recursoe Humamos an
al ambito da su competencia

Ejecuta programas y actividades preventivas promocionales do la salud,

Genera esladisticas e informes a padir de la informasion de Recursos Humanos en el ambity de su
competencia

Todas as demas asignadas por & Jefe de la Ofcina de (estdn v Cesarrollo Humana.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesicnal en asistencia social, trabajo social.

Colegiaturz vigente y hatiftada.

Conocimientos yio especialidad en gesdon plblica legisacin laboral, gestion de recursos humanos.,
Experiencia general 4 anos.

Experiencia especifca 2 afos en & sector plblica.
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ESTRUCTURAL | SP-AP

CARGO TECNICO ADMIMISTRATIVO CLASIFICACION 024 4 44 06

MATURALEZA CEL CARGO

Bajo supervision directa del Jefe de la Ofcina de Gestion y Desarrollo Humano, redliza labores sencillas y

rutinarias de apovo administrativo én la Instiucin.

FUNCIONES

Recopilar y sistematizar |a informacion necesana para mantener actuaizado y organzado el asenio
documentario del area.

Colaberar, de corresponder, en las actividades de administracion, en el ambito de su compelencia,
Regstrar los datos del parsonal y de la documentacitn asociada a la unidad.

Realizar el seguimiento a la programacion de actividades técnico administrativas, asi como a aquellas
relacionadas con los sistemas administrativos.

Preparar cuadros resumen, formatos, fichas y cuestionarios que optimicen el registro y sistematizacion de
a informacion ded area.

Alender consultas de usuanos iIntermos v extemos.

Froponer ideas para la elaboracion de nomas y procedimientos, asi como de los procesos técnicos en el
ambito de su competencia.

Todas las demas asignadas por el Jale de la Oficina de Gestion y Desamalo Humano.

REQUISITOS MINIMOS

Técnico superior 0 egresado universitario en: adminisiracion, economia, contabilidad yio afires.
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ESTRUCTURAL

DIRECTOR GENERAL DE !
CARGO ADMINISTRACION CARGO EH;GHUCTUFIAL 024 55202

NATURALEZA DEL CARGO

Bajo supervisidn directa del Secretaro General planea, crganizar, dinigir y supervisar la gestion administrativa
del Tribural Constitucional y la implemeniacidn de las polilices, encamgos y decisiones del Secrelario General y
la Presidencia. Representante legal y administrativo del Tribunal Constitucional.

Liderer el disefio v pestionar los planes, programas yio proyectos instilucionales sagdn comesponda, en
articulacion con los ohjetivos instiucionalas y los drganos da linea cormespondiente.co

Dirigir y evaluar la gestidn ce los sistemas adminstrativos de Abastecimients, Teeorsria, Cortabilidad y
de sor el caso Recurses Humanos, promavienda la majora continua do los mismos.

Particpar, en coordnacion con el &rea de Planeamiento y Presupuesto en la gestion presupuestana y de
planeamianto estratégico

Dirigir y supervisar i3 jecucian del gasio de b enfidad sobre |3 base de una gestion de resultados.
Gestionar los recursos v ¢ cumplimiento de las obigaciones econbmicas y financieras de la entidad.
Establecer vinculos de coordinacion ntema y con olrgs entidades en materia de su compelencia.
Proponer estrategias de comunicacibn con la finakidad de contribuir con la gestiin de las polificas de la
entidad,

Promover y dirigir propuestas nnovadoras ¥ de modemizacién de la gestion pablica en el ambita de su
COMmpeienc.

Representar |egal y administralivamente al Tribunal Constitucional.

Rendir cuentas por los recursos a su cane v o5 resullados de su gestion,

Emitir opinitn tacnica y presentar informacion en asuntos que son materié de su compeencia

Realizar otras funciones asignadas por su superor jeranuico.

REQUISITOS MINIMOS

-

Titukado en administracion, derecho, economia, ingeniera industrial, ingenieria adminisirativa, contabilidad
o cameras afines, Estudios de maestria en adminisiracidn, economia, gesion plblca o afines.
Conocimiznios técnicos en geslion plblica, sistemas adminstrativos del estado relacionado a la matena.
Experiencia general 8 afios.

Experencia especifica 2 afios como Jefe, desempefiando funciones en temas relacionados a la materia an
nafituciones pibicas.




CARGD |  SECRETARIAI CLASIFICACION
ESTRUCTURAL SP-AP 02455206
NATURALEZA DEL CARGO

|
Bajo supervision directa del Direclor General de Administracion, ejecuta labores secretendes de ciera |
comle;idad. |

FUNCIONES

» [laborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el ambito de su
competencia,

«  Racibir, clasifizar, registrar v distribulr, segin coresponda, documentas Jue Ingresen o e gereran en el
ared, llevande un registo ordenada en un maedio fisico @ informatco v preservando su integridad y
confidencialidad.

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

acudan a una enfrevisia con &l ela.

Atender la comunicaciones telefonicas y concratar la citas y reunionss que se ele solicitan.

Hacer seguimiento a le respuesta de documentos de interes de la alla direcodn,

Apoyar con (3 logistica y atencidn en reuniones de trabajo de (3 alta direccion,

Formular los requenmientos del materal de oficina y distribuirio en la alta direccion, Nevanda el control

respectiva,

» Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para [a distribucion extema de documentos, de
comesponder.

s ¥ las que be asigne su jefe inmediato,

REQUISITOS MINIMOS

« Fomnacion téenica en secretaniado, asistencia de gerencia, asistencia adminisiraiiva, asistercia de oficina
0 sfines.

+ [Conocimientos yio especialidad an asistencia administrativa, asistencia de oficinas, procesador de textos,
Windows Office o afines.

» Experiencia general 4 afios




CARGO ABOGADOD | CLASIFICACION 024 55208
ESTRUCTURAL SP-ES

NATURALEZA DEL CARGO

Bajo supervisiin directa del Cirector Genera! de Adminstracian, ejzcuta acividades de asescda juridica de
asuerdo a la normativa vigante.

FUNCIONES

« Coordina y supervisa, de comesponder, la cjecucidn de las actividades de asasoriz jridica en el mbite
de su competencia.

= Coording con otros drgancs o unidades organicas de kb entidad, y de comesponder, con otras entidades |

para & eleric de sus funcones,

Asasora lecnicamente a otros ﬂ'I'QEFBJ'E 0 unidades Ufg‘-hlﬂaﬁﬂ'ﬂ rraleras de sU compelencia.

Elabora informes legales en coordinacion con su jefaturs inmediata

Resuelve consullas de caracter legal de kos érgancs y unidades organicas

Otras que |2 asigne su supenor jerdruico en e ambito de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS

Titulado de Abogads.

« Colegiado y habiitado

* Conocimientos yo especiaizacikdn en derecho administrativo, derecho lsboral, darecho constitucional,
slsiemas administrativos del estade, gestion pablica.

» Experiencia general 4 anos.

« Experiencia especifca 2 afios.
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ESTRUCTURAL SP-ES

CARGO ESPECIALISTA| | CLASIFICACION 024 55206

NATURALEZA DEL CARGO

Bajo supenvision directa dal Director General da Adminkstracion es responzable de la ajecucidn, contral y
segumiento de las actividades. '

FUNCIONES

REQUISITOS MINIMOS

Ejecuta y valida las aclividades de administracién de acverdo a la normaiiva vigente.

Coordina v supervisa de comesponder, la ejecucion de las actividades de adménstracion en el ambito de
su eompatancia,

Coordinar con los ofros drganos ¢ unidades orginicas de |a enticad y de comesponder con ofras enfidades
para al ejercicio de sus funciones,

Planifica y supervisa los requerimentos y mrecesidades de geslidn con &3 areas de la entidad.

Supervisa la adecuada administracain y ejacuciin Jel presupuasio nsiiucional

Hacer seguimiento y proponer meforas oportunas en la ejecucidn de actividades en =l ambito de su
compelenca.

{Otras gue le asigne su supenior jerarguico en el ambito de su competencia.

Titulado en administracion, economia, ingenieria industrial, derecho, contabilidad, o carreras afines,
colegiado y habiltado.

conacimientos yio espacifizacion en gastdn pobliza v sisternas administrativos del Sslado relacicnados a
la maiaria.

Experiencia general 4 afios.,

Experiencia especifoa 2 afios,




CARGOD JEFE DE CONTABILIDAD Y TESORERIA CLASIFICACION 'r 024 553 04

ESTRUCTURAL SP-E/

= =

NATURALEZA DEL CARGOD

Bajo supenvision de b Dircocidn General de Administracitn, realiza labores de registro, preparacion y control
de las operaciones confables de la Institucion.

FUNCIONES

Dirigir y confrolar el proceso de la contabilidad patrimordal y presupuestal de la entidad, chsenando
disposiciones vigenies emanadas de los 0nganos rectores.

Gestipnar |a consolidacion de la informacion contable y mbutaria de a entidad, asi como ks Estados
Financieros y presupuestales con sus respectivas notas expbcativas y los informes gerenciales 2n el
ambito de su competencia.

Efectuar las conciliaciones bancanas patimoniales, presuguestales, de inventario de activo fijo y almacen
que commespondan.

Supervizar la fase de ejecucion presupuestana an sus elapas de compromiso v devengadas en el Sistema
Integrado de Administracion Financiera del Sacior Pubfico. SIAF,

Definir y orpanizar [as actividades operativas relacionadas con el control contable y patimaonial.
Supervisar Ios pagos ¥ ejecutar o control previo y concurments Oe @S operaciones administralivas-
financieras de la entidad, proponer los ajustes y comecciones necesanas para cumplir con (as obligaciones
tnbutanas de la entidad.

Promaover ¥ dirigir propuestas inrovadoras y de modemizacion de la gestidn piblica an el Ambito de su
compatanca.

Cestionar & los senidorea civikea 2ap su responaabilidad

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion

Emitir opinian tacnica v presaniar informaciin en asuntos de su competencia.

Realizar ofras funciones que le sean asignadas por su SUPEROR jeranguico.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Professional Universitanio en Contabiidad,

Colegiatura vigenie y habilitado.

Conocimientos y /o especiafizacion en contabilidad gubernamental, sistemas admanistratvos del Estado,
Sistemas Integrados de Administracion Financiera SIAF, ofos refacionados a ks materia,

Expeniencia profesional general no meror de 5 ancs

Experiercia especifica de J afos desempefando funciores en temas relaconados a & malera en la
admirisiracion plblica.




CARGO CLASIFICACION . 02455305
ESTRUCTURAL ESPECIALISTA Il SP-ES
NATURALEZA DEL CARGO

Bajo supervision directa del Jefe de Contabilidad y Tesorerla, es responsable de velar por &l cumplimiento de
las nomes, principios, control, efecucion v orocedimientos tBciicos gue permitan registar todas las
infornaciones conlables de la entidad.

FUNCIONES

» Ejecutar y validar la ejgcucion del ciclo de ingresos y gastos asi como las operaciones complementarias,
de acuendo a ka nomativa vigenle.
Coordinar y supervisar, da comesponder, [as actividades de contabllidad, @n ef amoito da su competencia.
Elaborar propuestas nomativas que estabiezcan lineamientos para 13 implementacion de las reglas
viganies en materia de contabilidad,

« FElghorar |os estados financiems, presupuestanos v complementarios en foma timesiral semesiral ¥
anual.
Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.
Consolidar y analizzr |a irfarmacion relathia 2 paga de tdbulns v apnores,
Hacer sequimento ¥ proponer las mejcras oportunas de los procesos de contebiided, en el ambia de su
sompetenca.

» Y obras funciones que e sean 2signadas por su Superior jerarquico.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Universitaro de contabdidad, administracion, economia y afines.
Colegiado y habiitado.
Con conocimientos yio especialidad en gestion plblica, contabilidad gubernamental. sisternas
sdministrativos del esladn relacionados a2 la matara, SWAF-SP ¢ atras herramignias de adminisiracion
financiera.

= Exparanciz genaral 4 afioe.

= Cixpenenciz especifica 2 afca desempefiando funciores relacionades a la materis, de los cuales al menas
1 afto en el sector pibico,
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CARGOD CLASIFICACION 024 55305
ESTRUCTURAL ASISTENTE | SP-ES
NATURALEZA DEL CARGO

Bajn suparvisian directa del Jefe de Contabilidad y Tesoreria, efechia labores asistenciales relacionadas con
lag operaciones contables,

FUNCIONES

Recopilzr y sistemalizar 13 infommaciin Je cardcter administrativo con incidencia contabe.
Colaborar , de comespondar, an las actvidadas de contabilidad |, en @ ambito de su corrpetencsa
Hacer sequimiento de [a gestion documentana contatle.

Hacer sequimiento a la imprasian de los fibros principales y audlians,

¥ otras funciones que le sean asignadas por U superior jerarguico.

REQUISITOS MINIMOS

= Con estudios universitarios en contebiidad, administracion, economia yio cameras efines.

= Conocimientos wo especialidad en manejo de hojas de calculo, procesador, Sisternas Integrado de
- Adminesirzacion Financiera SAF,

|8  Experiercia general de 2 afios.
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CARGO AUXILIAR CLASIFICACION 0245 53 06
ESTRUCTURAL ADMINIBTRATIVO | SP-AP

NATURALEZA DEL CARGO

Bajo supervision directa del Jefe da Contabiidad y Tascreria realiza labores sencillas y rutinaras de apoyo
adminesirativo en ka nesitucion,

FUNCIONES

= Facopilar v sistematiza® fa informacién eceeana para mantener achualizade v omanizado & aceno
documentaria del drea.

» Colaborar. de cormesponder, en les zctividades ce administracion, en el ambito de su compesencia

» Fegistrar kos datos del personal y de ka documentacidn asodiada a fa unidad.
Realizar o seguimiento a la programaciin de asthidadas tcnico adrrinistrativas, asi como aquelias
relacionadas con las sistemas administratraos.,

» Preparar cuadros, resdmenes, formatos, fichas v cuestionamientos que opfimicen el registio v |
sistemnatizacion de la informacitn en ef &rea,
Alender consultas de usuaros in=mos y extemos.
Proponer ideas para la elaboracion de nommas y procadimienios, 381 come pocesos thenices en e Smbito
de su competencia

= Y otras funciones gue le sean asiinadas por su supanior jararguico.

REQUISITOS MINIMOS

 Lon formacion académics tecrica siperor o universitaia en administracion, economia, ingenieria
irdustriad, contabelidac, yo afines
» Experienca ganeral 2 afos.

43



CARGO |  JEFE DELOGISTICA CLASIFICACION 0245 54 02
ESTRUCTURAL l EC

NATURALEZA DEL CARGO

Bajo supervision directa de ka Direcciin General de Adminisiracion, dinge kas acciones relacionas con &l plan
anual de adquisicion y contrataciones,

FUNCIONES |

» Planificar y conducir |a e@cucion de los procesos de almacén y distribucidn de los enes de (2 entidad . de '
acuerdo & la nommativa vigenie, .

+  Hacer seguimiento a la ejecucion de |as actividades de almacén y distribucion de bos bienes para assgurar
el cumpliméento de los objetivos operatives vinculados.

« Elaborar y propaner opinion & informes técnicos en el ambito de su competencia,

« Proponsr nomativas para su aprobaciin, gue establezcan lineamientos para la implementacidn de las
reglzs vigentas en materia de almacenamiento v distiabucion de bienes.

« Coosdinar con obros drganos o unidades organicas de |a antidad y de comesponder, con ofras entidades
para el ejercicio de sus unziones.

+ [Programar y coordinar la difusion y capacitacidn en e cumplimiento de ka normativa en o ambito de su
compatancia.

| » Formula, registra, y ejcuta el Plan Anud de Adguisicones y Contrataciones, &si como propone su

modificaciin e irforma sobe su cumplimiento.

|+ Resporsable de las revisiones de las bases yio expedientes 'ecnicos para las contrataciones ¥
adquisiciones que efectie el Tribunal,

» Planifica, programa, ejecuta y controla los procesos de adquisicion y confratacion de bienes y servicios.

« Mantiene actualizado & archive documentano, v los libros de registros, referidos a los procesos de
contratacionas o adquisciones, de conformidad con |3 nomnafiva técnica v legal aplicable.

o Las demas funclones asignadas por el Director General de Administracion,

REQUISITCS MINIMOS

»  Titul profesional en administracion, econdmica, ingenieria industrial, conlabilidad yio caresas afines.

 Colegiado y habilitado.

o Conocimientos vio especializacion en pestion poblica, contrataciones y adquisiciones pibicas con &
estado, almacén, distibucion, sistemas administrativos del Estado relacionados a la materia,

» Experiencia gereral § afos,

» [Experiencia especifica 4 afos desempefiando funcicnes relacionadas a la materia.
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CARGO SECRETARIA N CLASIFICACION 024 5 84 06
ESTRUCTURAL SP.AP

NATURALEZA DEL CARGOD

Bajo supervisiin directa del Jefe de Logistica, ejecuta labores secratariaes de clerta comolejidad.

FUNCIONES

» Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recididos, en el ambito de su
compelencia.
Lizrva y mantiene actualizads al amchivo da la documentacion dal drea.
Recibr, clasificar, registrar y distrbar, sequn cormesponda, documentos que ingresen o se generen en &l
area, levando un registro ordenads en un mede figizo & informatico y preservando su ntegridad y
sonfidenclabidad.

« Admiristrar la agenda de actividades y entrevistas del supenor inmediato y atender a las parsonag que

acudan a una entrevista condl | ella

Aender @ comunicaciones ieforicas ¥ concrelar [ citas y reunionas que 52 ale soliciien,

Hacer seguimients a 12 respuesta de documentos de inferés de 13 2ka direccion.

Apoyar con la bogistica y atencian en reuniones de radan de [a alta diraceicn.

Formular los requerdmeentos de! matenal de oficing v distibuirle en la aita direccidn, llevando el contral

respectivo.

| » Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para |a distribucion exema de documentos. de
cormesponder.

= Y oiras funciones que k2 s2an asignadas por su superor jerarguico.

& m % =

REQUISITOS MiNIMOS

= [Fommacion técnica en secretarado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asisfencia de oficina
ifo afines.

= Conccimientos yio especalidad en asistercia administrativa, asistencia de oficinas, procesador de fexdos,
Windows Office o afines.

=  Conocimiento de Windawes Office, Mizrosoft,

Experencia general 4 afos.
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. CARGO CLASIFICACION 02455405
i ESTRUCTURAL PROFESIONAL 1 SP-ES
MATURALEZA DEL CARGO
Ercargado de wjpcular y validar las actividades de almacen y distibucidn, de acuerdo a la normaliva vigente.
Bajo supenvision directa del Jefe de Logistica.
FUNCIONES

Coordinar, supervisar, de cormasponder, |a ejecucion de las actividades de almacén y dismbucion en el
ambito de su competencia,

Elzborar propuestas normativas que astablezcan lineamientos para la implementacion  de las meglas
vigentes en makena de almacan y distribuciin.

Coardinar eon ofros Grgancs o utidades organizas de 12 antidad v de corresponder, con oiras entidades
para ¢l gjercizio de sus fanclones.

Elaborar informes técnicos en &l ambito de su competencia.

Cantrolar ntemamente el cumplimiento de los procesos de almacen y distibucian.

Hacer sequimiento y proponer las mejoras oporiunas en |a ejecucin de las actividades en el ambilo de su |
compelencia

¥ ofras funciones que e sean asignadas por 5u SUpenor erarquico.

REQUISITOS MINIMOS |

Titulado &1 adrrinistrecion, economia, ingenieria industrial, contabifidad o carreras afines.

Colagiado y habilitado,

Conccimeentos técnicos er geston poblica, almacén, distnbucion, sistemas administrativos del Estedo
relacionados @ la material,

Experiencia general 4 afos

Exparioncia aspecifica 2 afos Jesempefiands funcionas ralacionadas a la materia.

S
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AUKILIAR
CARGO CLASIFIGAGION 024 5 54 06
ESTRUCTURAL |  ADMINISTRATIVO SP-AP

NATURALEZA DEL CARGO

Bajo supervision directa del Jefe de Logistica, realiza aclividades de apoyo refendos al almacén y distribucion,
de acuerdo ala normativa vigente.

FUNCIONES

» Desamolia labores de disinibucion compatentes dentro del area,
« Apoya en labores de astividades de manteniméienlo, recepciin, conservacion de los bienes.,
» Y obres funciones que e sean esignadas por su SUPEnar Eranuico.

e — ——

REQUISITOS MINIMOS

» Eshedios 1Ecnicos en administracidn, contabilidad o afines.

« Conocsmiertos yio especialidad en logistica, pesson poblica, almacén, dstibucian, sstemas
administrativos del Estado relacionados a la material,

« Experienciz general 4 afios.

» Experiencia especifica ? afios desempafands funciones relacionadas 2 la materia.

47



CLASIFICACION | 02455504

CARGOD
JEFE DE SERVICIOS GENERALES l SP.EJ |

ESTRUCTURAL

NATURALEZA DEL CARGO

Responsabie de la geston de los servicios de transporta, vigitancia, mensaeria, folocopiado, enamia eléctrica,
agua potable y telefonia fija. Asimismo se encarga del mantenimiento de la flota vehiculsr y del
acondiconamisnto v mantenimiento de |3 infraestructura, mobliano v equipos nstalados en las seces
institucicnales. Depende de la Direccidn General de Adménistracian.

FUNCIONES

Ejecula las acciones relacionadas al componeniz operativo de los servicios de geston instilucional,
(sestiona & Ios operadores a su cargo.
Controla la ejecucidn Je aclividates de casacitacidn técnica a los operadores a su ¢arga para la mejora de
la gestion institucional

» Elabora periddicamente un repore detafiado de las actividades realizadas por los operadores a su cango,
los sarvicios orestados y las incidencias ocumdas.

= Y piras funciones que ke sean asignadas por su supenior @ranmuico

REQUISITOS MINIMOS

« Titwo profesional universitano en administracion, econtmica, ingenieria Industrial, contabilidad o
camaras afines.

« Conocimienies y/o especiaizacidn en gestion piblica, sistemas administrativas del Estade relacicnados a
la mataria

« Experiencia general § aflos,

» Experiencia especifica 4 afos desempefiando funciones relacionadas a la materia en el sactor pdblico.
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CARGO TECNICO ACMINISTRATIVO CLASIFICACION 024 55506

| ESTRUCTURAL I SP-AP
|

NATURALEZA DEL CARGO

Bajo supervision directa del Jefe de Servicios Generales ejecuta las labores encomendadas vinculanies a &
Oficina de Servicios Generales,

FUNCIONES

Recibe, atiende y leva el registro de decumentackn de pedide, ingresa, salida v alendidos.

Wedar por la seguridad, mantenimiento, lmpieca y conservacion de los bienes y seministios del amacén,
Brinda apoyo 1cnico en el inventariado de los suministros v otros elementos del aimecén

Traslada los bienes y sumrinistros de almacén, seqOn s@ requiera ¥ lievar el registro comaspondients.
Infarma penddicanente sobra las actvidades realizadas, asi coma las incidencias oourridas,

Y ofras funciones que Iz s2an asignadas por SU sUpenor jeranguico.

& & & & 4 @

REQUISITOS MINIMOS

= Estudios técnicos ¢ universitanios en administracion, ecanomia, ingenieria indusirial, cortabilidad, o
afines,

» Lon conocimientos afines a 1a funcion yio malena.

= Experiancia general 1 afi,




CARGO CLASIFICACION 024 5 55 06
ESTRUCTURAL TECNICO ADMINISTRATIVO | SP.AF
NATURALEZA DEL CARGOD
Bajo supenision directa del Jefe de Servicics Generales, sjecuta y coordina actividades técnicas inherentes
area funcional,
FUNCIONES

| & Apoya en la elaboracion de documentos de competencia del drea yio la entidad.

| » Reche, registrar, archivar y derivar documentos que ingresen al drma llevande un registro ordenado en
medio fisico e informéfico y preservando su integridad v confidencialidad.

= Regisira informacibn en archivos, sistemas yio bases de dalos, pudiendo absolver consultas sobre el
estado de los mismos

+ [Distribuye documentaciin recibida y generaca en el anea, al interior de [@ misma y de 'a enfidad.

= Mantiene actualizada la documentacidn, Fotocopia, escanear, registra y compagina la documentacion que
58 le encarque.

= Apoya con la logistica y la atencidn para reuriones de trabajo ded drea yio de 2 entidad.

a  CGuarda absoluta confidencialidad sobre las actvidades, documanios, @ informacian refacionada con el
eBrcicio da su camo.

= Vela por la adecuada consenacion y uso racional de ks bienes a su cango.

= Cumples [as demas funciones afines que le 52an asignadas por el Jefe de Servicios Generales.

* Y olras funciones que le sean asignadas por su SUpenor jEranquico.

REQUISITOS MINIMOS

= [Estudios en administracion, economia, ingenieria industral, contabilidad, yro afinas.
= Conocimientos Wonicos de asistencia administrativa o secretariado.

» Experiencia profesional 2 afos en el sector pibiico.
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AUKILIAR
CARGO CLASIFIGAGION 024 5 55 06
ESTRUCTURAL | ADMINISTRATIVOI SP-AP 'l

NATURALEZA DEL CARGOH

Bajo supervision directz  del Jefe de Servicios Generales, realza labores sencillas y rutinarias de apoye
administraiive en la institucion. Ejecuta, coording y apoya actividades adminisiretivas mherentes a su

competencia

FUNCIONES

= Recopilar y sstematizar [a informacion necesana para mantener actualizado y organzado el aceno
documertano del area.
Colaborar, de comespander, an las actividades de administracidn en el ambiln ce su competencia,
Registrar kos datos del parsonal y de la documentacion asociada a la unidad. |
Realizar ol seguimienio a la programacion de actividades técnico administrativas, asi como anuellas
relacionadas con los sistemas adminstratives.

* Preparar cuadros, resumenes, formados, fichas v cuesbonamenios gue optimicer ol rogisto ¥
sisterratizacion dz [a informacion en el drea

o Y plras funciones gue le sean asignadas por su SUpenor erarguico, |

REQUISITOS MINIMOS

» Estudios lecnicos en adminisiracién, electricikdad, mecanica, gasfiteria, yio afines.
» Experiencia general 1 afio.




CARGO CHOFER CLASIFICACION 024555 06
ESTRUCTURAL SP-AP

NATURALEZA DEL CARGOD

Ejecuta las aciividades de conduccidn de vehiculos de fa Institucidn para transporte do funcionarios y '
persanal del Tribunal Constitucional. Se encuentra bajo supenvision directa del Jele de Senvicios Generales. |

FUNCIONES

Carduclr vehlculos motorizades para lianspore de personal, caaga, equipos y/io materiales de 'a entidad.

Registrar informacidn sobre recomdas, manlenimients v conservacion del wahiculo 3 su cargo.

Guardar confidencialidad y reserva obra los asuntos tratados en su antcmo.

Reslizar la revision de ruting, Impleza y de ser el caso, reparacion de emergencia del vehiculo a su cargo.

Comunicar 3 nacesidad de |a dotacién oporiuna de combustible, carburante v lubricantes requeridos para

gl funconamierts del vehiculo a su cango.

= Coordinar con su supenor inmedisto la ejecucidn de las actividades de martenimienio preventive yo
comecivo del vehicwio a su cango.

# Comunicar 4 su supenvisor inmediato sobre las ocurmencias producidas en el senvicio, asi coma nofificar en
£aso de sniestos,

« Y ofras funciones que le sean asignadss por su supenor jerarquics en & ambto de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS

Inslrucsion secundaria.

Conocimienios de mecanica autometriz basica y primeros auxiios.

Licencia de conducir viganta de acuerdo al vehiculy asignade a su cargo.

Experiencia no menor de 1 afio en la conduccion de vehiculos desempefiando funciones relacionadas al
plsasho,
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ESTRUCTURAL INFORMACION , SP-EJ

CARGOD JEFE DE TECNOLOGIA DE LA CLASIFICACION 024 556 04

NATURALEZA DEL CARGO

Bajo supervision directa del Director Gensrd de Administracion, dirige las actividadas e iniciafivas para
resguandar a sequidad del hardware, soffware & nicomacion dentm de |a enfidad

FUNCIONES

Planifica y dirige |as politicas y estrategias relacionadas a las tecnologias de la informacidn, Gobiermaos
Electronicos y Telecomunicashones.

Gestiona el Plan Operativo Informatico de la entidad proponiendo el presupuesto anual en eguipamients y
software informético, onentadc a la mejora de la productividad de los procesos de ta entidad y logro de
5US resultados.

Propone vy gesbona las directivas, normas, estandares que permitan & desarmalle, oplimzacion,
;pmagw disponibilidad y seguridad de los sistemas de informacidn y la infraestructura informética de
Monitorea y evalla la investigacion, el desamolo ¥ la aplicacidn de nuevas tecnologias asociadas a una
mejor gestion insitucional v fomantar ka transparencia y acceso a la informacion pdblica de |a entidad,
asi coma la mejora de la atencion de los ususnios.

Promover @ registro de la propiedad intelectual de los programas desamolados a iniclativa de la enddad |
de ser el caso, '
Promover y difdgis propuestas innovadcras y de modermizaciin de la gestion adblica en el ambito de su
competencia.

Gestionar a los senvidores civiles bajo su responsabiidad.

Rendif cuentas por 125 recursos a su cargo y os resullados de su gestion.

Emw técnica y presentar informacion sobre asunios winculados con el uso de tecnologia de fa
in

Realizar otras funciones que le sean asignadas por su supenior pardnuico.

REQUISITOS MINIMOS

Titulato en ngenieria de sislemas, ingenieda informativa, ciencias de la computacidn, ylo cameras afines.
Cobagrady y habilitado.

Conocimientos yio especializacion en gestion de proyectos, geslion de procesos, redes, comunicaciones
de datos, otros afines,

Experiencia general 8 afios.
Experiencia especifica 4 afios desempefando funciones relacionadas a la mataria,
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ESTRUCTURAL SP-ES

CARGO ANALISTA DE SISTEMAS | CLASIFICACION 024 5 56 05

NATURALEZA DEL CARGO

Bajo supervision directa del Jefe de Tecnologias de la Informaciin, realiza labores relacionadas con la
glzboracion, codificacion v prueba de programas para el procesamients elecininico de datos.

FUNCIONES

Ejecutar las actividades relativas a la tecnologia de la Informacion y comunicaconas, de acuendo a la
nomativicad vigente.

Elaborar andisis y esludios en matenia de lecnologias de |a informacion y comunicaciones.

Gestionar la informacion de [a organizacion aplicando tecnologias de la informacién y comunicaciones
para garantizar su segundad, disponibilidad y consistencia.

Recopilar y procesar |a informaciin requerida para la elaboracion de informes tecnicos en el ambito de su
competencia.

Proponer idaas y acclones de mejora en & Smbito de su competencia

¥ ofras funciones que le sean asignadas por su SUPEnar Brarquico.

REQUISITOS MINIMOS

Foemacion técnica o universitaria en sistemas, informatica, telecomunicaciones wo sfines

con conocimentos iy espacialidad en gestion plblica, sistemas de irformacién, informatica, gestion de
proyectos de T1, gobiemo eecrnico.

Experiencia general 2 afos.
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CARGO TECNICO CE SISTEMAS Il CLASIFICACION 024 5 56 06
ESTRUCTURAL SP-AP

MATURALEZA DEL CARGO

Bejo supenvigidn direcla del Jefe de Tecnobgias de la Informacian, realza labores de asstencia iecnica
relacionada con fecnologias de informacidn a usuarios #e equipos v sistemas de computos de la Insfitusion,

FUNCIONES

» Recopila y sistematzar k2 informasién recesaria de tecnologlas de b informacidn y comunicaciones

« Controla &l buen funcionamiento tecrco v sequridad de los medios eleclronicas y, er |25 actvicades
refativas a la tacnologia de |a informacion v comuncaciones, en &l dmbito de su compedencia

« Examinar informacian para elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia

» Realizar & seguimienio a las actvidades operativas relfativas a Tecnolopias de k3 informacion y
comunicaciones, de acuerdo a la normativa wgente.

= Y olras funciones que le sean asignadas por su supedor jerarguics.

REQUISITOS MINIMOS

|« Fomacion técnica o universitaria en computacon, informética, reces comunicaciones de datos, sopode
t&cnico, programacian yio afines.

|« conocimientos yvio espocialdad en sistemas operafivos, configuracion de redes y comunicaciones de
datos
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CARGO JEFE DE IMAGEN CLASIFICACION 02455704
ESTRUCTURAL INSTITUCIONAL SP-EJ

NATURALEZA CEL CARGO

Bap supervisidn directa de la Presidencia, es el ercargado de desarrcllar las aclividades de relaciones
plbdicas y protocolo, asi como la produccion de la informacian relacionada a la gestion insfitucional y difusidn
por los diferentes medios de comunicacion. Epcuta las lsbores asignadas por el Presidenie del Trbunal
Consttucional respectos a los compromisoes autorizados de [a alta direccion. |

FUNCICNES

« Planifica ¥ conducir |a ejecucion de los procescs de comunicaciones v |a esiraleg a comuricacional de [a
antidad dentra del ambito de su compelencia.

« Efectia el seguimiento a la ejectcion y cumglimento de |as actividades de comunicacion de la entded v el
impacty de la estrategia comunicacionzl para asegurar el cumplmiento de los obitivos operativos
vinculados

= Elabora y proponer opinion & informes técnicos en &f ambito de su compatencia,

+ Propone nommativas para su agrobaciin que establercan lneamientos para la implementacién de las
reglas vigentes en matena de comunicaciones.

e Cocrdina con otros Grgancs o unidades organicas de |3 entidad y, de comespondar, con otras entidades
para el ejercicio de s funciones.

Organiza y dirige las actvidades protocolares v ceremoniales del Tribunal Constitucional
Asesora técricamente a otros drgaros o unidades organicas de la entidad en materia de comunicacionas,
notas de prensa, noticias en el Ambito de su competencia funcional,

= Y oiras funciones que be sean asignadzs por su supenor jeramuic).

REQUISITOS MINIMGS

= Titdo universitaric en las cameras de clenzias de la comunicacian, publicided, periodismo, relaciones
plblicas vo afines.

Colegiade y habilitads.

Conocimiento yio especialidad en ciencias de la comunicacion yic periadisma.

Experiencia general § afios

Experiencia especfica 4 afos desempeniando funcones relacionadas a la matena en el sector plblico.




ESTRUCTURAL SP-ES

CARGD ESPECIALISTA EN PRENSA CLASIFICACION 02455705

NATURALEZA DEL CARGO

Bajo supervision directa del Jefe de Imagen Institucional, realiza labores relacionadas con la elaboracion de
sinfesis de noticias, redaccién de nolas de prensa y demas acfividades de apoyo a la Oficina da [magan
Instiuacional

FUNCIONES

Recopila y sistermatiza la informacion necesara pam la ejecuwitn de ks diferentes procesos de
comunicacion én &l marco de la normativa vigenta,

Colaborar, de comesponder, en kas actividades de comunicacionas en & ambito de su compelencia.
Registrar y aciualizar la informacion de las actividades de comunicacion programadas en (a entidad.
Elzborar informes da |as actvidades de comunicacion Bevadas a cabo en la entidad.

Responsable de a difusion en los medios de comunicaciin sobre temas del Tribunal Consfituciona.
Responsable dal archive de informacin de noficias y folngrafics a nivel institucional

¥ ciras funciones asignadas dentro del ambito de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS

Estudios tecnioos o universitanos en ciencias de |8 comunicacidn, publicidad periadismo, retaciones
publicas yio afines.

Cenocimientos y'o especalizacion en comunicacidn corporatval institucional, yio redaccion.

Experiencia general 4 afios desempefiando funciones similares en el sector plblico,
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CARGO CLASIFICACION 02455705 |
ESTRUCTURAL ESPECIALISTA EN PROTOCOLO | SP.ES
MATURALEZA DEL CARGO

Bajo supervision directa dal Jefe de Imagen Instifucional, realiza los frabajos de coordinackin ¥ organizaciin de
las acfividades, comunicacion y evenfos rezlizados por la Insfitucian,

FUNCIONES

Ejecuta las actividades relativas a los prooesos de comunicacion de acuendo a la normativa vigente,
Elabora analisis v documentos en materia de comunicaciones.

Desarmalla y ejecuta las estrategias del manejo profocolar v el procedimiento ce relaciones.

Elabora irformes tacnicos referidos a los planes, programas, proyectos, actividades y eventos que realice
|3 enticad para su difusion.

Coerdina con otros drganos o unidades crganicae de la enlidad, y de correspondar, con atras enfidaces
parz el ejercicio de sus funciones

Fropore ideas de politicas y  lineamienios onenladas al desarrollo y cumplimiento de ks politicas de
COMAENCACIon.

Manbete aclualizadas v sistematizadas la infommacion recssaria pera la ejecucion dz las actwdades de
comumcacion,

Realiza activdades de asesoria 3 otras areas de la entidad bajo supervision del nmediato, en el ambito de
SU compaiancia

Y otras funciones que e sean asignadas por U Superion Erarguico,

REQUISITOS MININOS

L]

Formacidn  univiarsitaria o técniza en ciancias de la comunicacidn, pubficidad, periodismo, relaciones
pUbicas, protocalo yio afines.

Conocimientos wio esaecialidad en comunicacitn corporativa, protocolo, relacones pablicas o afines
experiencia peneral 6 afins,

Experiencia especifica 2 afios desempefiande funciones en el secior pdalico.
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CARGO ESPECIALISTA EN CLASIFICACION (2455705
ESTRUCTURAL COMUNICACIONES | SP.ES

—— — ————

MATURALEZA CEL CARGO

Bejo supervision directa dal Jefe de Imagen Institucionsl, realiza los trabajoa de coordinacion y organizacion de
las actividades, programas y eventos realizados por el Tribunal Constitucional.

FUNCICNES

Ejecutar v validar actividades de comunicaciones, de acuerdo a la normaliva vigenis,
Cocrdingr y supervisar, Je comesponder, [ ejecucion de las actividades de comunicagiones en el ambilo
de su competencis.

s Hacer sequimients v promover 125 majoras opotunas alos procesos de comuncaciones en &l ambito de
Sl COMmpEEnCia,

= Elaborar sropussias nomativas que establezcan fineamientos para la imolenentzcion  de las reglas
wigente en materia de comunicacionas,

o (Cocrdingr con ofrcs drganos o unidades omganicas de |a enfidad y, de comesponder, con ofras entidades
para el ejercicio de sus funciones,

s Asesprar Wecnicamenta & otros drgancs o unidades onganicas de la enfidad, y de cormesponder, & ofras
entidades en matena de comunicaciones,
Elaborar informes $Eenicos en el ambio de su competzncia
Disefiar y desarrollar procedimientos que refusrcen la fransparencia 2e la enbidad de acuerdo a la ley
Wigenie

s Y owas funciones que ke sean asignadas por SU SUpenor jerarmuicd.

REQUISITOS MINIMOS

» Tituio o Bachiller universitario en ciencias de la comunicacién, publicidad, pediodismo, reaciones plblicas,
protocolo yio afines.

» Conocimlentos tBenkos en comunicaciones o afines,
Experiencia general 4 afios,
Experendia especifica 2 afios desempefiando funciones relativas a la maleria.




CARGO TECNICO | CLASIFICACION 024 557 06
ESTRUCTURAL SP-AP

MNATURALEZA DEL CARGO

Bago supervision direcls del Jele de Imagen Instivcional realiza labores sencllas y rulinarias de apoyo
administrativo en la unidad orgarica el cual penenece.

FUNCIONES

=« Apoya en la elaboracidn de documantos de compelencia del area yio la entidad,

» Recibe, registrar, archiva y deriva documentos qee ingresen al area llevando un regiso ordenado en |
mexfio fisico e informatico y preservando su integridad y confidencialidad. |

* Regisira toda la informacion en archivos, sistemas wio bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre |

el estads de los mismos. '

Digtmbuye la documentacion recibida y generada on of area, al irteror de ta misma v de la entidad.

Fetocopia, escanea fulia, y compaging la decumenlzcion que se be ancangue,

Apoyar con la logistica v la tencion para reuniones de trabajo del area wid de la entidad.

Brinda apoyo en |a elaboracidr, redaccion, difusion de documentas oficiales, articulos, levendas, reportes

dentro de la entidad.

« Y gtras funciones que le sean asignadas por su supenior jeranquico,

REQUISITOS MINIMOS

Estudios wriversiiarios o #cnicos en ciencias de la comunicacion, periodismo yo afines.
» Experiencia general 3 anos.
« Experiencia especifica 2 afias en &l sector plbico.
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CARGO JEFEDE TRAMTE | CLASIFICACION 024 558 04

ESTRUCTURAL DOCUMENTARIO | SP-EJ

MATURALEZA DEL CARGO

Bajo supervision direcla del Secretano General, dirige las acciones concernientes al  Sislema de Tramile
Cocumentario en 1a Institucion.

FUNCIONES

»  Formila el Plan Anual de Actividades para ser incomporada al Plan Operative Institucional

= Supervisa el desarrolio de  las actividades de atencidn, crentacidn, recepcidn, revisidn, registro y
distribusién de documanios en el expedientes que recibe el Tribunal Constitucional

» Vela por & estricio cumplimiento de |8 organizacion y custodia el Archivo Central Constitucional

o Dirige la actualizacion de la informacion requenda en los sistemas informéticos, tanto para la
documentacion junsdiccional como administrativa, e acuerdo al ambito de su competencia

» Ejecuta, supervisa y condrola 2 devolucidn de los expedientes |udiziales.

» Todas las demas funciones que le sean encomendadas por la Secretaria Genaral.

REQUISITCS MINIMOS

Titula Universitario en derecho, administracion, © afines a la funcion yio materda,
Conpcimientes taenicos en control docurmentario, archiva, registros.,
Cursos de especializacion en procesamiento de fexios, programas yio afines a la funcidn,

Experiencia genaral 4 afins
Experiencia especifica 2 afios en labores similares en al sacior pdblica.
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CARGD CLASIFICACION 02455805
ESTRUCTURAL

ESPECIALISTA | SP.ES

NATURALEZA DEL CARGO

Bejo supervision directa dal Jefe de Tramite Documentario. es responsable de velar por el cumplimiznto de las
| normas, principios, control, eecucibn y procedimientos Benicos que parmitan registrar indas as informaciones
contables de |a Institucian.

FUNCIONES

Ejecutar y validar la ejecucion de los procesos desamollados mediante el Sistema Informatico SICONST,
referidos a los expedientes vifuaes.

Encargado de la ooeratividad y funcionamiento del sistema nformatico SICONST

Coordinar y supendsar, de corespondsr, las actividades de dessrallo v conlrol, registro y distibucion de
documenics y expadianies remitidos al Tribunal Consfitucional,

Elaborar. mantiene y conserva el archivo general del Tribunal Constitucional.

Supaniza y elabora el estado situacional de bos procesos juficiales en el Tribunal Constitucional

Elaborar informes técnicos en &l ambito de su competencia,

Consolidar y analizar ka informacibn relativa al control y devolucion de expedicntes

Todas las demas funciones asignadas por el Jefe ce Tramite Documentario

REQUISITOS MINIMOS

Titwo Universitaric en deracho, administracidn, aconomia o cameras afines.
Colegiadc v habilitado.
Con conocimigntos yio espacialidad en lemas vinculantes a las actividades que desarmlla.

Expariencia gereral 4 afos,
Experiencia especiica 2 afos desempefiando funcionss refacionadas a la materia en el seclor pablics.

kl ,f'--lllll
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CARGO TECH:CO ADMINISTRATIVD CLASIFICACION (24 3 56 06
ESTRUCTURAL I SP-AP

MATURALEZA CEL CARGO

Dajo suparvision directa daf Jefe de Tramite Documentaric ejecuta las labores encomendadas vinculantes a la
Oficira de Tramitz Documentano y Archivo.

FUNCICNES

» Reche, stende y leva 8 cabo las actividades de ebminacion, francferencia, sefeccidn de todos los
docamantes que conforma el archive del Tribunal Corstitucional.

=  Elabora informes raspecto @l estado cuantitative da los expedientes vwo la documantacion del archivo,

= Vela el cumplimiento de la actual zacidn en o sislema de iémile doumenlass.

Responsable d2 organizar el regisiro de documentacién de los archivos documentales v digitales que

coiviens [ oficing.

\iala par la seguridad, mankenimiento, limpieza y consenvacion de los documentos del archivo,

Ejecuta y superviza las acfividades de digializacion y control de calidad de la decumentzcion procesada

Traslada los bienes y suministms de arzhivo, segin se requiara y llevar el registro comespondienta.

Inforna penddicamente sobre kas actividades realizadas, asi como las incidercias ocurmides

Otros asignados por el jefe inmediato.

# ® 8 B &

REQUISITOS MINIMOS

« [Estudios universitarios en derecho, administracin, wio afines.
» Conconocimientos yio espacialidad en temas afines & 1a funcidn ylo matesia.
= Expariencia gereral 2 afos




CARGO TECNICO ADMINISTRATIVD CLASIFICACION 024 5 58 06
ESTRUCTURAL | SP-AP

NATURALEZA DEL CARGO

Bajo supervision directa del Jefe de Tramile Documentano, resliza labores sencillas y rutihanas de apoyo
administrativa en |a institucin. Ejecuta, coordina y apoya activdades administrativas inherentes a su
competencia,

FUNCIONES

* Recibe, atende y feva a cabo las aclividedes de registro de personal que ingresa al Tribunal
Constitucional,

= [Encargado de la custodia del documento de identidad del ingresente, asl como de |3 wentficacion
preporcionada (fotochek)

» Realiza actividades de coomingcion con las diferentes unidades organices, respacto al ngreso de
personal en el Tribunal,

» Dirige los senvicios de orientacion y guia respecto al usa © manejo de los expedientes requendos por los
vistantes dentro de Tribunal

= Ofros asignados por el jefe nmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Secundaria completa, Esludios tecnizos en administracion wo afines,
« Con conpcimientos y'o especialidad en temas anes a la funcion yio materia.

= Expenencia general 2 afios,




CARGD JEFE DE GABINETE DEL CLASIFICACION 024 66103
ESTRUCTURAL PRESUIRES SP.DS
JURISDICCIONALES
NATURALEZA DEL GARGO

£l Jefe del Gabinete de Asesores Jursdiccionales asesora en matena ursdiccional al Pleno del Tribural
Constitucional en les asunios que le sean encomendados y en el analisis v estudos de [as causas.

Coondina & imparte insiruccion & los asesores de mapistrados. asesores jurisdiccionales, especialistas en
asunins jurisdiceionales || y espenialistas an asmins junsdiccionales | Depende del Secetario Ganaral

FUNCIONES

« Conducir y supervisar las tareas de apoyo junsdiccional y tecnico que requiera el Fieno y la Presidencia |
del Tribunal Constitucional.

« Conducir las investigaciones y estudios uridicos constilucionales que permitan obtener insumos
informativos para la elaboracion de anteproyectos de porencias.

o Dirgir la paricipacion de o5 miembos dal Gehinete de Asesares lunsdiccionales en Comisianes
Especiales de Trataje para ¢l estudio de las causas a efeclos de cue eabomen los  proyectos de
resoluciones ¥ ponencias quea seran puestas a consideracian de ks Magistrados.

»  Supenisar por indicacién del Pleno, de b presidencia o del Secretaric Gereral, o anteproyesios de
ponencia.

» [ingir &l cormezto cumplimento de registrar la informacion de su competancia en la base de datos de oS
sisterras de informaciin del Tribunal Congtitucional.

« Planificar v conducir la sjecucion de los procesos de asesoria junsd coonal de acverdo a la normativa
vigenta.

s Hacer sequimienio a [3 eecuciin de los processs llevados a cabo por los asesores juisdiccionales, a fin
de asegurar al curmplmianto de los objetives institucionales.

»  Definir prioridades y lineamientos del area.

s Las demas funciones que le asigne la Presidencia del Tribunal Constitucional, el Pleno o la Secretaria
Ganaral,

REQUISITOS MINIMOS

Thulo de Abogado. Egresada de Maestria
Colegiads y habiftado,

» Con estudios de especializacion e derscho constitecional, gestida “sublica, derechc administrativ,
sislemas adminisiralives dal Eslado.

s Experiencia general 6 afios.

Expenencia especifica 4 afos desampeiande funcionas relacionadas a la materia en el sector publco,
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CARGO SECRETARIA I ] CLASIFICACION 024661086
ESTRUCTURAL SP-AP

NATURALEZA DEL CARGO

Bajo supervision directa del Jele de Gabinete do Asesores Judsdiccionales, ejecuta labores scoretanales de
cierta complejdad dentro de su competencia.

FUNCIONES

» FElaborw docurentos de acuerdo a las instucciones y mequesimientos necibidos, en el anbilo de su
compeiencia.

= Leva y marfiene aclualizedo el archivo de los expedientes asignedos a cada Asesor Jurisdiccicral yio
Especiglista en Asunios Jurisciccionales.

» Recibir, clas#icar, egsirar y distribuir, segin comesponda. los expedientes que se dervan 2l anea.

Repistra, recibe llamadas y mantens actualizado los registros y archivos dentro del arsa,

Administrar la agenda de actividades v entravistas del supanor inmediato y atender a las personas que

ecudan & una entrevista con él [ efla

*  Allende la comunicaciones telefonicas y concretar |a citas y reunionas que se ele soliciten,

# Elechia &l seguimiento a la respuesta de documenios de interés de la alta direccion.

= fpcyacon lz logislica y atencidn en reuniones de trabajo de ka alta direccitn.,

 Formuiar los requenmientes del matedal de oficina y distibuido en |8 ata direccion, llevando el control
raspectivo.

s Reslizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucion axterna de documentos, de
cormesponder.

o Efectusr lodas les demas actvidades osgnadas por encargo del Jefe de Gabinels d2 Asesores
Jurlsdiccionales,

REQUISITOS MINIMOS

» Fomacion técnica en secretanado, asistencia de gerencia, asistencia administraiva, asistenca de oficing
o afines.

= Corocimientos y'o especiaidad en asistencia administrativa, Asistencia de oficinas, procesador de tewdos,
Windows Office o afines.
Corocimienty de Windows Office, Microsoft.
Experiencia genaral 4 afos.
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CARGO ASESOR JURISDICCIONAL CLASIFICACION 024686105 |
ESTRUCTURAL SP-ES

Bl

NATURALEZA CEL CARGO

Bajo supervision directa del Jefe de Gabinete de Asesores Jurisdiccionales vy del Secretano General, realiza el
esfudio y analisis de los expadientes asignados.
Profesional en derecho aliamerts calficado encargado de la realizaciin y elaboracion de informes, proyacins,
resoluciones derivados del estudio de los casos.

FUNCIONES

Asesorar 2 los Magisirados en |a oma de decislones de caracoer jurisdiccionsl.
Ejacuta y valida las acthidades de asesoria juridica, de acuerdo a ka normativa vigenta,
Cocrdina y supervsa, de comesponder la ejecucion de las aclividades de asesoria jurdica en el ambito de
suU competencia. |
» Coordina con ofros drganos o unidades omanicas de la entidad, v de comesponder, con ofras enfidades
para el ejercicio de sus funciones.
s Asesora Wcnicamente a obros drgance o unidades organicas de b entidad y de coresponder a ofras |
entidadas en materia legal |
= Elabora informes legales en coordinacion con el respensable del arca
» Fesuelve consultas de caracter legal de los drganos y unidades organicas en coordinacion con el
responsable de su drea. '
Ejecuta el segumienty de los exaedientes
Hace seguirriento y propone las mejoras oporiunas a los procescs ce asesoria juridica en el amkito de su
competencia |
« Las demds funciones que le asigne &l superior jerdrquico en el ambito de su competercia.

REQUISITOS MINIMOS

= Titulo de Abogedo. Egresado de Masstria,
 Colegiadc y habilitado.
Con conocimientcs yfo especializacion en derecho administrativo, derecho constiucional, derecho
procesal, derechg laboral, devecho prewisional, derechos humancos, gestion pobica, sistemas |
administralivas del estado, otros afines
« Experiencia ganaral 5 afios.
Experencia especiica 2 afios desemperiando funcones relacionadas a la matera en el sector plblico,
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ESTRUCTURAL | ;1;nisDICCIONALES I

ESPECIALISTAEN

ABUNTOS CLASIFICACION 024 6 6105

SP-ES

CARGO

NATURALEZA DEL CARGO

Profesional  en derecho allamenle calificady wsponsable del andlsis y evaluacion de los expedientes
asignados. Baejo supervisiin directa del Jefe de Gabinete de Asesores Jurisdiccionales, y del Secretario
Generdl es o encargado de @ evaluacion legal, control v eecucion de las aclividades electuacas dentro del
mano de sus competencias.

FUNCIONES

Asesorar a los Magisirados &n la foma de decisiones de caracter jursdiccional.

Ejecuta y valida |2s acthidades de asesoria juridica, de acuerdo a la normativa vigente.

Coordina y supervisa, de comesponder la ejecucian de las actvidades de asesoria juridica en el ambito e
su compelencia.

Coordina con otros drganos o unidades organicas de la entidad, y de comesponder, con otras entidades
para el gjercacio de sus funciones.

Asesora lecnicamente a ofros drganocs o unidades organicas de |a entidad y de comesponcer & otras
enbidades en malena legal

Elabora nformes legales en coordinacion cor el responsable del area

Resuelve consultas de cardcier legal de los dmganos v wiidades orpanicas en coordinacidn con el
responsable de su drea.

Hace sequimienty y propone las mejoras opertunas a los procesos de asasoria juridica en el ambiio de su
competencia,

Las demss funciones que le asigne el suparior jerdrquice en el ambite de su competendia,

REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Abogado. Estudios de Maesiria,
Coegiado y habilitado.

Con conacimientos yio especializacion en derecho administrativo, derecho constifucional, derecho laboral,
derecho previsional, derechos humanos, gestion publica, sistemas administrativos del Estado, olros afines,
Expenencia general 4 afios

Experiencia especifica 2 afics desempefiando funciones relacionadas a ks materia en el sector poblico.
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ESPECIALISTAEN
CARGOD ASUNTOS ELAEIFEIE-AEHjH 02466102

ESTRUCTURAL | j;RiSDICCIONALES |

MATURALEZA DEL CARGO

Profesional en derecho altaments califcados responsable del control evaluacion vy sequimiento de los
expedientes asignados.
Bajo supervision directa de!l Jefe de Gabinete de Asesoes Jurisdiccionales y 1 del Secretarn General,

FUNCIONES

Efactla i evaluacion lagal de los expedientas asignados
Eecuta y valida las actividades de asesoria uricica, de acuerdo a k2 normraliva vigen'e.

» Coordina y supemvisa. de comesponder la ejecucidn de las actividades de asesoria juridica en el ambito de
35U competencia.

# Coording con otros drganos o undades organicas de la enticad, v de comesponder, can obras entidadas
para el sjercicio de sus funciones.

= Asescra lecnicamente a ofros drganos o unidades organicas de la entidad y de comesponder a otras
entidades en materia legal

« Elabora informes kegales @n coordngcion con el responsable ded area.

« Jesuelve consullas de caracker legal de los drganos y unidades organicas en coordinacin con &l
responsable d2 su drea.

« Hace saguimiento y propone [as mejores oportunas a los procesos de asesoria juridica en el ambilo de su
compatencia

& 3= demas funciones que e asigne &l suparior jeramuico en el Ambito de su compatenca.,

REQUISITOS MINIMOS

= Titwlo de Abogady. Estudos de Maestria,

« Colegiado y habilitado.

« Con conocmienios yo especiaidad especificos en derecho administrativo, derecho constitucional,
derecho laboral, derecho previsional, derechos humanos, gestion pablica, sistemas administrativos cel
Esladn, otras afines.

= Experencia general 4 afs.

# Experencia especifica 2 afos desempefiando funciones relacionadas a la materia en el secior plbico.
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ESTRUCTURAL ASUNTOS CLASIFI N
JURISDICCIOMALES | SP-ES
NATURALEZA DEL CARGO |

Profesional en derecho altamente califcados responsable del control, evaluackin v seguiméenio de los

expedientes asignades.
Bajo supervizion directa del Jefe de Gabinete de Asesores Jurisdiccionaes y o del Secretario General

FUNCIONES

REQUISITOS MINIMOS

|

Efectia la evaluaciin Iegal de los expedientes asignados
Ejecuta y valida las aclividaces de asesoria juridica, de acuerdo a la normativa vigenle. |
Coordina v supervisa, de cormesponder la ejecucion da las actividades de asesoria juridics en el ambito de |
su compatenca. |
Ceordina con otros drganos o unidades organicas de |2 entidad, y de comesponder, con ofras entidades |
para el gemico de sus funciones,

Asescra técnicamente a ofos Organos o unidades organicas de la enlidad y de coresponder & olras |
entidades en maieria legal

Elabora infermes legalas en coordinacidn con el responsable el area '
Resuelve consultas de caracler legal de bs organos y unidades crganicas en coordinacion con al
responsable da su frea,

Hare seguimiantn y propone (38 mejoras oporunas a los procesos de asesora juridica en el ambito de su
compelencia

Las dembs funciones que le asgne el supericr jerarguico en el ambilo de su competencia.

Titulo de Abogado. Estudios de Maestria.

Colegiado y habiltado.

Con conocimentos yo especialidad especificos en derecho administrativo, derecho constifucional,
derecho laboral, dereche previsional, demschos hurmanos, gestdn plblica, sistermas administratves del
esiado afros afines.

Experenciz general 4 afios,

Experienciz especifica 2 afios desempenande funciones relacionadas a la materia en el sector pablico,
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CARGOD AUXILIAR CLASIFICACION 0246 6106
EETRUCTURAL ADMIMISTRATIVO | SP-AP

MATURALEZA DEL CARGO

Bajo supervision direcla del Jele de Gabinete de Asesores Jurisdiccicnales, realza labores sencilas y
ruinanias de apoyo administrativo en B Insbtucion. Ejeculs, coondna y apoya actividades administrativas
inherentes a su competencia

FUNCIONES

= Recopilar y sistematizar la infermacion necesaria para manlener aclualizado y organizado los expedicntes
asignados en el area.

=  Regletrar 3 informacion relevante de los expedientes yio dozumentacian asoclada a |3 aridad.

=« Realizar el seguimento v traslado de los documentas y expedientes del srea.

« Freparar cuadros, resimenes, formatos, fichas v cuestionsmientos que oplimicen el registro y
sistematizacion de la nformacion en el area

» [Dessmpefia ofras funciones encomendadas por el Jofie de Gabinete de Asesores Jurizdiccicnaies

REQUISITOS MINIMOS

= =ecundaria complata con estudios en administracacn yio afines.

= Experiencia general 2 afios,
+ Expzriencia esgecifica 1 afio en abores administretivas en 2l sector piblice.
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ESTRUCTURAL

CARGO SECRETARIO RELATOR CLASIFICACION 024 66202

NATURALEZA DEL CARGOD

Bajo supervision directa del Secretado General, el Secretario Relator es el profesional altamente calificado
encargado de brindar asasoria al pend én matena procesal y tambeén asiste a las sesionas del pleno con oz,
pera sin voto. Su cerificacidn de las firmas de los magistrados es previa a la publicacidn de las resoluciones y
sentencias. Es el ditimoe filtre v & veces detesta emores materiales o de fonde que no han adverido ni los
magistradas ni ks asasones jurisdiccionales.

FUNCIONES

Dirige lz Secrefaris Relalora, encargandose de los trinsles procesales an los ¢ases que compele al
Trizunal Constitucional asistiendo al Plena del Tribunal, Presicencia y a los magistrados,

Formula el Plan Anual de Activdades a fin de que sea incomporado al PO

Suparvisa y aualia su ejecuzion de acuerdn 2 13 nomatividad vigente

Dirige v supenisa las labores de las Secretarias de la Pimera y Segunda Sala

Motifica a las paries |a fecha y hora en que se llevara a cabo la vista de la cusa en audiencia plblica.
Certifica las copias de las resoluciones para su nofificacion.

Coordina con la Jefa del Gebinete de Asesores Jursdiccionales, las tamsas de seguimiento de ks
expedientes, |a aplicacion de directivas v Ia fjacion de criterios tBcnico para la determinacion de metas
jurisdiccionales que fije & Pleno o la Presidencia de Tribunat Constiuconal,

Repistra la emision de los precadentes vinculanses del Tribunal Constitucional.

Vedfica que las resoluciones del Tribunal sean debidamente rubrcadas v fiemadas por todos bs
magistrados intervinientes.

Informa al Pleno del Tribunal Constitucional y a s Salas el estado de los procesos en ramite.

Da lectura en |as sesiones de caracter unisdiccional, asiste a la Presidencia o & los Magistrados

Registra los pedidos de uzo de la palabra para la vista de la causa en audiencia plblica, solictados
conformne al Reglamento del Tribunal Constitucional.

Plblica en |2 pagina web y en caso comesponda en el diano oficial El Peruano, las resoluciones y
Sentencias emiticas.

Supervisa y remite comecia y oportunamente a la oficing de Tramiéie Documentanic y Archive, Ios
expecientes resuellos luego cue sea publicadas |a sentencia para la nofificacion v devolucién & los
organos jurisdccionales de orgen,

Recibe, framita los escritos jurisdiccionales que e remitan o presenten al Trbunal Constitucionsl

Coondina |a realizaciin de las vistas de la causa que =& autorican par &l Pleno del Tribunal Constitucional.
Efectia (as publicaciones en la pagina web de la informacién sobre la realizacion de audiencias indicando
lugar, fecha y hora.

Las dernés funciones que le asigne el superior jerarquice en el ambito de su competencia,

REGQUISITOS MINIMOS

™

Titido de Abogado. Zgresado de Maastria.

Coegiado ¥ habilitado.

Concimientos yo especiatzazion en derecho constibecional, derecho administrativo, derezho procesal,
derecios humanos.

Experiencia General B afios.

Experencia especifica 4 afics en camos similares en enfidades pliblicas.




CARGO SECRETARIA DE SALA CLASIFICACION 02466203
ESTRUCTURAL SP-AP
NATURALEZA DEL CARGO
Bajo supanaision ciresta del Secrataric Relalor, se encuentra conformado por la Secretada de la Primera y
Segunda Sala,
FUNCIONES

» Custodiar los expedientes a su cargo,

#  Asistir al Presidente y a los Magisirados inlegrantes de |z Sala, en las sesiones de caracler jurisdiccional,

« Remitir yio diigenciar los oficios con les respectivas resoluciones de pedido de informacion para resoiver
a5 causas.

« |nformar al Secretario Relator, la relacion de expediantes iddnecs para el sefialamiento oe |a wsta de fas
causas en audiencia piblica
Provesr los expedientas 3 los interesadas ¢ abogados, en la 2ala de abogados,
Recibir de la Ofizna de Tramite Documentanc y Archive, escritos jurisdiccicnales que se presentan al
Tribunal comespandientes a su Sala, a efactos de dar tramite y dar cuenta al Secretario Relator .

» Informar a s Magistrados en caso 52 le solicite sobre los expediznies que se encuentran al voto.
Verificar que los expedertes se ancuentren en orden y proveidos de forma oportuna.

=  Cualquier obra funcion asignada por el Secretario Relator en el ambilo de sus competencias.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Abogada. Estedios de Maestria concluidos.

Conocimierios de Microsoft Windows, Cfimatica

Experencia general 4 afos

Experencia especifica 2 afios desempefiande funciones relacionadas a la materia,
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CLASIFICACION 02466205

CARGOD
ESPECIALISTA I SP.ES

ESTRUCTURAL

NATURALEZA DEL CARGO

Bajo supsrvisitn directa del Secretario Relator, desamclla y gjecuta &l cumplimienio de sus actividades y las
dispuastas por el Secretano Refator,

FUNCIONES

Registrar a emision de los precedaries vincularies del Tribungl Constiuciona

Asiste a la Presidencia y' o encargos indicados por la Secrelana Relatora

Mantiene actualizado el uso de ocumencias de las audiencies, en el ambito de sus competencias.

Mantiene [a actuaizaciin en ol sistema informatico respecto a (3@ informacion de los expedienies en el

ambito de su junsdiccion.

= FRemile los expedientes a la Cficna de Tramite Documentario y Archivo, para su debido diligenciamiento,
devolucion yio archive.

» Mantiene la coordinacidn con el gabmele de asesores jinsdiccionales respectn a actividades de su
compelancia

» Oiras que le sean asignades por el Secratano Relator.

REQUISITOS MINIMOS

—

Titulo da Abogado.

Calegiado y hahilitadn,

Conocimientos yio especialidad én programas de procesamento de textos,
Marejo de sislemas de acceso a consulta de informacicn legal.
Experiencia profesional 3 afos.

Experiencia especifica 1 ano en actividades vinculantes.
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CARGO CLASIFICACION 024 6 62 05
ESTRUCTURAL |  ESPECIALISTAI SPES
NATURALEZA DEL CARGO

Bajo supervisian dirzcta del Secretano Relator, desamalla y ejecuta el cumplimierto de sus actividades.

FUNCIOMNES

Registrar la emsidn de los precedentes vinculantes del Tribunal Constitucional

Asisie a la Presidencia y/ 0 encangos irdicados por la Secrelana Relatora

Mantiene actualizado ef uso de ocumercias de las audiencias, en &l ambito de sus competencias.
Manbiene |a actuaizaciin en el sistema informatico respacto a la informacian de los expedenies en al
&mbito da su jurisdicsian,

Rermite los expedienizs a la Ofidna de Tramite Documentaric y Archiva, para su debide diligencamiento,
devoluzidn y'o archivo.

Mantiene |a coordinaciin con e gabinete de asesores jrisdiccionales respecio a ‘actividades de su
competencia

Diras que ke sean asignados por el Secratany Relator.

REQUISITOS MINIMOS

- 8 8 & ®

Egresado de lz camera universitariz de derech.

Caonocimientos yio aspacialidad afines a ka labor que realiza.

Manejo de sistemas de acceso a consulta de informacion legal

Experiencia general Z afos.

Expariencia especifica 1 afio en actividades vinculantes an el sectar plblico.
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CARGO ABOGADD | CLASIFICACION 02466205
ESTRUCTURAL SP-ES

NATURALEZA DEL CARGO

Bajo supervision directa del Secretano Relator, ejecuta activicades de asesora juridica de acuerdo a la
nermativa vigerta.

FUNCIONES

« Coordina y supervisa, de comespander, |a efecucion de las actividades de asescria juridica en & amibito
de su competencia.

» Coordina con otros drganos o unidades organicas ce la entidad, y de comesponder, con ofras entidades
para el ejercicio de sus funciones.
Asesora ecnicaments a olros brgancs o unidades organicas en metenas de su competancia,
Elabora informes kegales en coardimacion con su jefaiura inmediata
Revisa v elabora kos lineamianios juisprucencizles del Tribunal Construcional
Mantine astualizado el Sistama Informafico de los expedientes dentro del &mbito de su competencia
Resuelve consultas de caracter legal de los onganos v unidades organicas
Mantizne estrecha coordinacién con los asescres jurisdiccionales y los digitadores a fin de revisar yio
comegir los anteproyecios.

= (Hras que le asigne su superior jeranuico en e mance de sus competenciss.

- & ® @ = @

REQUISITOS MiNIMOS

«  Tiiudo de Abogado, Estudos concuidos de Maestria.

+ Coegiado y habilitado.

« Conotirmienios yo especializaciin an derecho adminisirative, derecho laboral, derecho mm:nmal
gistemas administrafivoes del Estado, gestion pblica.

= Expenencia general 4 afios.

» Experencia especifica 3 afics.

L




CARGO CLASIFICACION 024 6 52 05

| ESTRUCTURAL | LINGUISTA SP-ES
| |

NATURALEZA DEL CARGO

Bajo supenvision directa del Secetanis Relator. es el encargado de la revisicn de la Inglistica, permitendo la
fluidez en las manifestaciones del lenguaje. Brinda asesoria thenica en asuntes vinculados con su &rea de
competancia

FUNCIONES

= Revision fongtica - fonokdgica de los documeius emilidos por el Tribunal Constituciona

o Reyision sintactico |, léxico y semantico de los documentos emtidos por el Tibuna Consttecional

= Encargada de revisar y resolve problemas relacionados con & uso del lenguale dentro de |2 Institusian,
»  |a&sdemas funciones oue le asigne € supencr jeraTquico en el mbito de su compstencia.

REQUISITOS MINIMOS

Jachiler de la carrera de lengua y Beratura, linglistica, elias y Heralus v/ alines,
Conocimientos y/o especialzaddn referidos a la mateda.

Con experencia general 4 afios.

Experencia especifiza 2 aflos revisién y cormeccibn de decumentes ursdiccionales.
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CARGO TECNICO EN ABOGACIA Il CLASIFICACION 024 & 62 06
ESTRUCTURAL SP-AP

NATURALEZA DEL CARGO

Bajo supervision directa del Sacretario Relator, es el responsable ce brindar senicios asistenciales de apcyo
&n |abores juridicas y de asesoramianto lagal.

FUNCIONES

« Recopilar y sistematizar |a informacion necesana para €l analisis y elaboraciin de estudios, niormes
legales, aroyestos de docurrentos v analisis nomativos, |

= Coaborar, de comesponder, en las acividades de asesoda legal en el Smbita de su competencia.

« Examinar informacion para las comisiones yio reuniones sobre asuntos legaes.,

» Realizar los saguimienios 3 las actividades operafivas en la elaboracion de estudios e investigaciones |
sobre normas tacnicas. |

= Efectia ol seguimiento de las publicaciones en los recursos de quaja.

= Apoya en la elaboracidén de los escrilos.

» (iras asignadas por el Secretano Relator en matena de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS

« Egresado de la carrera universitana de derecho.
* Experiencis general 3 afios.
Experienciz especifica 2 afios en labares vinculadas en el saelar pdalicn,
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CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO CLASIFICACION J' 024 € 6208

ESTRUCTURAL U SP-AP

NATURALEZA DEL CARGO

Bajo supervision directa del Secretaric Relator sjecuda las labores vinculantes de apoyo adminstrativo en el
area

FUNCIONES

Ordena, recoge, diligencia la docurmentacidn dentio del anea,

Dirige todos los requerimientos logisticos ¥ de equipamiento existentes en la Sacretaria Relatora,
Brinda apoyo an el ordanamianto y conol de los documentos

Elabora nformes respecto al estado cuantitativo de los expedientes yio la documentacitn del archivo.
Vela el cumplimiento de la actualizacion en e sistema de tramite documentario,

Responsable de organizar el registro de decumentacion

Vela por la segundad, mantenimiento, limpieza y consarvacion de los documentos existentas en el area
Otras asignados por el jels inmadiato.

REQUISITOS MINIMOS

Egresado da la camera universitana de adminisiracion yio afines,

Con conocimientos yo especiaidad en temas afines a la funcion y/o materia.
Experencia general 3 afios,

Experiencia especifica 2 afics en entidades del sector piblico.




ESTRUCTURAL I SP-AP

|
CARGO TECHICO ADMINISTRATIVO CLASIFICACION ‘ 024 6 62 06

NATURALEZA DEL CARGOD

Bajo supervision drecta del Secrefarie Relztor, realiza labores sercillas v rutinarias de apoyo administrativo an
of drea. Ejecula, coording y apoya actividades de soporte administrativo inherentes a su competencia,

FUNCIONES

Recibe, atiende y lleva a cabo las actividades de veriicacicn de cerificaciones

Informa acerca del estado siluaciond de l25 caisas

Coardina el diligenciamiento de los expedientas,

Brinda apoyo en as labores de regisiro de vistas de causa en el Sistama,

Distribuye los anfeproyecios & ok responsables en linglistica, para su resisian

Realiza actvidades de coordinacion con las diferentes unidades organicss, respecio a fa ablencicn de ks
proyectos de senbercias emitidos por el Trbunzl Constiticional,

Apoya en el proceso da firmas,

Dirns funciones que le asigne el superior eramuico

REQUISITOS MINIMOS

Secundaria completa con estudios tacnico en administracion y'o afines.
« Con conocimientos yio especialidad an temas afines a la fungion v/'o mataria,
» Experenciz general 2 afios en enfidades del Eslada.
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CARGO SECRETARILA I CLASIFICACION 024 662086
ESTRUCTURAL SP-AF

MATURALEZA DEL CARGO

Bajo supenisian directa del Becretariy Relator, efecuta labores secelariales de cierla complejidad dentro de su
competencia,

FUNCICNES

» Elatorar documentos de acuerdo a las instrucciones y mequerimientos recibidos, en el ambio de su

competencia

Lieva y mantiere actualizado el erchive de los expedientes asignados a la Secretara Relatoria

Recibir. clasificar, registrar y distribuir, segln cormesponda, los expedientes que se dedvan al anea.

Rapistra, recibe llamadas y mantiens actuslizado los registros v archivos dentro del rea.

Administrar fa agenda e actividades y enfravistas del superor inmediato y atender a las personss que

gcudan a ung entrevista con €'/ ella.

Efectua el seguimiznio & [a respuesia ce documenios de intnés e la ata direcdir.

Apaya con |a logistica y atencion en reuniones ce trabajc de la alta direccidn.

»  Formular los requerimientcs del material de oficina y distribuirlo en la alta direccide, llzvando e control
respeciiva,

» Reslizar coordinacionas con el personal de mensajeria para la distibucitn extema de documentos, de
comesponder, |

=  Efectuar todas las demas actividades asignadas par e Secretario Relator,

L

REQUISITOS MINIMOS

« Formacion téonica en secratariado, asstencia de gerencia, asistencia adminstrativa, asistencia de oficina
o afmes,

= Conocimientos ylo especialidad en asistencia administrativa, asistencia de oficinas, procesador de texios,

Windows Office o afimes.

Conocimienta de Windows Offce, Mcrosoft

Expzriencia gereral 4 afos
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CARGO CLASIFICACION 0246 62 06
ESTRUCTURAL cisilaaiial SP-AP

NATURALEZA DEL CARGO

Bajo supervision drecta del Sacretario Relator, realiza labores de digitacidn y verficacidn de datos para ser
procesados en un computadan’ ardenador portatil.

FUNCIONES

Racibir documantes para su digitacion y procesamianta,

Revisar ks datos procesados y aplicar comecciones

Controlar |a cafdad ce los danos procesados,

Archivar los datas v documentos digitades, de acuerdo al sislema astabiecido,

Llevar registro y control de los documenios recibidos y del orden asignado para su digitacion,
Imprimir los trabajos digitados, segin instnucciones.

Soficitar material gastable segin necesidadas.

Reportar fallas exstentas en el pquipo

Informar a su superior sobre kas necesidades de material gastabbs.

Veldar por el mantanimient y impiaza de los equipos bajo su responsabfidad.

Cumplr las metas ndvidusles que e sean asignadas y los compromisos que ellas conleven,
confonme 2 la returaleza del cargo,

Realizar ofras tareas afines y comglementarias, conforme & Io &signado por su superior inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Secundaria completa, con capecitacion en computacion, ofimatica yio afines,
« Conocimienta de Microsoft Office, Windows Offica.
= Expariancia previa oe § meses an laboras emilanss.
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CARGO AUXILIAR CLASIFICACION 0246 62 06
ESTRUCTURAL ADMINISTRATIVO | SP-AP

MATURALEZA DEL CARGO

Bajo supersion directa cel Secretario Relator, realiza labores sencillas v rutinarias de apoyo adminisirabivo
dentro del drea. Ejecuta, coording v apoya actividades administrativas inberentes a su compelencia

FUNCIONES

= Pecopilar y sistamatizar la inforrracion necesara para mantener actualizado y organizado los expedertes
asignados en el arza,
Fegistrar la formacion relevante de los expedientes ylo documentacion asociada a ls unidad.
Realizar el seguimiento y traslado de los documenios y expadientes del rea, asi como la confidenciafidad
de cada uno de efiog i
= Preparar cuados, mesimenes, formatee, fichas y cuestionamienizs que opfimicen o registro v |
sisternatizacion de la informacion en el area
= [esempedia otras funciones encomendadas por el Secretario Retator

REQUISITOS MINIMOS

Secundaria completa con conocimientos de Windows Office.
Experiencia general 2 afios.
Experienca especifica 1 afio en labores admnstradivas en el sector plibicn

-
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CLASIFICACION 02477104

CARGO DIRECTOR EJECUTIVD SP.EJ
ESTRUCTURAL
NATURALEZA DEL CARGO

Dirige el Organo de Gesfion dal Centro de Esfucios Consfitucionales CEC, Bajo supenvision del Direclor
i5eneral del CEC gue esta a cargo de un Magistredo elegido por el Plzne del Tribunal Constitesional. Cantorma
el Comte Ejecutivo del Centro de Estudios Constifucionales.

FUNCIONES

B & =

Ejecutar el Flan Estratégico del CEC, &s! como lus Planes Operativos Anuales sprobedos por &l Pleno
del Tribunal, a propuesta deld Dimclor Seneal.

Froponer al Direclor Geneal el lan Anval de Adividades,

Infonar sobre el desempedio de las direcciones del CEC.

Dirlgir ‘2% reuniones nenddicas del Comnité Ejecutiva del CEC

Froponer al Dirgctor General kos raquerimianios de gastos y Otiles necesarios para la buena marcha
del CEC,

Zupervisar el desamolle de todas las actividades gue desarmofie el CEC.

Froponer al Direclor General lag madidas necasarias para el buen funcionamients del CEC.

Informar mensuamenta al Director Gensred, el svance de |35 acciones desarroladas en el marco dal
Flan Anual de Actividades,

Proponer la suscrpcion de convenios o acuerdos institucionales para & cumplimiento de 105 objetivos
ded CEC

Elaborar el infoeme anual de aclividades del CEC

Ciemcer [a reprezeiaciin del CEC »or delegacion del Director Gereral

Lo demias gue ke seen encargadas por ¢ Direclor General del CEC.

REQUISITOS MINIMOS

» Titulo de Abopado. Egresado de Maestria.

s Colegiado v habiitade

= Conocimiantos y'o aspaciafidad én denacho sonstitueioral y derachas humanes, dorecho pdblizo, funcion
jurisdiccional, gestin v ofros vinculantes a la materia,

= Experlencia no menor de sas (06) anos an el eroclo profesional.

« Experiencia especifca de 3 3fos encargos de similar categora en antidades del secton pibiico.
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CARGO ADMINISTRADOR CLASIFICACION 02477104

ESTRUCTURAL CEC SP-EJ

MATURALEZA DEL CARGO

Bajo supervisdn directa del Director Ejecutive, efoctisa labores tendientes al cumplimiento del Cenbro de
Estudios Consfitucicnales.

FUNCIONES

= Planifica y conduce 12 ejecucién de procesos administrativos, de acuerdo a U compatancia.
s Efectia el sequmiento a la ejecucsion de procesos administrativos llevados a cabo en el Cenko de
Estudics Constitucionalies.
Elabora y propcnes opinion @ informas fécnicos en el ambito de su competencia.
Cecrdina con olres dnganes o unidades organicas o cumplimiento de sus funciones, |
¥ ofras funciones que le sean encargadas par el Direstor Ejecutivo y'o el Diractor Gereral dal CEC.

REGQUISITOS MINIMOS

Titula Universitario en administracion, economia, ingenieria industrial, contabilidad, desecha yic afines.
Conocimientos yio especiaidad en geslidn pibica, sistemas administratives del Estado,

Experiencia general f afios.

Experancia espaciica 4 afios desempefiando funcones relacionadas a la matena.
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CARGOD SECRETARIA Il CLASIFICACION 02477106
ESTRUCTURAL SP-AP

NATURALEZA CEL CARGO

Bajo supervision dirscta del Director Ejecutivo del Centro de Estudios Constitucionales (CEC). ejecuta labores
sacretarales de cera complajidad dentr de su compelencia

FUNCIONES

o Elaborar documertos de acuerdo a las instrucciones y requenmienios recibidos, en el ambito de su

eompalencia, |

Lleva y manbene actuaizado bos documentos que ingresan an el drea

Redibir, clasificar, registrar y distdbuir, segin comesponda, b documentacion derivada al area.

Registra, recibe llamadas y mantiens actualizado los registros y archivos denfro del area.

Administrar la agenda de actividades y enirevistas del supenior inmediato

Afiende consultas refendas a cursos, SEminarios, especilizacon o programss oe capacitacson que brinda

el CEC

» Responsable de brindar orientacion del CEC refendo al proceso de inscripcidn en los curses, seminarios,
Efectia el segumients a la respuesta de documenios de interés de la alta direccion.

» Apoya con ka logistica y atencidn en reunsones de trabajo.

« Formular los requedmientos del materal de ofcina v detrbuido en la akta direccion, llevande el control
respecive.

= FRealizar coordinacicres con el persoral de mensajeria para la destitucion externa de docurnentos, de
GOTEsponder.

» Efectuar lodas |as demas actividades asignadas por encango el superior jerarquico,

REQUISITOS MINIMOS

» Formacidn teenca en secretariado, asstenca de gerencia, asstencia adminstrativa, asistencia de oficing
vio afinas.

s Conocimientos yio especialidad en asistencia admnistrativa, esistencia de oficinas, procesador de texios,

Windows Office yio afinge.

Caonocimienta de Windows Office, MicrosoRt,

Expeniencia gereral 4 afos
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. CARGO , CLASIFICACION 0247 71 04
| ESTRUCTURAL | DIRECTOR AGADEMICO SP.EJ
| NATURALEZA DEL CARGO

Bajo supervisidn directa del Diseclor Genaral del Contro de Estudios Constitucionales, es resporsable de la

gesfion de programas de formacidn y capacitacion en el CEC.
Canforma el Comité Ejecutive dal Centro de Estudios Constitucionales.

FUNCIONES

Lirige la gesticn de los programas de formacion, capacitacion en temas vinculartas con i Derecho
Constitucional y con la Cifusadn de la Jurisprudencia del Tribunal Constitucional

Fropone a la Direccion Ejecutiva las acividades académicas a desamollarse anualmente en el CEC
Urganizar, desamollar y ejecitar los diplomas, cursos, taleres, seminanos chafas y otras actividades
acadénicas sobre temas constitucionales v otros relacionados a |a actividad del Triounal Constituzional
Difundir a fravée de diversos mecios y actvidades académicas la jursprudencia del Tribunal
Constitucional,

Las demas que le sean encomendadas por la Direccién Ejecutiva y el Director General del CEC

REQUISITOS MINIMOS

" & & ®

Titula de Abegada, Egresado de Masstria.

Colegiado v habilidad vigenta,

Conocimienta en gestion plblica, derecho consttucional, yio afines

Expanencia peneral 5 afos o el sprcicio de 1z docencia universitaria por 3 afics en la especialidad de
Exporiencia especifica 3 afios.
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CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO | CLASIFICACION 0247 71 06
ESTRUCTURAL ] SP-AP

NATURALEZA DEL CARGO

Eiajo suparvisidn directa dal Director Académico ejecuta las labores vinculantes da apoyo administrativo en al
area

FUNCIONES

Ordena, recoge, diligencia la documentacion dentro del &rea,

Coordina la elaboracidn de cursos y seminanas.

Encamada de la organizaciin de diplomados que realiza el CEC

Responsable de la base de datos del registro de capacitadones,

Elaborar el matenial de pubicidad del CEC

Coording con 'a oficina de magen nsitucional la difusion de ki informacion relevante del Tribunal
Constilucional,

Brinda apoyo en & ordenamiento y control de los documentos

= Responsable de organizar el rgistro de documentacion

= Y olras funcionas que le sean asignadas por el superiar Branuico.

® & & & & ®

REQUISITOS MINIMOS

Estudiante de la camera universitara de derecho, adminstracion yio afines,
Experiencia genaral 1 afos.
Experiencia especfica 2 afios en entidades del sector pdblico.

2%




g

CARGO | DIRECTOR DE ESTUDIOS E CLASIFICACION iR

ESTRUCTURAL INVESTIGACION SP-EJ

MATURALEZA DEL CARGO

Bajo superiision direcia del Director General del Candro de Estudios Constitucionzles, es resporsable de 13
gestidn de proyestos ce nvestigacion sobre temas de interes del Tribunal parz publicacion yio uso intermo.

Encargado de velar la sista2matizacién y sequimiento de la Judsprudencia del Tribunal,
Conforma e Comité Ejecutivo del Centro da Estuding Constifucionales.

FUNCIOMES

Dirigir k& gesiion de proyscios de investgacion sobre temas de Intanés del Tribunal Canstiucioral,

Jurisdicciond vy sobre malerias conexas al Derecho pablics,

cistamatizar |a jurispradencia del Trbunal Conslitusional

L.os denas que le encomiende ka Direceion Eecutiva v |a Direccian General del CEC.
Concume en [as reaniznes de coordinacion al cual sea convocado.

Otras finclores asignadas 2n el marce de su competenca,

Definir y desarollar ks lineas de nvestigasion en Derecho Constitucional, Teora del Estado, Funcian

REQUISITOS MINIMOS

Titwe de abogado. Epresado ce maestria.

Colegiado y habilitado.

Expariancia en investigazion no meror 8 3 anos
Expariencia en catedm universitaria no menor de 5 afos.
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CARGO CLASIFICACION 02477105
ESTRUCTURAL ESPECIALISTAI SP.ES

MATURALEZA DEL CARGO

Bajo supervision directa del Director de Estudios @ Investigacidn, desamolla y ejecuta ol cumplimients de sus
actividades.

FUNCIONES

Ejecuta los proyectos de investgacion aprabados por el Director de! CEC
Interpreta las normas lagales en relacion con los derechos fundamentales.
Elabora los informes: sobne las actividades encomendadas,

Paricpa de reuniones & ser convocado.

Efactia bbores de investgacion ssignadas.

Otreis que ke sean asignados por el superior jerarguico.

REQUISITOS MINIMOS

# Titulado de Abogada.
= Colegiada v habiltado,

Conocimeentos yio especialidac en derecha constitucional, civl, derechos humanos, o &ines a la labor que
ealiza,

Experienciz general 3 afios.
Exporiencia especifica 1 afo en actividades vinculantes an al secior plbbeo.
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DIRECTOR DE
Eﬂm‘:’m PUBLICACIONES ¥
DOCUMENTACION

CLASIFICACION

SP.E 02477104

NATURALEZA DEL CARGO

Bajo supervisidn directa dal Cirector General del CEC, es responsable da valar el cumplimients da las
publicaciones Je las investigaciones que se produzcan en b Direccibn comespondiente, Gestion de Eiblicteca
y erchivo documentario.

Conforma el Comite Ejecutivo del Ceriro de Esfudios Constitucionales.

FUNCIONES

» [inge v desarmolla las publicaconss académicas =obre las invesfigaciones constitucionales y temas
juridicos en generzl |
Fecomienda k& publicacion de textos de imestigacdn a k Direccidn Genesal

Organiza , administrar y suparvisar &l funconarmiento de 1a Biblioteca del Tribunal Constitucianal

Ee Responszbia de velar el cumplimisnto de la actualizacion del materizl bibliografico.

Urganiza, gestiona custodia el anchivo documentario que produce &l CEC come el Tribunal Conatibucional.
Las demds gue e sean encomendadas por 2 Diregcitn Ejecutiva y la Direccidn General del CEC.,

REQUISITOS MINIMOS

Titulo ce abogado, adminisirador yio afnes.
Colegiado y habilitade.

Experiancia general por 5 afos

Experiencia especiica en lsbores acordes a la funcion.
Conocimienios de programas ofimaticos.
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CARGO ESPECIALISTA EN CLASIFICACION QLT
ESTRUCTURAL BIBLIOTECA SP-ES
NATURALEZA DEL CARGO

Bajo supervisidn dirscta del Director d Fublicaciones v Documentacidn,

FUNCIONES

« Efecluar |a gesfion da la biblioteca y el archivo de la decumentacion dervados en ¢l CEC como en el
Tnbunal,
Organizar, administrar y supervisar el funcionamiento de la Bibboleca del Tribunal Constituciona
Efeclua ‘a gestion vinculada con la actualizacion del material bitliografico
Apava en la publcacion de todas las publicaciones del CEC
Brinda apoyo en la preparacion de publicaciones dentro del Tribunal,
Respansable de coordiner la aganizacion de eventos de presentacion de nuevas publicaciones del CEC.
Cusindia ef acervo documentanio y biblingrafico del Tribunal Constitucional.
¥ demés funcionas que le asigne el superior eramuico.

REQUISITOS MINIMOS

» Tiwiado o bachiller an bibliotecologla, educacion, clenciss sociales y'o afines.
» Experiercia protesional no menor de 4 afos.

ot *  Experiencia especifica 2 afios en labores vinculantes.
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