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HERRAMIENTA DEL, PERU QUE CREGE

Organo o unidad organica: Organo de Control Institucional
Denominacién del puesto: Asistente 1-A
Nombre del puesto: Asistente en control gubernamental
Dependencia Jerdrquica lineal: Sub Gerente del Organo de Controf Institucional
Dependencia funcional: Contraloria General de la Reptiblica

Puestos a su cargo: -

Realizar los servicios de control y relacionados conforme las normas de desempefio profesional y la normativa vigente, a fin de cumplir con
los objetivos trazados y obtener resultados de calidad .

Ejecutar los servicios de control y servicios relacionados previstos y no previstos en el Plan Anual de Control, de conformidad con las
disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Repblica, de acuerdo a los objetivos previstos, emitiendo resultados oportunos y de
calidad.

=

5 Elaborar o participar de acuerdo a las orientaciones recibidas en la planificacién correspondiente a los servicios de control o servicios
relacionados.

Ejecutar los procedimientos incluidos en la planificacién correspondiente a los servicios de control o servicios relacionados, en estricta
aplicacion de la normativa emitida por la Contraloria General de la Republica.

Formular o participar en la formulacién de los informes resultantes de la ejecucion de los servicios de control y servicios refacionados, y
4(sustentar conjuntamente con el Jefe de Comisién y el Supervisor de Comisién o el jefe de equipo, seglin corresponda, ante el Gerente del
Organo de Control Institucional y efectuar los ajustes necesarios de ser el caso, para su emisién final,

Elaborar los proyectos de comunicacién de hallazgos de auditoria de conformidad a la normativa emitida por la Contralorfa General de la
Repdblica, y presentarlos al Jefe de Comision, quien conjuntamente con el Supervisor de Comision los pondrdn en conocimiento del Gerente
del Organo de Control Institucional antes de su remisién a los comprendidos en los mismos.

Guiar su desempefio profestonal por las normas de independencia, entrenamiento y competencia, diligencia profesional y
confidencialidad,teniendo en cuenta los requisitos establecidos en la normativa vigente. Su comportamiento. ético se regird de acuerdo a los
correspondientes Cédigos de Etica profesional y de la funcién publica; asl como [a normativa emitida por la Contraloria General dela
Republica.

[%;]

Informar oportunamente, sobre situaciones o solicitudes que se presentan en el transcurso de la ejecucidn del servicio de control o servicio
relacionado, y que pueden afectar su desarrollo normal o impedir el cumplimiento de los objetivos previstos.

[re)

Analizar y emitir opinién respecto de los casos dispuestos por el Gerente del Grgano de Control Institucional,

L]

Solicitar oportunamente asesoramiento y asistencia técnica durante el desarrollo del servicio de control o servicio relacionados.

Solicitar, acoplar, verificar y analizar la documentacion que sustente la implementacién de recomendaciones formuladas en los informes
10{resultantes de la ejecucidn de los servicios de control y servicios relacionados, y determinar la situacién de las mismas; asi como formular y
presentar oportunamente a las instancias superiores los reportes de seguimiento de acuerdo a |a directiva correspondiente,

11{Mantener informadas permanentemente a las instancias superiores sobre el desarrollo de las actividades a su cargo.

12 Organizar los archivos al culminar cada accidn de controi, accidn simultdnea o servicic relacionado en que participe, debidamente
referenciados con el borrador de informe y efectuar su entrega al responsable de su archivo y custodia.

13 Elabgrar de acuerdo a las instrucciones impartidas por el Gerente del Organo de Control Institucional las respuestas a |a correspondencia
recibida.

14 Participar por designacién del Gerente del Organo de Control Institucional en los actos o eventos en que sea requerida la presencia de un
representante del Organo de Contral Institucional.

1 Ctras funciones asignadas por el Sub Gerente o el Gerente del Grgano de Control Institucional u otras que correspondan, segiin la misién del

puesto.




Tadas las unidades orgdnicas de la entidad.

Coordin;clbﬁés Externas. .

Contralorfa General de la Republica, otras entidades pablicas y privadas.

B.} Grado{s})/situacién académica y estudios requeridos para él puesto

C.) iSerequiere
Colegiatura?

Egresadc(a)
Bachiller

Titulo/ Licenclatura

Contabilidad u otras carreras afines a los
temas de la entidad

= _Jprimaria

] - O~

LRequiere habilltacion
profesicnal?

Contabilidad o Administracidn Pablica o

Técnica Bdsie: .
o e Maestria
{1 & 2 afics) - . B}
Gestién Publlca.
Técnica Supericr ) Egresatio Titulado
(3 4 4 afios)

Doctorado

|:| Egresado |:| Titwlado

-0~

A.) Conocimientos Técnicos prificipales requeridos para.el puesto {No requieren documentacion sustentadorg) :

Control Gubernamental

B.) Cursosy Pragra mqé da especializa cidn r_equerldos.v.sustenté_dos. con documentos, . - - o
‘Nota: Cada curso deben tener no mengs de 12 horas de capacitacidn y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

AL_lditorl'a de Cumplimiento, Contral Simultdneo, Contrataciones del Estadc, Sistema de Control Gubernamental.

C.} Conocimlentos de Ofimatica e Idiomas.

e

o [ dom M oo - o
= 0F|MAT'¢A ] Intermedio| Avanzade Bdsico™ | - Intermedio | Avanzade.
Procesadar de textos X
(Word, Open Office
Hojas de cdlculo {Excel; X
OpencCalc, etc.)
Programa de

, X | 1 1 e

presentacianes {Power
(Otros) Qbservaclones.-

Experiencia general” ~

indigue la cantidad total de afios de experlencia laboral; ya sea en e! sector pablice ¢ privade.

No menor de cuatro (4) afios de experiencla en el ejercicio del control gubernamental o auditorfa privada.

Expertencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para e} pueste en fa funclon o la materia:

De los cuales no menas de dos (2} afios en cargas de Jefatura de comlsiones ¢ equipos.

B. En base a [a experiencia requerida para el puestc (parte A), sefiale el tiempa requerido en el sector piblico:

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experlencia; ya sea en el sector pliblico o privado:

D IIIAnalista D Especialista I:I D

Yencione otros aspectos complementarios sobre el requisita de experlencln; en caso existlera algo adicional para el puesto.

lefede Areao
Dato.

Auxllar o
Aslstente

Supervisor/
Coordinadar

Gerente o
Directar




iSe requiere nacionalidad peruana? [ Isi [+ Ino

Anote el sustento:

Andlisis, Organizacion de informacion, Planificacion, Autocontrol, Proactividad,Comunicacion, Trabajo en Equipo.
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HEARAMIENTA BEL PERL OLE SAECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgénica: Organo de Control Institucional
Nombre del puesto: Asistente en control gubernamental
FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar los servicios de control y servicios relacionados previstos y no previstos en el Plan Anual de Control, de conformidad con las
disposiciones emitidas por la Contralorfa General de la Repiiblica, de acuerdo alos objetivos previstos, emitiendo resultados oportunos ¥
de calldad.

Elaborar o participar de acuerdo a las orientaciones recibidas en la planificacién correspondiente a los servicios de control o servicios
relacionados.

29

Ejecutar los procedimientos incluidos en la planiflcacldn correspondiente a los servicios de control o servicios relacionados, en estricta
aplicacién de la normativa emitida por la Contraloria General de la Repiblica,

29

Elaborar los proyectos de comunicaclén de hallazgos de auditor(a de conformidad a la normativa emitida por la Contralorfa General de la
Republica, v presentarios al Jefe de Comisidn, quien conjuntamente con el Supervisor de Comisién los pandrédn en conocimiento del
Gerente del Organo de Control Institucional antes de su remisién a los comprendidos en jos mismos,

28

Formular o participar en la formulacidn de los informes resultantes de la ejecucidn de Jos servicios de control y servicios relacionados, y
sustentar conjuntamente con el Jefa de Comision y el Supervisor de Comisidn o el jefe de equipo, segin corresponda, ante ef Gerente
del Organo de Control Institucional v efectuar los ajustes necesarios de ser el caso, para su emisién final.

29

Soliciter, acopiar, verificar y analizar la documentacion que sustente la implementacién dé recomendaciones formuladas en los informes
resultantes de la ejecucidn de los servicios de control y servicios relaclonados, y determinar la sltuacién de las mismas; asi como formular
y presentar oportunamente a las instancias superiores los reportes de seguimiento de acuerdo a la directiva correspondisnte.

Organlzar los archivos al culminar cada accién de control, accién simultédnea o serviclo relacionado én gue participe, debidamente
referenciados con el borrador de informe y efectuar su entrega al responsable de su archivo y custodia.

Guiar su desempefio profesional por las normas de independencia, entrenamiento y competencia, diligencia profesional y
confidencialidad,teniendo en cuenta los requisitos establecidos en la normativa vigente. Su comportamiento ético se regira de acuerdo a
los correspondientes Codigos da Etica profesional y de la funcién pablica; asf como la normativa emitida por la Contralorfa General de la
Reptibiica.

25

Solicitar oportunamente asesoramiento y asistencia técnica durante el desarrollo del servicio de control o servicio relacionados,

11

Informar oportunamenta, sobre situaciones o solicitudes que se presentan en el transcurso de la ejecucién del servicio de control o
serviclo relacionado, y que pueden afectar su desarrclle normal o impedir el cumplimiento de los cbjetivos previstos.

15

Analizar y emitlr opinién respecto de los casos dispuestos por el Gerente det Organo de Control Institucional.

12

Elaborar de acuerdo a las instrucciones impartidas por el Gerente del (rgano de Control Institucional las respuestas a la correspondencia
recibida.

Participar per designacién del Gerente del Organo de Control Institucional en los actos o eventos en que sea requerida la presencia de un
representante del Organo de Control Institucional.

Mantener informadas permanentemente a las instancias superiores sobre el desarrollo de las actividades a su cargo.

Otras funciones asignadas por &l Sub Gerente o el Gerente del Organo de Control Instituctonal u otras que corraspondan, segun Ja mision
del puesto,
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