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ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CARGO Numero ;I: Orden :
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL -
Jefe de Organo de Clasificacion :
Control SP-DS

1.

10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

FUNCIONES ESPECIFICAS :

. Cumplir diligentemente con los encargos, citaciones y requerimientos que le formule la
. Sugerir la contratacion, ascensos, destaques, comisiones de servicio o ceses del

. Aprobar las especificaciones técnicas y emitir la conformidad para la adquisicion de

Dirigir la formulacion del Plan Anual de Control y la programacion de las actividades de
acuerdo a los lineamientos de politicas y directivas emitidas por la Contraloria General de
la Republica.

Dirigir la ejecucion de las acciones de control posterior y las actividades de control
previstas y no previstas en el Plan Anual de Control, de acuerdo a las normas del
Sistema Nacional de Control. :

Designar a los integrantes de las comisiones encargadas de ejecutar las acciones de
control posterior y las actividades de control previstas y no previstas en el Plan Anual de
Control, a cargo del Organo de Control Institucional.

Revisar y aprobar los planes y programas de las Auditorias, elaboradas para cada accion
de control y acreditar ante el Titular del Despacho Presidencial, las comisiones
encargadas de su ejecucion.

Cautelar que los trabajos de auditoria se ejecuten de conformidad con las Normas de
Auditoria Gubernamental y demas disposiciones del Sistema Nacional de Control.

Tomar conocimiento de las comunicaciones de hallazgos de auditoria.

Revisar, aprobar y suscribir los informes de auditoria, asi como remitirlos al Titular del
Despacho Presidencial y a la Contraloria General de la Republica (CGR).

Disponer el seguimiento de la implementacion de las recomendaciones derivadas de las

acciones de control, efectuadas en la entidad por el Organo de Control Institucional, la 3
CGR y por las Sociedades de Auditoria. g‘
Evaluar el Plan Anual de Control y comunicar los resultados a la CGR y al Titular del | &

Despacho Presidencial en la forma y plazos establecidos. ‘5%”
o/ W

Integrar las comisiones de cautela de los contratos de locacion de servicios profesionales
de auditoria externa, suscritos con las sociedades de auditoria designadas por la
Contraloria General de la Republica, para lievar a cabo acciones de control en la entidad,
y participar en la formulacion de los informes finales de dicha comision.

Designar y acreditar a los representantes del OCI para que actuen en calidad de
observadores y veedores de acuerdo a lo previsto en las Normas del Sistema Nacional
de Control.

Asesorar sin caracter vinculante al Titular del Despacho Presidencial con el propésito de
optimizar la supervisiéon y mejora de los procesos, practicas e instrumentos de control
interno, sin que ello genere prejuzgamiento u opinion que comprometa el ejercicio de su
funcion, via el control posterior.

Promover y coordinar que el personal del OClI reciba el entrenamiento y la capacitacion
adecuada, para el cumplimiento de sus funciones. ’

Cumplir y hacer cumplir el Coédigo de Etica del Auditor Gubernamental del Pery,
aprobado por la CGR, asi como las Directivas relacionadas con el Sistema Nacional de
Control.

Recibir y atender las denuncias que formulen los funcionarios y servidores publicos y
ciudadanos sobre actos u operaciones de la entidad, otorgandole el tramite que
corresponda a su mérito y documentacion sustentatoria respectiva.

Difundir la doctrina de control gubernamental entre el personal del Despacho
Presidencial.

CGR.

personal def OCI.

materiales, bienes y contratacion de servicios requeridos por el OCI.
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20. Mantener informada a la CGR y al Titular del Despacho Presidencial sobre el desarrollo y

avance de sus actividades.
21. Otras funciones que establezca la Contraloria General de la Republica.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a. Dependencia directa
Contralor General de la Republica.

b. Supervisién directa
Auditor
Especialista
Asistente Administrativo Ill.

REQUISITOS MINIMOS :

Educacién Capacitacion Experiencia
De acuerdo a la Contraloria - | De acuerdo a la Contraloria De acuerdo a la Contraloria
General de la Republica. General de la Republica. General de la Republica.
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Numero de Orden :
CARGO 39/42

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Ahditor Clasificacion :
SP-EJ

FUNCIONES ESPECIFICAS :

1. Participar en la formulacion del Plan Anual de Control de acuerdo a las orientaciones
impartidas por el Jefe de Organo de Control y los lineamientos de politica y Directivas
aprobadas por la Contraloria General de la Republica.

2. Ejecutar las acciones de control posterior y actividades de control previstas y no previstas
en el Plan Anual de Control.

3. Formular conjuntamente con el Jefe de Organo de Control, los planes y los programas de
Auditoria y someterlos a su aprobacion.

4. Conducir el trabajo de los auditores que conforman su comision, cautelando que se
realice de acuerdo con ias Normas de Auditoria Gubernamental y demas disposiciones
del Sistema Nacional de Control.

5. Cautelar, en su condicion de jefe de comision, que se cumplan todos los objetivos y
metas previstos en los planes y programas de auditoria, asi como la ejecucién de cada
uno de los procedimientos de auditoria en los plazos establecidos.

6. Elaborar con el Jefe del Organo de Control, las comunicaciones de hallazgos de
auditoria, de acuerdo a la normatividad vigente, antes de su remision a los funcionarios y
servidores comprendidos en los hallazgos.

7 Elaborar con el Jefe del Organo de Control, los borradores de los informes de las
acciones de control, de acuerdo a la normatividad vigente, sustentar su contenido y
efectuar los ajustes necesarios para su emision final.

8 Formular los Informes Especiales, de acuerdo a la normatividad vigente y suscribir su
contenido con el Jefe del Organo de Control, para su remision al Titular del Despacho
Presidencial y a la Contraloria General de la Republica.

9. Organizar el archivo permanente y archivo corriente al culminar cada accién de control en
la que participe, debidamente referenciados con el borrador del informe, y efectuar su
entrega para su custodia a la Asistente Administrativo.

procedimientos en que hayan incurrido los integrantes de la comision a su cargo.

los reportes de seguimiento, de acuerdo a la directiva pertinente.

la correspondencia recibida.

Despacho Presidencial en tanto se requiera la presencia de un representante del OCl.
14. Cumplir el Codigo de Etica del Auditor Gubernamental del Perd.

de las funciones a su cargo.
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a. Dependencia directa
Jefe de Organo de Control

b. Supervision directa
No ejerce.

11. Solicitar, acopiar, verificar y analizar la documentacién que sustente la implantacion de
las recomendaciones formuladas en los informes de control y determinar la situacion de
las mismas; asi como elaborar y presentar oportunamente al Jefe del Organo de Control,

12. Elaborar, de acuerdo a las instrucciones del Jefe del Organo de Control, las respuestas a

13. Participar, por designacion del Jefe del Organo de Control, en los actos o eventos del

15. Mantener informado permanentemente al Jefe del Organo de Control, sobre el desarrollo

10. Informar al Jefe del Organo de Control cualquier trasgresion a las normas Yy 93,3‘\“ %
Lo
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REQUISITOS MINIMOS :

Educacion

Capacitacion

Experiencia

il

Titulo Profesional o Bachiller

Especializacion en Auditoria
Gubernamental y/o Gestion
Puablica.

Estudios de maestria
(deseable)

Conocimiento de
computacion e ingies
(deseable)

Minima de 02 afios en
labores de Auditoria
Gubernamental.

Otras determinadas por la
Contraloria General de la
Republica
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CARGO Numero 2; Orden :
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Especialista Clasificacion :
P SP-EJ

a.

FUNCIONES ESPECIFICAS :

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

LINEAS'DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Asesorar al Jefe del Organo de Control en asuntos legales relacionados al control o
gestion gubernamental.

Absolver consultas de caracter legal en asuntos de su competencia y contribuir al
cumplimiento de la normatividad vigente.

Participar, por designacién del Jefe del Organo de Control, en los actos o eventos del
Despacho Presidencial en tanto se requiera la presencia de un representante del OCI.
Proporcionar informacion sobre disposiciones legales y administrativas. Coordinar y
disponer la recopilacion y sistematizacion de la legislacion vigente.

Seleccionar, clasificar, codificar y difundir a los integrantes del OCl del Despacho
Presidencial informaciéon de caracter legal, dispositivos legales publicados en el Diario
Oficial “El Peruano”. Actualizar y explicar a los Auditores en lo que le compete.

Mantenerse actualizado en las Directivas y Normas emitidas.

Evaluar las denuncias que formulen los funcionarios y servidores publicos y ciudadanos
sobre actos y operaciones de la entidad y presentar al Jefe del Organo de Control el
informe resultante que contenga sugerencias para su atencion o tramite a seguir.

Elaborar, de acuerdo a las instrucciones impartidas por el Jefe del Organo de Control, las
respuestas a la correspondencia recibida.

Ejecutar las acciones de control posterior y las actividades de control previstas y no
previstas en e! Plan Anual de Control.

Participar, de acuerdo a la orientacion del Jefe de Comision en la formulacion de los
planes y programas de auditoria.

Ejecutar los procedimientos de auditoria asignados por el Jefe de Comision de acuerdo al
programa de auditoria y en estricta aplicacion de las Normas de Auditoria Gubernamental
y demas disposiciones del Sistema Nacional de Control.

Participar en la elaboracion de los proyectos de comunicacion de hallazgos de auditoria,
de acuerdo a la normatividad vigente, y presentarlos al Jefe de Comision.

Participar en la formulacion de los borradores de los informes de acciones de control, de
acuerdo a la normatividad vigente y sustentarios con el Jefe de Comision ante el Jefe del
Organo de Control.

Formular los Informes Especiales, de acuerdo a la normatividad vigente y suscribir su
contenido con el Jefe de Comision para su remision al Titular del Despacho Presidencial y
a la Contraloria General de la Republica.
Solicitar, acopiar, verificar y analizar la documentacion que sustente la implementacién de
las recomendaciones formuladas en los informes de control y determinar la situacion de
las mismas; asi como formular y presentar oportunamente al Jefe del Organo de Control
los reportes de seguimiento de acuerdo a la directiva pertinente.

Organizar el archivo permanente y archivo corriente al culminar cada accion de control en
la que participe debidamente referenciados con el borrador del informe.
Cumplir el Cédigo de Etica del Auditor Gubernamental del Peru.

Dependencia directa
Jefe de Organo de Control.

Supervision directa
No ejerce
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REQUISITOS MINIMOS :

Educacion

Capacitacion

Experiencia

Abogado

Titulo Profesional de

Estudios en Auditoria
Gubernamental.

Estudios de maestria
(deseable)

Conocimiento de otro idioma
(deseable)

Minima de 02 arios en la
Administracion Publica en
areas vinculadas a las
funciones a desarrollar.
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CARGO Numero 2: Orden :
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Asistente Clasificacion :
Administrativo Il SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS :

8.

9.

10.
11.

12.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a.

b.

REQUISITOS MINIMOS :

Recibir, clasificar y registrar la documentacién dirigida al Organo de Control Institucional
(OCl).

Atender visitas, llamadas telefénicas dirigidas al Jefe y personal del OCl. Tomar nota de
los mensaijes recibidos proporcionando la informacion solicitada, de ser el caso.

Mantener actualizada la Agenda del Jefe del Organo de Control.

Redactar documentos diversos para la comunicacion interna y externa del OCl, de
acuerdo a las instrucciones impartidas.

Tomar dictado y realizar trabajos de procesamiento, digitacion, impresion y fotocopiado
de la documentacion encomendada.

Organizar y mantener actualizado el archivo administrativo del Organo de Control
Institucional.

Realizar la distribucién y seguimiento de documentos del OCI dirigidos a otras unidades
del Despacho Presidencial, a fin de garantizar la atencion de los mismos. Asimismo,
realizar el seguimiento de los documentos ingresados al OCI, para su correspondiente
atencion.

Apovyar la realizacion de reuniones de trabajo de los integrantes del OCl asi como con
miembros de otras unidades del Despacho Presidencial.

Cuidar el buen uso y estado de los bienes asignados a la Jefatura del Organo de Control
asi como coordinar el mantenimiento y limpieza de la oficina.

Solicitar los recursos materiales requeridos por el OCI.

Controlar el stock de materiales y utiles de escritorio del OCI y atender los requerimientos
de los mismos por las Comisiones de Auditoria y deméas trabajadores.

Mantener informado al Jefe del Organo de Control sobre el desarrolio de las actividades
a su cargo.

Dependencia directa
Jefe de Organo de Control

Supervision directa
No ejerce

Educacion Capacitacion Experiencia
Bachiller o Estudios Técnicos | Estudios de Secretariado. Minimo 01 afio en las labores
concluidos Otros estudios (deseable) a desarrollar.

Conocimiento de
. Computacion e Ingles
(deseable)
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