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"Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
"Afio de la universalizacion de la salud”

RESOLUCION JEFATURAL N° 000451-2020-JN/ONPE
Lima, 10 de Diciembre del 2020

VISTOS: el Informe N? 000209-2020-GCPH/ONPE, de la Gerencia Corporativa
de Potencial Humano; el Memorando N° 000398-2020-GGC/ONPE, de la Gerencia de
Gestion de la Calidad; el Memorando N° 003507-2020-GPP/ONPE, de la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto; el Memorando N° 001558-2020-GCRC/ONPE, de la
Gerencia de Comunicaciones y Relaciones Corporativas; el Memorando N° 000551-
2020-GG/ONPE, de la Gerencia General; asi como, el Informe N° 000649-2020-
GAJ/ONPE, de la Gerencia de Asesoria Juridica; vy,

CONSIDERANDO:

Mediante Resolucién Jefatural N° 000094-2020-JN/ONPE se aprobd el
Clasificador de Cargos de la Oficina Nacional de Procesos Electorales, cuyo objetivo es
clasificar los cargos de acuerdo a la naturaleza de las funciones, actividades especificas,
responsabilidad y requisitos minimos, constituyéndose en un documento técnico
normativo que determina los cargos que son requeridos para el cumplimiento de la

} . e . . .
S’ Fima Digial mision, fines y objetivos de la ONPE;
Zg;j%‘;cg'ggﬁéwg‘?:ﬁgs’F%LAS Con Resolucién Jefatural N° 000125-2020-JN/ONPE se aprobé el Cuadro de
wonooyve o Asignacion de Personal Provisional — CAP Provisional de la ONPE;

El articulo 7 de la Resolucién Jefatural N° 172-2014-J/ONPE, que aprueba el
onee ™" Reglamento Interno de Trabajo de la Oficina Nacional de Procesos Electorales, sefala
wwwwwwwwwwwwwwwww que el acceso al empleo en la ONPE se realizard mediante concurso publico;
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Molivo: Doy V"B = 596 -05:00 Asimismo, el articulo 51, literal a) del Reglamento de Organizacién y Funcion de
la ONPE, aprobado mediante Resolucion Jefatural N° 063-2014/ONPE sefala que la
Gerencia Corporativa de Potencial Humano, se encarga de dirigir los procesos de
oneE ™" convocatoria y contratacion formal del personal de la ONPE;
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B Rtaa00 182800 -0scemediante el Memorando de vistos solicitd la autorizacion para convocar a concurso
publico de méritos, con la finalidad de cubrir la Plaza N° 112 del Cuadro de Asignacion
de Personal Provisional de la ONPE. Dicho requerimiento cuenta con opinién favorable
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Sobre el particular, el literal i) del inciso a) del articulo 20° de la Directiva N° 004-
2017-SERVIR-GDSRH, “Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y
Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos - MPP” aprobada por Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE, dispone que las entidades que no
cuentan con resolucién de inicio del proceso de implementacion para el nuevo régimen
del servicio civil, deben elaborar perfiles de puestos para contratar a servidores bajo los
regimenes regulados por los Decretos Legislativos N° 276, 728 y 1057;

Asimismo, el Articulo 21° de la citada Directiva establece las siguientes
responsabilidades en relacion a los perfiles de puestos no contenidos en el Manual de
Perfiles de Puestos: i) El inciso a) estipula que los 6rganos y las unidades organicas
tienen la responsabilidad de elaboran los perfiles de puestos, visarlos y remitirlos a la
oficina de recursos humanos para su aprobacion; ii) El inciso b) precisa que la oficina
de recursos humanos o la que haga sus veces se encarga, de aprobar los perfiles de
puestos, entre otras funciones vy, finalmente, iii) El inciso d) establece que el Titular de
la entidad o la autoridad competente formaliza la incorporacion de los perfiles de puestos
de los regimenes regulados por los Decretos Legislativos N2 276 y N° 728, y deja sin
efecto la correspondiente descripcion del cargo en el MOF;

En ese marco normativo, la Gerencia de Gestion de la Calidad, a través del
memorando de vistos, ha expresado su opinion favorable al Perfil de Puesto elaborado
por la Gerencia de Comunicaciones y Relaciones Corporativas citado y, aprobado por
la Gerencia Corporativa de Potencial Humano, al cumplir con las disposiciones emitidas
por la Autoridad Nacional del Servicio Civil;

Asimismo, la Gerencia General mediante el Memorando de vistos, recomienda
la formalizacién de la incorporacion del citado perfil; en consecuencia, resulta pertinente
emitir la Resolucién Jefatural a través de la cual se formalice la incorporacion del perfil
de puesto aprobado por la Gerencia Corporativa de Potencial Humano en el Manual de
Organizacién y Funciones citados, dejandose sin efecto la descripcion que sobre dicho
cargo se efectta en el MOF de la ONPE;

En uso de las facultades conferidas en el literal g) del articulo 5 de Ley N°® 26487,
Ley Organica de la Oficina Nacional de Procesos Electorales; y, en el literal t) del articulo
11 de su Reglamento de Organizacion y Funciones, aprobado por la Resolucién
Jefatural N° 063-2014-J/ONPE y sus modificatorias;

Con los visados de la Gerencia General, y de las Gerencias de Asesoria Juridica,
de Gestion de la Calidad, de Planeamiento y Presupuesto, Corporativa de Potencial
Humano y de Comunicaciones y Relaciones Corporativas;

SE RESUELVE:

Articulo Primero. - Formalizar la incorporacion del perfil de puesto aprobado por
la Gerencia Corporativa de Potencial Humano de la Plaza N° 112: Analista Il (Analista
de Administracion y Presupuesto), de la Gerencia de Comunicaciones y Relaciones
Corporativas, conforme al anexo que forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo Segundo. - Dejar sin efecto la descripcion del Cargo detallado en el
articulo que antecede, en el Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina Nacional
de Procesos Electorales, aprobado mediante la Resolucién Jefatural N° 141-2011-
J/ONPE y sus modificatorias.
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Articulo Tercero.- Disponer la publicacion de la presente resolucién en el Portal
Institucional: www.onpe.gob.pe y en el Portal de Transparencia de la ONPE, dentro del

plazo de tres (3) dias de su emisién.

Registrese y comuniquese.

PIERO ALESSANDRO CORVETTO SALINAS
Jefe
Oficina Nacional de Procesos Electorales

PCS/iab/mbb/cmv
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GERENCIA DE COMUNICACIONES Y RELACIONES CORPORATIVAS

ANALISTA Il (ANALISTA DE ADMINISTRACION Y

PRESUPUESTO) 4,000

Puestos requeridos SEDE CENTRAL INDETERMINADO

Organo: GERENCIA DE COMUNICACIONES ¥ RELACIONES CORPORATIVAS
Unidad Orgénica:
Puesto Estructural: ANALISTA Il

Nombre del puesto:
ANALISTA Il [ANALISTA DE ADMINISTRACION Y PRESUPUESTO)

Dependencia jerdrquica lineal: GERENTE DE LA GERENCIA DE COMUNICACIONES Y RELACIONES CORPORATIVAS
Dependencia funcional: R

Puestos a su cargo: NINGUNO

MISIGN DEL PUESTO

Procesar y analizar informacion de procesos técnicos y actividades inherentes a la Gerencia de Comunicaciones y Relaciones Corporativas.

FUMNCIONES DEL PUESTOD

Elaborar las demandas adicionales de presupuesto, con el sustento debido de la Gerencia de Comunicaciones y Relaciones Corporativas

Consolidar los presupuestos analiticos, de funcionamiento y electorales, para las actividades de relaciones corporativas de comunicaciones y prensa

de la Gerencia de Comunicaciones y Relaciones Corporativas

Consolidar los planes de actividades de funcionamiento y electorales de la Gerencia de Comunicaciones y Relaciones Corporativas y proponer su
modificacidn

Consolidar y reportar los informes de ejecucion trimestral, semestral y anual del Plan de Actividades y Presupuesto Institucional y Electoral de 13 Gerencia
de Comunicaciones y Relaciones Corporativas

Consolidar la propuesta de directivas, procedimientos, instructivos, formatos y otros documentos de la Gerencia de Comunicaciones y Relaciones
Corporativas, de acuerdo a las normas emitidas por la Gerencia de Gestién de la Calidad.

Consolidar las especificaciones técnicas, términos de referencia y elaborar los pedidos de la Gerencia de Comunicaciones y Relaciones Corporativas

|Mantener informado al Gerente de Comunicaciones y Relaciones Corporativas sobre el desarrollo y avance de las actividades

|Facilitar y apoyar el Comité de Control Interno en Ja implementacién del Sistema de Control Internc de la entidad, en el &mbito de su competencia

Implementar las acciones derivadas de las acciones y actividades de contro! ejecutadas en la entidad, segin las disposiciones que se impartan para tal
efecto

Las demas funciones que le asigne el Gerente de Comunicaciones y Relaciones Corporativas
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones Intemas

Con las Unidades Organicas que conforman la gerencia y/o con otras dreas de la entidad

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

Primaria
Dkwndaria D

- Tdcnica Basica {14
2 aftos)
Técnica Superior (36 4
afios)
EUm‘versitarlo |:|

Incom
pleta

[ ]

l) Gi‘adb(s}/sit_uacién académica ¥ Earrera/es'péclalidéd ﬂ_aque_ridos

DEgresado(a) Eaachiller

DTitulo/ Licenciatura

Administracién- Ingenieria Administrativa - Derecho

DMaesm’a

ElEgresado

DGrado

Dboctorado DEaresado

DGrado

C.) {Colegiatura?
O~
D.} dHabititacion profesional?

||_

CONOCIMIENTOS

A.} Conodmientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentadora) :

Formulacién y elaboracién de Presupuesto y Cuadro de Necesidades,

[E} Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.

Diplomado en Gestién Puablica

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

" Nivel de dominie
OFIMATICA Na aplica Bizco | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X
Hojas de calculo «
Programa de presentaciones .
Otros(Especificar)
Otros(Especificar)
Otros{Especificar}
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IDIOMAS/DIALECTO Noaplica | Basica | Intesmedio Avantada
Inglés X
Quechua X
Otros {(Especificar) X

Otros {Especificar)

Observaciones.-
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[Experienclageneral - |

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pdblico o privado.
|04 afios

[Experiencia especifica_ S |

A. Indigue el tiempo de experiencla requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Experiencia laboral no menor de un {1) afio en cargos de analista o asistente desemperiado
funciones afines al drea funcional en el Sector Publico o Privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesta (parte A), seflale el tiempo requeride en el sector publico:

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

Practicante Auxiliar o . - Supervisor/ lefe de Area o :
. Analista Especialista . Gerente o Director
profesional Asistente Coordinador

Dpto.

* Mencione otros aspectos gmgu‘gmenmrios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera olgo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
apacidad de analisis, adaptabilidad, organizacion .

REQUISITOS ADICIONALES

ninguno

DIANA MABEL MORA CHING
Gerome ge Comunicaciones y Aalasionss Corpormtivas (o)
Oficina Nacional de Procesos Electorales
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Organo o Unidad Orgénica: Gerencia de Comunicaciones y Relaciones Carporativas

Nombre del puesto: ANALISTA Il {ANALISTA DE ADMINISTRACION Y PRESUPUESTO)

aborar las demandas adicionales de presupuesto, con el sustento cebido ce la
Gerencia de Comunicaciones y Relaciones Corporativas 4

Consolidar los presupuestos analiticos, de funcionamiento y electorales, para las
actividades de relaciones corporativas de comunicaciones y prensa de la Gerencia 4
de Comunicaciones y Relaciones Corporativas

Consolidar los planes de actividades de funcionamiento y electorales de la
Gerencia de Comunicaciones y Relaciones Corporativas y proponer su 4
modificacién

Consolidar y reportar los informes de ejecucion trimestral, semestral y anual del
Plan de Actividades y Presupuesto Institucional y Electoral de la Gerencia de la 4
Gerencia de Comunicaciones y Relaciones Corporativas

Consolidar fa propuesta de directivas, procedimientos, instructivos, formatos y
otros documentos de la Gerencia de Comunicaciones y Relaciones Corporativas, 4
de acuerdo a las normas emitidas por la Gerencia de Gestién de Ia Calidad.

Consolidar las especificaciones técnicas, términos de referencia y elaborar los
pedidos de la Gerencia de Comunicaciones y Relaciones Corporativas

Mantener informado al Gerente de Comunicaciones y Relaciones Corporativas 3
sobre el desarrollo y avance de las actividades

Facilitar y apoyar el Comité de Control Interno en la implementacion del Sistema
de Control Interno de la entidad, en el dmbito de su competencia. 3

Implementar las acciones derivadas de las acciones y actividades de control
ejecutadas en la entidad, segin las disposiciones que se impartan para tal efecto

Las demads funciones que le asigne el Gerente de Comunicaciones y Relaciones
Corporativas
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