WBMICA DE;

RESOLUCION JEFATURAL N°©0§ -2015-DP/OGDH

Lima, 30 ENE. 2015
VISTO:

El Memorando N° 140-2015-DP/OPPRE, en el que se adjuntan los
informes N° Q03-2015-DP/OPPRE-AR y N°® 010-2015-DP/QGDH, mediante el cual se sclicita la
emision de la Resolucidn que apruebe los cuatro (04) perfiles de puestos de las diversas
dependencias de la Defensaria del Pueblo, las cuales se someteran a procesos de seleccion, en la
modalidad de Contrato Administrativo de Servicios (CAS); y,

CONSIDERANDQ:

Que de conformidad con los articulos 161° y 162° de la Constitucion
Politica del Pert se aprobo la Ley N° 26520, Ley Orgénica de la Defensoria del Pueblo, modificada
por Ley N° 29882 y medianie Resolucion Defensorial N° 0012-2011/DP se aprobd su vigente
Reglamento de Organizacion y Funciones;

Que, la Ley N® 26602, Ley que establece el régimen laboral de ta
Wfensoria del Pueblo, dispone que el personal de la Defensoria del Pueblo estéd comprendido en el
EQimen laboral de la actividad privada;

. Que, mediante Decreto Legislativo N° 1023, se cred la Autoridad

[Hacional del Servicio Civil, en adelante SERVIR, la cual tiene por finalidad ser un organismo técnico
especializado, rector del Slstema Administrativo de Gestidn de Recursos Humanos del Estado, con
el fin de contribuir & la mejora continua de la administracion del Estado a través del fortalecimiento
del servicio civil;

Que, de acuerdo al ambito de la competencia de SERVIR, mediante
Resoluci()n de Presidencia Ejecutiva N° 161-2013-SERVIR/PE, aprobd su Directiva N° 001-2013-

) fene como objetivo establecer los lineamientos que deben seguir las Entidades de la Administracion
o & %Publlca para la elaboracion, aprobacion, implementacién y actualizacién del Manual de Perfiles de

H

Que, asimismo, el literal ¢) del numeral 4.1} de la disposicidn 4) de
la Directiva N* 001-2013-SERVIR/GDSRH, sefiala que el perfil del puesto es aquella informacién
estructurada respecto a la ubicacién de un puesto dentro de la estructura organica, misién,

éx"“:fii&*" Nciones, asi como tambien los requisitos v exigencias gue demanda para gue una persona pueda
g i d'@ ducirse y desempefarse adecuadamente en un puesto,

Que, en relacién a lo sefalado, en el numeral 6.1) de la disposicién
de la Directiva N® 001-2013-SERVIR/GDSRH, los procesos de seleccidén deberan tener los
perfiles de las "Normas para la Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos — MPP”, como fnica
fuente formal, a partir del 2 de enero de 2014;

Que, respecto a lo mencicnade antericrmente, las Entidades de la
Administracion Plblica que realicen procesos de seleccion deberan elaborar y aprobar el respectivo
Ferfil de Puesto a convocarse, utilizando la metodologia establecida en el Anexo N° 3 “Guia
Metodoldgica para elaborar Perfiles de Puestos en las Entidades Plblicas” de la Directiva N° 001-
2013-SERVIR/GDSRH,;

Que, segun el documento de visto, se solicita la emision de la
Resolucion que apruebe los cuatro (04) perfiles de puestos, que han sido coordinados con las




diversas dependencias de la Entidad, los mismos que deberan someterse a procesos de seleccion,
en la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios (CAS);

Que, mediante Informe N°® 010-2015-DP/OGDH, Jla Oficina de
Gestion y Desarrollo Humano considera factible la aprobacion de cuatro (04) perfiles de puestos,
perteneciente a las diversas dependencias de la Defensoria del Pueblo,

Que, asimismg, mediante el Informe N° 003-2015-DP/OFPRE-AR,
el Area de Racionalizacion de la Oficina de Planificacion, Presupuesto, Racionalizacién y Estadistica
emite su opinion favorable a los cuatro (04) perfiles de puestos, perteneciente a las diversas
dependencias de la institucién, verificando coherencia y alineamiento con el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Defensoria del Pueblo (ROF),

Que, en virtud de lo indicado y de acuerdo a lo dispuesto por el
articulo 53° y los literales b), ¢} y q) del articulo 54° del Reglamento de Organizacion y Funciones de
la Defensoria del Pueblo, aprobado mediante Resolucién Defensorial N° 0012-2011/DP,
corresponde a la Oficina de Gestion y Desarrcllc Humano aprobar los cuatro (04) perfiles de
puestos; perteneciente a las diversas dependencias de la Defensoria del Pueblo;

Con los visados de las Oficinas de Gestitén y Desarrollo Humano, de

De conformidad con lo dispuesto en el literal c) del numeral 4.1) de
'| isposicion 4} y numeral 6.1} de la disposicion 6) de la Directiva N° 001-2013-SERVIR/GDSRH

' rmas para la Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos — MPP", aprobado mediante
bsolucic’m de Presidencia Ejecutiva N° 161-2013-SERVIR/PE y en uso de las atribuciones
nferidas en el articulo 53° y por los literales b}, c} y q) del articulo 54° del Reglamento de

Organizacion y Funciones de la Defensoria del Pueblo, aprobado por Resolucién Defensorial N®

0012-2011/DP;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR los cuatro (04) perfiles de puestos
ontenidos en los anexos que forman parte de la presente resolucién, para los procesos de
sseleccion de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS).

Articulo Segundo.- DISPONER que se adopten las accicnes
correspondienies con la finalidad de publicar la presente Resolucién, en los Portales de
Transparencia Estandar e Institucional de la Defensoria del Pueblo (www defensoria.gob.pe).

Registrese, comuniquese y publiquese.

Pedro Francisco Torricelli Torres-Belan
Jefe
Oficina de Gestion y Desarrollo Humano
DEFENSORIA DEL PUEBLO
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ANEXO DE LA RESOLUCION N°0Q5 -2015-DP/OGDH

DEPENDENCIA

NIVEL

PUESTO

OFICINA DEFENSORIAL DE LIMA

PROFES|IONAL SP-ES NIVEL 4
{CAS)

ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO Il

OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO
HUMANO — AREA DE REMUNERACIONES Y
BENEFICIOS

PROFESIONAL SP-ES NIVEL4
(CAS)

ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO I

OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO
HUMANO — AREA DE REMUNERACIONES Y
BENEFICIOS

PROFESIONAL SP-ES NIVEL 3
(CAS)

ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO1

OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO
HUMANQO — AREA DE DESARROLLO Y
BIENESTAR DE PERSONAL

PROFESIONAL SP-ES NIVEL 3
(CAS)

TRABAJADOR/A
SOCIAL




Grgane: Qficina de Gestidn y Desarrollo Humano
Unidad Orgénica: Area de Remuneraciones y Beneficios
Denominacidn: Profesional. SP-ES. Nive! 3 {CAS)
Nombre del puesto: Especlalista Administrativa |
Dependencia Jerdrquica Lineal: Jefe de Oficina / Jefe de Area
Dependencia Jerdrguica funcionak:

Puastos que supervisa:

Atender los requerimientos de contrataciones administrativas de servicios, coordinando la elaboracidn de los perfiles de puesto a
fin de seleccionar al personal Iddneo para la Entidad.

Atender 105 requerimientos de contratacian administrativa de serviclos de fas diversas dependencias para dotar de personal Idéneoa id
entidad,

5 Coordinar con las dependencias usuarias y los miembros de los comités de seleccién, la documentacidn a elaborar v las demas
actividades crientadas para la Contratacién Administrativa de Servicios (CAS).

Registrar las Altas v Bajas del personal bajo la modalldad de Contratacién Administrativa de Servicios en el aplicativo T-registro de la
3 . .
SUNAT para la elaboracidn del PDT. :

Absolver las consultas en el dmbito del procedimiento de contratacién CAS, solicitadas por las diversas dependencias para que éstas se
conduzcan de manera adecuada en el referide procedimiento,

F

Elaborar los contratos, prérrogas, resoluciones, costancias o certificados de trabajo del personal bajo la modalidad de Contratacién
Administrativa de Servicios,

m

6 [Coordinar s elaboracian de los perflles de puestos para llevar a caba las convocatorias de personal CAS.

7 |Participar en comités, comislones o equipos de trabajo en temas relacionados en su competencia.

8 |Coordinar con el Area de Tesoreria, la apertura de cuerta(s) en el Banco de la Nacidn de personal CAS que ingresa a trabajar.

9 Registrar los compromisos presupuestales en el SIAF-SP, referente a procesos de seleccién CAS.

[y
(=3

Formular, programar, menitorear y evaluar las actividades de la oficina en el SIstema POI de la Defensoria del Pueblo para cumplir con
las actividades programadas a inicio de afio. ’

1 Brindar informacidn del personal CAS para el Aplicativo Informdatico para el Registro Centratizado de PMantllas (AIRHSP} del Ministerio
de Economia y Finanzas a fin de mantener actualizada la informacién.

Todas las Dependencias de la Defensoria del Pueblo

Ministerio de Trabajo y Promacion del Empleo,
Aduanas y de Administracién Tributaria — SUNAT.

Incompleta  Completa: DEgresadn{a] D 8 E Mo

Dsem"d"'a EB“"“‘” Contabilidad o Administracién,

Ju

D{vﬁ“;c:nt?“ D D EDTituln[Liuenclatura
00
Eipriy

denlca Suparior :

136 4 aos) : Maestria
Eumverﬂtaﬂo 'ngmadu Druulado
E]Doctorado
Dfnmadn me«m




Maestria D s E Ne

écnica Suparior :
(34 4 afas) } :
O & O O

EUniversitario

Doctorado

Fgresado D Titulado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria):

Conocimientos téenicos en el Sistema Administrativo de Gestidn de Recursos Humanos.

B.) Programas de especlalizacién requeridos y sustentadas con documentos,

Nota : Coda curso de especializocion deben tener no menas de 24 horas de copacitacidn v los diplomoedos ne menas de 90 horas.

Inglésf u otroidioma
extranjero
Excel

Powerpoint X

Nota: En caso que el postulante presente declaraciones juradas sobre conocimientos en ofimatica e idiomas, se le evaluard sobre estos

ltems en el proceso de seleccidn. 5i presentase documentacidn sustentatoria sobre conocimientas en ofimética e idiomas indicados
no seré necesaria la evaluacién.

s Hpsaiid %

Indique la cantidad total de aiios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
Un (01) affo de experiencia laboral general,

A.) Margue el

nivel minimo de puesto que se requiere coma experiencia; ya sea en el sector pablica o privado:

X Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.} Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pdblico o privado:

Tres (03) meses en cargols) desempefando funciones equivalentes al puesto y computados desde la obtencién del grade de
bachiller.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Plblico:

|:| i, el puesto requiere contor con axperiencic en el secter publica IZ| NO, ¢ puesto no requiere contor con experiencio en el sectar publico.

* En caso que s/ se requiera experiencic en el sector publice, Indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivolentes.

* Mencione otros ospectos complementarias sobre ef requisito de experiencio; en caso existierg gigo adiciong! parg el puesto. Sustentads con documentos.
Experiencia documentada en el manejo de procesos de seleccidn de personal bajo 1a modalidad de Contratacion Administrativa de}

Servicias.

Andlisis, comunicacién oral, empatia y redaccion,

? o O Pianily
Conghzadh?




Grgane: Oficina de Gestidn y Desarrelle Humang

Unidad Orgdnica: Ares de Remuneraciones y Beneficios
Denominacidn: Profesional. SP-ES. Nivel 4 {CAS}

Nombre del puesto: Especialista Administrative |l
Dependencls Jerdrquica Lineal: Jefe de Oficina [ Jefe de Area

Dependencia lerdrquica funcional:

Pugstos que supervisa:

Desarrollar y controlar tas actividades relacionadas con Ja aplicacidn de los procesos técnicos del personal comprendida en ef régimen|
labaral de (a actividad privada.

1 |Elaborar la Planilla de Remuneraciones y Planilla de Funcién Defensorial.

Elaborar v presentar, ante la SUNAT, la Planilla Mensual de Pagos {PLAME) del personal bajo el regimen laboral del DL N9
728 v de los practicantes.

Controlar las Altas y Bajas en el Médule de Gestibn de Recursos Humanos para el Sector Publico del Ministerio de
Economia y FInanzas.

4 |Controlar técnicamente los procesos de seleccidn del personal bajo el regimen laboral del DL N2 728 .

5 jCalcutar mensualmente el 5eguro Vida Ley del personal bajo el regimen laboral del DL N9 728,

Elaborar y registrar los contratos de personal bajo el regimen laboral del DL N2 728, ante el Ministerio de Trabajo y
Promocién del Emplea.

Elaborar la provisién de Compensacién por Tiempo de Servicios (CTS) mensual de los trabajadores y proveer dicha
informacién al Area de Contabilidad.

8 |Elaborar y tramitar el pago de Liquidaciones de Beneficios Sociales del personat bajo el regimen laboral del DL NS 728.

9 |Controlar todos los Depdsitos de CTS realizados [traslades, cartas a entidades financieras, etc.).

10 |Elaborar y cansolidar el Calendario de Pagos de la Oficina de Gestidn y Desarrollo Humano {OGDH).

11 (Elaborar el Presupuesto Analitico de Personal (PAP} y el Cuadro de Ubicacién del Personal {CUP).

Proveer la informacién de personal y de ecoeficiencia generada por la OGDH ala Oficina de Planificacién, Presupuesto,
Racionalizacién y Estadistica, a fin de pader ser procesada estad(sticamente.

Elaborar fa informacién presupuestal, montos ejecutados y proyecciones mensuales, asl como controlar las certificaciones
13 |de ¢rédito presupuestaric en materia de personal, en el SIAF-59.

Afiliaderas de Fondaos de Pensiones, Ministerio de Trabajo v Promocidn del Empleo,

C.] i5e requiere
Colegiatura?

A.) Formacidn Académica B.] Grado(s}/situacidn acaddmica y estudios requaridas para el puesto

Incompleta  Completa DEgres:du[al D s m Ne
Ds"""d‘m D D Daa‘h“'” Contabilidad , Economla o Administracign.

dcnlca Baslea X i LRequiere habiltaddn
1142 aRas) [Titula/ Licenciatura srafesional?




Jr—
écnica Superior .
2 &4 aas) Magstria s Ne
o O @ O O
Dbucmudn
Ds‘mm Dmm

SR

A} Conne Técnicos pales requeridos pare el puesto (No requieren dacumentacién sustentatoria) !

Conocimientos técnicos en el Sistema Administrativo de Gestidn de Recursos Humanos.

B.} Programas de aspaclalizacién requeridos y dos con d

Nota ; Coda curse de especiolizocidn deben tener no menas de 24 heras de capacitacidn y los diplomados no menos de 80 horas

Curso {s) de especializacidn en marejo de planillas o SIAF-5P o sistemas administrativas o tentesl interno, no menar de 24 horas cada
ung, cursade(s) desde |a abtencién del grada de Bachiller [na se cansideran estudios de maestria).

€.) Conacimientos de Ofimstica e Idi [No es obligatorlo presentar documentacion sustentatoria)
P T ;
Word x Ingles, uot:io na
extranjers
Excel X
PowerPaint X

Nota: En cage gue ¢l pastulante presente declaraciones juradas sobre conocimientas en afimdtica e idiomas, se lo evaluard sobre estos
itemy en e} procesc de selaccitn. i presentase documantacién sustentataria sobre conacimientos en ofimatica & idiomas indicados
no serd pecesaria la evaluacién.

]

Indigue la cantidad total de afins de experiencia labaral; ya sea en el sector publico o privado.
IES (D2) afios de experiencia laboral general. |

TGRS e peoica: i

A.) Marque el nivel | Que 5 raguiere como experiencia; ya sea en el sactor piblica o privado:
Practicante Auxiliar a dnalista / Supervisor [ afe de Areao Gerente o
profesional Asistente Expecialista Cocrdinador Opte. Director

8.} (ndigue sl tiempo de experiencis requerida para el puesto; ya sea en el sectar pohlico o privado:

Un (01) afio en cargo(s] desempefiando funcianes equivalentes al puesto y computado desde |a obtencién del grada de bachiller.

€.} En base a la experiencia requerida pata el pusstaiparte B), margue si es a no necesario contar con exgeriencia en el Sector Pablica:
E s{, o puesta requlere contar con axperigncia en e sector piblice D NQ, el pursta no requiere contar con experiencio en ef sector poblica.

* En ca50 que si se requiera expariencio en el sector piblico, Indique ef tiempo de experiencip en &l puesto y/o funciones equivalentes.
lfeis (06) meses en et secter piiblico en cargo(s) desempefiando funciones equivalentes al puesto y computades desde I3 obtencion del J

grade de bachiller.

* Menciore otros aspectas complementarios scbre &l requisito da fencia; en caso existiera algo adicional para &f puesto.

Experiencia documentada en el manejo del aplicativo SIAF-5P.

Anilisis, Control, orden, Dinamismo.

;, o
G S Oy prani
74, 3¢ Pranl
Zoigiiizent




i}h ' PERFILDELPUESTO

REFENSORIA GEL FOERLE

Organo: Oficina Defensorial de Lima

Unidad Orgénica:
Denominacién: Profesional. SP-ES. Nivel 4 (CAS)

Nombre del puesto: Especialista Administrative |
Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe de Oficina / lefe de Area
Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

e L

Contribuir al cumplimiento de la labar de defensa y promocidn de los derechos constitucionales y fundamentales de la persona y la
comunidad, a través de una gestién administrativa que garantice la buena marcha de la Oficina Defensorial de Lima.

Gestionar la planificacidn, ejecucion y monitoreo de las actividades de supervisién, capacitacién, promocién, difusidn de los
1 |derechos humanos y otras afines, en el marca a las matas establecidas en el Plan Qperativo Institucional {POI) de la Oficina
Defensorial de Lima -en coordinacion con las distintas unidades organicas competentes-.

Gestionar los procedimientos administrativos de requerimientos de personal, bienes y servicios para la Oficina Defensorial de
2 |Lima, desde |a presentacian de la solicitud hasta su ejecucidn, realizando coordinaciones con las diferentes dreas de la Secretaria
General, Oficina de Administracion y Finanzas, Qficina de Gestién y Desarrollo Humano, y otras que intervengan en el proceso,

5 Gestionar |a elaboracién de los proyectos de términos de referencia de requerimientos de personal, bienes y servicios para la
Cficina Defensorial de Lima, en funcién planes de trabajo y/o necesidades de atencidn urgente.

s Gestionar el procedimiento de requerimiento de recursos presupuestales, 2 través de diferentes fuentes de financiamiento, para
la ejecucidn de Jas actividades a desarrollar por la Oficina Defensorial de Lima.

s Brindar el soporte administrativo en general a favor del personal para garantizar la buena marcha de la Oficina Defensorial de
Lima, incluyendo la coordinacidn y atencién de los requerimientos formulados por las unidades organicas competentes,

6 [Farticipar como integrante de los comités de seleccién de personal de los procesos que convoque la Oficina Defensorial de Lima.

7 |Participar en las reuniones que se realizan a nivel de la Unidad de Coordinacidn Territorial de Lima (UCT - Lima).

8 |Ejercer, en caso se le requiera, |a funcidn de fedatario (a) de la Defensoria del Pueblo,

Coordinar con todas las dependencias de la Defensaria del Pueblo, previo conocimiento det Jefe inmediata.




Incompleta  Complety DEgresado(al
|sem daria : IBachilIer Abogado(a), Administrador{a},

Contador({a) y/o Economista.

dRequiere habilitacion
profesional?

écnica Superior . : - - . —— | ‘
D?aénm;) | I I | : | |Maestr[a I I « l ” I ‘o

Técnica Bésica :
16 2 afios) | X [Titule/ Licenciatura

mUniversitarlo | I | X I H | IEgmado D'Htu{udn

Dbodnrado
ngmsado Dn‘tumdo

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentoria):

Conocimientos en contrataciones estatales, planeamiento estratégico, gestién por resultados, formulacion de actividades para
ejercicios fiscales; y de programas informaticos a nivel usuario.

8.) Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cado curso de especlolizacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Curso(s) de especializacion en derecho laboral, en cantrataciones estatales, planeamiento estratégico v gestidn por resultados, no
menar de 24 horas cada uno, cursado(s) desde la obtencidn del grado de bachiller {no se consideran estudios de maestria).

C.} Conocimientos de Ofimatica e ldiomas. (No es obligatorlo presentar documentacién sustentatoria)

b oo e
Word X ngles/ u otr.o id X
axtranjerg
Excel X
PowerPaint X

Nota: En caso que el postulante presente declaraciones juradas sobre conocimientos en ofimatica e Idiomas, se le evaluard sobre estas
ftems en el proceso de seleccién. Si presentase documentacién sustentatoria sobre conacimientas en ofimatica e idipmas indicados,
na serd necesaria la evaluacién,

= HH

Indique la cantidad total de aitos de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.
[Dos (02) afios de experiencia general. ]

A.) Marque el plvel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analigta f Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto. Director

B.) tndigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector plblica o privado:

|Un (01} afo de experiencia en cargo(s) desempefando funciones equivalentes, desde la abtencién del grado de bachilier. —I

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B}, marque si es o na necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
Esf‘, el puesto requiere contar con experiencia en el sector pdblico I:INO, el puesto na requiere contor con experiencia en ef sector publico.

* £n caso que s/ se requiero experiencio en el sector piblica, indique el tiempo de experiencio en ef puesto y/a funclones equivalentes.

Seis (06) meses de experiencia en el sector publico en cargo(s) desempefiando funciones equivalentes, desde |a obtencién del grado
de bachiller.

* Menclone otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en coso existiero algo adiclonol pora el puesto,




Grgano: OHicina de Gestidn y Desarrollo Humana

Unidad Orgédnica: Area de Bienestar Social
Dencominacién: Profesional. SP-ES. Nivel 3 {CAS)

Nombre del puesto: Trabajador/a Social

Dependencia Jerdrgquica Lineal: Jefe de Oficina / lefe de Area

Dependencia lerdrquica funcional:

Puestos que supervisa!

Apoyar en as funciones del Area de Blenestar Soclal a fin de ejecutar actividades que promuevan el desarrollo del personal v la
mejora del tlima organizacional,

Atender y gestionar los requerimientos del Programa de Valuntariade a nivel naclonal a fin de poder contar con et
apoyo de un voluntario en las Dependencias de la Entidad.

Registrar las Altas y las Bajas de los voluntarios en el SIGA de la Entidad v en el Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables para mantener la informacién actuatizada de fos voluntarios en la Defensoria del Pueblo,

3 |Participar en comités, comisiones o equipos de trabajo en temas relacionadoes a su competencia.

4 [Apoyar en las gestiones realizadas en ESSALUD para que el trabajador pueda cobrar sus subsidios,

s {Informar mensuatmente al Jefe de Oficina sobre las Altas y las Bajas de las voluntarios en la institucion.

verificar y remitir los saludos de cumpleafios de los trabajadores via correo electrénico institucional a todas las
cuentas de carreo del personal de la Defensoria del Puebla.

7 |Apoyar en la ejecucién de actividades realizadas por el Area de Bienestar Social.

Apoyar en la atencidn del Botiguin v el Lactario institucional cuando sea requerido por los trabajaderes a fin de
brindarles oportunamente el apoyo requerido.

9 |Elaborar informes, memaorandas y distintos documentos gque se le solicite, :

C.} {Serequiere
Colegiatura?

A.) Farmacidén Académica B.) Grado(s}/situacién académica y estudics requeridos para el puesto

Incomplets  Completa DEgresadn(a) D 5 E No
Dmu"dam |:| l___I EB“M"“ Trabajo Sacial.

[Técnica Bdska . . dRequiere  habiltacién
(14 2 anas) Titulo/ Licenciatura profesional?

denica $i i
D}’azn::":;;e"w D D DMaestria D ) E No
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentatoria):

Conocimientos técnicos en el sistema administrativa de gestién de recursos humanos.

B.} Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota ! Coda cursa de especiolizecion deben tener na menos de 24 horos de copocitocidn y los diplomadas no menos de 90 haros

C.) Conocimientos de Ofimética e 1dlomas, {No es obligaterio presentar documentaclén sustentatoria)

Word X Inglés/ u otro idioma X
extranjero
Excel
PowerPoint X

Nota: En caso que el postulante presente declaraciones juradas sobre conocimientos en ofimdtica e Idiomas, se le evaluard sobre estos
items en el procese de seleccién. Si presentase documentacian sustentatoria sobre conocimientos en ofimatica e idiomas indicados
no serd necesaria la evaluacién,

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publice o privado.

Un (01) afio de experiencia laboral general.

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Pratticante Auxlliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesianal Asistente Especialista Coordinador Dpto. Director

B.} Indique el tiempo de experlencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
Tres (03) meses de experiencia en cargo(s) desempefiando funciones equivalentes al puesto y computados desde Iz obtencidn del
grada de bachiller.

€.] Enbase a la experiencia requerida para el puesto{parte B), margue sl es & no necesario contas con experiencla en elSectar Pablico:

D 51, el puesto requiere contar con experienciz en el sector publico IZI NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pdblico.

* En coso que Sfse requiera experiencia én el sector publico, indigue el tiempe de experiencio en el puesto y/o funclones equivalentes.

* Menciane otros aspectos complementarios sobre el requisita de experiencia; en cosa existiera olgo adicional poro el puesto.

Experiencia documentada en temas relacionados en gestiones administrativas ante ESSALUD y/o Seguros Privados y/o voluntarlada.




