RESOLUCION JEFATURAL N° £70-2015-DP/OGDH

Lima, 2 4 FEB. 2015
VISTO:

El Memorando N° 199-2015-DP/OGDH, que adjunta los
memorandos N° 197-2015-DP/OGDH y N° 275-2015-DP/OPPRE, asi como los informes N°
004-2015-DP/OPPRE-AR y N° 24-2015-DP/OGDH, mediante el cual se solicita la emision de
la Resolucion que apruebe los veintiun (21) perfiles de puestos de las diversas dependencias
de la Defensoria del Pueblo, las cuales se someteran a procesos de seleccion, en las
modalidades de Contrato Administrativo de Servicios - CAS y Contrato a Plazo Indeterminado
regulados por los decretos legislativos N° 1057 y N° 728, respectivamente; y,

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con los articulos 161° y 162° de la
Constitucion Politica del Pert se aprob6 la Ley N° 26520, Ley Organica de la Defensoria del
Pueblo, modificada por Ley N° 29882 y mediante Resolucién Defensorial N° 0012-2011/DP se
aprobo su vigente Reglamento de Organizacién y Funciones;

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1057, modificado por la
Ley N° 29849, se establece la regulacion del régimen de Contratacion Administrativa de
Servicios, que constituye una modalidad especial y transitoria de contratacion laboral,
privativa del Estado, y a través del Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, se aprueba su
Reglamento, modificado mediante Decreto Supremo N° 065-2011-PCM;

Que, por otro lado, a través de la Ley N° 26602, se establece
el regimen laboral de la Defensoria del Pueblo, el cual dispone que el personal de la
Defensoria del Pueblo esta comprendido en el régimen laboral de la actividad privada;

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1023, se cre6 la
Autoridad Nacional del Servicio Civil, en adelante SERVIR, la cual tiene por finalidad ser un

>)lorganismo técnico especializado, rector del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos

Humanos del Estado, con el fin de contribuir a la mejora continua de la administracion del
Estado a traves del fortalecimiento del servicio civil;

Que, de acuerdo al ambito de la competencia de SERVIR,
mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 161-2013-SERVIR/PE, aprobé su Directiva
N° 001-2013-SERVIR/GDSRH “Normas para la Formulacion del Manual de Perfiles de
Puestos — MPP”, la cual tiene como objetivo establecer los lineamientos que deben seguir las
Entidades de la Administracion Publica para la elaboracién, aprobacion, implementacion y
actualizacion del Manual de Perfiles de Puestos;

Que, asimismo, el literal c) del numeral 4.1) de la disposicion 4)
de la Directiva N° 001-2013-SERVIR/GDSRH, sefiala que el perfil del puesto es aquella
informacion estructurada respecto a la ubicacion de un puesto dentro de la estructura
organica, mision, funciones, asi como también los requisitos y exigencias que demanda para

. que una persona pueda conducirse y desempenarse adecuadamente en un puesto;

Que, en relacion a lo sefalado, en el numeral 6.1) de la

‘ disposicion 6) de la Directiva N° 001-2013-SERVIR/GDSRH, los procesos de seleccion
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deberan tener los perfiles de las “Normas para la Formulacion del Manual de Perfiles de
Puestos — MPP”, como unica fuente formal, a partir del 2 de enero de 2014;

Que, respecto a lo mencionado anteriormente, las Entidades
de la Administracion Publica que realicen procesos de seleccion deberan elaborar y aprobar
el respectivo Perfil de Puesto a convocarse, utilizando la metodologia establecida en el Anexo
N° 3 “Guia Metodologica para elaborar Perfiles de Puestos en las Entidades Publicas” de la
Directiva N° 001-2013-SERVIR/GDSRH;

Que, segun el documento de visto, se solicita la emision de la
Resolucion que apruebe los veintitn (21) perfiles de puestos, que han sido coordinados con
las diversas dependencias de la Entidad, los mismos que deberan someterse a procesos de
seleccion, en las modalidades de Contrato Administrativo de Servicios - CAS y Contrato a
Plazo Indeterminado regulados por los decretos legislativos N° 1057 y N° 728,
respectivamente;

Que, mediante el Informe N° 24-2015-DP/OGDH, la Oficina de
Gestion y Desarrollo Humano considera factible la aprobaciéon de veintiun (21) perfiles de
puestos, perteneciente a las diversas dependencias de la Defensoria del Pueblo;

Que, mediante el Informe N° 004-2015-DP/OPPRE-AR, el Area
de Racionalizacion de la Oficina de Planificacion, Presupuesto, Racionalizacion y Estadistica
emite su opinion favorable a los veintiun (21) perfiles de puestos, perteneciente a las diversas
dependencias de la institucion; 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

»/farticulo 53° y los literales b), c) y q) del articulo 54° del Reglamento de Organizacion y

Funciones de la Defensoria del Pueblo, aprobado mediante Resolucion Defensorial N° 0012-
2011/DP, corresponde a la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano aprobar los veintitn (21)
perfiles de puestos; perteneciente a las diversas dependencias de la Defensoria del Pueblo;

Con los visados de las Oficinas de Gestion y Desarrollo
Humano, de Planificacion, Presupuesto, Racionalizacion y Estadistica y de Asesoria Juridica;
Y,

De conformidad con lo dispuesto en el literal c) del numeral
4.1) de la disposicion 4) y numeral 6.1) de la disposicion 6) de la Directiva N° 001-2013-
SERVIR/GDSRH “Normas para la Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos — MPP”,
aprobado mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 161-2013-SERVIR/PE y en uso
de las atribuciones conferidas en el articulo 53° y por los literales b), ¢) y q) del articulo 54° del
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Defensoria del Pueblo, aprobado por
Resolucion Defensorial N° 0012-2011/DP;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR los veintiin (21) perfiles de
puestos contenidos en los anexos que forman parte de la presente resolucion, para los
procesos de seleccion, en las modalidades de Contrato Administrativo de Servicios - CAS y
Contrato a Plazo Indeterminado regulados por los decretos legislativos N° 1057 y N° 728,
respectivamente.
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Articulo Segundo.- DISPONER que se adopten las acciones
correspondientes con la finalidad de publicar la presente Resoluciéon, en los Portales de
Transparencia Estandar e Institucional de la Defensoria del Pueblo (www.defensoria.gob.pe).

Registrese, comuniquese y publiquese.

co Torricelli Torres-Belén
Jefe
Oficina de Gestion y Desarrollo Humano
DEFENSORIA DEL PUEBLO

Pedro Fra
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° @79

-2015-DP/OGDH

Ne DEPENDENCIA NIVEL PUESTO
1 | Adjuntia para los E:r:eggzz FI)-IaL.lsrir:iaar:’os y las Personas PRO&I\E/EIE);Q%ASSI)’-ES ABOGADO |
2 Oficina Defensorial de Lima Sur e ABOGADO |
3 Oficina Defensorial de Lima Sur PRO&SE'E’:‘%A%'; S ABOGADO |
4 Oficina Defensorial de ng;lr;) (—J Médulo de Atencion de PROI\II:IEEILO?(%ASS‘;-ES ABOGADO I
5 Oficina Defensorial de Madre de Dios PRO&\E/E'PQ%A%';'ES ABOGADO Il
6 Oficina Defensoria] de San Martin — Médulo de PROFESIONAL SP-ES | ASISTENTE LEGAL
Atencion de Tarapoto NIVEL 3 (CAS) ADMINISTRATIVO
7 Oficina Defensorial de Ancash PRO'\::'\EIE'LO::" &LASSI;'ES ABOGADO
8 Oficina Defensorial del Callao PRO'\I;\EIEIE):;Q &LASS';'ES ABOGADO
Oficina Defensorial del Lima Sur e ABOGADO
Oficina Defensorial de Tumbes e ABOGADO |
Adjuntia para los c[:):r:egir:c):: ;L::rir;zr;os y las Personas PRO&I\E/EIE);\J@.ASSF;-ES ABOGADO ||
Oficina Defensorial del Lima Este PRO&SE'E’;"%ASS';'ES ABOGADO |l
Oficina Defensorial del Lima Este PRO,EI\E/?S? %ASS';'ES ABOGADO II
Oficina Defensorial del Lima Este PRO&EEP?%ASS?'ES ABOGADO
la Cobermabiidad re;?:;;r'ggwgeElt?csaC::t::?:spsrgfgim PR Ve S (Cagy > | ESPECIALISTAI
de la Corrupcion y Politicas Publicas
i Oficina Defensorial de Tacna PRO&SEP? %A%’;'ES ﬁ%ﬁ{ﬁgﬁiksgg
Oficina de Administracion y Finanzas — Area de Archivo PRO&%EP?&LA%?'ES ADﬁEFSCTlg%TSII/% "
Oficina Defensorial de Lima PRO&%EP:‘&LA%?'ES ESPECIALISTA Il
19 Oficina de Gestion y Desarrollo Humano PRO,:I\EIEP‘?%ASS';'ES TRASBgéfg_OIR/A
20 Oficina de Gestion y Desarrollo Humano L i SECRETARIA [lI
21 Oficina Defensorial de Ayacucho T Sk SECRETARIA Il (*)

(*) A través de la Resolucion Jefatural N° 019-2014/DP-OGDH, de fecha 15/07/2014, se aprobé el perfil de
puesto de una “SECRETARIA II" para la OD Ayacucho. En primera convocatona fue declarado desierto, por
lo que a raiz del analisis de las causas amerita ajustar los requisitos minimos.
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c DEFENSORIA DEL PUEBLO
IDENTIFICACION DEL PUESTO |
Organo: Adjuntia para los Derechos Humanos y las Personas con Discapacidad
Unidad Orgénica:
Denominacién: Profesional. SP-ES. Nivel 4 (CAS)
Nombre del puesto: Abogado |
Dependencia Jerdrquica Lineal: Adjunto (a)

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO o el

Realizar visitas de supervision y elaboracién de documentos, informes, lineamientos y otros, respecto a la actuacion de la
administracion estatal o instituciones privadas para lograr los objetivos del Mecanismo Nacional de Prevencién de la Tortura y otros
Tratos o Penas Crueles, Inhumanos o Degradantes.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar visitas de supervision y respeto de derechos en establecimientos penitenciarios, policiales y militares; asi
como de hospitales, albergues, centros juveniles y otros.

Formular recomendaciones sobre las personas emplazadas en los centros supervisados, con la finalidad de mejorar las
condiciones en las que se encuentran.

Elaborar informes, documentos de trabajo, lineamientos de actuacién defensorial y apoyar en el desarrollo de
investigaciones, con el propésito de lograr los objetivos de la dependencia.

Participar en la elaboracién del material de capacitacion y difusion asi como en |a ejecucion de los eventos,
promovidos por la dependencia.

5 |Coadyuvar en la elaboracion del informe anual que se presentara al Congreso de la Republica.

Coordinar con entidades publicas o privadas a nivel nacional o internacional, actividades en materia de su
competencia.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES : ‘ i .I'.‘

Coordinaciones Internas o : ; i R

Dependencias de la Defensoria del Pueblo.

Coordinaciones Externas R : ; i

Ministerios, Organismos Estatales, Gobiernos Regionales, Municipalidades, Empresas del Estado, Organizaciones de la
Sociedad Civil, Organismos Internacionales u otras instituciones analogas.

FORMACION ACADEMICA - Sustentado con documentos

C.) éSe requiere

A.) Formacién Académi ) i f
) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
Incompleta  Completo Dﬁzresado(a) D si D No

chundan’: DBachiller
Abogado/a

Técnica Basica _ ¢Requiere  habilitacion
(16 2 afios) itulo/ Licenciatura profesional?
o
Técnica Superior |
(3 6 4 afios) Maestria si No
Gl O B e O

DDoc(orado
DE gresado D Titulado




CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos Técnicos en la Defensa de derechos constitucionales y fundamentales de la persona y la comunidad. Conocimientos
Técnicos en la supervision de la administracién estatal y en la prestacién de servicios publicos.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Curso(s) de especializacién en temas de Derechos Humanos y/o Derecho Penal y/o Derecho Procesal Penal y/o Derecho Penitenciario
y/o Derechos de la Mujer, no menor de 24 horas cada uno, cursado(s) desde la obtencion del grado de Bachiller.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. (No es obligatorio presentar documentacién sustentatoria)

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio| Avanzado .~ IDIOMAS No aplica Bisico |Intermedio| Avanzado
Word X Inglés/ u otro idioma 0
extranjero
Excel X
Powerpoint b, SN e e I s

Nota: En caso que el postulante presente declaraciones juradas sobre conocimientos en ofimatica e idiomas, se le evaluara sobre estos
items en el proceso de seleccién. Si presentase documentacion sustentatoria sobre conocimientos en ofimatica e idiomas indicados,
no sera necesaria la evaluacién,

EXPERIENCIA (sustentado con documentos)

]

Experiencia general

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

Dos (02) anos de experiencia general.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

Un (01) afio en cargo(s), desempefiando funciones equivalentes al puesto y computado desde la obtencién del grado de bachiller.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

E S/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Seis (06) meses en el sector publico desempefiando funciones equivalentes al puesto y computados desde la obtencion del grado de
bachiller.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Experiencia en atencién de investigaciones y procesos para la proteccién del derecho a la libertad personal o derechos de las mujeres.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Planiﬁcaci6n, dinamismo, comunicacion oral, andlisis.
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PERFIL DEL PUESTO

DIFENSORIA DEL PUESLO
IDENTIFICACION DELPUESTO. i i
Organo: Oficina Defensorial de Lima Sur
Unidad Organica:
Denominacién: Profesional. SP-ES. Nivel 4 (CAS)
Nombre del puesto: Abogado |
Dependencia Jerdrquica Lineal: Jefe de Area

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Contribuir a la defensa y respeto de los derechos constitucionales y fundamentales de la persona a través de la atencion de casos,
asi como de una intervencion eficiente y eficaz.

FUNCIONES DELPUESTO i !

1 |Elaborar actas, recomendaciones y otros documentos que solicite el jefe de la Oficina Defensorial.

Realizar visitas itinerantes, dentro del ambito de su competencia, a fin de brindar atencién a la poblaciéon con
dificultades de acceso a la oficina.

Realizar visitas de supervision a las diferentes dependencias estatales, a fin de determinar la veracidad vy
trascendencia de los hechos que son motivos de investigacion.

Tramitar las diferentes solicitudes de intervencion que se presenten en el ambito de su competencia, realizando el
4 |debido seguimiento a fin de cumplir con los plazos y el procedimiento establecido en el Protocolo de Actuaciones|
Defensoriales.

Realizar el seguimiento de recomendaciones y otros tipos de actuaciones defensoriales de persuasién, conforme a lo
sefialado en el Protocolo de Actuaciones Defensoriales.

Coordinar con las Adjuntias y Programas el planteamiento de opiniones y criterios, con la finalidad de determinar
criterios de intervencién frente a un caso en concreto.

7 |Coordinar la defensa de los derechos ciudadanos con representantes de las organizaciones de la sociedad civil.

Participar y apoyar en la realizacién de capacitaciones que brinda la Oficina Defensorial, las Adjuntias y Programas de
8 |la Defensoria del Pueblo, a entidades publicas o privadas; asi como, en reuniones de trabajo con funcionarios y
servidores publicos sobre los temas de su competencia.

Participar en la elaboracion y ejecucién de las actividades del Plan Operativo Institucional, para dar cumplimiento a los|
objetivos programados.

10 |Participar en comités, comisiones o equipos de trabajo en temas relacionados en su competencia.

Asumir la responsabilidad por los recursos asignados para viaticos y encargos, asi como la Caja Chica en ausencia del
asistente administrativo y a solicitud del jefe de la oficina.

1

12 |Ejercer las funciones de Fedatario/a de |a Defensoria del Pueblo cuando se requiera.

COORDINACIONES PRINCIPALES L o )

Coordinaciones Internas
Dependencias de la Defensoria del Pueblo.

Coordinaciones Externas

Coordina con entidades publicas y/o privadas.

FORMACION ndocumentos A2
5 C.) ¢Se requiere
A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto
Colegiatura?
Incompleta  Completa Dineudo(;) D st m No
- p
D cundaria D D Daa:hlller Abogado/a
Técnica Bisica éRequiere  habilitacién
(162 afios) Titulo/ Licenciatura profesional?
Técnica Superior
(364 afios) Maestria st No
Eummsmia D E Egresodo Dnmwn

Doctorado

Egresade D Titulodo

CICI0IE]




CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos Técnicos en la Defensa de derechos constitucionales y fundamentales de |a persona y la comunidad.
Conocimientos Técnicos en la supervisidn de la administracién estatal y en |a prestacion de servicios publicos.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Cursos de especializacién en derecho constitucional, no menor de 24 horas cada uno y cursados desde la obtencidn del grado de
bachiller (No se considera estudios de maestria).

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. (No es obligatorio presentar documentacién sustentatoria)

Nivel de dominio : Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado 7 IDIOMAS [ Noaplica | “Basico [intermedio| Avanzado
Word X Inglés/ u otr‘o idioma X
extranjero
Excel G| A N | | i o
PowerPoint X

Nota: En caso que el postulante presente declaraciones juradas sobre conocimientos en ofimatica e idiomas, se le evaluard sobre estos
items en el proceso de seleccién. Si presentase documentacién sustentatoria sobre conocimientos en ofimatica e idiomas indicados,
no serd necesaria |a evaluacién.

EXPERIENCIA (sustentado con documentos) : ]

Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
IDos (02) afios de experiencia general. |

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel mini que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

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

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

Un (01) afio en cargo(s) desempefando funciones equivalentes al puesto y computado desde la obtencion del grado de bachiller.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
m 51, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.
* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Seis (06) meses en el sector publico en cargo(s) desempefando funciones equivalentes al puesto y computados desde la obtencion
del grado de bachiller.

* Menci otros
Experiencia en labores de supervision, seguimiento de expedientes y/o conocimiento de la problemdtica de las entidades
prestadoras de Servicios Publicos.

! ios sobre el r isito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto. Sustentado con documentos.

Ree

HABILIDADES O COMPETENCIAS
I;Ianificaclén, dinamismo, comunicacidn oral, andlisis.
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NN PERFIL DEL PUESTO

DEFENSORIA DEL PUEBLO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: Oficina Defensorial de Lima Sur
Unidad Orgénica:
Denominacién: Profesional. SP-ES. Nivel 4 (CAS)
Nombre del puesto: Abogado |
Dependencia Jerdrquica Lineal: Jefe de Area

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO
Contribuir a la defensa y respeto de los derechos constitucionales y fundamentales de la persona a través de la atencién de casos, asi
como de una intervencién eficiente y eficaz.
FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Elaborar actas, recomendaciones y otros documentos que solicite el jefe de |a Oficina Defensorial.
3 Realizar visitas itinerantes, dentro del ambito de su competencia, a fin de brindar atencién a la poblacién con
dificultades de acceso a la oficina.
5 Realizar visitas de supervisién a las diferentes dependencias estatales, a fin de determinar la veracidad y trascendencia
de los hechos que son motivos de investigacion.
Tramitar las diferentes solicitudes de intervencion que se presenten en el ambito de su competencia, realizando el
4 |debido seguimiento a fin de cumplir con los plazos y el procedimiento establecido en el Protocolo de Actuaciones
Defensoriales.
v Realizar el seguimiento de recomendaciones y otros tipos de actuaciones defensoriales de persuasion, conforme a lo
sefialado en el Protocolo de Actuaciones Defensoriales.
. Coordinar con las Adjuntias y Programas el planteamiento de opiniones y criterios, con la finalidad de determinar
criterios de intervencién frente a un caso en concreto.
7 |Coordinar la defensa de los derechos ciudadanos con representantes de las organizaciones de |a sociedad civil.
Participar y apoyar en la realizacién de capacitaciones que brinda la Oficina Defensorial, las Adjuntias y Programas de la
8 |Defensoria del Pueblo, a entidades publicas o privadas; asi como, en reuniones de trabajo con funcionarios y servidores
publicos sobre los temas de su competencia.
§ Participar en |a elaboracidn y ejecucion de las actividades del Plan Operativo Institucional, para dar cumplimiento a los
objetivos programados.
10 |Participar en comités, comisiones o equipos de trabajo en temas relacionados en su competencia.
i Asumir la responsabilidad por los recursos asignados para vidticos y encargos, asi como la Caja Chica en ausencia del
asistente administrativo y a solicitud del jefe de la oficina.
12 |Ejercer las funciones de Fedatario/a de la Defensoria del Pueblo cuando se requiera.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas

Dependencias de la Defensoria del Pueblo.

es Externas R N e PA ) (s e

Coordina con entidades publicas y/o privadas.

FORMACION ACADEMICA - Sustentado con documentos

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Dsm.nd.m D D DB""‘"“ Abogado/a

]

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

incompleta  Completa DE;rendo(a) D si E No

écnica Basica ¢Requiere  habilitacién
(162 aitos) itulo/ Licenciatura profesional?
Técnica Superior
(3 6 4 afios) Maestria o W
Universitario D E D;MM Dm‘“ﬂ

D Doctorado
[Jo (e
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CONOCIMIENTOS 5

A.) Conoc Técnicos principales requeridos para el puesto (No req d ion ia):

Conocimientos Técnicos en la Defensa de derechos constitucionales y fundamentales de la persona y la comunidad.
Conocimientos Técnicos en la supervisién de la administracién estatal y en la prestacién de servicios publicos.

B.) Programas de especializacién requeridos y dos con doc
Notg : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horos de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Tl

que los cursos y/o prog! de ializacion requeridos:

Curso de especializacién en derecho administrativo, no menor de 24 horas y cursado desde |a obtencién del grado de bachiller (No se
considera estudios de maestria).

C.) Conocimientos de Ofimética e Id (No es obligatorio p doc cién ia)
OFIMATICA [ Noaplica | Bisico [intermedio| Avanzado ___IDIOMAS Noosplica | Bisico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés/ u otro idioma X
extranjero
Excel X1 1 1 1 e
PowerPaint X

Nota: En caso que el postulante presente declaraciones juradas sobre conocimientos en ofimatica e idiomas, se le evaluara sobre estos
items en el proceso de seleccldn. Si presentase documentacidn sustentatoria sobre conocimientos en ofimatica e idiomas indicados,
no sera necesaria la evaluacién.

EXPERIENCIA (sustentado con documentos) e B

Experiencia general

Indique la idad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
IDos (02) afios de experiencia general, |
Experiencia especifica

A.) Marque el pivel mini que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

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

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

Un (01) afio en cargo(s) desempefiando funciones equivalentes al puesto y computado desde la obtencién del grado de bachiller.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

E S/, el puesto req contar con iencia en el sector publico D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En coso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Seis (06) meses en el sector publico en cargo(s) desempefiando funciones equivalentes al puesto y computado(s) desde la obtencién
del grado de bachiller.

* Menclone otros aspectos e sobre el isito de exp ia; en casa existiera algo adicional para el puesto. Sustentado con documentos.

Experiencia en labores de supervisién, seguimiento de expedientes y/o conocimiento de |a problematica de los Gobiernos Locales.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Planlﬁcacibn, dinamismo, comunicacién oral, anélisis.




N PERFIL DEL PUESTO

DEFENSORIA DEL PUENLO

IDENTIFICACION DEL PUESTO sy Fha i

Organo: Oficina Defensorial de Junin

Unidad Orgdnica: Mddulo de Atencidn Defensorial de Satipo

Denominacién: Profesional. SP-ES, Nivel 5 (CAS)

Nombre del puesto: Abogado Il

Dependencia Jerdrquica Lineal: lefe de Oficina

Dependencia Jerdrquica funcional: Coordinador

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO : e - U

i

Contribuir al fortalecimiento de los derechos constitucionales y fundamentales de la persona, a través de la atencién de casos y
supervision de entidades publicas y privadas, con una adecuada vocacion de servicio al ciudadano y presencia institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO &0 : » ; |

; Elaborar actas, seguimiento de recomendaciones y otros documentos de actuacién defensorial, para la atencién de
casos urgentes que solicite el jefe de la oficina defensorial o responsable del Médulo de Atencién segun corresponda.

5 Realizar visitas itinerantes en el dmbito de su competencia, con el propédsito de brindar atencién a los ciudadanos con
dificil acceso a la dependencia.

, Realizar visitas de supervision a las diferentes dependencias estatales, a fin de determinar la veracidad vy
trascendencia de los hechos que son motivos de investigacion.
Elaborar informes y otros documentos que solicite el jefe de la oficina o coordinador de Mdédulo de Atencién

4 |Defensorial, segun corresponda en el ambito de la proteccién, promocién y defensa de derechos, para la atencién del
caso asignado.
Supervisar el trdmite de las diferentes solicitudes de intervenciéon que se presenten en el dmbito de su competencia,

s |realizando el debido seguimiento, a fin de cumplir con los plazos y el procedimiento establecido en el Protocolo de|
Actuaciones Defensoriales.

. Supervisar y mantener actualizada la informacién que se encuentra registrada en el Sistema de Informacién
Defensorial (SID).

” Coordinar con las Adjuntias y Programas la formulacién de opiniones, métodos y procedimientos, con el propdsito de
determinar criterios de intervencidn frente a un caso especifico.

& |Coordinar con representantes de las organizaciones de la sociedad civil 1a defensa de los derechos ciudadanos.
Capacitar en coordinacién con las Adjuntias y Programas de la Defensoria del Pueblo, a entidades publicas o privadas,

9 |asi como, asistir a reuniones de trabajo, por encargo del jefe de I3 oficina o Médulo de Atencién Defensorial, con
funcionarios y servidores publicos sobre los temas de su competencia.

" Participar en 13 elaboracién y ejecucién de las actividades del Plan Operativo Institucional, para dar cumplimiento a los
objetivos institucionales.

11 |Participar en la reunién anual de Unidad de Coordinacién Territorial (UCT).

4 Ejercer las funciones de Fedatario/a de la Defensoria del Pueblo, para dar cumplimiento a la normatividad vigente y|
participar en comites comisiones o equipos de trabajo, en tematicas materia de su competencia

» Absolver consultas, quejas y petitorios de los ciudadanos, conforme lo establece los procedimientos del Protocolo de
Actuaciones Defensoriales.

|Coordinaciones Internas e T 7 4

Dependencias de la Defensoria del Pueblo.

[Coordinciones Extamas .= 5 i IT T AR R A SE L LA SO AN R SN st B ol

Coordina con entidades publicas y/o privadas.

FORMACION ACADEMICA - Sustentado con documentos

delel/ X ‘ C.) ¢Se requiere
A.) Formacién Académica B. démi di e
) ) s)/ y q para el puesto ietort
Incompleta  Completo Digreudo{a) D Si E No

L0

]

ecundaria Bachiller

Abogado/a

¢Requiere  habllitacién
Titulo/ Licenciatura profesional?
v

Maestria D si m No
O O
Dbo(mudo
Dfomm Dvmaa

écnica Basica
(1 62 aftos)

écnice Superior
6 4 afos)

niversitario

oo
L0010




CONOCIMIENTOS 4

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

Conocimientos Técnicos en la Defensa de derechos constitucionales y fundamentales de la persona y la comunidad.
Conocimientos Técnicos en la supervision de la administracién estatal y en la prestacion de servicios publicos.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Diplomado(s) o Programa (s) de Especializacion en Gestion Publica o Derechos Humanos o Derecho Constitucional, no menor de 90
horas cada uno, cursado (s) desde la obtencién del grado de bachiller (no se consideran estudios de maestria).

C.) Conocimi de Ofimética e Idi (No es obligatorio pr documentacion sustentatoria)
_ ~ Nivel de dominio _ Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bisico [Intermedio| Avanzado 3 IDIOMAS Noaplica | Basico [Intermedio| Avanzado
Word % Inglés/ u otro idioma X
extranjero
Excel X Quechua

PowerPoint X1 1 1 1 e

Nota: En caso que el postulante presente declaraciones juradas sobre conocimientos en ofimatica e idiomas, se le evaluard sobre estos
items en el proceso de seleccidn. Si presentase documentacién sustentatoria sobre conocimientos en ofimatica e idiomas indicados,
no serd necesaria la evaluacion.

EXPERIENCIA (sustentado con documentos) '

Experiencia general

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

Ilres (03) afios de experiencia general.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minim que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

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

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

Dos (02) afios en cargo(s), desempefiando funciones equivalentes al puesto y computados desde la obtencién del grado de
bachiller.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si s 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

E i, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Un (01) afio en cargo(s) en el sector publico, desempefiando funciones equivalentes al puesto y computado desde la obtencién del
grado de bachiller.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en coso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS ] & }

Planificacion, dinamismo, comunicacién oral, analisis.




&h PERFIL DEL PUESTO

Organo: Oficina Defensorial de Madre de Dios
Unidad Orgénica:
D inacié Profi I. SP-ES. Nivel 6 (CAS)
bre del Abogado III

Dependencia Jerdrquica Lineal: Jefe de Area

Jerdrquica f

Puestos que supervisa:

Jof.

Coadyuvara la de los d. h itucionalesy fund lesde lap através de la restitucion de sus derechos y el
cese de los actos arbitrarios o neglig: de la admini: ién plblica medi la én de casos o intervenciones de oficio.

B ] ':“."&.‘V"'T«?‘%l"'.‘fll ! PR

Elaborar y/o revisar recomendaciones, informes y otros documentos que solicite el jefe de la oficina, en el ambito de|
la proteccion, promocién y defensa de derechos, para la atencién del caso asignado.

Realizar visitas itinerantes en el ambito de su competencia, con el propésito de brindar atencién a los ciudadanos cor
dificil acceso a la dependencia.

Realizar visitas de supervision a las diferentes dependencias estatales y/o entidades prestadoras de servicio publico,
a fin de determinar la veracidad y trascendencia de los hechos que son motivos de investigacion.

Orientar a los recurrentes de manera verbal o por escrito, respecto a la intervencion defensorial desarrollada en la
atencion de determinado caso.

Coordinar con los funcionarios y servidores de las entidades pablicas, Adjuntias, programas y oficinas defensoriales,
cuando asi lo determine el jefe de la dependencia.

Supervisar el tramite de las diferentes solicitudes de intervencion que se presenten en el ambito de su competencia,
6 |realizando el debid: guimi a fin de cumplir con los plazos y el procedimi blecido en el Pr lo de!
Actuaciones Defensoriales.

Supervisar la actualizacion de la informacidn que se encuentra registrada en el Sistema de Informacién Defensorial

(SID).

Representar a la Institucion en tos realizados por entidades publicas y/o privadas. Asi como, Asistir a reuniones
8 |de trabajo, por encargo del jefe de la oficina, con funcionarios y servidores publicos sobre los temas de su

comp cia.

9 |[Participar como mediador en la solucién de conflictos cuando el jefe de la oficina defensorial lo solicite.

Atender los casos de urgencia a través de los turnos de emergencia en caso que el jefe de la oficina defensorial 1o}

"

Participar en la formulacién, programacion , ejecucion y monitoreo de las actividades del Plan Operativol
Institucional, para dar ¢ li

b ot A

1to a los obj; progr

12 |Participar en la reunion anual de Unidad de Coordinacién Territorial (UCT)

13 |Ejercer las funciones de Fedatario/a de la Defensoria del Pueblo, para dar cumplimiento a la normatividad vigente,

14 |Participar en comités, comisiones o equipos de trabajo en temas relacionados en su competencia.

Asumir la responsabilidad en la administracién de fondos que sea asignada a la Oficina por cualquier fuente de
financiamiento, cuando se requiera.

C 2 R

Coordinacion con los Poderes del Estado Ejecutivo, Legislativo y Judicial, Ministerio Publico, Gobiernos Locales y
Provinciales, org: c itucional auténomos, personas juridicas bajo el regimen privado que prestan
servicios publicos o ejercen funcion administrativa, asi como organizaciones de la sociedad civil y ciudadani;

A) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacin académica y estudios requeridos para el puesto Sl P requiste

Colegiatura?

Incompleta  Completa Dtrcudom D sl m No
@ OO0 O o
écnica Bésica iRequiers  habilitacién

162 shos) Titulo/ Licenciatura profesional?
5 e O-E-
B O & O~ O

-
O




CONC e 2 ey A i

CoNoa e s

A) queridos para el p N e 5 )

Conocimientos Técnicos en la Defensa de d h itucionales y fund: lesde la yla comunidad.  Conocimientof

Técnicos en la supervisién de la administracién estatal y en la prestacién de servicios publicos.

8.) de q y con
Notg ' Coda curso de deben tener 05 de 24 horas de ylos no menos de 90 horas

[Indique Tos cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Diplomadols) o Programa(s) de Especializacién en Derechos Humanos, mayor de 300 horas académicas cada uno o dos ciclos de
estudios culminados de maestria,

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas. (No es obligatorio pi é ria)
___Niveldedominio ______Nivel de dominio
OFIMATICA  [Nosplica | Basico Avanaado ~ IDIOMAS | [Noaplica | Bisico Avanzado
Word X TngIes/ u otro idioma X
extranjero
Excel X
Powerpoint X
Nota: En caso que el I} A juradas sobre conocimientos en ofimética e idiomas, se le evaluard sobre estos
items en el proceso de sels én. Si pi d 6 sobre en e idiomas Indicads

no serd necesaria la evaluacién.

T P SRR,

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

|Cinco (5) afios de experiencia general . ]

Experiencla especifica

A.) Marque el

que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliar o | Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

Cuatro (4) afios en cargos, di fando funci quival al puesto, desde la obtencién del grado de bachiller.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pdblico:

E I, #l puesto requiere contar con experiencia en el sector publico D NO, ¢l puesto no requiere contar con experiencio en el sector publico.

* En coso que si se requiero experiencio en el sector publico, indique el tiempo de experiencio en el puesto y/o funciones equ

Dos (2) afios de experiencia en el sector plblico en cargos, d Rando funci ivals al puesto, desde la obtencién de!
rado de bachill

£ ione otros aspectos P sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

Experiencia en materia de resolucién de fli v itacidn a funcionarios y servidores publicos.

o g

e AT 0

d 3 oral, analisis.




Y PERFIL DEL PUESTO
-
r
1))
DEFENSORIA DEL POEBLO
IDENTIFICACION DEL PUESTO ' 3 o
Organo: Oficina Defensorial de San Martin
Unidad Organica: Médulo de Atencién Defensorial de Tarapoto
Denominacion: Profesional. SP-ES. Nivel 3 (CAS)
Nombre del puesto: Asistente Legal Administrativo
Dependencia Jerdrquica Lineal: Jefe de Area
Dependencia Jerdrquica funcional: Coordinador

Puestos que supervisa:

MISION DELPUESTO - P et el =

Contribuir a la mejora del servicio al ciudadano a través de la atencién de quejas, petitorios y consultas, con el proposito de lograr la
restitucion y respeto de sus derechos vulnerados.

FUNCIONESDELPUESTO TR
1 |Elaborar actas, recomendaciones y otros documentos solicitados por el jefe inmediato.
4 Realizar visitas itinerantes en el ambito de su competencia, a fin de brindar atencidn a la poblacién con dificultades de|
acceso a la Oficina.
§ Apoyar en la supervisidn a las entidades publicas, de acuerdo al eje tematico, a fin de reunir informacion para la
investigacion defensorial.
. Realizar el seguimiento de recomendaciones y otros tipos de actuaciones defensoriales de persuacion, conforme a lo
sefalado en el Protocolo de Actuaciones Defensoriales.
§ Registrar y calificar las quejas, petitorios y consultas en el Sistema de Informacién Defensorial (SID) y derivarlas al
comisionado especializado en la materia.
6 |Coordinar con las Adjuntias y Programas el disefio, organizacion y ejecucion de las actividades programadas.
7 |Coordinar con representantes de las organizaciones de la sociedad civil la defensa de los derechos ciudadanos.
8 |Tramitar los expedientes a su cargo, conforme lo establece el protocolo de actuaciones defensoriales
9 |Participar en comités, comisiones o equipos de trabajo en temas relacionados a su competencia.
0 Ejercer las funciones de fedatario/a de la Defensoria del Pueblo y/o asumir responsabilidad en la administracion de
fondos por cualquier fuente de financiamiento, que sea asignada a la dependencia.
COORDINACIONES PRINGIPALES T8 54 i A i e e e R S

|Dependencias de la Defensoria del Pueblo.

Coordinaciones Externas ST G W

Coordina con entidades publicas y/o privadas.

FORMACION ACADEMICA - Sustentado con documentos |

A.) Fo

_ |Técnica Basica

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DElreudo(a) D st E No
Secundaria D D Ba:hll!cr Derecho

{
rmacién Académica B.) Grado(s)/situacié démica y dios requeridos para el puesto

¢Requiere habilitacién
Titulo/ Licenciatura profesional?

0 O

0 O 0@
[::] [::]fmu.ﬁ [::]an«

DDocmndo
e e

(162 afos)

écnica Superior
(3 6 4 afos)

Universitario




B CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentario) :

. Conocimientos Técnicos en la Defensa de derechos constitucionales y fundamentales de |a persona y la comunidad.  Conocimientos
Técnicos en la supervisién de la administracién estatal y en la prestacién de servicios publicos.

B.) Programas de especializacién requeridos y dos con d t
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de én y los dipl dos no menos de 90 horas.
Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
No aplica.
C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas. (No es obligatorio pr d i6 ria)
Nivel de dominio i Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bisico di IDIOMAS Noaplica | Bésico | intermedio| Avanzado
. “-
Word % nglés/ u otro idioma %
extranjero
Excel x 11 I T 0B aem
Powerpoint > N I | . e ——.

Nota: En caso que el postulante presente declaraciones juradas sobre conocimientos en ofimatica e idiomas, se le evaluara sobre estos
items en el proceso de seleccidn. Si presentase documentacion sustentatoria sobre conocimientos en ofimatica e idiomas indicados,
no sera necesaria la evaluacion.

EXPERIENCIA (sustentado con documentos)

Experiencia general

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

IUn (01) afio de experiencia general.

Experiencia especifica

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

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

|Tres (03) meses desempefiando funciones equivalentes al puesto, desde |a obtencién del grado 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 Pdblico:

E] S/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico E NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencio en el puesto y/o funciones equivalentes.

* M otros U jos sobre el isito de exp io; en caso algo adicional para el puesto.
Experiencia en temas vinculados a Derechos Humanos.
HABILIDADES O COMPETENCIAS : : 3

Planificacién, dinamismo, comunicacién oral, analisis.




MISION DEL PUESTO

§\ PERFIL DEL PUESTO

«1
Jis
DEFENSORIA DEL PREBLO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: Oficina Defensorial de Ancash
Unidad Orgdnica:
Denominacién: Profesional. SP-ES. Nivel 3 (CAS)
Nombre del puesto: Abogado
Dependencia Jerdrquica Lineal: Jefe de Area

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

'

Contribuir a la mejora del servicio al ciudadano a través de la atencién de quejas, petitorios y consultas, con el propésito de lograr la
restitucién y respeto de sus derechos vulnerados.

S“““ 0g 2

oL 0y,
W,

'.0"“ [

FUNCONESOELPUESTO

COORDINACIONES PRINCIPALES

Elaborar actas, recomendaciones y otros documentos solicitados por el jefe inmediato.

Realizar visitas itinerantes, dentro del dmbito de su competencia, a fin de brindar atencién a la poblacién, con
dificultades de acceso a la oficina.

Apoyar en la supervision a las entidades publicas, de acuerdo al eje temdtico, a fin de reunir informacién para la
investigacion defensorial.

Realizar el seguimiento de recomendaciones y otros tipos de actuaciones defensoriales de persuasion, conforme a lo
sefialado en el Protocolo de Actuaciones Defensoriales.

Registrar y calificar las quejas, petitorios y consultas en el Sistema de Informacién Defensorial (SID) y derivarlas al
comisionado especializado en la materia.

Coordinar con las Adjuntias y Programas el disefio, organizacion y ejecucion de las actividades programadas.

Coordinar la defensa de los derechos ciudadanos con representantes de las organizaciones de la sociedad civil .

Tramitar los expedientes a su cargo dentro de los plazos establecidos el Protocolo de Actuaciones Defensoriales.

Participar en comités, comisiones o equipos de trabajo en temas relacionados a su competencia.

L A T, e

Dependencias de la Defensoria del Pueblo.

Coordinaciones Externas ; i y 3

Coordina con entidades publicas y/o privadas.

FORMACION ACADEMICA - Sustentado con doct

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEKYGHGO(O) D si m No
Secundaria D D msachlller Derecho
Técnica Basica ) ' ¢Requiere habilitacién
(162 afios) Titulo/ Licenciatura profesional?
Técnica Superior ,
‘364iﬁ°s) D D DMB!S‘"a D S‘ E i
mUniversilavio D E D!qmndo Drlwlado
DDodorado
Dlonmdo E] Titulodo




CONOCIMIENTOS : ?

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

Conocimientos técnicos en la defensa de derechos constitucionales y fundamentales de la persona y la comunidad.
Conocimientos técnicos en la supervisién de la administracion estatal y en la prestacion de servicios publicos.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Notg : Cada curso de especiolizacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas. (No es obligatorio pr tar doc ion ia)
) Nivel de dominio : Nivel de dominio
OFIMATICA | Noaplica | Bisico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS : Noaplica | Basico |intermedio| Avanzado
: —
Word X nglés/ u otr.o idioma X
extranjero
Excel X Quechua X
PowerPoint x| | 1 1 e

Nota: En caso que el postulante presente declaraciones juradas sobre conocimientos en ofimatica e idiomas, se le evaluard sobre estos
items en el proceso de seleccién. Si presentase documentacion sustentatoria sobre conocimientos en ofimética e idiomas indicados,
no sera necesaria |a evaluacion.

EXPERIENCIA (sustentado con documentos)

Experiencia general

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

lUn (01) afio de experiencia general. J

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minim que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto. Director

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

Tres (03) meses en cargo(s) y/o funciones equivalentes al puesto; computado desde la obtencién del grado de bachiller.

C.) Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
D S/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico E NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experlencio en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

otros asp comp jos sobre el requisito de experiencio; en caso existiera algo adicional para el puesto. S

A

con doc

Experiencia en atencién al publico y en trato con autoridades, organizaciones de base y/o comunidades quechuahablantes.
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PERFIL DEL PUESTO

¥ DEFENSORIA DEL PUEBLO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: Oficina Defensorial del Callao
Unidad Orgdnica:
Denominacién: Profesional. SP-ES. Nivel 3 (CAS)
Nombre del puesto: Abogado
Dependencia Jerdrquica Lineal: Jefe de Area

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Contribuir al fortalecimiento de los derechos constitucionalesy fundamentales de |a persona, a través de la atencién de casos, con una
adecuada vocacion de servicio al ciudadano.

FUNCIONES DEL PUESTO L 53

1 |Elaborar actas, recomendaciones y otros documentos solicitados por el jefe inmediato.

Realizar visitas itinerantes en el ambito de su competencia, con el propdsito de brindar atencién a los ciudadanos con
dificil acceso a la dependencia.

Apoyar en la supervisién a las entidades publicas, de acuerdo al eje tematico, a fin de reunir informacion para la
investigacion defensorial.

Realizar el seguimiento de recomendaciones y otros tipos de actuaciones defensoriales de persuasion, conforme a lo
sefialado en el Protocolo de Actuaciones Defensoriales.

Registrar y calificar las quejas, petitorios y consultas en el Sistema de Informacién Defensorial (SID) y derivarlas al
comisionado especializado en la materia.

Coordinar con las adjuntias y programas el disefio, implementacién y ejecucion de las actividades que han sido
programadas por la dependencia.

7 |Coordinar la defensa de los derechos ciudadanos con representantes de las organizaciones de la sociedad civil .

8 |Tramitar los expedientes a su cargo dentro de los plazos establecidos en el Protocolo de Actuaciones Defensoriales.

9 |Participar en comités, comisiones o equipos de trabajo en temas relacionados a su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas :
Dependencias de |la Defensoria del Pueblo.

Coordinaciones Externas

Coordina con las entidades publicas y/o privadas competentes. Especificamente, las que resuelven los casos.

MACION ACADEMICA - Sustentado con documentos

ormacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Siche (enuiere

Colegiatura?
Incompleta  Completa DEgresado(a) D Si E No
e R 7 SR W
Técnica Bisica : : . {Requiere  habilitacién
11 6 2 afo0s) itulo/ Licenciatura profesional?
Técnica Superior .
(3 6 4 afos) D D DMaes"'a D Si m No
Eumvavmarlo D E Dtamsado Driquo
DDoctorado
wanado D Titulodo




CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos técnicos en la defensa de derechos constitucionales y fundamentales de la persona y la comunidad.
Conocimientos técnicos en la supervisién de la administracidn estatal y en la prestacién de servicios publicos.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas. (No es obligatorio presentar documentacién sustentatoria)

_ Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico |Intermedio| Avanzado  IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Inglés/ u otro idioma
Word X glia o X
extranjero
Excel X
PowerPoint X P W e

Nota: En caso que el postulante presente declaraciones juradas sobre conocimientos en ofimatica e idiomas, se le evaluara sobre estos
items en el proceso de seleccién. Si presentase documentacién sustentatoria sobre conocimientos en ofimatica e idiomas indicados,
no serd necesaria la evaluacion.

EXPERIENCIA (sustentado con documentos)

Experiencia general

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

Un (01) aflo de experiencia general.

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

X 2 ¥ e : ;
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto. Director

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

Tres (03) meses en cargo(s) y/o funciones equivalentes al puesto; computados desde la obtencién del grado 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 Publico:

D Sl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico m NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que s se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto. Sustentado con documentos.

Experiencia en tramitacién de casos vinculados al derecho laboral, al derecho judicial o al derecho administrativo en general.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

IPIanificacién, dinamismo, comunicacién oral, anélisis.

O

2 <7ep' A
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DEFENSORIA DEL PUEBLO
IDENTIFICACION DEL PUESTO }
Organo: Oficina Defensorial de Lima Sur
Unidad Organica:
Denominacién: Profesional. SP-ES. Nivel 3 (CAS)
Nombre del puesto: Abogado

Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO ’

Contribuir a 1a mejora del servicio al ciudadano a través de |a atencidn de quejas, petitorios y consultas, con el propdsito de lograr |3
restitucion y respeto de sus derechos vulnerados.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Elaborar actas, recomendaciones y otros documentos solicitados por el jefe inmediato.

Realizar visitas itinerantes, dentro del dmbito de su competencia, a fin de brindar atencién a la poblacién, con
dificultades de acceso a la oficina.

Apoyar en la supervision a las entidades publicas, de acuerdo al eje temdtico, a fin de reunir informacién para la
investigacion defensorial.

Realizar el seguimiento de recomendaciones y otros tipos de actuaciones defensoriales de persuasion, conforme a lo
sefialado en el Protocolo de Actuaciones Defensoriales.

Registrar y calificar las quejas, petitorios y consultas en el Sistema de Informacién Defensorial (SID) y derivarlas al
comisionado especializado en la materia.

6 |Coordinar con las Adjuntias y Programas el disefio, organizacidn y ejecucion de las actividades programadas.

7 |Coordinar la defensa de los derechos ciudadanos con representantes de las organizaciones de la sociedad civil .

8 |Tramitar los expedientes a su cargo dentro de los plazos establecidos en el Protocolo de Actuaciones Defensoriales.

9 |Participar en comités, comisiones o equipos de trabajo en temas relacionados a su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES Tl i |

Coordinaciones Internas i T e RS

Dependencias de la Defensoria del Pueblo.

Coordinaciones Externas ! ] 3

Coordina con entidades publicas y/o privadas.

FORMACION ACADEMICA - Sustentado con documentos

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa Digresado(a) D si E No
Eﬁachnller Derecho

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Dsuundaria

[Técnica Basica ’ . : dRequiere habilitacién
(162 afios) itulo/ Licenciatura profesional?

Técnica Superior i

(3 6 4 afios) Maestria 3} No

N
10

mumnuiurb

D[ gresado D Titwlado
Dooc(ora do
quusado Dmuludo




. * CONOCIMIENTOS i : : 1

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

Conocimientos técnicos en la defensa de derechos constitucionales y fundamentales de la persona y la comunidad.
Conocimientos técnicos en la supervisidon de la administracion estatal y en la prestacion de servicios publicos.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especiolizacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. (No es obligatorio presentar documentacién sustentatoria)

» ‘Nivel de dominio ‘Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | Basico |Intermedio| Avanzado
Inglés/ u otro idiom
Word X g/ atatro iams X
extranjero
Excel X
PowerPoint S| [ (A (I [

Nota: En caso que el postulante presente declaraciones juradas sobre conocimientos en ofimatica e idiomas, se le evaluara sobre estos
items en el proceso de seleccién. Si presentase documentacion sustentatoria sobre conocimientos en ofimética e idiomas indicados,
no sera necesaria la evaluacion.

EXPERIENCIA (sustentado con documentos)

%

Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Un (01) afo de experiencia laboral general.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya seaen el sector publico o privado:
X Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto. Director

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

Tres (03) meses en cargo(s) y/o funciones equivalentes al puesto; computados desde la obtencién del grado de bachiller.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
EI I, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico E NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto. Sustentado con documentos.

Experiencia sustentada en labores de supervision y seguimiento de expedientes sobre derechos humanos y gobiernos locales.

HABILIDADES O COMPETENCIAS RENEIR R AT SN

IPlanificacién, dinamismo, comunicacidn oral, anélisis
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LLICHSERIA DIL P RLO

Organo: Oficina Defensorial de Tumbes
Unidad Organica:
Denominacién; Profesional, SP-ES, Nivel 4 (CAS)
Nombre del puesto: Abogado |
Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe de Area

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

Contribuir a |a defensa y respeto de los derechos constitucionales y fundamentales de la persona a través de la atencién de casos, asi|
como de una intervencion eficiente y eficaz.

1 |Elaborar actas, recomendaciones y otros documentos que solicite el jefe de la Oficina Defensorial.

Realizar visitas itinerantes, dentro del dmbito de su competencia, a fin de brindar atencién a la poblacién con
dificultades de acceso a la oficina.

Realizar visitas de supervision a las diferentes dependencias estatales, a fin de determinar la veracidad y trascendencia
de los hechos que son motivos de investigacion.

Tramitar las diferentes solicitudes de intervencion que se presenten en el ambito de su competencia, realizando el
4 |debido seguimiento a fin de cumplir con los plazos y el procedimiento establecido en el Protocolo de Actuaciones
Defensoriales.

Realizar el seguimiento de recomendaciones y otros tipos de actuaciones defensoriales de persuasién, conforme a lo
sefialado en el Protocolo de Actuaciones Defensoriales.

Coordinar con las Adjuntias y Programas el planteamiento de opiniones y criterios, con la finalidad de determinar
criterios de intervencién frente a un caso en concreto,

7 |Coordinar la defensa de los derechos ciudadanos con representantes de las organizaciones de la sociedad civil.

Participar y apoyar en la realizacién de capacitaciones que brinda la Oficina Defensorial, las Adjuntias y Programas de la

8 |Defensoria del Pueblo, a entidades publicas o privadas; asi como, en reuniones de trabajo con funcionarios y servidores
ublicos sobre los temas de su competencia.

Participar en la elaboracién y ejecucion de las actividades del Plan Operativo Institucional, para dar cumplimiento a los

objetivos programados.

10 |Participar en comités, comisiones o equipos de trabajo en temas relacionados en su competencia.

Asumir la responsabilidad por los recursos asignados para viaticos y encargos, asi como la Caja Chica en ausencia del
asistente administrativo y a solicitud del jefe de la oficina.

1

12 |Ejercer las funciones de Fedatario/a de la Defensoria del Pueblo cuando se requiera.

fer feth
A

b el . Coleglatura?
Incompleta  Completa Digresado(a) D Si E No
Ds.cundm. D D Daachuler Aboga do ,a

[Tacnica Basica (Requiere  habilitacién
Titulo/ Licenciatura profesional?

16 2 afios) D D
[Técnica Superior EI I:l D : veeenes, | D | B
g Maestria si No
mumvouruno D E D[ gresodn Dﬁlubm

Dbmorado

D‘ gresode Dnmwo

8.) Grad estudios requeridos para el puesto




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

Conocimientos Técnicos en la Defensa de derechos constitucionales y fundamentales de la persona y la comunidad.
Conocimientos Técnicos en la supervision de la administracion estatal y en la prestacion de servicios publicos.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
WNotg : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de copacitacion y los diplomados no menos de 90 hori

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Curso (s) de especializacion y/o capacitacién y/o diplomados en conflictividad social o derecho administrativo sancionador o
derecho disciplinario o gestion publica o derecho civil y procesal o derecho ambiental o proceso penal acusatorio ; no menor de 24
horas cadauno y cursados desde la obtencién del grado de bachiller.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. (No es obligatorio presentar documentacion sustentatoria)

y dominio:
SIMATICA: 3 ] 7 - Avanza DIOMA ‘Noaplica: | = Bisico  jintermedio| Avanzado
Word X lnglés7 u otr.o idioma X
extranjero
Excel X
PowerPoint X »

Nota: En caso que el postulante presente declaraciones juradas sobre conocimientos en ofimética e idiomas, se le evaluara sobre estos
items en el proceso de seleccion. Si presentase documentacion sustentatoria sobre conocimientos en ofimatica e idiomas indicado
no serd necesaria la evaluacion,

Experiencia general

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

lDos (02) afos de experiencia general. I

Experiencia especifica

A.) Marque el d sto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado

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

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

Un (01) afio en cargo(s) desempefiando funciones equivalentes al puesto y computado desde la obtencién del grado de bachiller.

C.) Enbase ala experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en elSector Pablico:
E sl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En coso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Seis (06) meses en el sector publico en cargo(s) desempefiando funciones equivalentes al puesto y computados desde la obtencién
del grado de bachiller.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en caso existiera algo adicional para el puesto. Sustentado con documentos.




PERFIL DEL PUESTO

DEFENSORIA DEL PUEBLOD
IDENTIFICACION DELPUESTO o S
Organo: Adjuntia para los Derechos Humanos y las Personas con Discapacidad
Unidad Orgénica:
Denominacién: Profesional. SP-ES. Nivel 5 (CAS)
Nombre del puesto: Abogado Il
Dependencia Jerdrquica Lineal: Adjunto

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO SRR ke 0 PRI .

Reali
admi

zar visitas de supervision y elaboracién de documentos, informes, lineamientos y otros, respecto a la actuacion de la
nistracion estatal o instituciones privadas para lograr los objetivos del Mecanismo Nacional de Prevencion de la

Tortura y otros Tratos o Penas Crueles, Inhumanos o Degradantes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1
|

Realizar visitas de supervision y respeto de derechos en establecimientos penitenciarios, policiales y militares; asi
como de hospitales, albergues, centros juveniles y otros, preferentemente en zonas del sur y centro del pais.

Monitorear las visitas de supervisién realizadas por los comisionados de las Oficinas Defensoriales de acuerdo a los
requerimientos de la Adjuntia.

Formular recomendaciones para mejorar las condiciones en las que se encuentran las personas ubicadas en los lugares
supervisados.

Elaborar informes, documentos de trabajo y lineamientos de actuacién defensorial en materia de prevencién de
afectaciones a derechos fundamentales .

Participar en la elaboracién del material de capacitacion y difusiéon asi como en la ejecucién de eventos sobre la
materia.

Participar en la elaboracion del informe anual que se presenta al Congreso de la Republica.

Coordinar con instituciones nacionales e internacionales actividades vinculados con la materia.

Participar en comités, comisiones o equipos de trabajo en temas relacionados con su competencia.

Otras actividades que encomiende la Adjunta.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Dependencias de la Defensoria del Pueblo.

Coordinaciones Externas SO AT AN D e = L

Coordina con entidades publicas y/o privadas.

FORMACION ACADEMICA - Sustentado con documentos ctiots 8

A.) Fo

[]

L]
(3]

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completo DEaresado(a) E si D No
[ s o

rmacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Secundaria

[Técnica Bisica 2 . . ¢Requlere  habilitacion
(162 afos) itulo/ Licenciatura profesional?

Técnica Superior
(3 6 4 afos) Maestria 4 i
Universitario D E thresuda Dmu,‘,do
Dooc!orado
D Egresado D Titulodo




G LI G I b R S

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

% Conocimientos técnicos en la defensa de derechos constitucionales y fundamentales de la personay la comunidad.
Conocimientos técnicos en la supervision de la administracién estatal y en la prestacion de servicios publicos.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Curso(s) de especializacién en temas de Derechos Humanos y/o Derecho Penal y/o Derecho Procesal Penal y/o Litigacion Oral no
menor de 90 horas cada uno, cursados desde la obtencién del grado de Bachiller.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas. (No es obligatorio presentar documentacién sustentatoria)

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio| Avanzado - IDIOMAS Noaplica | Bésico |Intermedio| Avanzado
Word X Inglés/ u otfo idioma "
extranjero
Excel X Quechua X
Powerpoint X

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

EXPERIENCIA (sustentado con documentos) ; e

Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Tres (03) afios de experiencia laboral general.

Experiencia especifica

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

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
Dos (02) afios en cargo(s) desempefiando funciones equivalentes al puesto y computados desde la obtencién del grado de bachiller.

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

E Sl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Un (01) afio en cargo(s) desempefiando funciones equivalentes al puesto y computados desde la obtencidn del grado de bachiller.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en caso existiera algo adicional para el puesto. Sustentado con documentos.

Experiencia en investigaciones, atencién de casos y procesos para la proteccién de los derechos humanos.

HABILIDADES O COMPETENCIAS SO o e T
lﬁniﬁcacién, dinamismo, comunicacién oral, andlisis. j
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DEFENSORIA DIL PRTILO

IDENTIFICACION DEL PUESTO 1

Organo: Oficina Defensorial de Lima Este
Unidad Orgénica:
Denominacién: Profesional. SP-ES. Nivel 5 (CAS)

Nombre del puesto: Abogado Il

Dependencia Jerdrquica Lineal: Jefe de Area

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO : = i

Contribuir al fortalecimiento de los derechos constitucionales y fundamentales de la persona, a través de la atencion de casos |
supervision de entidades publicas y privadas, con una adecuada vocacién de servicio al ciudadano y presencia institucional.

Sba = e LI =

Elaborar actas, recomendaciones y otros documentos de mayor complejidad para la atencién de casos urgentes que
solicite el jefe de |a oficina defensorial.

Realizar visitas itinerantes, dentro del dmbito de su competencia, a fin de brindar atencién a la poblacién, con
dificultades de acceso a la oficina.

Realizar visitas de supervision a las diferentes dependencias estatales, a fin de determinar la veracidad vy
trascendencia de los hechos que son motivos de investigacion.

Elaborar informes y otros documentos que solicite el jefe de la Oficina Defensorial en el dmbito de la proteccién,
promocion y defensa de derechos, para la atencién del caso asignado.

Realizar el seguimiento de recomendaciones y otros tipos de actuaciones defensoriales de persuasion, conforme a lo|
sefialado en el Protocolo de Actuaciones Defensoriales.

Supervisar el tramite de las diferentes solicitudes de intervencién que se presenten en el &mbito de su competencia,
6 |realizando el debido seguimiento, a fin de cumplir con los plazos y el procedimiento establecido en el Protocolo de
Actuaciones Defensoriales.

Supervisar y mantener actualizada la informacién que se encuentra registrada en el Sistema de Informacién
Defensorial (SID).

Coordinar con las Adjuntias y Programas el planteamiento de opiniones y criterios, con la finalidad de determinar
criterios de intervencién frente a un caso en concreto.

9 |Coordinar la defensa de los derechos ciudadanos con representantes de las organizaciones de la sociedad civil.

Capacitar en coordinacién con las Adjuntias y Programas de la Defensoria del Pueblo, a entidades publicas o privadas;
10 |asi como, asistir a reuniones de trabajo sobre los temas de su competencia con funcionarios y servidores publicos, por
encargo del jefe de la oficina.

Participar en la elaboracién y ejecucion de las actividades del Plan Operativo Institucional, para dar cumplimiento a los

1
objetivos programados.

12 |Participar en la reunidn anual de Unidad de Coordinacion Territorial (UCT).

13 | Ejercer la funcién de fedatario de la Defensoria del Pueblo cuando se requiera.

14 |Participar en comités, comisiones o equipos de trabajo en temas relacionados en su competencia.

15 |Tramitar los expedientes a su cargo dentro de los plazos establecidos el Protocolo de Actuaciones Defensoriales.

COORDINACIONES PRINCIPALES i ;
Dependencias de |a Defensoria del Pueblo.

Coordina con entidades publicas y/o privadas.

FORMACION ACADEMICA - Sustentado con documentos el

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto c.w) és.z'::;m

Incompleta  Completa D(.uudo(n) D Si E No
Dsuunum D D Dauhilltt Abogado/a

écnica Bisica "
(16 2 afios) Titulo/ Licenciatura w"" vio y abiicacion
écnica Superl
T [0 [ CJ«[e
O O & O~ O




x

CONOCIMIENTOS AN it i

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

Conocimientos técnicos en la defensa de derechos constitucionales y fundamentales de la persona y la comunidad.  Conocimientos
técnicos en la supervision de |a administracion estatal y en la prestacion de servicios publicos.

B.) Programas de especializacién requeridos y dos con di
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 50 horas

T

que los cursos y/o prog de dalizacié idi

Curso(s) en Prevencidn de la Corrupcidn y Derechos Humanos y/o Diplomado de Derecho Administrativo y Procedimiento
Administrativo en la Administracién Piblica y/o Diplomado en Nuevo Cédigo Procesal Penal Acusatorio, no menor a 90 horas cada uno,
cursados desde |a obtencién del grado de bachiller (no se consideran estudios de maestria).

C) G de Ofimitica e Idi (No es obl presentar d 16 ia)
__Nivel de dominio , _ Nivelde dominio.
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedia| Avanzado - IDIOMAS i Nospiica | Bésico | Intermedia| Avanzado
T —
Word X Tngies/ u otro idioma X
extranjero
Excel X
Powerpoint X
Nota: En caso que el postulante presente declaraciones juradas sobre imi: en ofimatica e idi se le evaluard sobre estos
items en el p de seleccién. Si pi d (L} ia sobre i en ofimatica e idi indicad
no serd necesaria la evaluacién,
EXPERIENCIA (sustentado con documentos) 7 ¢

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experlencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

ITres (03) afios de experiencia general.

Experiencia especifica

A.) Marque el

que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Areao Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

Dos (02) afios en cargo(s) desempefiando funciones equivalentes al puesto y computado desde la obtencidn del grado de bachiller.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
E sl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico D NO, el puesto no requiere contor con experiencic en el sector publico.

* En coso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Un (01) afio en cargo(s) desempefando funciones equivalentes al puesto y computado desde la obtencidn del grado de bachiller.

Y. ione otros I ios sobre el

quisito de I en coso existiero algo | para el puesto. Sustentado con documentos.

Experiencia sustentada en atencién al publico y en trato con autoridades y organizaciones civiles de base.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacién, dinamismo, comunicacién oral, analisis. I
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IDENTIFICACION DELPUESTO EEEEOE
Organo: Oficina Defensorial de Lima Este
Unidad Orgdnica:
D inacién. Profesional. SP-ES. Nivel 5 (CAS)
Nombre del puesto: Abogado Il

Dependencia Jerdrquica Lineal: Jefe de Area

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DELPUESTO Ta i SR

Contribuir al fortalecimiento de los derechos constitucionales y fundamentales de la persona, a través de la atencidn de casos y
supervision de entidades publicas y privadas, con una adecuada vocacién de servicio al ciudadano y presencia institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO = T e R T o

Elaborar actas, recomendaciones y otros documentos de mayor complejidad para la atencién de casos urgentes que
solicite el jefe de la oficina defensorial.

Realizar visitas itinerantes, dentro del dmbito de su competencia, a fin de brindar atencién a la poblacién, con
dificultades de acceso a la oficina.

Realizar visitas de supervision a las diferentes dependencias estatales, a fin de determinar la veracidad y|
trascendencia de los hechos que son motivos de investigacién.

Elaborar informes y otros documentos que solicite el jefe de la Oficina Defensorial en el dmbito de la proteccién,
promocién y defensa de derechos, para la atencion del caso asignado.

Realizar el seguimiento de recomendaciones y otros tipos de actuaciones defensoriales de persuasién, conforme a lo
sefialado en el Protocolo de Actuaciones Defensoriales.

Supervisar el trdmite de las diferentes solicitudes de intervencién que se presenten en el ambito de su competencia,
6 |realizando el debido seguimiento, a fin de cumplir con los plazos y el procedimiento establecido en el Protocolo de
Actuaciones Defensoriales.

Supervisar y mantener actualizada la informacién que se encuentra registrada en el Sistema de Informacién
Defensorial (SID).

Coordinar con las Adjuntias y Programas el planteamiento de opiniones y criterios, con la finalidad de determinar,
criterios de intervencion frente a un caso en concreto.

9 |Coordinar la defensa de los derechos ciudadanos con representantes de las organizaciones de la sociedad civil,

Capacitar en coordinacién con las Adjuntias y Programas de la Defensoria del Pueblo, a entidades publicas o privadas;
10 |asi como, asistir a reuniones de trabajo sobre los temas de su competencia con funcionarios y servidores publicos, por|
encargo del jefe de la oficina.

Participar en la elaboracion y ejecucion de las actividades del Plan Operativo Institucional, para dar cumplimiento a los|
objetivos programados.

12 [Participar en la reunién anual de Unidad de Coordinacién Territorial (UCT).

13 | Ejercer la funcion de fedatario de la Defensorfa del Pueblo cuando se requiera.

14 |Participar en comités, comisiones o equipos de trabajo en temas relacionados en su competencia.

15 |Tramitar los expedientes a su cargo dentro de los plazos establecidos el Protocolo de Actuaciones Defensoriales.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordina d'a”.“mm L A U e G
Dependencias de la Defensoria del Pueblo.

Coordina con entidades publicas y/o privadas.

C.) ¢Se requiere
Coleglatura?

Incompleta  Completa Dnreudo(al D si E No

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacié démica y dios requeridos para el puesto

D&xumru D Dmhiller Abogado/a
‘écnica Basica {Requiere  habilitacidn
(162 afios) Titulo/ Licenciatura protesional?
écnica Superior ¢
(3 6 4 aftos) Maestria si No
Eunmmuﬂo D E Dlvmau D Titulodo

I




CONOCIMIENTOS i ; it a igds

A,) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requi de 6 ia) :

Conocimientos técnicos en |a defensa de derechos constitucionales y fundamentales de la persona y la comunidad. Conocimientos
técnicos en la supervision de la administracion estatal y en la prestacion de servicios publicos.

B.) Programas de especializacién requeridos y dos con d
Notg : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas

Indique los cursos y/o programas de espedializacién requeridos:

Curso(s) en Prevencion de la Corrupcion y Derechos Humanos y/o Diplomado de Derecho Administrativo y Procedimiento
Administrativo en la Administracion Piblica y/o Diplomado en Nuevo Cédigo Procesal Penal Acusatorio, no menor a S0 horas cada uno,
cursados desde la obtencién del grado de bachiller (no se consideran estudios de maestria).

C.) Conocimi de Ofimética e Idi (No es obl presentar d 6 ia)
OFIMATICA No aplica | Bbsico | Intermedio] Avanzado _IDIOMAS Noaplica | Bbsico | Intermedio| Avanzado
Word X Tnglés/ u otro idloma X
extranjero
Excel X
Powerpolint X
Nota: En caso que el | presente decl { Juradas sobre imi en ofimética e idi , se le luara sobre estos
Items en el proceso de seleccién. Si pr d i6 ia sobre imi en ofimatica e idi dicad

no serd necesaria la evaluacién.

EXPERIENCIA (sustentado con documentos)

Experlencia general

Indi

la dad total de afos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|Tres (03) afios de experiencia general,

Experiencia especifica

A.) Marque el

que se requiere como experiencla; ya sea en el sector publico o privado:
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 piblico o privado:

Dos (02) afios en cargols) desempefiando funciones equivalentes al puesto y computado desde la obtencidn del grado de bachiller.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
E] 5, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que sl se requlera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Un (01) afio en cargo(s) desempefiando funciones equivalentes al puesto y computado desde la obtencién del grado de bachiller.

* Mencione otros aspectos ios sobre el isito de en caso existiero algo pora el puesto. con documentos.

Experiencia sustentada en atencidn al pUblico y en trato con autoridades y organizaciones civiles de base.

e TN e T I T

TR T T AT RRRS I Y

HABILIDADES O COMPETENCIAS

IPlaniﬂcacién, dinamismo, comunicacidn oral, analisis.

.
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DEFENSORIA DEL PUERLD
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: Oficina Defensorial de Lima Este
Unidad Orgdnica:
Denominacién: Profesional. SP-ES. Nivel 3 (CAS)
Nombre del puesto: Abogado
Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe de Area

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Contribuir a la mejora del servicio al ciudadano a través de la atencién de quejas, petitorios y consultas, con el propésito de lograr la
restitucién y respeto de sus derechos vulnerados.

FUNCIONES DEL PUESTO ’ i

1 |Elaborar actas, recomendaciones y otros documentos solicitados por el jefe inmediato.

Realizar visitas itinerantes, dentro del ambito de su competencia, a fin de brindar atencién a la poblacion, con

: dificultades de acceso a la oficina.

3 Apoyar en la supervision a las entidades publicas, de acuerdo al eje temético, a fin de reunir informacién para la
investigacion defensorial.

. Realizar el seguimiento de recomendaciones y otros tipos de actuaciones defensoriales de persuasion, conforme a lo
sefialado en el Protocolo de Actuaciones Defensoriales.

. Registrar y calificar las quejas, petitorios y consultas en el Sistema de Informacién Defensorial (SID) y derivarlas al

comisionado especializado en la materia.

6 |Coordinar con las Adjuntias y Programas el disefio, organizacién y ejecucién de las actividades programadas.

7 |Coordinar la defensa de los derechos ciudadanos con representantes de las organizaciones de la sociedad civil .

8 |Tramitar los expedientes a su cargo dentro de los plazos establecidos en el Protocolo de Actuaciones Defensoriales.

9 |Participar en comités, comisiones o equipos de trabajo en temas relacionados a su competencia.

Orientar a los recurrentes de manera verbal o escrita, respecto a la intervencidn defensorial desarrollada en la

10 3
atencién de casos.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Dependencias de la Defensoria del Pueblo

P R A= R VT e TR T S S I

coord"" Inacio! mm b 'm' ¥ s SR e

Coordina con entidades publicas y/o privadas.

FORMACION ACADEMICA - Sustentado con documentos

C.) {Se requiere

A.) Formacion Académic: 5 i
) Formaci adémica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
Incompleta  Completa Digresado(a) D Si E No

I 3 R
Técnica Basica > ¢Requiere habilitacion
(162 aftos) Titulo/ Licenclatura profesional?

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

mumermam

DMaesm’a D st E No
D!vlnndo Dmaladn
Dbodorado

D Egresado D Titulado




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

Conocimientos técnicos en la defensa de derechos constitucionales y fundamentales de la persona y la comunidad.
Conocimientos técnicos en la supervisién de la administracion estatal y en la prestacion de servicios publicos.

A .

B.) Programas de especializacién requeridos y con doc )
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de copacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

|Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas. (No es obligatorio presentar documentacion sustentatoria)

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico |Intermedio| Avanzado ¥ IDIOMAS Noaplica | Basico |Intermedio| Avanzado
Word X Inglés/ u otr_o idioma X
extranjero
Excel X
PowerPoint X

Nota: En caso que el postulante presente declaraciones juradas sobre conocimientos en ofimatica e idiomas, se le evaluard sobre estos
items en el proceso de seleccién. Si presentase documentacién sustentatoria sobre conocimientos en ofimética e idiomas indicados,

no serd necesaria la evaluacion.

EXPERIENCA sustentado con documentos)

Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

lUn (01) afio de experiencia laboral general.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo d que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Areao Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto. Director

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

Tres (03) meses en cargo(s) y/o funciones equivalentes al puesto; computados desde la obtencién del grado 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 Publico:

D s/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico E NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos compls arios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera olgo adicional para el puesto. Sustentado con documentos.

Experiencia en atencién al publico.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Planiﬁcaci6n, dinamismo, comunicacién oral, analisis
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DEFENSORIA DEL PUEBLD
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: Adjuntia para la Prevencién de Conflictos Sociales y la Gobernabilidad
Unidad Organica: Programa de Etica Publica, Prevencion de la Corrupcién y Politicas Pablicas
Denominacién: Profesional. SP-ES. Nivel 3 (CAS)
Nombre del puesto: ESPECIALISTA |
Dependencia Jerarquica Lineal: Adjunto (a) / Jefe (a) del Programa

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Contribuir a la mejora del servicio al ciudadano, a través de acciones de coordinacion, orientacion y asesoramiento dirigidas a promover
la vigencia y el respeto de los derechos fundamentales de las personas.

FUNCIONES DEL PUESTO

Atender las consultas realizadas por las Oficinas Defensoriales y Modulos de Atencién Defensoriales, con la finalidad
orientar la labor de los comisionados con informacion especializada.

Coordinar la ejecucion de las acciones de intervencion defensorial con las Adjuntias y Programas, asi como con las
Oficinas y Mddulos de Atencidn Defensoriales, a fin de lograr una intervencién conjunta.

Elaborar informes, documentos de trabajo, lineamientos de actuacion defensorial, apoyar en el desarrollo de
3 |investigaciones y otros en materias de competencia de la Adjuntia o Programas, a fin de contribuir con el trabajo que se
realiza.

4 [Apoyar en las actividades llevadas a cabo por la Adjuntia o Programa, a fin de contribuir con el trabajo que se realiza.

Realizar el seguimiento a las recomendaciones planteadas en los documentos defensoriales, a fin de evaluar el nivel de
cumplimiento,

Participar en las acciones de difusion y promocion de los derechos en materia de su competencia de la Adjuntia o
Programa, con el fin de empoderar a la ciudadania en la lucha contra la corrupcior.

Participar en la supervision a entidades del Estado sobre presuntas afectaciones a los derechos de las personas, en el
marco de la competencia de la Adjuntia o Programa, con el fin de identificar posibles vulneraciones de derechos.

Participar en comités, comisiones o equipos de trabajo en temas relacionados en su competencia, a fin de brindar una
orientacion especializada.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Nependencias de la Defensoria de Pueblo.

Goordinaciones Externas

S Koordina con entidades publicas y/o privadas.

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Egresado(a) D s E No

Bachiller

ormacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica'y estudios requeridos par. el puesto

Incompleta  Completa

“ o \\\*\
)' .n.=sa\‘“\
4G eans [ ][]
Técnica Basica
(16 2afios)
Técnica Superior D D
(364 afios)

Derecho o Ciencia Politica o Sociologia

{Requiere  habilitacién
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria D si E No
Egresado D Titufado

LG

Doctorado

Egresado Titvlodo

DCI0Ind




CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos Técnicos en la Defensa de derechos constitucionales y fundamentales de la persona y la comunidad. ~ Conocimientos
Técnicos en la supervision de la administracion estatal y en la prestacion de servicios pablico

B.) Programas de especializacién requeridos y ados con doc
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horos de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

C.) Conocimi de Ofimatica e Idiomas. (No es obligatorio pr d tacién ia)
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés/ u otro idioma X
_extraniero
Excel x 1 1 1 s
Powerpoint X

Nota: En caso que el postulante presente declaraciones juradas sobre conocimientos en ofimatica e idiomas, se le evaluara sobre estos
items en el proceso de seleccion. Si presentase documentacion sustentatoria sobre conocimientos en ofimatica e idiomas indicados,

no serd necesaria la evaluacion.

EXPERIENCIA (sustentado con documentos)

Experiencia general

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

Un (01) aiio de experiencia general.

Experiencia especifica

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

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

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el p ya sea en el sector publico o privado:

Tres (03) meses en cargo(s), desempefiando funciones equivalentes al puesto y computados desde la obtenci6n del grado de bachiller.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si s 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:

I:ISI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos ¢ I jos sobre el r isito de experiencia; en caso existiera algo adicional pora el puesto.
P

Experiencia en la elaboracién de informes, reportes y/o sistematizacion de informacion vinculados a temas de gestion publica.

ABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion, dinamismo, comunicacién oral, andlisis.




R PERFIL DEL PUESTO

._(L'f}

DEFENSORIA DEL PUENLO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: Oficina Defensorial de Tacna
Unidad Orgénica:
Denominacién: Profesional. SP-ES. Nivel 3 (CAS)
Nombre del puesto: Asistente Legal Administrativo

Dependencia Jerdrquica Lineal: Jefe de Area

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la atencidn de las quejas y petitorios, asi como absolver las consultas de los ciudadanos de acuerdo con el Protocolo de|
Actuaciones Defensoriales y asistente de la gestion administrativa de la Oficina Defensorial de Tacna.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la atencién al publico en primera linea, consultas, quejas y petitorios en temas prioritarios de la Defensoria del Pueblo con el fin de
acciones inmediatas, de acuerdo con el Protocolo de Actuaciones Defensoriales.

2]

Participar en campafas de promocidn de derechos y realizar visitas itinerantes, dentro del 3mbito de su competencia, a fin de brindar atencién
a la poblacién, con dificultades de acceso a la oficina.

3 |Elaborar documentos legales (informes, oficios, cartas, memorandos) solicitados por el jefe inmediato.

4 |Coordinar con las Adjuntias y Programas el disefio, organiza¢ -

S |Tramitar los expedientes a su cargo dentro de los plazos es! V

6 |Ejecutary rendir del Fondo Para Pago Efectivo y Encargo d /

Formular, gestionar y tramitar encargos, solicitudes de via

7 2
que por cualquier fuente le sean asignados a la Oficina De
" Participar en 3 elaboracién, formulacién, programacion, na
Defensorial de Tacna.
5 Ingresar al sistema las Solicitudes de Acceso a la Informa
gestion administrativa.
10 |Ejercer las funciones de Fedatario/a de la Defensoria de ol Y| C; = 715
o i = " D r ; . k|

= 2 U
% Realizar monitoreo mensual de la ejecucidn de las activ ) d ieres

de Capacitacion, Campafas de Difusién y Sensibilizacié

B %L, A
COORDINACIONES PRINCIPALES. /;7> D

Dependencias de |la Defensoria del Pueblo

Coordina con entidades publicas y/o privadas.

FORMACION ACADEMICA - Sustentado con documentos

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa Dilresado(a) D si E No
e O O G o
Técnica Basica

¢Requiere  habilitacién
(162 afios) Titulo/ Licenciatura nal?

(e 0 O

L= O [ | 1=fl-
G O @ O O

[ s
D,mm Dnm

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y dios requeridos para el puesto

Universitario




CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos técnicos en la defensa de derechos constitucionales y fundamentales de |a persona y la comunidad,
Conocimientos técnicos en |a supervisién de la administracion estatal y en la prestacién de servicios publicos.

B.) Programas de especializacién requeridos y dos con doc
Nota : Cado curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitocion y los diplomados no menos de 90 horas

dique los cursos y/o prog de Talizaclon requerid
(AN de Ofimatica e Idi (No es obligatorio p d cién a)
_ Niveldedomino . :
" OFIMATICA [ Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado " IDIOMAS [ Noaplica | Basico |intermedio| Avanzado
Word X lnglés7 u o!r.o idioma X
extranjero
Excel X
PowerPoint X.l 0 1 e

Nota: En caso que el postulante presente declaraciones juradas sobre conocimientos en ofimatica e idiomas, se le evaluara sobre estos
items en el proceso de seleccion. Si presentase documentacion sustentatoria sobre conocimientos en ofimatica e idiomas indicados
no sera necesaria |a evaluacién,

EXPERIENCIA (sustentado con documentos)

Experiencia general

Indique la dad total de aflos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|Un (01) aflo de experiencia general.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel mini que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto, Director

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

Tres (03) meses en cargo(s) y/o funciones equivalentes al puesto; computados desde la obtencién del grado de bachiller,

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
D I, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico E] NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que s/ se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencio en el puesto y/o funciones equivalentes.

otros sobre el requisito de experiencio; en coso existiera algo adicional para el puesto. Sustentado con documentos.

IPlanlﬂcacién, dinamismo, comunicacién oral, andlisis




N\ PERFIL DEL PUESTO
.{.‘r{ i
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DEFENSONIA DEL PUEBLD
IDENTIFICACION DELPUESTO. AT S
Organo: Oficina de Administracién y Finanzas
Unidad Orgdnica: Area de Archivo
Denominacién: Profesional. SP-ES. Nivel 4 (CAS)
Nombre del puesto: Especialista Administrativo Il

Dependencia Jerdrquica Lineal: Jefe de Area

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

e

Contribuir con el fortalecimiento de la institucion, verificando el cumplimiento de las disposiciones con respecto al Archivo Central.

FUNCIONES DEL PUESTO

ey

1 |Verificar y supervisar el cumplimiento de las disposiciones relacionadas Sistema Nacional de Archivos

2 |Organizar y supervisar las actividades técnicas y administrativas del Area de Archivo.

3 |Elaborar documentos e informes técnicos y de andlisis, que solicite el jefe de la dependencia.

Absolver las consultas en el ambito de su competencia, solicitadas por las diversas dependencias, con la finalidad de
fomentar el buen funcionamiento del Sistema Archivistico de la Institucién.

5 |Participar en comités, comisiones o equipos de trabajo en temas relacionados en su competencia.

Apoyar en la formulacién de Directivas Administrativas internas de la Defensoria del Pueblo, relacionadas a cuestiones)
de Archivos.

7 |Realizar visitas de supervision y capacitaciones, a solicitud del jefe de la dependencia.

8 |Participar en comités, comisiones o equipos de trabajo en temas relacionados en su competencia.

9 |Ejercer las funciones de Fedatario/a de la Defensoria del Pueblo cuando se requiera.

COORDINACIONES PRINCIPALES j

Coordinaciones Internas ; ¥
Dependencias de la Defensoria del Pueblo

Ministerio de Cultura, Archivo General de Nacion, Escuela Nacional de Archiveros, Universidad Nacional Mayor de San
Marcos, Universidad Nacional Federico Villarreal, Universidad Catélica Sedes Sapientiae.

FORMACION ACADEMICA - Sustentado con documentos u
g A ! C.) ¢Se requiere
A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
Incompleta  Completa DEgvando(a) D si E No

. Historiador, Archivistica y Gestién
i
D cndaie Da"h"'" Documental, Bibliotecologia,

Técnica Bésica ) Administracion. iRequiere  habllitacién
(16 2afos) X [Titulo/ Licenciatura profesional?

[Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Dl‘vlﬂadu Dmum
Doocmndo
D[ gresado Dmmodo

Eunb\mmuvio




CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos técnicos en archivistica: organizacién, descripcién, valoracién, conservacién, digitalizacién de los documentos y servicio
archivistico.

A

B.) Programas de especializacién requeridos y dos con
Nota : Cado curso de especializacion deben tener no menos de 24 horos de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Trdi

que los cursos y_/o programas de especializacién requeridos:

Curso de especializacién en temas de Archivos o Elaboracién de proyectos archivisticos, no menor de 24 horas cada uno y cursado
desde la obtencién del grado de bachiller.

C.) C imi de Ofimética e Idi (No es obligatorio pr doc i6 ia)
_Nivel de dominio : Nivel de dominio
OFIMATICA | Noaplica | Bésico [Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | Bdsico |intermedio| Avanzado
Word X Inglés/ u otr.o idioma X
extranjero
Excel L. S Y A (R [N
PowerPoint X

Nota: En caso que el postulante presente declaraciones juradas sobre conocimientos en ofimatica e idiomas, se le evaluara sobre estos
items en el proceso de seleccion. Si presentase documentacidn sustentatoria sobre conocimientos en ofimética e idiomas indicados
no sera necesaria la evaluacion,

EXPERIENCIA (sustentado con documentos) ‘ ’

Experiencia general

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

I&)s (02) afios de experiencia general.

Experiencia especifica

A.) Marque el | minim que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

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

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

Un (01) afio en cargo(s) desempefiando funciones equivalentes al puesto y computado desde la obtencién del grado 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 Publico:
[Z] Sl el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Seis (06) meses en el sector publico en cargo(s) desempefiando funciones equivalentes al puesto y computados desde la obtencién del
grado de bachiller.

otros asp pl ios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional paro el puesto. S con d

HABILIDADES O COMPETENCIAS

lllanificacién, dinamismo, comunicacién oral, anélisis.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

§\ PERFIL DEL PUESTO

Organo: Oficina Defensorial de Lima
Unidad Orgénica:
Denominacién: Profesional. SP-ES. Nivel 4 (CAS)
Nombre del puesto: ESPECIALISTA I

Dependencia Jerdrquica Lineal: Jefe de Oficina Defensorial de Lima

Dependencia Jerarquica funcional:

MISION DEL PUESTO

Puestos que supervisa:

Brindar orientacidn especializada en temas relacionados a derechos pensionarios y laborales asi como la revision, calificacion, registro
y trémite de quejas y petitorios relacionados con el Sistema Nacional de Pensiones a cargo del Estado

FUNCIONES DEL PUESTO e e ,

Atender a la ciudadania respecto a consultas relacionadas con los tramites de pension que se vienen gestionando en el
Sistema Nacional de Pensiones, a fin de hacer de conocimiento sus derechos.

~

Revisar, calificar, registrar quejas y petitorios relacionadas con temas previsionales comprendidos en el Sistema
Nacional de Pensiones en concordancia con la Ley de Procedimiento Administrativo General - Ley N2 27444, a fin de
que sean atendidas de acuerdo al protocolo institucional.

Elaborar documentos ( cartas e informes) y otros relacionados a las actividades que realiza la Defensoria del Pueblo en
materia previsional, para la atencidn de las quejas, petitorios y consultas admitidas por la Oficina.

Revisar planillas de sueldos de los jubilados, en aquellos casos que no pudieron lograr una pension de jubilacion, pese
que el solicitante segun documentos acredita lo contrario.

Elaborar informacidn estadistica respecto al registro, tramite, conclusiones, archivos de quejas, petitorios y consultas,
de acuerdo con el Sistema de Informacidn Defensorial relacionado con temas previsionales.

o

Participar en atenciones itinerantes que organice la Oficina Defensorial de Lima relacionadas con actividades de
capacitacion, difusion de derechos, deberes ciudadanos y del rol de la Defensoria del Pueblo hacia la poblacion en
mayor indefension.

~

Organizar y foliar expedientes que se encuentran bajo su cargo y entregar oportunamente al Archivo de la Oficina
Defensorial de Lima.

)

Ejercer la funcidn de Fedatario/a de la Defensoria del Pueblo, en caso que se requiera.

COORDINACIONES PRINCIPALES e 3

Coordinaciones Internas Gy R A =N,

Con todas las Dependencias de la Defensoria del Pueblo.

Coordinaciones con Oficina de Normalizacion Previsiona - ONP, Superintendencia de Banca, Seguros y AFP - SBS,
Centro de Informacion y Atencidn para la Desafiliacién - CIAD.

FORMACION ACADEMICA - Sustentado con documentos

A)

O

O
[

A s

Formaci6n Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Se requiere

Colegiatura?

- -~
— D DB"“""" Administrador o Abogado/a

écnica Basica ¢Requiere  habilitacion
(162 aos) Titulo/ Licenciatura profesional?

Técnica Superior ]
(3 6 4 afios) Maestria o "
Universitario D D!gnmﬂa Dn,dm

DDoctondo

[ Jomete [ Jrruese




CONOCIMIENTOS é

.

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

Conocimientos Técnicos en temas de previsionales del Sistema Nacional de Pensiones.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horos.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Curso(s) de especializacion en temas de Derecho Administrativo o Derecho Laboral o Derecho Previsional o Gestién Publica, no
menor de 24 horas cada uno, cursado(s) desde la obtencién del grado de bachiller (no se consideran estudios de maestria).

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas. (No es obligatorio presentar documentacién sustentatoria)

_ Nivel de dominio ) — - Nivel de dominio
OFIMATICA [ Noaplica | Basico [intermedio| Avanzado ~ IDIOMAS Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés/ u otr.o idioma «
extranjero
Excel
PowerPoint

Nota: En caso que el postulante presente declaraciones juradas sobre conocimientos en ofimatica e idiomas, se le evaluara sobre estos
items en el proceso de seleccidn. Si presentase documentacidn sustentatoria sobre conocimientos en ofimatica e idiomas indicados,
no serd necesaria la evaluacién.

EXPERIENCIA (sustentado con documentos)

Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02) afios de experiencia general.

Experiencia especifica

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

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

Un (01) afio en cargo(s) desempefiando funciones equivalentes al puesto y computado(s) desde la obtencién del grado de bachiller.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

E] sl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Seis (06) meses en el sector publico en cargo(s) desempefando funciones equivalentes al puesto y computados desde la obtencion
del grado de bachiller.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Experiencia en temas sobre sistemas previsionales prestados en la Oficina de Normalizacién Previsional - ONP,

HABILIDADES|O/COMBETENCIAS AP S i i s ai s s i

Planificacién, dinamismo, comunicacidn oral, anélisis.
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Organo: Oficina de Gestién y Desarrollo Humano

Unidad Orgénica: Area de Desarrollo y Bienestar Social
Denominacién: Profesional. SP-ES. Nivel 4 (CAS)
Nombre del puesto: Trabajador/a Social |
Dependencia Jerdrquica Lineal: Jefe de Oficina

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO ; 3 § S

Apoyar en las funciones del Area de Desarrollo y Bienestar Social a fin de ejecutar actividades que promuevan el desarrollo del
personal y la mejora del clima organizacional.

FUNCIONES DEL PUESTO

H

Atender y gestionar todas las coberturas de ESSALUD de los trabajadores bajo la modalidad de Contrato Administrativo de|
Servicios y DL. N© 728 para que el trabajador pueda cobrar sus subsidios.

Realizar la afiliacién al regimen contributivo de ESSALUD para el personal bajo la modalidad de Contrato Administrativo de|
Servicios y DL. N2 728.

Sistematizar los descansos médicos de los trabajadores bajo la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios y DL. N
728 para un control de la documentacién de los trabajadores.

Realizar la planificacidn, ejecucién y supervision de proyectos y actividades realizadas por el Area de Desarrollo y Bienestar
Social que le sea delegado/a para contribuir en el bienestar de los trabajadores de la Defensoria del Pueblo.

Brindar informacién al personal de la Defensoria del Pueblo relacionado a los temas del Area de Desarrollo y Bienestar
Social.

6 |Participar en comités, comisiones o equipos de trabajo en temas relacionados a su competencia.

Registrar las altas y las bajas de los derechohabientes de los trabajadores bajo la modalidad de Contrato Administrativo de
Servicios y DL. N2 728 en el aplicativo del T-Registro de la SUNAT.

Recibir y llevar un control de los descansos médicos del personal bajo la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios|
y DL. N2 728 a fin de verificar si el trabajador es apto para el subsidio.

Informar mensualmente al Area de Remuneraciones y Beneficios los descansos, los descuentos y los subsidios de los
trabajadores bajo la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios y DL N2 728.

10 |Asistir al personal de la Defensoria del Pueblo en caso de emergencia a los hospitales o clinicas para su pronta atencién.

=

S

e S
% O
\fanu s

11 |Atender casos sociales y visitas domiciliarias que en el caso lo requiera.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Ependencias de la Defensoria del Pueblo

Essalud

C.) ¢éSe requiere
Colegiatura?

A,) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta  Completa Dtgreudo(l) D sl E No
L] L1 1 [l Tabaf ocl.
Técnica Bisica éRequiere  habilitacién
(162 afos) Titulo/ Licenciatura profesional?
Técnica Superior
(3 64 afios) Maestria si No
B O & O O
Doodoudo
Dlﬂlm Drmm

Secundaria




CO' S ' — ; ]

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren doc ion ia):

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

B.) Programas de especlalizacién requeridos y dos con d
Notg : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horos de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o prog de especializacién requerldos: ]

Curso(s) de especializacién en temas de seguros personales y riesgos humanos y/o curso en trabajo social, no menor de 24 horas cada
uno, cursados desde la obtencién del grado de Bachiller (no se consideran estudios de maestria)

C.) Conocimientos de Ofimética e Idi (No es obl fo pr doc i6n fa)
_ Niveldec AL T
OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio| Avanzado % - [Noaplica | Bisico |intermedio| Avanzado
Ingl tro idioma
Word x ngles/ u otro idiol X
extranjero
Excel b 0 (T (A | IO
PowerPoint S . R (N | .y
Nota: En caso que el postulante presente declar; juradas sobre conocimi en ofimatica e idi s, se le evaluara sobre estos

items en el proceso de seleccion. Si presentase documentacién sustentatoria sobre conocimientos en ofimatica e idiomas Indicados,
no serd necesaria la evaluacion.

EXPERIENCIA (sustentado con documentos) Wdiisne :

Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

I&)s (02) aflos de experiencia general. l
Experiencia especifica

A.) Marque el ni | que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jjefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

8.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
Un (01) afio en cargo(s) profesional(es), desempefiando funciones equivalentes al puesto y computado desde la obtencién del grado de
bachiller.

C.) En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte B), marque sl es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

E I, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pdblico.

* En caso que s se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
l:eis (06) meses en el sector publico en cargo(s), desempedando funciones equivalentes al puesto y computados desde la obtencion del

rado de bachiller.

* Mencione otros

s sobre el isito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Experiencia en temas relacionados a Bienestar Social.

[Planiﬁcacién, dinamismo, comunicacién oral, analisis.
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DOVINLONN BEL PUIRLO
IDENTIFICACION DELPUESTO. G S i
Organo: Oficina de Gestién y Desarrollo Humano
Unidad Organica:
Denominacién: Técnico SP-AP, Nivel T-6.
Nombre del puesto: Secretaria lll
Dependencia Jerdrquica Lineal: Jefe de Oficina

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DELPUESTO IR S e e S P

Brindar apoyo a la Oficina, en I3 gestién administrativa de las diversas actividades que se desarrollan en la misma.

FUNCIONES DEL PUESTO ’

Recibir y registrar documentacion en el Sistema de Tramite Documentario para su distribucion y seguimiento,
brindando informacion pertinente a los usuarios, segin requerimiento.

Redactar la documentacion que se genere en la Oficina para las diversas dependencias de la Defensoria del Pueblo e
instituciones.

Atender las llamadas telefénicas y manejar la agenda del jefe de oficina, a fin de comunicar las reuniones.

Archivar la documentacion (cartas, memorandos, informes y oficios ) de la oficina, a fin de mantenerla ordenada.

Coordinar la distribucién y hacer seguimiento de los documentos de la jefatura.

Preparar la documentacion requerida para ser remitidas a las diversas instituciones publicas y/o privadas.

Apoyar en el archivamiento de los legajos de personal de la institucién.

Elaborar certificados, constancias de trabajo y cartas de presentacion que solicitan los trabajadores.

Coordinar con el Conserje 1a entrega de boletas al personal de la institucion a nivel nacional.

COORDINACIONES PRINCIPALES T e S

COOTdINaCIOnEs INEerTies Lo o e i I e e L D e Vo s

i

Coordinar con todas las dependencias de la Defensoria del Pueblo, previo conocimiento del Jefe inmediato.

Coordinaciones Externas

.
3|

L |

Coordinaciones con entidades publicas o privadas, previo conocimiento del Jefe inmediato.

FORMACION ACADEMICA ‘ : S
€ C.) ¢Se requiere
A.) Formacién Académi 9
) émica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos ?ara el puesto Colegiatura?
Incompleta  Completa Dﬁgresado(a) D si E No
DSecundari: Dgachme, Titulo a nombre de la Nacién Profesional
Técnico en Secretariado Ejecutivo
: Técnica Basica éRequiere  habilitacion
1162 af03) | X [Titulo/ Licenciatura profesional?

Técnica Superior
(36 4 afios)

l Maestria D Si B No
qurmdo Dmvluda
Dooctondo

qurmdo Dnmtndo

Universitario

I -
HEN .




CONOCIMIENTOS

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

Amplio conocimiento en gestion documentaria, con redaccién a nivel avanzado.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Curso de especializacién en Office y/o en administracién de archivos y/o gestién administrativa, no menores a 90 horas cada uno.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico |Intermedio| Avanzado ~IDIOMAS No aplica Basico |Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel x| 1 1 1 00 s
Powerpoint X 1 L 1 s

Nota: En caso que el postulante presente declaraciones juradas sobre conocimientos en ofimética e idiomas, se le evaluara sobre estos
items en el proceso de seleccién. Si presentase documentacién sustentatoria sobre conocimientos en ofimética e idiomas indicados,
no sera necesaria la evaluacion.

EXPERIENCIA

% 87 SS QYN P T Ty E 1 Gpl )| LAge ey

Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Tres (03) afios de experiencia general.

Experiencia especifica

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

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

Dos (02) afios de experiencia en cargo(s) desempefiando funciones equivalentes al puesto y computados desde la obtencién del titulo.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

IZ' sl, el puesto requiere contar con experiencio en el sector publico D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Un (01) afio de experiencia en cargo(s) desempefiando funciones equivalentes al puesto y computados desde la obtencion del titulo.

* Mencione otros ospectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Experiencia en la elaboracién y recepcién de documentos.

HABILIDADES 0/COMPETENCIAS) ) alins L L | 1 e T e

Empatia, redaccién, cooperacién, orden.
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DUPTRSIRLA BAL PUISLD
ENTRCAGONDECRUBSTO
Organo: Oficina Defensorial de Ayacucho
Unidad Orgdnica:

Dependencia Jerarquica funcional:

Denominacién: Técnico SP-AP, Nivel T-5.
Nombre del puesto: Secretaria Il

Dependencia Jerdrquica Lineal: Jefe de Oficina

Puestos que supervisa:

Brindar apoyo al Jefe de la Oficina Defensorial en |a gestién administrativa de las diversas actividades que se desarrollan en la misma.

W TR RS TR T TR s
LA NP R T A i X0, AN :

Recibir y registrar la documentacidn, tanto interna como externa, derivarla al despacho del Jefe de oficina para su
distribucion y seguimiento, brindando informacién cuando sea solicitada.

Redactar la documentacién que se genere en la Oficina Defensorial para las diversas dependencias de la Defensoria del
Pueblo e instituciones.

Mantener actualizada la agenda del jefe de oficina, a fin de comunicar las reuniones.

Archivar la documentacién (cartas, memorandos, informes y oficios) de la oficina, a fin de mantenerla ordenada.

Realizar el manejo de fondos de todas las fuentes, asignados a la Oficina Defensorial; llevando adecuadamente los
archivos que se generen.

Preparar la documentacion requerida por la Sede Central y por otras instituciones.

Elaborar mensualmente las conformidades de servicio del personal CAS, practicantes, vigilancia, arrendamiento,

teléfono y courier.

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto
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C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa EE‘resado(ll D Si E No

Dmhme, Titulo o Certificado de Estudios Técnicos
concluidos en Secretariado Ejecutivo
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[Técnica Basica ({Requiere  habilitacién
(2 afios) Titulo/ Licenciatura bof 1
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[Técnica Superior
(3 6 4 aftos) Maestria o ”
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

Amplio conocimiento en temas administrativos y manejo de fondos, con redaccién a nivel avanzado.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horos de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Curso de especializacién en Office o en administracién de archivos 0 temas administrativos no menores a 24 horas cada uno, cursados
desde la obtencién del titulo o certificado de estudios técnicos en Secretariado Ejecutivo.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

____ Niveldedominio _ Nivel de dominio
_OFIMATICA [ Noaplica | Basico [ intermedio| Avanzado ~ IDIOMAS [ Noaplica | Basico |intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
Powerpoint X

Nota: En caso que el postulante presente declaraciones juradas sobre conocimientos en ofimatica e idiomas, se le evaluara sobre estos
items en el proceso de seleccién. Si presentase documentacién sustentatoria sobre conocimientos en ofiméatica e idiomas indicados,
no serd necesaria la evaluacion.
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Experiencia general

Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|Dos (02) afios de experiencia general.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel mini que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

Un (01) aflos de experiencia en cargo(s) desempefiando funciones equivalentes al puesto y computado desde la culminacién de sus
estudios técnicos.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque sl es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

E Sl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencio en el puesto y/o funciones equivalentes.

Seis (06) meses de experiencia en cargo(s) desempeiiando funciones equivalentes al puesto y computados desde la culminacién de sus
estudios técnicos.

* Menclone otros aspectos L ios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Experiencia en la elaboracidn y recepcién de documentos.
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Empatia, redaccién, cooperacién, orden,




