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RESOLUCION JEFATURAL N° 03, -2016-DP/OGDH

Lima,

3 1 MAYD 2016

VISTO:

El Memorando N° 646-2016-DP/OGDH que adjunta el Informe N°
93-2016-DP/OGDH y el Memorando N° 300-2016-DP/OAJ, mediante el cual se solicita la
emision de la Resolucion que modifique tres (03) Perfiles de Puestos y apruebe dos (02)
Perfiles de Puestos de determinadas dependencias de la Defensoria del Pueblo, las cuales se
someteran a procesos de seleccion, en la modalidad de Contratacion Administrativa de
Servicios — CAS, regulado el Decretos Legislativos N° 1057; vy,

CONSIDERANDO:

R/ Que de conformidad con los articulos 161° y 162° de la

onstitucion Politica del Peru se aprobéd la Ley N° 26520, Ley Organica de la Defensoria del
“», “‘Pyeblo, modificada por Ley N° 29882 y mediante Resolucién Defensorial N° 0012-2011/DP se
robo su vigente Reglamento de Organizacion y Funciones;

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1023, se cre6 la Autoridad

“ Nacional del Servicio Civil, en adelante SERVIR, la cual tiene por finalidad ser un organismo
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 través del
fortalecimiento del servicio civil;

Que, en ese sentido, de acuerdo al ambito de sus
competencias, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE, se
aprobo la Directiva N° 001-2016-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestién del Proceso de
Disefo de Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos — MPP” (en adelante, La
Directiva), la cual tiene por objetivo establecer los lineamientos que las entidades de la
administracion publica deben seguir para la elaboracién y la aprobaciéon de los perfiles de
puesto diferentes al régimen de la Ley N° 30057; y, asimismo, deja sin efecto la Directiva N°
001-2013-SERVIR/GDSRH “Normas para la Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos —
MPP”, aprobada mediante Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 161-2013-SERVIR/PE;

Que, conforme a lo establecido en el literal k) del articulo 5° de
las Disposiciones Generales de La Directiva, sefiala que el Perfil de Puesto es la informacién
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 desempefarse adecuadamente en un puesto;

Que, asimismo, el articulo 19° de La Directiva sefala que las
entidades publicas cuyos perfiles de puestos sean distintos al de la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil, deberan elaborar sus perfiles de puestos conforme a lo establecido en el capitulo
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IIl'y el Anexo N° 1 “Guia metodologias para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades
publicas” de La Directiva, respectivamente;

Que, segun el documento de visto, se solicita modificar tres (03)
Perfiles de Puestos que corresponden un (01) Perfil de Puesto en la Oficina de Planificacion,
Presupuesto, Racionalizacion y Estadistica, y de dos (02) Perfiles de Puestos en la Oficina
Defensorial de San Martin; los mismos que fueron aprobados mediante las Resoluciones
Jefaturales N° 116-2015-DP/OGDH, 048-2014-DP/OGDH y 045-2014-DP/OGDH,
respectivamente.

Que, asi también, se solicita aprobar dos (02) Perfiles de
Puestos que corresponden a Primera Adjuntia y al Programa de Pueblos Indigenas de la
Adjuntia del Medio Ambiente, Servicios Publicos y Pueblos Indigenas; perfiles que se requieren
para los respectivos procesos de seleccion que se convoquen para la contratacion de personal
en el régimen laboral regulado por el Decreto Legislativo N° 1057,

Que, en atencion a lo solicitado, mediante las comunicaciones
ctronicas realizadas entre las fechas del 23 y 24 de mayo del presente afio, los precitados
rfiles de Puestos cuentan con la validacion respectiva por parte del/a jefe/a de la de
pendencia usuaria respectiva en coordinacion con la Oficina de Gestion y Desarrollo
umano;

Que, mediante el Informe N° 93-2016-DP/OGDH, se concluye
que resulta factible aprobar los dos (02) Perfiles de Puestos y actualizar los tres (03) Perfiles de
Puestos mencionados en los parrafos que anteceden, los mismos que han sido elaborados de
acuerdo a la Guia Metodolégica aprobada por La Directiva; asimismo, mediante el proveido N°
19568 de Secretaria General, dichos Perfiles de Puestos cuentan con la aprobacién de
2 Secretaria General,

5 Que, en tal sentido, resulta procedente expedir resolucion que
/modifique los tres (03) Perfiles de Puestos y apruebe los dos (02) Perfiles de Puestos
sefalados en los parrafos precedentes;

Con el visado de la Oficina de Asesoria Juridica; y,

De conformidad con lo dispuesto por el literal k) del articulo 5° y
el articulo 19° de la Directiva N° 001-2016-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del
Proceso de Disefio de Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos — MPP”,
aprobada mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE; y, en uso
de las atribuciones conferidas en los literales b), ¢) y q) del articulo 54° del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Defensoria del Pueblo, aprobado por Resolucién Defensorial
N° 0012-2011/DP;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- MODIFICAR los tres (03) Perfiles de
Puestos, que corresponden a la Oficina de Planificacion, Presupuesto, Racionalizacion vy
Estadistica, y a la Oficina Defensorial de San Martin, los mismos que se adjuntan a la presente
resolucion y cuyas descripciones se encuentran contenidas en el Anexo N° 01.
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== Articulo Segundo.- APROBAR los dos (02) Perfiles de Puestos,

~"/Ec2xque corresponden a Primera Adjuntia y al Programa de Pueblos Indigenas de la Adjuntia del

ledio Ambiente, Servicios Publicos y Pueblos Indigenas, los mismos que se adjuntan a la
esente resolucion y cuyas descripciones se encuentran contenidas en el Anexo N° 01.

Me

Articulo Tercero.- DISPONER que se adopten las acciones
correspondientes con la finalidad de publicar la presente Resolucion, en los Portales de
Transparencia Estandar e Institucional de la Defensoria del Pueblo (www.defensoria.gob.pe).

€ Gestion y Desarrollo Humano
DEFENSORIA DEL PUEBLO
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ANEXO N° 01 DE LA RESOLUCION N° 03]

-2016-DP/OGDH

N DEPENDENCIA NIVEL PUESTO
OFICINA DE PLANIFICACION, PROFESIONAL
1 | PRESUPUESTO, RACIONALIZACION Y SP-ES, Nivel6 |t SUUISTARN
ESTADISTICA (CAS)
2 | OFICINA DEFENSORIAL DE SAN MARTIN PROFESIONAL | ANALISTA LEGAL
SP-ES, Nivel 4
(CAS)
PROFESIONAL
: SP-ES, Nivel 5 | ESPECIALISTA
OFICINA DEFENSORIAL DE SAN MARTIN o ki
PROFESIONAL
PRIMERA ADJUNTIA (sg Ag)s, Nivel3 | AgISTENTE LEGAL
, gg_%FSEi'ieg’;'- ASISTENTE EN
PROGRAMA DE PUEBLOS INDIGENAS i ASUNTOS
INDIGENAS
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TN FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

DEFENSOURIA DEL PUEBLD

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica:  Oficina de Planificacién, Presupuesto, Racionalizacién y Estadistica - Area de Racionalizacién

Denominacién del puesto: Profesional. SP-ES. Nivel 6 (CAS)

Nombre del puesto: Especialista en Racionalizacién I

Dependencia Jerdrquica Lineal: Jefe/a de Oficina

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Participar en la elaboracién de los documentos de gestidn institucional asi como supervisar y evaluar los procesos de racionalizacién de la
entidad con el fin de garantizar su adecuada implementacién.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar y actualizar los documentos de gestién institucional Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), Manual de
Procedimientos Administrativos (MAPRO) y Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), con la finalidad de disponer de
herramientas que permitan una gestién racional y eficiente.

Elaborar y modificar Proyectos de Directivas, Guias, Lineamientos y Resoluciones de la institucion para garantizar |a idoneidad y base
legal de los documentos emitidos por las diferentes dependencias.

Elaborar informes y documentos sobre los temas de competencia del drea, a fin de cumplir con la normatividad vigente.

Participar en el Equipo de Mejora Continua de la entidad, en el marco de la metodologia de Simplificaciéon Administrativa.

Validar documentos y perfiles de puestos de la entidad, cuando sea requerido, en el marco de la Ley de Servicio Civil, a fin de garantizar
su adecuada implementacidn.

Orientar a las unidades orgdnicas de |a institucién, en temas de su competencia.

Participar en comités, comisiones o equipos de trabajo en temas relacionados a su competencia, a fin de representar a la oficina.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con todas las dependencias de la Defensoria del Pueblo.

Coordinaciones Externas

Coordina con entidades publicas y/o privadas.




FORMACION ACADEMICA

C.) {Se requiere
A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Co’l egiatura?
Incompleta  Completa D Egresado(a) D st E No

| iPlImarii
— — — I Administracién, Econdmia, Derecho o

Secundaria | Bachiller Ingenieria Industrial.

Técnica Basica ¢Requiere  habilitacién

(16 2afios) X Titulo/ Licenciatura profesional?

Técnica Superior ‘
i Si No

(3 64 afos) Maestria D B

X |Universitario X Eireeado Dr"“"""

Doctorado

Egresado El Thtulado

Il

I
|

101

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos del Sistema Administrativo de Modernizacién de la Gestién Publica.

B.) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos

Diplomado(s) o Programa(s) de Especializacién en temas relacionados a Gestién Publica o Administracién Publica o Gestién por Procesos, no
menor de 300 horas académicas cada uno o dos ciclos de estudios culminados de maestria y cursado(s) desde la obtencién del grado de
bachiller.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Bdsico Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Cinco (05) afios de experiencia general.

Experiencia especifica

A.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia;

Ejatro (04) afios en cargo(s) y/o funciones equivalentes al puesto y computados desde la obtencién del grado de bachiller.

B.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector Publico:

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

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

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

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana?

Anote el sustento o

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, comunicacion oral, cooperacién, autocontrol.




.(_'lﬁ} FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

DEFENSORIA DEL PUEBLO
IDENTIFICACION DELPUESTO. ’
Organo o unidad Orgénica: Oficina Defensorial de San Martin
Denominacion del puesto: Profesional. SP-ES. Nivel 4 (CAS)
Nombre del puesto: Analista Legal
Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe/a de Area

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

misiGn DELPOESTO IR IINE il N A e e S R

¢

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 intervencion eficiente y eficaz.

FUNCIONES DEL PUESTO
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Elaborar actas, recomendaciones y otros documentos que solicite el/la jefe/a de la Oficina Defensorial para garantizar los
derechos vulnerados de acuerdo a cada caso.

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

3 |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 persuasion, conforme a lo
4 |sefialado en el Protocolo de Actuaciones Defensoriales con el fin de asegurar la obtencion de compromisos por parte de

la entidad quejada.

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

Participar y apoyar en la realizacion de capacitaciones que brinda la Oficina Defensorial, las Adjuntias y Programas de 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, con la finalidad difundir las competencias de la Defensoria del Pueblo frente
a la actuacion de las instituciones de la Administracion Estatal.

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/de la jefe/a de la Oficina Defensorial, a fin de realizar un trabajo adecuado.

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.

Participar en comités, comisiones o equipos de trabajo en temas relacionados en su competencia, a fin de representar a
la Oficina Defensorial.

10

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

1

Coordinar la defensa de los derechos ciudadanos con representantes de las organizaciones de la sociedad civil, a fin de
establecer criterios uniformes para salvaguardar los derechos de la ciudadania.

12

Ejercer las funciones de fedatario/a de la Defensoria del Pueblo cuando se requiera, a fin de validar la documentacién
interna de la institucion.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con todas las dependencias de la Defensoria del Pueblo.

Coordinaciones Externas NG STE E

Coordina con entidades publicas y/o privadas.




FORMACION ACADEMICA
C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Egresado(a) D si E No

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

Incompleta  Completa

L]

Primaria
] [ Derecho
Secundaria Bachiller
Técnica Basica ) ) . ¢Requiere  habilitacién
Titulo/ Licenciatura profesional?

(16 2 afios)

Técnica Superior }
z . ’

(3 6 4 afos) Maestria D | E s

Egresado D Titulado

|

| =

11

B

L1E |

X |Universitario

Doctorado

Egresado 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 administracion estatal y en la prestacion de servicios publicos.

B.) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

Curso(s) de especializacién en temas de Derechos Humanos o Derecho Constitucional o Derecho Administrativo, no menor de 24 horas
cada uno y cursado(s) desde la obtencion del grado de bachiller (No se considera estudios de maestria).

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
DEL 3 Excel X
%
l'“ N, Y Powerpoint X Observaciones.-

A o :
A0/, RS
‘E.ag EKPERIENCIA %
Sore, o
sorial &' 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.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

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

B.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector Piblico:

ISeis (06) meses en cargo(s) y/o funciones equivalentes al puesto y computados desde la obtencién del grado de bachiller.

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

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

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana?

Anote el sustento -

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, comunicacion oral, cooperacion, autocontrol.
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.(L"I FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

DEFENSORIA DEL PUEBLO
IDENTIFICACION DELPUESTO Lo T - - I '
Organo o unidad Orgénica: Oficina Defensorial de San Martin
Denominacién del puesto: Profesional. SP-ES. Nivel 5 (CAS)
Nombre del puesto: Especialista Legal |
Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe/a de Area

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISIONDELPUESTO. i A i BT IR

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

FUNCIONESDELPUESTO i gk o R et

Elaborar actas, recomendaciones y otros documentos de mayor complejidad para la atencién de casos urgentes que
solicite el/la jefe/a de la Oficina Defensorial.

Realizar visitas itinerantes, dentro del ambito de su competencia, a fin de brindar atencion 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.

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

Realizar el seguimiento de recomendaciones y otros tipos de actuaciones defensoriales de persuasion, conforme a lo
5 |sefalado en el Protocolo de Actuaciones Defensoriales con el fin de asegurar la obtencién de compromisos por parte de
la entidad quejada.

Supervisar el tramite de las diferentes solicitudes de intervencion 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) para una mejor atencion al ciudadano.

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.

Coordinar la defensa de los derechos ciudadanos con representantes de las organizaciones de la sociedad civil, a fin de
coadyuvar a la solucién de un caso planteado.

Capacitar en coordinacién con las Adjuntias y Programas de |la Defensoria del Pueblo, a entidades publicas o privadas; 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, con la finalidad de difundir las competencias de la Defensoria del Pueblo frente a la
actuacion de las instituciones de la Administracion Estatal.

Participar en la elaboracién y ejecucion de las actividades del Plan Operativo Institucional (POI), para dar cumplimiento a
los objetivos programados.

10

1

Participar en la reunion anual de Unidad de Coordinacion Territorial (UCT), a fin de evaluar el desempefio y el logro de

12
metas dentro del plazo establecido.

Ejercer la funcién de fedatario/a de la Defensoria del Pueblo cuando se requiera, a fin de dar veracidad de las copias de
los documentos originales.

13

Participar en comités, comisiones o equipos de trabajo en temas relacionados a su competencia con la finalidad de
representar a la Oficina Defensorial y cumplir con las tareas encomendadas.

14

Asumir la responsabilidad por los recursos asignados para viaticos y encargos, asi como la Caja Chica en ausencia del

15
asistente administrativo y a solicitud del/de |a jefe/a de la Oficina Defensorial, a fin de realizar un trabajo adecuado.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con todas las dependencias de la Defensoria del Pueblo.

Coordinaciones Externas : o

Coordina con entidades publicas y/o privadas.




C.) éSe requiere
Colegiatura?

O-m@-

A.) Nivel Educativo

Incompleto  Completa !

|

Derecho

1Ll

| ¢Requiere habilltacién
| | rofesionat

— 0B

[ ’ Técnica Superior
i3 64ani0s)

L= ]

I

Dtnmdo Dmunm

)ICIMIENTOS

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 prestacidn de servicios publicos.

B.) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

Diplomado(s) o Programa(s) de especializacion en temas de Derechos Humanos o Derecho Constitucional o Derecho Administrativo, no
menor de 90 horas cada uno y cursado(s) desde la obtencién del grado de bachiller (No se consideran estudios de maestria).

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

No aplica | Basico | intermedio | Avanado DIO Noaplica | Basico | Intermedio] Avanzado
Word Inglés X
Excel
Powerpoint X rvaci -

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|Tres (03) afos de experiencia general. |

Experiencia especifica

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

Dos (02) afios en cargo(s) y/o funciones equivalentes al puesto y computados desde la obtencion del grado de bachiller. |
B.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector Publico:

Un (01) afio en cargo(s) y/o funciones equivalentes al puesto y computados desde la obtencién del grado de bachiller. I

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

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

¢Se requiere nacionalidad peruana?

Anote el sustento o

oM S

Andlisis, comunicacion oral, cooperacion, autocontrol.
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.(L"I} FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

DEFENSORIA DEL PUEBLO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo o unidad Orgénica: Primera Adjuntia
Denominacién del puesto: Profesional SP-ES Nivel 3 (CAS)
Nombre del puesto: Asistente Legal
Dependencia Jerarquica Lineal: Primer/a Adjunto/a

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Apoyar a la defensa de los derechos constitucionales y fundamentales de la persona y de la comunidad, a través de la supervision de la

adecuada aplicacion de las normas que regulan el tramite de las investisgaciones, mediaciones y orientaciones por parte de las Oficinas
Defensoriales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la elaboracién de documentos destinados a instituciones pUblicas y privadas, asi como documentos internos
(directivas, lineamientos, resoluciones y otros).

Evaluar la atencién de quejas, consultas y petitorios atendidos por la Oficinas Defensoriales, con la finalidad de proponer
mejoras en la atencidn de casos.

Coordinar con las Adjuntias, Oficinas Defensoriales y Mdulos de Atencién Defensorial, a fin de absolver sus consultas
respecto al contenido y uso de los instrumentos de gestién para la atencién de casos, petitorios y consultas.

Evaluar los reclamos que presenta la ciudadania respecto de la atencién que las Oficina Defensoriales brindan a los casos,
con la finalidad de mejorar la calidad del servicio.

5 |Atender los pedidos de audiencias que formula la ciudadania, a fin de brindar una adecuada atencién de casos.

6 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con las dependencias de la Defensoria del Pueblo.

Coordinaciones Externas

Coordina con entidades publicas y/o privadas.




FORMACION ACADEMICA

C.) {Se requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completo D Si E No

Egresado(a)

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

Primaria

]

]
El .

Derecho

Secundaria X |Bachiller

{Requiere habilitacién
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria D si B No
Egresado I:lﬂluladc

Técnica Basica
(162 afos)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

|| e

X |Universitario

L]l

Doctorado

Egresado Titulado

LI

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos técnicos sobre temas de Gestién Publica relacionafos a las funciones del puesto.

B.) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos

Cursos y/o programas de especializacién en temas de Derechos Humanos o Derecho Constitucional o Derecho Administrativo, no menor
a 12 horas cada uno y cursados desde la obtencién del grado de bachiller. (No se considera estudios de Maestria)

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel S (Y| AU | I ——
Powerpoint X Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
%Q“‘A DQ;O Un (01) afio de experiencia general.

periencia especifica

_“‘\‘\\"’ A.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
\

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

B.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector Piblico:

l il

C.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
X Practicante Auxiliar o Analiist Especiallsts Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente nalista e Coordinador Dpto Director

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

NACIONALIDAD

si |

¢Se requiere nacionalidad peruana?

Anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS
[Anélisis , cooperacién, comunicacién oral, autocontrol, —l




S

SN

].:B FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

DEFENSORIA DEL PUEBLO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad Orgénica: Programa de Pueblos Indigenas

Denominacién del puesto: Profesional SP-ES. Nivel 3 (CAS)

Nombre del puesto: Asistente en asuntos indigenas
Dependencia Jerdrquica Lineal: Adjunto(a) / Jefe(a) de Programa

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Apoyar en las actividades de supervision o investigacién, con la finalidad de garantizar el ejercicio efectivo de los derechos de los pueblos
indigenas

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en las actividades de supervisién o investigacién programadas por la Adjuntias o Programa con la finalidad de
garantizar el ejercicio efectivo de los derechos de los pueblos indigenas

Apoyar en la elaboracién de informes, documentos de trabajo, lineamientos de actuacién defensorial, investigaciones y

2 |otros que solicite el Adjunto (a) o el Jefe (a) del Programa, con la finalidad de garantizar los derechos de los pueblos
indigenas

Apoyar en la preparacién de la informacién para elaborar el Informe Anual de la Defensoria del Pueblo al Congreso de la
Republica, con la finalidad de dar cumplimiento a lo dispuesto por la Ley Orgénica de la Defensoria del Pueblo.

Realizar el seguimiento a la implementacién de las recomendaciones de los informes defensoriales expedidos por el
Programa con la finalidad de garantizar el adecuado ejercicio de los derechos de los pueblos indigenas.

Coordinar con las Adjuntias, oficinas y médulos defensoriales el disefio, organizacién y ejecucién de las actividades de
capacitacion con la finalidad de difundir y promover los derechos de los pueblos indigenas

Coordinar la defensa de los derechos ciudadanos con representantes de las organizaciones de la sociedad civil con la
finalidad de asegurar la atencién de derechos humanos fundamentales.

Tramitar los expedientes a su cargo dentro de los plazos establecidos el Protocolo de Actuaciones Defensoriales con la
finalidad de asegurar la atencién oportuna y diligente de la ciudadania que acude a la institucién.

Participar en comités, comisiones o equipos de trabajo en temas relacionados a su competencia con la finalidad e
asegurar la atenciéna derechos humanos fundamentales.

9 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con todas las dependencias de la Defensoria del Pueblo,

Coordinaciones Externas

Coordina con entidades publicas y/o privadas.




FORMACION ACADEMICA

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

Dsgresado(a)

Incompleta  Completa

|

Primaria

Derecho, Sociologia, Antropologia o
Economia

|

Secundaria X |Bachiller

Técnica Basica

(16 2 afos) Titulo/ Licenciatura

b k=]

Técnica Superior

(364 anos) Maestria

]
I I

LIOICIC]

X |Universitario Egresado

Doctorado

Egresado Titulado

[ e
L]

CONOCIMIENTOS

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

C.) ¢{Se requiere
Colegiatura?

0-&-

¢Requiere  habilitacién

profesional?

afo)

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

Conocimientos

B.) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos

Maestria)

Cursos y/o programas de especializacion en temas de Derecho de pueblos indigenas o Propiedad intelectual o Conocimientos colectivos o
Interculturalidad, no menor de 12 horas cada uno y cursado(s) desde la obtencién del grado de bachiller. (No se considera estudios de

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado
Word Inglés X
Excel
Powerpoint Observaciones.-
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

’En (01) afio de experiencia general.

Experiencia especifica

A.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

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

B.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector Publico:

l

C.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante . : Supervisor / Jefe de Area o
X profesional D DAnallsta D Especialists DCoordmador Doplo

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

Auxiliar o
Asistente

Gerente o
Director

L

NACIONALIDAD

g ; ] . No
¢éSe requiere nacionalidad peruana?

Anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, comunicacidn oral, cooperacién, autocontrol




