LUBLICA DEL

pq’o'

Dofonsorta dol Pcbis

RESOLUCION JEFATURAL N° 0{2/ -2016DP/OGDH

Lima, 23 AGO. 2016
VISTO:

Los memorandos N° 908-2016-DP/OGDH y N° 905-2016-
DP/OGDH que adjunta el Informe N° 0126-2016-DP/OGDH y las comunicaciones electronicas
anexas, mediante el cual se solicita la emisiéon de la Resolucién que apruebe diez (10) Perfiles de
Puestos de determinadas dependencias de la Defensoria del Pueblo, las cuales se someteran a
procesos de seleccion, en la modalidad de Contrataciéon Administrativa de Servicios — CAS,
regulado el Decretos Legislativos N° 1057, vy,

. CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con los articulos 161° y 162° de la
Constitucion Politica del Peru se aprobé la Ley N° 26520, Ley Orgéanica de la Defensoria del
Pueblo, modificada por Ley N° 29882 y mediante Resolucién Defensorial N° 0012-2011/DP se
aprobo su vigente Reglamento de Organizacion 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 contratacién laboral privativa del Estado, y
a traves del Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, se aprueba su Reglamento, modificado
mediante Decreto Supremo N° 065-2011-PCM;

Que, a través del Decreto Legislativo N° 1023, se creé 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 administraciéon del Estado a través del
fortalecimiento del servicio civil;

Que, de acuerdo al ambito de la competencia de SERVIR,
mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE, se aprobd 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" (en adelante LA DIRECTIVA), la cual tiene
como objetivo establecer los lineamientos que las entidades de la Administracion Publica deben
seguir para la elaboracion y aprobacion 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
ormulacion del Manual de Perfiles de Puestos — MPP", aprobada mediante Resolucion de
residencia 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, el Perfil de Puesto es la informacién estructurada
respecto a la ubicacion de un puesto dentro de la estructura organica, misién, 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 Ill y el
Anexo N° 1 "Guia Metodolégica para el Disefio de Perfiles de Puestos para Entidades Publicas” de
LA DIRECTIVA, respectivamente;



Que, segun el documento de visto, se solicita aprobar diez (10)
Perfiles de Puestos que corresponden dos (2) para la Oficina de Administracion y Finanzas, Uno
(1) para el Modulo Defensorial de Huanta, Uno (1) para la Oficina Defensorial de Ayacucho, Uno
(1) para la Oficina Defensorial de Huancavelica, Uno (1) para la Oficina Defensorial de Huanuco,
Dos (2) para la Oficina Defensorial de Ica, Uno (1) para la Oficina Defensorial de Lambayeque y
Uno (1) para la Oficina Defensorial de Lima Este;

Que, de acuerdo a lo mencionado en los memorandos N° 908-
2016-DP/OGDH y N° 905-2016-DP/OGDH y en el Informe N° 0126-2016-DP/OGDH, se concluye
que resulta factible aprobar diez (10) Perfiles de Puestos, sefalados en los parrafos precedentes,
los mismos que han sido elaborados de acuerdo a la precitada Guia Metodologica aprobada por
LA DIRECTIVA;

Que, en tal sentido, resulta procedente expedir resolucién que
apruebe diez (10) Perfiles de Puestos, sefialados 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; de acuerdo a lo sefialado por la “Guia Metodologica para el Disefio
de Perfiles de Puestos para Entidades Publicas” anexa a LA DIRECTIVA y, en uso de las
atribuciones conferidas por los literales b), ) y q) del articulo 54° del Reglamento de Organizacion
Funciones de la Defensoria del Pueblo, aprobado por Resoluciéon Defensorial N° 0012-2011/DP
estando al encargo de funciones efectuado mediante el Memorando N° 0559-2016-DP/PAD;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR los diez (10) perfiles de puestos
contenidos en el Anexo N° 01 que forma parte de la presente resolucién, para el proceso de
seleccion de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS), regulado por el Decreto Legislativo
N° 1057.

Articulo Segundo.- DISPONER que se adopten las acciones

correspondientes con la finalidad de publicar la presente Resolucién, en los Portales de
Transparencia Estandar e Institucional de la Defensoria del Pueblo (www.defensoria.gob.pe).

Registrese, comuniquese y publiquese.

Antonio Flores Centurion

Jefe (e)

Oficina de Gestion y Desarrollo Humano
DEFENSORIA DEL PUEBLO



ANEXO N° 01 DE LA RESOLUCION N° OL/ & -2016DP/OGDH

o\'.’\)o ) 05/-‘6\

o SITUACION DE
N DEPENDENCIA DENOMINACION NOMBRE DEL PUESTO L s I
, | AREA DE CONTROL PATRIMONIAL - OFICINA | AUXILIAR SP-AP. | AUXILIAR EN CONTROL | T
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS NIVEL A1 (CAS) | PATRIMONIAL
, | AREA DE CONTROL PATRIMONIAL - OFICINA | TECNICO SP-AP. | TECNICO EN CONTROL =
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Nivel T6 (CAS | PATRIMONIAL Il
MODULO DE ATENCION DEFENSORIAL DE TECNICO SP-AP.
Ml by Nivel T8 (CAS, | TECNICO ADMINISTRATIVO I NUEVO
TECNICO SP-AP
4 | OFICINA DEFENSORIAL DE AYACUCHO Ml Te s, | TECNICO EN ARCHIVO I NUEVO
5 | OFICINA DEFENSORIAL DE HUANCAVELICA | TECNICO SP-AP. | e onic0 ADMINISTRATIVO 1l NUEVO
Nivel 76 (CAS)
TECNICO SP-AP
6 | OFICINA DEFENSORIAL DE HUANUCO Nl To (CAG) | TECNICO ADMINISTRATIVO i NUEVO
TECNICO SP-AP
o 7 | OFICINA DEFENSORIAL DE ICA Mol To fong | TECNICO EN ARCHIVO I NUEVO
o
' AUXILIAR SP-AP
&))@ | OFICINA DEFENSORIAL DE IcA RVEL A7 (GAG) | AUXILIAR ADMINISTRATIVO NUEVO
% &
AUXILIAR SP-AP
9 | OFICINA DEFENSORIAL DE LAMBAYEQUE NVEL A1 (CAS) | AUXILIAR ADMINISTRATIVO NUEVO
TECNICO SP-AP
10 | OFICINA DEFENSORIAL DE LIMA ESTE Nivel 1o (chg) | TECNICO EN ARCHIVO I NUEVO




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Area de Control Patrimonial - Oficina de Administracion y Finanzas
Denominacién del puesto: Auxiliar SP-AP Nivel Al (CAS)
Nombre del puesto: Auxiliar en Control Patrimonial
Dependencia Jerdrquica Lineal: Jefe/a de Area
Dependencia funcional:
Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la verificacién, actualizacién, registro y control de los bienes muebles patrimoniales de |a Defensoria del Pueblo.

JONES DEL PUE

Apoyar en la digitacién y validacién de la Informacién del inventario fisico de las hojas de trabajo, actas del inventario y demas
1 |documentacion en Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA) - Médulo de Patrimonio, con la finalidad de mantener
actualizada la informacion de los Bienes.

Apoyar en la verificacion y actualizacion de los bienes patrimoniales ubicados en el almacén del Area de Control Patrimonial, a fin de
llevar un control,

Brindar apoyo administrativo y operativo en la diferentes actividades del Area de Control Patrimonial para realizar el traslado de los
bienes.

4 |Apoyar en el registro y asignacion de las unidades vehiculares de la Institucién para llevar un control de los bienes.

Participar en la toma de inventario fisico de los bienes muebles patrimoniales ubicados en los diferentes locales de la Institucién (Lima
y Provincias), con la finalidad de verificar fisicamente los bienes.

Apoyar en el registro, distribucién, asignacién y control de los bienes patrimoniales de la Institucion, a fin de asignar los bienes a los
usuarios.

7 |Apoyar en el ingreso de documentos en el Sistema de Gestion Documental, para controlar la documentacién emitida por el drea.

Apoyar en la recepcion y distribucién de la documentacién del Area de Control Patrimonial para un mejor ordenamiento de la
documentacion,

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordina con todas las dependencias de la Defensoria del Pueblo.

Coordinaclones Externas

Coordina con entidades pablicas o privadas previo conocimiento del/la jefe/a de la Oficina.




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

Incomplets  Completa Dweuco(a) D si m No
B [ [
0 G

Certificado Oficial de Estudios

undaria Bachiller
g lo/ Li i (Mequiere  habilitacién
162 afos) tulo/ Licenciatura o -
— ofesional
—_—

=0 0 O -~
- O~
[Cooceorsce
] I s

|

3
]
|

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

Conocimientos técnicos en control y administracion de bienes patrimoniales.

B.) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y dos con d nt

No aplica.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
'OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS Noaphta | Bdsico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X 1 Ll b e
Powerpoint X Observaciones.-
EXPERIENCIA
Experiencia general

Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
IUn (01) aflo de experiencia general.

Experiencia especifica

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

Seis (06) meses en cargos o funciones equivalentes al puesto y computados desde la obtencion del certificado oficial de estudios.

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

C.) Marque el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Ebaclaliéts Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
|profesional Asistente Jipd i Coordinador Dpta Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el isito de experiencio; en caso existiero algo adicional para el puesto.

¢Se requiere nacionalidad peruana? I el 5

Anote el sustento -

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Andlisis, comunicacién oral, cooperacidn, autocontrol.




NG
J'
i35 FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
DEFINSORIA DEL PUERLOD
Organo o unidad orgdnica: Area de Control Patrimonial - Oficina de Administracidn y Finanzas
Denominacién del puesto: Tecnico SP-AP, Nivel T6 (CAS)
Nombre del puesto: Tecnico en Control Patrimonial Il
Dependencia Jerdrquica Lineal: Jefe/a de Area
Dependencia funcional:
Puestos a su cargo:

Coordinar las operaciones del registro y control de bienes muebles de la Institucién. Asi como desarrollar e integrar los procedimientos de
acuerdo a la normativa vigente para la adquisicion, administracion y disposicion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Coordinar y analizar con elfla Jefe/a del Area de Control Patrimonial la relacién de los bienes patrimoniales registrados en la
Defensoria del Pueblo para |a evaluacién de baja y/o alta.

3 Coordinar con las dependencias a nivel nacional sobre el uso y control de los bienes patrimoniales que requieran de andlisis y/o
evaluacién, a fin de llevar un correcto control de los bienes.

3 Analizar y migrar el registro patrimonial de la Institucién al Software Inventario Mobiliario Institucion - SIMI para remitir la
informacion del inventario a la Superintendenia Nacional de Bienes Estatales (SBN).

4 Participar, facilitar y apoyar en |a toma de inventario a nivel nacional, para una mejor verificacién fisica de los bienes patrimoniales
de |a Institucion.

5 Controlar y supervisar algunas de las etapas de los actos de adquisicién, administracién y disposicién, para un mejor control en la
gestién de los bienes muebles de propiedad de la Institucién,

6 Apoyar en la realizacién de capacitaciones que brinda el Area de Control patrimonial a las diversas dependencias de |a Defensoria del
Pueblo, para el adecuado uso de los bienes patrimoniales,

> Verificar y revisar las érdenes de compra, con el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado, para mantener un control y
registro eficaz de los bienes patrimoniales de la Institucién.

8 |Participar en comités, comisiones o equipos de trabajo en temas relacionados al Area de Control Patrimonial.

9 Supervisar y capacitar al personal de la Institucién sobre los procedimientos del ir io de bi patrimoniales, con | finalidad
de llevar un adecuado control.

10 |Otras funciones asignadas por la jefatura iInmediata, relacionadas a la misién del puesto.




A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/ ién a y estudios req para el p
gl 5
Formacion técnica: Titulo Técnico Superior
D"’""“ D I:] en Administracién, Contabilidad o
= 1 Computacién e Informatica.
i D""""" Formacién universitaria: Contar con 6to
— — ciclo concluido o 3er afio de estudio
H universitario concluido en Administracion,
162 .;;‘u ulo/ Licenciatura Contabllidad, Ingenieria de Sistemas.
f-‘X: F‘ 4 ahon) X Dumma
— — .
,x Universitario X Da-um Dm
[
O e
CONOCIMIENTOS
A) G imi Té principales requeridos para el p (No requieren doc id ia):

C.) éSe requiere
Colegiatura?

-~

Requiere  habillitacidn
profesional?

Conocimientos técnicos en Administracion de Bienes Patrimoniales.

8,) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y

d

d.

Programas de especializacién o Diplomados en temas de Administracidn, Gestion de Bienes Patrimoniales o Gestion Publica no menor de
90 horas cada uno. (No se considera estudios de maestria)

C.) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas.

Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico | Inteemedic | Avanzado
Word X
Excel X
Powerpoint X

Indique la dad total de afios de experiencia lab

Nivel de dominio
IDIOMAS Noaplics | Bisico | intermedio| Avanzado
Inglés X
Observaciones.

I; ya sea en el sector publico o privado.

ITres (03) afios de experiencia general.

Experiencia especifica

A ind el ti de expert

ia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

Dos (02) afios en cargos o funciones equivalentes al puesto y computados desde la obtencién del titulo técnico o 6to ciclo concluido o 3er
afio universitario concluido,

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

Un (01) afio en cargos o funciones equivalentes al puesto y computados desde la obtencién del titulo técnico o 6to ciclo concluido o 3er
afio universitario concluido.

| profesional D

* Mencione otros aspectos complementorios sobre el requisito de experiencio; en caso existiera olgo adicional para el puesto.

Auxliar o
Asistente

DAnallsu D Especialista

C.) Marque el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; va sea en el sector piblico o privado:

Supervisor / Jefe de Area o
Coordinador Dpto

[]

¢Se requiere nacionalidad peruana?

Anote el sustento

Andlisis, comunicacién oral,

cooperacién, autocontrol.




D
.‘Jﬁi FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

DEFENSORIA DEL PUEBLD
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo o unidad orgénica: Mddulo de Atencién Defensorial de Huanta
Denominacién del puesto: Tecnico SP-AP. Nivel T6 (CAS)
Nombre del puesto: Tecnico Administrativo Il
Dependencia Jerarquica Lineal: lefe/a de Oficina
Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia administrativa en la Oficina, a fin de garantizar la prestacion efectiva del servicio.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Redactar documentos de acuerdo a las instrucciones especificas del/la Jefe/a de la Oficina (Cartas, Oficios, memorandos, entre
otros) para la atencion de las diversas unidades organicas e instituciones.

2 Recibir, numerar, registrar y derivar la documentacidn para su distribucién, asimismo derivar en el Sistema de Gestion Documental
y realizar seguimiento, brindando informacidn pertinente a los usuarios segun requerimiento.

3 Asumir la responsabilidad por los recursos asignados para vidticos y encargos, asi como la Caja Chica, a fin de realizar un trabajo
adecuado.

4 Atender y orientar las llamadas telefénicas, al publico asistente y manejar la agenda de/la Jefe/a de la oficina, a fin de brindar
informacioén,

5 Asistir al personal de la Oficina en relacidén a los expedientes o documentacidn que soliciten, con la finalidad de que el personal
cuente con la informacion que necesita.

6 |Apoyar la organizacién y realizacién de eventos de capacitacién y difusién para asegurar una mayor promocion de derechos.

7 |Ejercer las funciones de Fedatario/a de |a Defensoria del Pueblo cuando se requiera para la atencién de los usuarios que lo soliciten.

8 |Ordenar y archivar la documentacién que maneja la oficina, a fin de mantenerla organizada.

9 Apoyar en la formulacién y el monitoreo del POI del Mddulo de Atencién Defensorial, con |a finalidad de brindar informacién de las
actividades que van ejecutar para luego informar su ejecucién de las mismas,

10 Proveer de (tiles de escritorio al personal de la Oficina, con la finalidad que el personal cuente con los Gtiles necesarios para el

desarrollo de su trabajo.

11

Coordinar el envio de la documentacién a las oficinas descentralizadas e instituciones, para un eficaz envio.

12

Tramitar los envios de materiales de difusidn y los pedidos de servicio de los distintos requerimientos de la Oficina.

13

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 otras entidades previo conocimiento del/la jefe/a de la Oficina




FORMACION ACADEMICA

C.) {Se requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completo D“’e”""“’ Formacidn técnica: Titulo Técnico Superior D st E Ne

en Administracion, Contabilidad o

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

L
0
]

Secretariado.
Formacién universitaria: Contar con 6to
pas ik ciclo concluido o 3er afio de estudio
‘ récnicatisico | | 1 universitario concluido en Administracién o ihequiere  habilitacidn
(162 afos X [Titulo/ Licenciatura Contabilidad. e dionety
s)
écnica Superior
X 1364 a00s) X IMaemia D > B 4

X |Universitario

B3

|

L]
i

L]
§

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento técnico de los Sistemas Administrativos del Estado.

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

Progamas de especializacién o diplomados en temas de Administracién, Gestién Publica o Gestion Documental, no menor a 90 horas
cada uno. (No se considera estudios de Maestria)

C,) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS Noaplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X o
Powerpoint X Obs iones.-
EXPERIENCIA
Experiencia general

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

. Tres (03) afios de experiencia general. J
Experiencia especifica

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

Dos (02) afios en cargos o funciones equivalentes al puesto y computados desde |a obtencién del titulo técnico o 6to ciclo concluido o 3er
afo universitario concluido,

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

Un (01) afio en cargos o funciones equivalentes al puesto y computados desde la obtencién del titulo técnico o 6to ciclo concluido o 3er
aflo universitario concluido.

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

* Mencione otros ospectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en caso existiera algo odicional para el puesto,

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? S| X | N

Anote el sustento -

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Anidlisis, comunicacién oral, cooperacién, autocontrol. I




‘} FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

B |
DEL PUEBLO

0

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: Oficina Defensorial de Ayacucho

Denominacién del puesto: Tecnico SP-AP Nivel T6 (CAS)
Nombre del puesto: Tecnico en Archivo Il
Dependencia Jerdrquica Lineal: Jefe/a de Oficina
Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades de archivo con los documentos de |a oficina de acuerdo a las normas y directivas archivisticas, con la finalidad de
tener en orden la documentacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Desarrollar el proceso de organizacién documental para ordenar y clasificar la documentacion recibida, generada por la Institucién en
sus funciones.

Atender el servicio archivistico, asi como solicitudes de copias de la documentacién, para brindar informacién a los usuarios que lo
soliciten.

Sistematizar el archivo de base de datos de acuerdo al programa existente, para el manejo y actualizacién de los expedientes de la
oficina.

Registrar en el Sistema de Informacién Defensorial (SID) el archivo de expedientes defensoriales, asi como la verificacién fisica de la
documentacion registrada en el SID, para el adecuado archivamiento de los expedientes defensoriales.

Ejercer funciones de Fedatario/a de |a Defensoria del Pueblo cuando se requiera para la atencion de los usuarios que lo soliciten.

Realizar la transferencia de los documentos al Archivo Central en el plazo establecido, a fin de cumplir conservacién de los mismos.

Elaborar las caratulas de los expedientes de casos y temas administrativos, con la finalidad de mantenerios ordenados.

Apoyar al personal en el cumplimiento de las normas y directivas archivisticas de la oficina, para que armen los expedientes de forma
correcta.

Elaborar los pedidos de bienes y servicios que se requieran para la implementacién del drea de archivo.

10

Elaborar documentos e informes técnicos referente a los archivos.

11

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas E

Coordina con todas las dependencias de la Defensoria del Pueblo.

R o T i

Coordina con otras entidades previo conocimiento del/la jefe/a de la Oficina.




FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Se requiere
A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
Incomplets  Completa DE;reudo(a) D si E No
Formacidn técnica: Titulo Técnico Superior
Doﬂmm en Archivo o Secretariado.
— — Formacién universitaria: Contar con 6to
DS«uMMIl Da.d.m,, ciclo concluido o 3er afio de estudio
— = universitario concluido en Archivistica y
=1 1 . 3
A Gestién Documental, Historia, * habilitacién
(162 ahos) ftulo/ Licenciatura Bibliotecologia o Administracién. protesional?
Técnica Superior
X I(s 44 afos) X DMautrh D si E No
X |universitario X Dwma Dmuwo
L
DDoctorado
Dirmoo Dmulnoo
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren doc ion ria) :

Conocimientos técnicos sobre procedimiento de organizaciéon documental.

B.) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y dos con d ntos

Programas de Especializacién o Diplomados en temas de Archivistica y Gestién Documental, Técnicas de archivo, Gestién Archivistica y
Gobierno Electrénico o Administracién no menor de 90 horas cada uno. (No se considera estudios de Maestria)

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio | Avanzada IDIOMAS Noaplica | Bdsko | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X |1 1 1 L e
Powerpoint X Observaciones.-
Experiencia general

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

Tres (03) afos de experiencia general.

Experiencia especifica

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

Dos (02) afios en cargos o funciones equivalentes al puesto y computados desde |a obtencién del titulo técnico o 6to ciclo concluido o 3er
afio universitario concluido.

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

Un (01) afio en cargos o funciones equivalentes al puesto y computados desde |a obtencién del titulo técnico o 6to ciclo concluido o 3er
afio universitario concluido.

C.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxillar o Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional D Asistente Dknallsta D Espacialista Coordinador Dopto Director

* Mencione otros as, lement: sobre el requisito de experiencia; en caso existiero algo adicional para el puesto.
pectos

NACIONALIDAD

Se requiere nacionalidad peruana?

Anote el sustento s

HABILIDADES O COMPETENCIAS
IAnéIIsls, comunicacion oral, cooperacién, autocontrol, J




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

=

Organo o unidad orgénica: Oficina Defensorial de Huancavelica
Denominacién del puesto:  Tecnico SP-AP. Nivel T6 (CAS)
Nombre del puesto: Tecnico Administrativo Il
Dependencia Jerdrquica Lineal: Jefe/a de Area
Dependencia funcional:
Puestos a su cargo:

Brindar asistencia administrativa en la Oficina, a fin de garantizar la prestacién efectiva del servicio.

Redactar documentos de acuerdo a las instrucciones especificas del/la Jefe/a de la Oficina (Cartas, Oficios, memorandos, entre
otros) para la atencién de las diversas unidades organicas e instituciones.

Recibir, numerar, registrar y derivar la documentacién para su distribucién, asimismo derivar en el Sistema de Gestién Documental
y realizar seguimiento, brindando informacién pertinente a los usuarios segun requerimiento.

Asumir la responsabilidad por los recursos asignados para vidticos y encargos, asi como la Caja Chica, a fin de realizar un trabajo
adecuado.

Atender y orientar las llamadas telefénicas, al publico asistente y manejar la agenda de/la Jefe/a de la oficina, a fin de brindar
informacién.

Asistir al personal de la Oficina en relacién a los expedientes o documentacién que soliciten, con la finalidad de que el personal
cuente con la informacién que necesita.

Apoyar la organizacién y realizacién de eventos de capacitacién y difusién para asegurar una mayor promocion de derechos.

Ejercer las funciones de Fedatario/a de la Defensorfa del Pueblo cuando se requiera para la atencién de los usuarios que lo soliciten.

Ordenar y archivar la documentacién que maneja la Oficina, a fin de mantenerla organizada.

Apoyar en la formulacién y el monitoreo del POI de la Oficina Defensorial, con la finalidad de brindar informacién de las actividades
que van ejecutar para luego informar su ejecucién de las mismas.

Proveer de (tiles de escritorio al personal de la Oficina, con la finalidad que el personal cuente con los atiles necesarios para el
desarrollo de su trabajo.

Coordinar el envio de la documentacién a las oficinas descentralizadas e instituciones, para un eficaz envio.

Tramitar los envios de materiales de difusién y los pedidos de servicio de los distintos requerimientos de la Oficina.

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

Coordina con todas las dependencias de la Defensoria del pueblo.

Coordina con otras entidades previo conocimiento del/la jefe/a de la Oficina




Incompleta  Completo -Emndohl Formacién técnica: Titulo Técnico Superior = E =
=1 = en Administracién, Contabilidad o
."‘"‘"" = - Secretariado.
=1 r‘ Formacién universitaria: Contar con 6to
=] pecter ciclo concluido o 3er afio de estudio
— — universitario concluido en Administracién o & SRS
potonal ] .'rmm-/ Licenciatura Contabilidad. ookt
(::":’ .:::'m X .Maestrh D i E No
—
B0 O-0-

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
Conocimiento técnico de los Sistemas Administrativos del Estado.

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

Progamas de especializacién o Diplomados en temas de Administracién, Gestién Publica o Gestién Documental, no menor a 90 horas
cada uno. (No se considera estudios de Maestria)

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Noaplica | Bisico | intermedio | Avanzado _Noaplica sico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X IS
Powerpoint X Observaciones.-
R s

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

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

Dos (02) afios en cargos o funciones equivalentes al puesto y computados desde Ia obtencién del titulo técnico o 6to ciclo concluido o
3er afio universitario concluido.

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

Un (01) afio en cargos o funciones equivalentes al puesto y computados desde la obtencién del titulo técnico o 6to ciclo concluido o 3er
afo universitario concluido.

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 D Asistente DAnallm l:l Eopaciaiista DCoorduudor Dpto Director
* Mencione otros aspectos sobre el lisito de ; en caso existiera algo adicional el

¢Se requiere nacionalidad peruana?

Anote el sustento -




D
.(l:; h FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

DEFENSORIA DEL PUEBLD

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: Oficina Defensorial de Hudnuco
Denominacién del puesto: Tecnico SP-AP. Nivel T6 (CAS)
Nombre del puesto: Tecnico Administrativo Ill
Dependencia Jerdrquica Lineal: Jefe/a de Area
Dependencia funcional:
Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia administrativa en la Oficina, a fin de garantizar la prestacion efectiva del servicio.

FUNCIONES DEL PUESTO

‘ . Redactar documentos de acuerdo a las instrucciones especificas del/la Jefe/a de la Oficina (Cartas, Oficios, memorandos, entre
otros) para la atencion de las diversas unidades organicas e instituciones.

Recibir, numerar, registrar y derivar la documentacién para su distribucién, asimismo derivar en el Sistema de Gestién Documental
y realizar seguimiento, brindando informacidn pertinente a los usuarios segun requerimiento.

Asumir |a responsabilidad por los recursos asignados para viaticos y encargos, asi como la Caja Chica, a fin de realizar un trabajo
adecuado.

Atender y orientar las llamadas telefénicas, al publico asistente y manejar la agenda de/la Jefe/a de la oficina, a fin de brindar
informacion.

Asistir al personal de la Oficina en relacién a los expedientes o documentacién que soliciten, con la finalidad de que el personal
cuente con la informacidn que necesita.

Apoyar la organizacion y realizacién de eventos de capacitacion y difusion para asegurar una mayor promocion de derechos.

Ejercer las funciones de Fedatario/a de la Defensoria del Pueblo cuando se requiera para la atencion de los usuarios que lo
soliciten.

Ordenar y archivar la documentacién que maneja la Oficina, a fin de mantenerla organizada.

Apoyar en la formulacién y el monitoreo del POI de la Oficina Defensorial, con la finalidad de brindar informacion de las
actividades que van ejecutar para luego informar su ejecucion de las mismas.

Proveer de Utiles de escritorio al personal de la Oficina, con |a finalidad que el personal cuente con los utiles necesarios para el
desarrollo de su trabajo.

Coordinar el envio de la documentacidn a las oficinas descentralizadas e instituciones, para un eficaz envio.

Tramitar los envios de materiales de difusion y los pedidos de servicio de los distintos requerimientos de la Oficina.

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




FORMACION ACADEMICA

C.) iSe requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa Di"'"“"’ Formacién técnica: Titulo Técnico Superior D si m No

‘ en Administracion, Contabilidad o
I Ghiiatal I Secretariado.
Dhcundnﬂl

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

[

Formacién universitaria: Contar con 6to

Is‘""'"" ciclo concluido o 3er afio de estudio

= — — universitario concluido en Administracién o

[Técnica Basica {Requiere  habllitacién
X [Titulo/ Licenciatura Contabilidad. profesional?

(142 afos)

== e e
[Técnica Superior N 2 N

X 13 6.4 aios) X |Mustm D si B o

X |Universitario

B2

Egresado Dvuulwn

Dooclorado
Du’m Dﬂmla‘o

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento técnico de los Sistemas Administrativos del Estado.

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

Progamas de especializacién o Diplomados en temas de Administracién, Gestién Publica o Gestién Documental, no menor a 90 horas
cada uno. (No se considera estudios de Maestria)

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bdsico | Intermedic | Avanzade IDIOMAS Noaplica | Bdsico | 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 publico o privado.
‘ Tres (03) afios de experiencia general.
Experiencia especifica

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

Dos (02) afios en cargos o funciones equivalentes al puesto y computados desde |a obtencién del titulo técnico o 6to ciclo concluido o
3er aio universitario concluido.

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

Un (01) afio en cargos o funciones equivalentes al puesto y computados desde la obtencién del titulo técnico o 6to ciclo concluido o 3er
afio universitario concluido.

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

* Mencione otros aspectos mmglemenmﬁ: sobre el requisito de experiencia; en caso 0 algo adiciona! paro el 2

e requiere nacionalidad peruana? S| X | M

Anote el sustento -

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, comunicacién oral, cooperacién, autocontrol. —I




D
| T

DEFENSORIA DIL PUERLO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Oficina Defensorial de Ica
Denominacion del puesto: Tecnico SP-AP Nivel T6 (CAS)
Nombre del puesto: Tecnico en Archivo Il
Dependencia Jerdrquica Lineal: Jefe/a de Area
Dependencia funcional:
Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades de archivo con los documentos de la oficina de acuerdo a las normas y directivas archivisticas, con la finalidad de
tener en orden la documentacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Desarrollar el proceso de organizacion documental para ordenar y clasificar la documentacién recibida, generada por la Institucién en
sus funciones.

2 Atender el servicio archivistico, asi como solicitudes de coplas de la documentacion, para brindar Informacion a los usuarios que lo
saliciten.

3 Sistematizar el archivo de base de datos de acuerdo al programa existente, para el manejo y actualizacién de los expedientes de la
oficina.

4 Reglstrar en el Sistema de Informacién Defensorial (SID) el archivo de expedientes defensoriales, asi como la verificacion fisica de la
documentacién registrada en el SID, para el adecuado archivamiento de los expedientes defensoriales.

5 |Ejercer funciones de Fedatario/a de |a Defensoria del Pueblo cuando se requiera para la atencidn de los usuarios que lo soliciten.

6 |Realizar la transferencia de los documentos al Archivo Central en el plazo establecido, a fin de cumplir conservacion de los mismos.

7 |Elaborar las cardtulas de los expedientes de casos y temas administrativos, con la finalidad de mantenerlos ordenados.

Apoyar al personal en el cumplimiento de las normas y directivas archivisticas de la oficina, para que armen los expedientes de forma
correcta.

9 |Elaborar los pedidos de bienes y servicios que se requieran para la implementacién del drea de archivo,

10 |Elaborar documentos e informes técnicos referente a los archivos.

11 |Otras funciones asignadas por la jefatura Inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIP.

Coordina con todas las dependencias de la Defensoria del Pueblo.

K*

Coordinaclones Externas $cec YOS &z
Coordina con otras entidades previo conocimiento del/la jefe/a de la Oficina.




FORMACION ACADEMICA

I
A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto C) ESe requiere
Colegiatura?
Incomplets  Completo Divmdom D sl E No
Formacion técnica: Titulo Técnico Superior
an- I:] D en Archivo o Secretariado.
— — Formacién universitaria: Contar con 6to
Ds«umm sthillu ciclo concluido o 3er afo de estudio
! b— ) - universitario concluido en Archivistica y

aks Bddics Gestion Documental, Historia, @ habi
(162 ahos) X [Titulo/ Ucenciatura Bibliotecologfa o Administracién. profesiomsl?

X Tecnica Superior
> 30 4ahos)

X Junwerstars

- -~
[ g 1
[llooe

e [

IR

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :
Conocimientos técnicos sobre procedimiento de organizacién documental.

B.) Cursosy/o programas de especializacién requeridos y tados con d

Programas de Especializacion o Diplomados en Archivistica y Gestidn Documental, Técnicas de archivo, Gestién Archivistica y Gobierno
Electrénico o Administracién no menor de 90 horas cada uno. (No se considera estudios de Maestria)

€.) Conocimientos de Ofimitica e idiomas.

_ OFIMATICA | Noapiica | 8dsico | itermedio | Avanzado IDIOMAS [ moapiea | Bisko [intermedio| Avanrado
Word X Inglés X
Excel X Pty
Powerpoint X Observaciones.-
EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
lTns (03) aflos de experiencia general.

Dos (02) afios en cargos o funciones equivalentes al puesto y computados desde la obtencién del titulo técnico o 6to ciclo concluido o 3er
aflo universitario concluido.

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

Un (01) afio en cargos o funciones equivalentes al puesto y computados desde la obtencidn del titulo técnico o 6to ciclo concluido o 3er
aflo universitario concluido.

C.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiers como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:

|Practicante Auxiliar o Supervisor / lefe de Area o |Gerente o

| profesional Aslstente D"“""‘ |:| Siperistes | Coordinador Dpto I Director
er_&mmm"w*mwmwmm poraelpuesto. ]
NACIONAUDAD L, g L R
¢Se requiere nacionalldad peruana? H|X|w
Anote el sustento =
HABILIDADES O COMPETENCIAS 5 RN SLETE TR T

Wnlaﬂm oral, cooperacién, autocontrol. J

w.) - i
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DEFENSORIA DEL PUEBLO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica:
Denominacién del puesto:
Nombre del puesto:
Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia funcional:
Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Oficina Defensorial de Ica

Auxiliar SP-AP Nivel A1 (CAS)

Auxiliar Administrativo

lefe/a de Area

Brindar apoyo en las labores administrativas para el funcionamiento operativo de la Oficina.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la recepcion, registro, derivacion y preparacién, segun corresponda, de los documentos que ingresen y egresen por
tramite documentario de la Oficina Defensorial para la atencién y el trdmite respectivo.

diversos pedidos de la cludadania.

Apoyar en la recepcion y atencion de llamadas telefénicas o al piblico asistente a la Oficina Defensorial, a fin de atender los

Apoyar en la organizacién y foliacién de los expedientes y documentos que ingresan al archivo de la Oficina Defensorial, a fin de

garantizar su buen estado de conservacién.

Apoyar en la preparacion de la logistica para la realizacion de supervisiones, viajes itineranes y actividades de capacitacion o
difusién previa coordinacién con el/la resposable de |a actividad.

Apoyar en la actualizacién del directorio de autoridades, medios de comunicacidn local y sociedad civil, asi como de la agenda de|
trabajo de la Oficina Defensorial para el cumplimiento de la labor defensorial.

Apoyar en la adquisicién, recepcion y distribucion de materiales de oficina, con la finalidad de que el personal cuente con los
materiales para el cumplimiento de sus funciones.

Realizar y remitir el inventario anual de los bienes asignados a la Oficina Defensorial, a fin de verificar la existencia y estado actual
de los bienes,

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

|Coordinaciones Internas

Coordina con todas las dependencias de la Defensoria del Pueblo.

Rivy R al

Coordina con entidades publicas o privadas previo conocimiento del/la jefe/a de la Oficina.




FORMACION ACADEMICA

S C.) éSe requiere
A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Coleglatura?
\ o [T -~
? — —
! [
— —
] ] Certificado Oficial de Estudios
& Secundaria X Bachiller
| — i
raen ] {Requiere  hatilitacion
s :‘ .ﬂ:‘; = Titulo/ Licenciatura profesional?
Téeniea Superior
L (3 6.4 sfios) |M”’"“ D 3 E "
’ Universitario l Illm DM
[oocors
:
‘ [ [
’ CONOCIMIENTOS
. A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren doc idn i)
Conocimiento técnicos en Gestién Documental,
B.) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos
[No aplica I
C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.
Niveldedominlo ) Nivel de dominio
OFIMATICA Noapiica | Basico | Intermedio | Avanzado  IDIOMAS [ Nowplica | Bisko | intermedio] Avanzado
Word X Inglés X
Excel CA0 | [ | | BT | [
Pawerpoint X Observaciones.-
: Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.
En (01) afio de experiencia general.

‘ Experiencia especifica

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

\k‘els (06) meses en cargos o funciones equivalentes al puesto y computados desde |a obtencién del certificado oficial de estudios.

) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector Pdblico:
o aplica

C.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experlencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicante Auxiliar o Analis Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente - s Coor Dpto Director

‘Mendoneocmlu_sms gomplementarios sobre el requisito de experiencio . en caso existiero algo adicional para el puesto.

st | X | N

HABILIDADES O COMPETENCIAS :
|Antllsis. comunicacién oral, cooperacion,

h

\bar )

-— S—



E]jhh FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Oficina Defensorial de Lambayeque
Denominacién del puesto: Auxiliar SP-AP Nivel A1 (CAS)
Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo
Dependencia Jerdrquica Lineal: Jefe/a de Area
Dependencia funcional:
Puestos a su cargo:

Brindar apoyo en las labores administrativas para el funcionamiento operativo de la Oficina.

Apoyar en la recepcién, registro, derivacién y preparacién, segln corresponda, de los documentos que ingresen y egresen por
trémite documentario de la Oficina Defensorial para la atencién y el trémite respectivo.

Apoyar en la recepcién y atencién de llamadas telefénicas o al publico asistente a la Oficina Defensorial, a fin de atender los
diversos pedidos de la ciudadanfa.

Apoyar en la organizacién y foliacién de los expedientes y documentos que ingresan al archivo de la Oficina Defensorial, a fin de
garantizar su buen estado de conservacién.

Apoyar en la preparacién de la logistica para la realizacién de supervisiones, viajes itineranes y actividades de capacitacién o
difusién previa coordinacién con el/la resposable de la actividad.

Apoyar en la actualizacién del directorio de autoridades, medios de comunicacién local y sociedad civil, asi como de la agenda de,
trabajo de la Oficina Defensorial para el cumplimiento de la labor defensorial.

Apoyar en la adquisicién, recepcién y distribucién de materiales de oficina, con la finalidad de que el personal cuente con los
materiales para el cumplimiento de sus funciones.

Realizar y remitir el inventario anual de los bienes asignados a la Oficina Defensorial, a fin de verificar la existencia y estado actual
de los bienes.

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




E
5
]

. Certificado Oficial de Estudios
Bachiller

i

| ]

JE =]
|
H

L]
§
|
|
[ ]
i
L]
[

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
Conocimiento técnicos en Gestién Documental.

B.) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos
[No aplica |

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

‘-.f

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
Un (01) afio de experiencia general. I

A.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Sels (06) meses en cargos o funciones equivalentes al puesto y computados desde la obtencién del certificado oficial de estudios.

B.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el Sector Piblico:
[No aplica

C.) Marque el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliar o Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional l:l Asistente D‘““"‘" I:] FRDAAS Duomuam Dpto Dmmm

_* Mencione otros sobre el hm»da;mmahﬁuucmmwgmdg_uu_m

&5e requiere nacionalidad peruana? WX

Anote el sustento -

lAMllsls, comunicacién oral, cooperacién, autocontrol. |
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._(ﬁf} FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

DEFENSORIA DEL PUEBLOD

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: Oficina Defensorial de Lima Este
Denominacién del puesto: Tecnico SP-AP Nivel T6 (CAS)

Nombre del puesto: Tecnico en Archivo Il
Dependencia Jerdrquica Lineal: Jefe/a de Area

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

'MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades de archivo con los documentos de la oficina de acuerdo a las normas y directivas archivisticas, con la finalidad de
tener en orden la documentacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Desarrollar el proceso de organizacién documental para ordenar y clasificar la documentacidn recibida, generada por [a Institucién en

1 i
. sus funciones.

Atender el servicio archivistico, asi como solicitudes de copias de la documentacién, para brindar informacién a los usuarios que lo
soliciten.

Sistematizar el archivo de base de datos de acuerdo al programa existente, para el manejo y actualizacion de los expedientes de la
oficina.

Registrar en el Sistema de Informacién Defensorial (SID) el archivo de expedientes defensoriales, asi como la verificacion fisica de la
documentacion registrada en el SID, para el adecuado archivamiento de los expedientes defensoriales.

5 |Ejercer funciones de Fedatario/a de la Defensoria del Pueblo cuando se requiera para la atencién de los usuarios que lo soliciten.

6 [Realizar la transferencia de los documentos al Archivo Central en el plazo establecido, a fin de cumplir conservacion de los mismos.

7 |Elaborar las caratulas de los expedientes de casos y temas administrativos, con la finalidad de mantenerlos ordenados.

Apoyar al personal en el cumplimiento de las normas y directivas archivisticas de la oficina, para que armen los expedientes de forma
correcta.

9 |Elaborar los pedidos de bienes y servicios que se requieran para la implementacién del drea de archivo.

10 |Elaborar documentos e informes técnicos referente a los archivos.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordina con todas las dependencias de la Defensoria del Pueblo.

Coordina con otras entidades previo conocimiento del/la jefe/a de la Oficina.




'FORMACION ACADEMICA =

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DElreudo(l) D Si E No
Formacion técnica: Titulo Técnico Superior

Primaria en Archivo o Secretariado.
Formacidn universitaria: Contar con 6to

Ds«undm‘- ]aachmer ciclo concluido o 3er afio de estudio
- universitario concluido en Archivistica y
L. ‘ Ges?ién Documental, Historia, (Requisre  Nabilitacidn
-J(, 42 afios) X |Titulo/ Licenciatura Bibliotecologia o Administracién. profesicnal?

‘écnica Superior
e D . B o

X |universitario

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

I

|

|

EXII]
<]
[
g

|
-
-

[:]s,...... I:]nmuu

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos técnicos sobre procedimiento de organizacion documental.

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

Programas de Especializacion o Diplomados en temas de Archivistica y Gestién Documental, Técnicas de archivo, Gestion Archivistica y
Gobierno Electrénico o Administracién no menor de 90 horas cada uno. (No se considera estudios de Maestria)

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X servaciones.-
EXPERIENCIA
Experiencia general

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

[Tres (03) afios de experiencia general. |

Experiencia especifica

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

Dos (02) afios en cargos o funciones equivalentes al puesto y computados desde la obtencién del titulo técnico o 6to ciclo concluido o 3er
afio universitario concluido.

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

Un (01) afio en cargos o funciones equivalentes al puesto y computados desde la obtencion del titulo técnico o 6to ciclo concluido o 3er
afo universitario concluido.

C.) Marque el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Supervisor / lefe de Area o Gerente o
|profesional D Asistente DAnallm D Ripedelsta Coordinador Dpto Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso istiera algo adicional para el puesto.
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¢Se requiere nacionalidad peruana?

Anote el sustento -

HABILIDADES O COMPETENCIAS
IAnélisis, comunicacion oral, cooperacion, autocontrol. |




