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RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL N°Q \". -2015-DPISG
Lima, 13 FEB. 2015
VISTO:

E!l Proveido de Secretaria General N° 14690 recaido en el
Informe N° 004-2015-DP/OPPRE que adjunta el Memorando N° 217-2015-DP/OPPRE, mediante
el cual se solicita la aprobacion del proyecto del Manual de Procedimientos (MAPRO) denominado
“Elaboracion y Aprobacion de los Perfiles de Puestos”; y,

CONSIDERANDO:

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

Que, segun el documento de visto, se solicita la aprobacion

\;%OR'A 054'00 del Manual de Procedimientos (MAPRQ) denominado “Elaboracion y Aprobacién de los Perfiles de

Que, en ese sentido resulta necesario contar con un

on la finalidad de orientar al personal sobre las etapas a realizar para el procedimiento de
elaboracién y aprobacion de perfiles de puestos como requisito previo para los procesos de
seleccion en la Defensoria del Pueblo, a fin de ejecutarlos de manera secuencial y en un tiempo
efectivo;

Que, el Manual de Procedimientos (MAPRO) “Elaboracién y
Aprobacién de los Perfiles de Puestos”, ha sido elaborado de manera coordinada entre la Oficina
de Gestion y Desarrollo Humano y la Oficina de Planificacion, Presupuesto, Racionalizacion y
Estadistica, observando lo dispuesto en el Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) de
los Organos y Unidades Organicas de la Defensoria del Pueblo, aprobado mediante Resolucion de
Secretaria General N° 002-2010/DP-SG y de la Directiva N° 002-77-INAP/DNR “Normas para la
Formulacién de Manuales de Procedimientos en Entidades Publicas”, aprobada mediante
Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR;

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 200-2010-PCM se
aprob6é la Directiva N° 001-2010-PCM/SGP que establece los “Lineamientos para la
implementacion del Portal de Transparencia Estandar en las entidades de la Administracion
Publica’, modificada por las Resoluciones Ministeriales N° 203-2012-PCM y N° 252-2013-PCM;

Que, conforme a lo dispuesto por el literal e) del numeral
10.2.1) del articulo 10° de la precitada Directiva N° 001-2010-PCM/SGP, las entidades publicas
deberan publicar en sus Portales de Transparencia Estandar, sus Manuales de Procedimientos
(MAPRO) asi como las normas que los aprueban;

Que, de acuerdo a lo establecido por el numeral 7.4) de la
precitada Directiva N° 002-77-INAP/DNR vy el literal e) del articulo 16° del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Defensoria del Pueblo, corresponde a la Secretaria General la
aprobacién del proyecto de Manual de Procedimientos (MAPRO) denominado “Elaboracion y
Aprobacion de los Perfiles de Puestos”;

Que, asimismo, el numeral 7.6) de la precitada Directiva N°
002-77-INAP/DNR dispone que las Oficinas Institucionales del sistema fijaran los criterios: de
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difusion de los Manuales de Procedimientos (MAPRO) en concordancia con las normas de cada
entidad;

Que, habiéndose cumplido con lo dispuesto por el Manual
de.Procedimientos (MAPRO) para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos Administrativos
de los Organos y Unidades Organicas de la Defensoria del Pueblo, aprobado mediante Resolucion
de Secretaria General N° 002-2010/DP-SG vy la Directiva N° 002-77-INAP/DNR “Normas para la
Formulacién de los Manuales de Procedimientos en Entidades Publicas”, aprobada mediante
Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR; es procedente aprobar el proyecto de Manual de
Procedimientos {(MAPRO) denominado “Elaboracién y Aprobacion de los Perfiles de Puestos”
alcanzado por la Oficina de Planificacién, Presupuesto, Racionalizaciéon y Estadistica mediante
Informe N° 004-2015-DP/OPPRE;

Con los visados de las oficinas de Gestion y Desarrollo
Humano, de Planificacién, Presupuesto, Racionalizacion y Estadistica y de Asesoria Juridica; y,

En uso de las atribuciones conferidas por los literales €) y r)
del articulo 16° del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Defensoria del Pueblo,
aprobado por la Resolucion Defensorial N° 0012-2011/DP, y de conformidad con lo dispuesto en el
numeral 7.4) de la Directiva N° 002-77-INAP/DNR “Normas para la Formulacion de los Manuales
de Procedimientos”, aprobada mediante Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR, y por el literal
e) del numeral 10.2.1) del articulo 10° de la Directiva N° 001-2010-PCM/SGP “Lineamientos para

SE RESUELVE:

Articulo  Primero.- APROBAR el Manual de
Procedimientos (MAPRO) denominado “Elaboracién y Aprobacion de los Perfiles de Puestos”, el
mismo que consta de ocho (8) paginas y forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo _Sequndo.- ENCARGAR a Ila Oficina de
Tecnologia de la Informacion y Telecomunicaciones de la Defensoria del Pueblo la publicacion de
la presente Resolucion en el Portal de Transparencia de la entidad, al dia siguiente de su
aprobacion.

Registrese, comuniquese y publiquese.

/?XM

Alicia Zambrano Cerna
: Secretqria General
DEFENSORIA DEL PUEBL.O
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DEFENSBRIA DEL PUERLD

Cad. DP-06-03-009

ORGﬁNo / UNIDAD

ORGANICA

RESPONSABLE DEL OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO HUMANO

PROCEDIMIENTO

DENOMINACION DEL

PROCEDIMIENTO ELABORACION Y APROBACION DE LOS PERFILES DE PUESTOS.

OBJETIVO Regular el procedimiento de elaboracion y aprobacion de los perfiles de

puestos para los procesos de seleccion de la Defensoria del Pueblo.
e Ley N° 26520, Ley Organica de la Defensoria del Pueblo, modificada

BASE LEGAL por la Ley N° 29882.

o Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

» Resolucion Defensorial N° 0012-2011/DP que aprueba el Reglamento
de Organizacion y Funciones.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 161-2013-SERVIR/PE que
aprueba la Directiva N° 001-2013-SERVIR/GDSRH “Formulacion del
Manual de Perfiles de Puestos (MPP)" y sus anexos, asimismo aprueba
la “Guia de Mapeo de Puestos”.

» Resolucién de Secretaria General N° 002-2010/DP-SG, que aprueba el
procedimiento para la “Elaboracion del Manual de Procedimientos
Administrativos (MAPRO) de la Defensoria del Pueblo”.

REQUISITOS - Que exista la necesidad de convocatoria de un proceso de seleccion,
para cubrir plaza(s) del régimen laboral de fa actividad privada regulado
por el D. Leg. N° 728, asi como para cubrir puesto(s) por contratacion
administrativa de servicios regulada por el D.L. N° 1057.

- Que la plaza o puesto de la cual se elaborara el perfil del puesto, cuente
con recursos asignados dentro del Presupuesto Institucional aprobado.

FRECUENCIA Diaria.

DURACION 15 dias habiles.




Accion Previa

La dependencia elabora el perfil del puesto de su respectiva
unidad, bajo la conduccion de la Oficina de Gestion y Desarrollo
Humano (OGDH) que brinda el acompafiamiento técnico y emite
orientaciones técnicas para su elaboracion.

Inicio del Procedimiento

Dependencia usuaria 1. Una vez elaborado el perfil del puesto en el formato aprobado por
SERVIR (Anexo N° 01), la dependencia solicita a la OGDH su
aprobacién, hasta el 7° dia habil del mes anterior a la presentacion
del requerimiento.

(01 dia habil)

OGDH 2. Revisa, coordina con la dependencia usuaria y con el Area de
Racionalizacion de la Oficina de Planificacion, Presupuesto,
Racionalizacién y Estadistica (OPPRE), asegurandose bajo
responsabilidad que el contenido del perfil del puesto contenga
informacion veraz y coherente.

Posteriormente, emite el informe y solicita opinién del Area de
Racionalizacién de la OPPRE.

(04 dias habiles)

OPPRE - Area de 3. Revisa el perfil del puesto emite opinion favorable del perfil de
Racionalizacion puesto en lo relacionado a la verificacion de la coherencia y
alineamiento entre los documentos de gestion y el perfil del puesto
definido. Remite el informe técnico a la OGDH.

(02 dias habiles)

OGDH 4. Valida el perfil del puesto con la dependencia usuaria. Obtenida la
conformidad del jefe de la dependencia, remite a la Secretaria
General el expediente conformado por: el informe técnico de la
OGDH, informe de opinién del Area de Racionalizacion y el perfil
de puesto validado.

(Hasta 02 dias habiles)
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Secretaria General 5. Recibe, revisa el perfil del puesto, asi como los documentos
emitidos por la OGDH y OPPRE. De estar conforme, autoriza la
aprobacion del Perfil del Puesto y remite el expediente a la OGDH.
(01 dia habil)

OGDH 6. Solicita a la Oficina de Asesoria Juridica (OAJ) elaborar la
Resolucién Jefatural de aprobacion del perfil del puesto.
(01 dia habil)

OAJ 7. En base a los antecedentes contenidos en el expediente, elabora
el proyecto de Resolucién Jefatural de aprobacion del perfil del
puesto y remite a la OGDH.

(02 dias habiles)

OGDH 8. Recibe, revisa el proyecto de Resolucion Jefatural, suscribe y
comunica a la dependencia usuaria. Gestiona su publicacion en el
portal institucional ante la Oficina de Tecnologia de la Informacion
y Telecomunicaciones (OTIT).

(01 dia hébil)

OoTIT 9. Publica la Resolucion Jefatural y el perfil del puesto aprobado en
el portal institucional de la Entidad.
(01 dia habil)

Fin del Procedimiento

Flujograma Ver Anexo




ANEXO N° 01

PERFIL DEL PUESTO

DEFENSORIA BEL PUESLY

OGrgano:
Unidad Orgénica:
D inadén:
Nombre del p
Dependenda Jerdrquica Lineal:

Dependenda Jerdrquica fundonal:

Puestos que supervisa:
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BEFENSORIX BEL PUEBLY

7

7,

A.) Formacién Académica

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

Incompleta Completa DEgresado(a)

[]=«[ ]~
Cemae [] [] [ -
D‘{fz«:ﬁi;’“[’ D Dﬂtulo/ﬂmndamra

habilitacién

rorg64 D D I:l"‘"‘"’"‘a | D s D No
Dumcrsmno ][] [ Jemess [ [

Dbomndo
(Jome [

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Téanlcos principak

requeridos parael p

n

B.) Programas de espedalizadén requeridos y con d
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menas de 24 horas de cap

dos no menas de 90 horas.

C.) Conocimientos de Ofimitica e iiomas. (No es obligatorio pr

Word

Excel

PowerPoint

Nota: En caso que el postulante presente declaraciones juradas sobre cor

ientos en ofimética eidi
ftems en el proceso de seleccién. Si presentase documentacién sustentatorfa sobre conocimientos en ofimati
no serd necesaria la evaluacién.

, se le evaluard sobre estos

- [ )
e

»

Indique i cantidad total de afios de experienda lab

l; ya sea en el sector publico o privado.




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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
Especialista Coordinador o Dpto. Dlrector

profesional Asistente

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

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

I:]S/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requlere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que s/ se requiera experiencia en el sector plblico, Indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funclones equivalentes.

* Menclone otros Il los sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

J P
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