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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N°&";{0 -2014/DP-PAD

Lima, 75 JUL. 201
VISTO:

El proveido de la Secretaria General recaido en el Informe N° 094-
2014-DP/OGDH que adjunta el Informe N° 29-2014-DP/OPPRE, mediante el cual se sclicita la
elaboracion del proyecto de resolucion que apruebe la actualizacion del Manual de Organizacion y
Funciones - MOF de |a Defensoria del Pueblo; v,

CONSIDERANDO:

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

Que, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 161-2013-
RVIR/PE de fecha 27 de septiembre de 2013, se aprobé la Directiva N° 001-2013-SERVIR/GDSRH,
ormuiacién del Manual de Perfiles de Puestos (MPP)' y sus Anexos, sefialando que entrara en
vigencia a partir del 2 de enero de 2014 y que sin perjuicio de ello la Autoridad Nacional del Servicio Civil
- SERVIR podra establecer un cronograma o lineamientos para la adecuacion progresiva al Manual de
perfiles de Puestos (MPPY);

Que, asimismo, el Articulo Cuarto de la citada Resolucion de
residencia Ejecutiva N° 161-2013-SERVIR/PE dispone que a la entrada en vigencia de la precitada
irectlva N° 001 2013 SERVIR/GDSRH, ‘Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos (MPP)" y sus

"Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos (MPP)” y sus Anexos, aprobada por Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 161-2013-SERVIR/PE, referido a las Normas de Adecuacion al Manual de
Perfiles de Puestos (MPP), dispone que en tanto dure el proceso de adecuacion, en los casos que las
entidades se encuentren en procesos de actualizacion y/o modificacién de sus Manuales de
\ Organizacién y Funciones (MOF), o que hayan culminado los referidos procesos, dichos Manuales
€N mantendran su vigencia hasta que se adeclien a la nueva normatividad;

Que, en ese sentido, el Manual de Organizacion y Funciones —

MOF, como documento de gestidn institucional, se clasifica dentro de la categoria juridica de reglamento

administrativo autonomo, producte del ejercicio de potestades reglamentarias y organizativas por parte

de las entidades de la Administracién Publica, en el cual se describen las funciones especificas a nivel

“*-de cargo o puesto de trabajo, desarrollandolas a partir de la estructura organica y funciones generales

“etablecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones, asi como en base a los requerimientos de
sargos considerados en el Cuadro para Asignacion de Personal;

Que, conforme a la medida de importancia que tiene el Manual de
“QOrganizacion y Funciones - MOF en el desarrollo de las actividades de una Entidad, este tiene que ser
evaluado y revisado, por lo menos una vez al afio pudiendo ser actualizado en los siguientes supuestos:
por disposicion de la Alta Direccién, a solicitud del director o jefe del érgano involucrado, a solicitud de la
oficina que cuente con la funcidon de racionalizacién o quien haga sus veces, cuando se apruebe o
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modifique una disposicion que afecte las funciones generales y atribuciones de la unidad organica
respectiva;

Que, en ese sentido, mediante Informe N° 029-2014-DP/OPPRE, la
Oficina de Planificacion, Presupuesto, Racionalizacion y Estadistica de la Defensoria del Pueblo emite su
propuesta técnica sustentatoria del proyecto de actualizacién del Manual de Organizacion y Funciones
de la Defensoria del Fueblo, sefialando que dicha propuesta obedece a la necesidad de adecuarlo y
concordarlo con la informacion consignada en el Cuadro para Asignacién de Personal — CAP de la
Defensoria del Pueblo, que fue modificado mediante Resolucién Defensorial N° 004-2014/DP, debido a
un reordenamiento de cargos, de los cuales siete (07) cargos tienen incidencia en el Manual de

Que, asimismo, mediante Informe N° 094-2014-DP/OGDH, la
icina de Gestién y Desarroflo Humano de la Defensoria dei Pueblo sefiala que la actualizacion del
Vo anual de Organizacibn vy Funciones de la Defensoria del Pueblo se ajusta a las necesidades

= institucionales por lo que considera procedente su actualizacion, toda vez que permite que el Cuadro

para Asignacion de Personal ~ CAP de la Defensoria del Pueblo sea dinamico y flexible logrando con

D ello mejorar los procesos de seleccion e induccidn de personal en las diversas dependencias de la
&ﬁ@umﬁﬁg stitucion;

Que, estando a lo expuesto, resulta necesario actualizar el Manual
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Con los visados de la Secretaria Generat y de las oficinas de
Gestion y Desarrollo Humano, de Planificacion, Presupuesto, Racionalizacidn y Estadistica y de Asesaria
Juridica;

En uso de las atribuciones conferidas por los literales ¢}, m) y r) del
rticulo 14° del Reglamento de Organizacién y Funciones de la Defensoria del Pueblo, aprobado por
vesolucion Defensorial N® 0012-2011/DP, a lo dispuesto en el numeral 6.1 del articulo 8. de las
Jhisposiciones Complementarias, Finales y Transitorias de la Directiva N° 001-2013-SERVIR/GDSRH,
ormulacion del Manual de Perfiles de Puestos (MPP)” y sus Anexos, aprobada por Resolucidén de
Presidencia Ejecutiva N° 161-2013-SERVIR/PE y estando a la atencién del encarge efectuado mediante
Resolucidén Administrativa N® 0038-2011/DP;

SE RESUELVE:

, Articulo Primero.- APROBAR la actualizacion del Manual de
ganizacidén y Funciones - MOF de la Defensoria del Pueblo, conforme a los considerandos expuestos,

;s Articulo Sequndo.- ENCARGAR a la Oficina de Tecnologia de la
informacién y Telecomunicaciones de ia Defensoria del Pueblo, la publicacién de la presente resolucion
¥ su Anexo en el Portal de Transparencia, al dia siguiente de su aprobacién.
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audia Rosann zo Goicochea
Primera Adjunta (e)
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DEFENSORIA DEL PUEBLY

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
PRESENTACION

PRESENTACION

El presente Manual de Organizacién y Funciones, es un documento
normativo de gestion institucional que describe las funciones especificas a nivel
de cargo o puesto de trabajo desarrollandolas a partir de la estructura organica
y funciones generales establecidas en el Reglamento de Organizacién y
Funciones (ROF), aprobado mediante Resolucion Defensorial N® 0012-
2011/DP de fecha 08 de junio del 2011, asi como, en base a los requerimientos
de cargos considerados en el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP)
vigente.

Esta importante herramienta de gestién permite conocer las lineas de
autoridad, niveles de coordinacion, requisitos técnicos, funcicnes de cada uno
de los puestos que integran la organizacion, asi como determinar la
responsabilidad de las diferentes unidades orgénicas, drganos y puestos de |a
Defensoria del Pueblo, orientando de esta manera, la labor del personal al
cumplimiento de tales funciones, facilitando asimismo, la seleccion de personal

de acuerdo al perfil y requisitos establecidos y requeridos.

Finalmente, permite que exista especialidad de los puestos, evitando de
esfa forma la superposiciéon y duplicidad de funciones, generandose eficiencia

en la gestion y contribuyendo a la simplificacion administrativa de la institucion.
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DEFENSORIA DEL PUEBLD

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
PRESENTACION

1. IMPORTANCIA

a. Determina las funciones especificas, responsabilidades, autoridad
y requisitos minimos de los cargos dentro de la estructura
organica de cada dependencia.

o

Proporciona informacion a los funcionarios y servidores publicos
respecto a sus funciones y ubicacién dentro de la estructura
general de la organizacién, asi como las interrelaciones formales
que corresponda.

o

Ayuda a institucionalizar la simplificacion administrativa
proporcionando informacion referida a las funciones que le
corresponde desempeiar a los servidores al ocupar los cargos
que constituyen los puntos de tramite en el flujo de
procedimientos.

d. Facilta el proceso de induccién de personal nuevo y el de
adiestramiento y orientacion del personal en servicio,
permitiéndoles conocer con claridad sus funciones vy
responsabilidades del cargo asignado, asi come aplicar
programas de capacitacion.

2. BASE LEGAL

a. Ley N° 26520, Ley Organica de la Defensoria del Pueblo,
modificada mediante Ley N° 29882.
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DEFENSORIA DEL PHEBLD

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
PRESENTACION

b. Resolucion Defensorial N® 0012-2011/DP, por el que se aprueba
el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la
Defensoria del Pueblo, de fecha 08 de junio del 2011.

c. Resolucién Defensorial N° 004-2014/DP que aprueba el Cuadro

para Asignacion de Personal (CA‘P) de la Defensoria del Pueblo.

3. ALCANCE

El alcance del presente Manual de Organizacidon y Funciones
comprende a todo el personal que integra las siguientes dependencias
de la Defensoria del Pueblo: Despacho Defensorial, Oficina de
Administracién y Finanzas, Oficina de Tecnologia de la Informacion y
Telecomunicaciones, Oficina Defensorial de Lima, Oficina Defensorial de
Lima Sur y Oficina Defensorial de Callao.
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
CUADRO QRGANICO DE CARGOS

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

. ORGANOS DE ALTA DIRECCION
DENOMINACION DEL ORGANO .1  DESPACHO DEFENSORIAL
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA
DEFENSOR DEL
.001 DEFENSOR/A DEL PUEBLO DpP FP PUEBLO 1
002 | ASESOR N D3-B EC DIRECTIVO 1
003 SECRETARIA IH T6 SP-AP TECNICO 1
004 SECRETARIA IHl ' Th SP-AP TECNICO 1
005 ASISTENTE ADMINISTRATIVO I T6 SP-AP TECNICO 1
006 CHOFER | TS SP-AP TECNICO 1
TOTAL GRGANO 6
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

. IDENTIFICACION DEL CARGO

. UNIDAD
ORGANO Despacho Defensorial ORGANICA -
CATEGORIA /
CARGO Defensor/a del Pueblo NIVEL DP

il. FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Ejercer la mas alta autoridad institucional y la titularidad del respectivo
pliego presupuestal. Le corresponde defender los derechos
constitucionales y fundamentales de la persona y de la comunidad; asi
como supervisar el cumplimiento de los deberes de la administracion
publica y la prestacion de los servicios publicos.

.  FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Formular,‘ aprobar, conducir, dirigir, supervisar y evaluar la ejecucién
de las politicas y estrategias de Ia Defensoria del Pueblo, en el
marco de la Constitucion Politica del Estado y su Ley Organica.

Aprobar el proyecto de presupuesto anual de la Defensoria del
Pueblo, asi como presentarlo y sustentarlo ante el Poder Ejecutivo
y el Congreso de la RepUblica, respectivamente en los plazos que
establece la ley.

Disponer la elaboracion de estudios e informes y, de ser el caso, su
publicacién.

Emitir resoluciones defensoriales y administrativas.
Aceptar donaciones en el ambito de su competencia.

Delegar las facultades y funciones que no sean privativas de su
cargo.
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10.

11.

12.

13.

14.

19.

16.

17.

Delegar facultades en materia presupuestaria.

Designar a sus Adjuntos de acuerdo a lo establecido en el Articulo
7° de la Ley Organica de la Defensoria del Pueblo.

Aprobar los planes de la Defensoria del Pueblo.

Celebrar y suscribir, en representacion de la Defensoria del Pueblo,
los acuerdos y convenios de cooperacion intermacional que
considere necesarios, en el marco de la autenomia que le reconoce
la fey.

Celebrar y suscribir, en representaciéon de la Defensoria del Pueblo,
los convenios de cooperacion nacional con instituciones publicas y
privadas. Esta competencia es compartida indistintamente con el
Primer Adjunto.

Aprobar los estados financieros anuales institucionales.

Establecer las comisiones y grupos colegiados que considere
conveniente para el cumplimiento de las funciones de la Defensoria
del Pueblo y convocar a reuniones de coordinacién y consuita.

Dictar los reglamentos internos, instrumentos técnico normativos y
demas disposiciones que sean necesarias para el cumplimiento de
sus funciones. Esta potestad podra ser delegada al Primer Adjunto
y/o all a la Secretario’la General en las materias que asl lo
considere.

Crear programas o proyectos de acuerdo a las necesidades
institucionales.

Designar y remover a sus asescres, jefes de oficinas defensoriales,
personal de confianza y personal directivo.

Las demas funciones inherentes a su cargo.

FUNCIONES PERIODICAS

No es aplicable.
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AUTORIDAD LINEAL:

LiINEA DE AUTORIDAD
DEPENDENGIA LINEAL: Es la mas alta autoridad
: institucional
Primer Adjunto
Jefe de Gabinete

Asesor |l

Secretaria lll (2)
Asistente Administrativo |l
Chofer |

FORMACION

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
CONOCIMIENTOS

Titulo profesional universitario de
abogado.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

De acuerdo a lo regulado por la
Ley Organica de la Defensoria
del Pueblo

REQUISITOS ESPECIALES DEL PUESTO

e Haber cumplido 35 afios de
edad.

¢ Dedicacion exclusiva (sélo

es compatible con el
ejercicio de labores
docentes).

o Tiene las mismas

incompatibilidades que los
Vocales Supremos.

Goza de la misma inmunidad
y la misma prerrogativa de
los Congresistas.




MANUAL DE CRGANIZACION Y FUNGIGNES

DESCRIPCION Y ESPECIFICAGION DE PUESTOS

I.  IDENTIFICACION DEL CARGO

i . UNIDAD
ORGANO Despachao Defensorial ORGANICA B
CATEGORIA /
CARGO Asesor i NIVEL Ds-B

II.  FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Proponer politicas y estrategias orientadas a fortalecer el funcionamiento
y la gestion institucional.

l.  EUNCIONES ESPECIFICAS

Proponer a la Alta Direccion pautas y cursos de accién para el
desarrollo, promocion y/o perfeccionamiento de la entidad, en sus
unidades operativas, programas y proyectos.

Asesorar a la Alta Direccidon en temas de manejo administrativo,
presupuestal y econdémico referidos al desarrolio de la institucion;
identificando problemas de administracion, organizacién y gestién, a
fin de brindar soluciones a través del desarrolio de planes,
programas, proyectos, adopcion de medidas y toma de decisiones.

Brindar asesoria e informacion a la Alta Direccién en la elaboracién
de proyectos y convenios con entidades nacionales e
internacionales, para gestionar el apoyo y/o cooperacién
internacional.

Realizar el seguimiento de las medidas correctivas derivadas de las
observaciones y debilidades presentadas por los érganos
conformantes del Sistema Nacional de Control, tanto interno como
externo.

Participar en comisiones, grupos de trabajo, de coordinacién o de




propésitos similares para la solucién de temas, tareas y problemas
planteados por la Alta Direccién.

Establecer estrategias con otras instituciones en materia de
asistencia técnica o cooperacion, entre otros, en representacion del
Defensor del Pueblo.

Las demas funciones que le asigne el Titular y las que consten en
directivas institucionales.

FUNCIONES PERIODICAS

Participar como miembro en los comités especiales para llevar a
cabo los procesos de contrataciones ¢ de adquisiciones de bienes y
servicios, convocados por la entidad, tales como: licitaciones,
concursos publicos, entre otros.

Participar en reuniones de planificacion institucional, plan operativo
institucional POI, presupuesto por resultados, evaluacion de
proyectos, evaluacion presupuestal, entre otros, a fin de emitir
opinidn.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL:

Defensorfa del Pueblo

AUTORIDAD LINEAL:

FORMACION

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
CONOCIMIENTOS

Titulo profesional
universitario.

Estudios relacionados con la
especialidad.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia en labores de la
especialidad.

10




Haber ejercido cargos de

gerencia y/o de
asesoramiento asi como
cargos que impliguen
supervision,

11
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MANUAL DE ORGANIZAGION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICAGION DE PUESTOS

I.  IDENTIFICACION DEL CARGO

- . UNIDAD
ORGANOD Despacho Defensorial ORGANICA -
. CATEGORIA /
CARGO | Secretaria Il| NIVEL T6

il. FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTOQ

Brindar apoyo al Titular de la Defensoria del Pueblo en la gestién
administrativa de las diversas actividades que se desarrollan en la misma.

M. EUNCIONES ESPECIFICAS

1. Preparar y redactar la documentacion que se genera en la oficina,
de acuerdo a instrucciones especificas, para la solicitud y/o
atencion de pedidos de las diversas unidades organicas e
instituciones.

2. Realizar el seguimiento de la documentacién que se encuentra en
tramite en el despacho e informar a los usuarios sobre su situacion.

3. Archivar la documentacién que maneja el Titular de la Defensoria
del Pueblo a fin de disponer la misma ante cualquier solicitud de
informacion.

4. Coordinar audiencias y reuniones con funcionarios de la institucién,
embajadores, representantes de organismos internacionales y de
entidades nacionales del sector piiblico y privado a fin de mantener
informado al Defensor/a del Pueblo de las diversas actividades gue
se han programado.

5. Mantener actualizados los directorios telefénicos, a fin de disponer
de informacién actualizada ante cualquier requerimiento.

12




6. Recibir y efectuar llamadas telefénicas.

7. Mantener el stock necesario de dtiles de oficina para su oportuna
distribucién y reposicién.

8.  Apoyar logisticamente en la organizaciéon de los eventos publicos y
viajes del Defensor/a del Pueblo.

9.  Las demas funciones que le asigne el Tituiar.

IV. FUNCIONES PERIODICAS

1. Archivar la documentacién de la oficina, en coordinacion con el
Asistente Administrativo Il, para su envio al archivo central.

2. Participar en la elaboracion del POA del Despacho Defensorial.

V. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL: Defensor/a del Pueblo

AUTORIDAD LINEAL.: ————

FORMACION

e Titulo de secretaria ejecutiva.

s Redaccién (Nivel avanzado).

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE | ° .Co?.oc'm'e“to del idioma
CONOCIMIENTOS ingies.

+« Administracion de archivo.

¢ Manejo del entorno Windows
a nivel usuario,

13




REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia de 2 afios en
labores de oficina en areas
de gerencia general o similar.

Experiencia en atencién al
publico y en el trato con
autoridades y
organizaciones.

14




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

IDENTIFICACION DEL CARGO

. UNIDAD
ORGANO | Despacho Defensorial ORGANICA -
, CATEGORIA /
CARGO Secretaria il NIVEL T6

FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTQ

Brindar apoyo al Titular de la Defensoria del Pueblo en la gestion
administrativa de las diversas actividades que se desarrollan en la misma.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recibir y registrar la documentacién en el Sistema de Tramite
Documentario y derivaria al despacho del Defensor/a del Pueblo.

2. Redactar la documentacién que se genera en la oficina, de acuerdo
a instrucciones especificas, para la solicitud y/o atencion de pedidos
de las unidades organicas e instituciones.

3. Archivar la documentacién que maneja la oficina.

4. Recibir y efectuar llamadas telefénicas.

5. Preparar y ordenar la documentacion para las reuniones de trabajo
del Titular de la Defensoria del Pueblo.

6.  Apoyar en la recepcién y atencion de comisiones, delegaciones y
visitas que concurren al despacho del Defensor/a del Puebio.

7. Las demas funciones que le asigne el Titular.

15



V.

V.

FUNCIONES PERIODICAS

1. Archivar la documentacién de la oficina, en coordinaciéon con el
Asistente Administrativo li, para su envio al archivo central.

2. Apoyar en las actividades y eventos que realiza la institucion.

3. Participar en la elaboracién del POA del Defensorfa del Pueblo.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL:

Defensor/a de! Pueblo.

AUTORIDAD LINEAL:

FORMACION

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
CONGCIMIENTOS

Titulo de secretaria ejecutiva.
Redaccién (Nivel avanzado).

Conocimiento del idioma
inglés.

Administracién de archivo.

Manejo del entorno Windows
a nivel usuario.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia de 2 afios en
labores de oficina en areas
de gerencia general o similar.

Experiencia en atencién al
publico y en el trato con
autoridades Y
organizaciones.

16




MANUAL DE ORGANIZACI(')'N Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Despacho UNIDAD
ORGANO Defensorial ORGANICA -
Asistente CATEGORIA /
CARGO Administrativo Ii NIVEL T6

Il.  FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Apoyar a la secretaria del Defensor del Pueblo en la gestion
administrativa, de acuerdo a las directivas internas establecidas.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

Tramitar los documentos que se generen en la oficina, asi como en
diversas entidades, en coordinacién con las Secretarias {ll.

Ordenar el archivo de Despacho en coordinacién con las Secretarias
lll, de acuerdo a las directivas de la Oficina de Administracién y
Finanzas.

Mantener en orden los documentos y los equipos existentes.
Distribuir la documentacion emitida por la oficina a las areas intemas
que corresponda, de acuerdo a lo dispuesto por elfla Defensor/a del

Pueblo.

Escanear y fotocopiar las Normas Legales y la documentacion que se
requiera en la oficina.

Recibir y registrar en el Sistema de Tramite Documentario, la
documentacion recibida de las diferentes unidades organicas.

Recibir, derivar y efectuar llamadas telefénicas.
Brindar apoyo a las secretarias en la distribucién de los materiales de
oficina y en la realizacion del trdmite de la documentacion pertinente

ante el Almacén.

Apoyar a las Secretarias lil en la recepcion y atencion de comisiones,
delegaciones y visitas que concurren al despacho del/de la Defensor/a
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10.

11.

12.

13.

14,

" del Pueblo.

Apoyar en el seguimiento de las gestiones realizadas por la oficina,
especialmente en los pedidos realizados al Area de Logistica y
documentos presentados al equipo de Control Previo.

Atender a las solicitudes de transporte que le sean expresados por su
jefe inmediato o por quien este delegue.

Mantener el vehiculo a su cargo en perfecto estado de aseo,
presentacion, funcionamiento y conservacion.

Llevar un registro mensual de la Historia del Vehiculo.

Desempefar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean
asignados por su jefe inmediato.

IV. FUNCIONES PERIODICAS

1. Participar en la elaboracién del POA de la oficina.
2. Coordinar el mantenimiento de los equipos de oficina.

3. Apoyar en la organizacién de la documentacién de la oficina para ser
remitidos al Archive Central,

V. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL.: Secretaria Il

AUTORIDAD LINEAL: S

VI. FORMACION

e Técnico en Administracidén yfo
Informatica y/o carreras afines al

REQUISITOS ESPECIFICOS MiNIMOs | PUesto-
DE CONOCIMIENTOS

= Conocimiento de archivo.

* Manejo del entorno Windows a
nivel usuario.

REQUISITOS ESPECIFICOS MiNIMOS | * TxPeriencia laboral de 2 afios
DE EXPERIENCIA esempenando unciones

administrativas en la

administracidn pabtes




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

1L

IDENTIFICACION DEL CARGO

_ : UNIDAD
ORGAND Despacho Defensorial ORGANICA T
CATEGORIA /
CARGO Chofar | NIVEL i

FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Conducir el vehiculo automotor asignado para el cumplimiento de las
comisiones de servicio que realice el Defensor/a del Pueblo, observando
las normas de tréansito y de seguridad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Conducir el vehiculo asignado para la realizacién de las comisiones
de servicio que le asigne el Defensor/a del Pueblo, efectuando un
adecuado uso y manejo del vehiculo.

2. Mantener en éptimas condiciones el vehiculo a su cargo, para
brindar un servicio adecuado.

3. Mantener el cuidado, limpieza y conservacién del vehiculo asignado.
Reportar anomalias detectadas en el vehiculo.
Brindar apoyo administrativo a la secretaria de la oficina.

Las demds funciones que le asigne el Titular.
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V1,

FUNCIONES PERIODICAS

No se aplica

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL:

Defensorfa del Pueblo.

AUTORIDAD LINEAL:

FORMACION

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
CONOCIMIENTOS

Secundaria Completa.

Manejo de vehiculos y contar
con licencia tipo A-2.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia de 1 afio en
manejo de vehiculos
automotores.
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

SECRETARICHA GENERAL
D&B
JEFE DE OFIZ N,
C7-A
ESPEIALIBTA
ADMINISTRATIVGD IV ()
P&
SECRETARIA (I
i
ESECRETARLL Il
™
CHOFEA
™
o
T
AREA AREA AREA AREA ADE"E
DE DE DE DE CONTROL.
CONYABILIDAD TESGRERIA LoGISTIEA ARGHNO PATRMONIAL
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'1} MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

E CARGOS
DEFENSORIA BEL PEEBLD CUADRO ORGANICO D GO

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

. T o i, OFICINA DE ADMINISTRACION
. DENOMINACION DEL GRGANO . - 1Y CFINANZAS
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA _ )
077 | JEFE DE OFICINA D7-A £EC DIRECTIVO 1
078 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV P& SP-ES | PROFESIONAL 1
079 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV Pé6 SP-ES | PROFESIONAL 1
08B0 | SECRETARIA I T6 SP-AP | TECNICO 1
081 |[SECRETARIA I TS SP-AP | TECNICO 1
082 | CHOFERI ' TS SP-AP | TECNICO 1
083 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO T4 SP-AP | TECNICO 1
TOTAL ORGANO 7
- ; _ OFICINA DE ADMINISTRACION
DENOMINACION DEL ORGANO YN Y EINANZAS, _

- DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA . | VI.1.1. AREA DE CONTABILIDAD . . | B
084 | JEFE DE AREA D5-A 5P-DS | DIRECTIVO 1
085 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV P& SP-ES | PROFESIONAL 1
086 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV Ph SP-ES | PROFESIONAL 1
087 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 11| P5 SP-ES | PROFESIONAL 1
088 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il P53 SP-ES j PROFESIONAL 1
089 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I P4 SP-ES | PROFESIONAL 1
090 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO il P4 SP-ES [ PROFESIONAL 1

ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il Té SP-AP | TECNICO 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 8
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DEFENSORIA BEL PREBLY

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CUADRQ ORGANICO DE CARGOS

FICINA DE ADMINISTRACION Y
DENOMINACION DEL GRGANO V1.1 ?IN:NZAS
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA | VI.1.2 AREA DE TESORERIA
092 | JEFE DE AREA _ D5-A SP-DS | DIRECTIVO 1
093 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV Po SP-ES | PROFESIONAL 1
094 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV P6 SP-ES | PROFESIONAL 1
095 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 11l P5 SP-ES | PROFESIONAL 1
096 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |1 P4 SP-ES | PROFESIONAL 1
097 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1| T6 SP-AP [ TECNICO 1
098 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO I T6 SP-AP | TECNICO 1
099 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO I T6 SP-AP | TECNICO 1
100 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 T5 SP-AP | TECNICO 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 9

DENOMINACION DEL ORGANO

Vil

OFICINA DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS

_ DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA

VI.1.3 AfREA DE LOGISTICA

101 | JEFE DE AREA D5-A SP-DS | DIRECTIVO 1
102 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1Y P6 SP-ES | PROFESIONAL 1
103 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV P6& SP-ES | PROFESIONAL 1
104 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV P& SP-ES | PROFESIONAL 1
105 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV P6& SP-ES | PROFESIONAL 1
106 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1V P& SP-ES | PROFESIONAL 1
107 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO {1i P5 SP-ES | PROFESIONAL 1
108 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 11 P4 SP-ES | PROFESIONAL 1
109 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO || T6 SP-AP | TECNICO 1
110 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | T5 SP-AP | TECNICO 1
111 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 15 SP-AP | TECNICO 1
112 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO T5 SP-AP | TECNICO 1
113 | SECRETARIA | TS SP-AP | TECNICO 1
114 | TELEFONISTA T5 SP-AP | TECNICO 1
115 | TELEFONISTA TS SP-AP [ TECHICO 1
116 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO T4 SP-AP | TECNICO 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA

-
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MANUAL DE ORGANIZAGION Y FUNCIONES

CUADRC ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DEL ORGANO

vi.1

OFICINA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA

Vi.1.4 AREA DE ARCHIVO

117 | JEFE DE AREA

D5-B SP-DS | DIRECTIVO 1
118 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV [ SP-ES | PROFESIONAL 1
119 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il PS5 SP-ES | PROFESIONAL 1
120 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il P4 SP-FS | PROFESIONAL 1
121 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | T5 SP-aP | TECNICO 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA ]
. P o+ OFICINA DE ADMINISTRACION Y
DENOMINACION DEL ORGANO V1.1 FINANZAS
A AREA DE CONTROL

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA | VI.1.5 PATRIMONIAL
122 | JEFE DE AREA 05-B SP-DS | DIRECTIVO 1
23 :-ZéPEC!ALISTA ADMINISTRATIVO P6 SP-ES | PROFESIONAL 1
124 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | P3 SP-ES | PROFESIONAL 1
125 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO §i Té SP-AP | TECNICO 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4
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DEFENSSBIA DEL PREBIO
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

l.  IDENTIFICACION DEL CARGO

Oficina de
ORGANO Administracion y ORGAMIOA .
Finanzas
CARGO Jefe de Oficina CAThﬁsgf'“ D7-A

. EINALIDAB O SUMARIO DEL PUESTOQ

Administrar los recursos materiales, econdmicos y financieros asf como
responsable de la ejecucién presupuestal, contable y de control
patrimonial de ia Defensoria del Pueblo, en base a ios sistemas
administrativos del Estado, a fin de brindar un servicio oportuno, eficiente
y de calidad a todas las unidades organicas de la institucién.

.  EUNCIONES ESPECIFICAS

1. Dirigir y controlar los sistemas administrativos vigentes de
contabilidad, logistica, tesoreria, control patrimonial y archivo,
optimizando el uso de los recursos, servicios y actividades.

2. Asesorar a la Secretaria General en materia administrativa,
proponiendo procedimientos, directivas y contratos de interés
institucional, a fin de facilitar el conocimiento y la toma de
decisiones en materia administrativa.

3. Formular y presentar a la Secretaria General proyectos de
directivas, manuales y/o normas administrativas que, dentro del
ambito de su competencia, se requieren para el mejor desempefio
de sus funciones.

4.  Elaborar y aprobar resoluciones relativas a actos administrativos o
de administracion, en el ambito de su competencia propia o
delegada:
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

Inscribir en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién vy
Despido (RNSDD) las sanciones de destitucion y despido aplicados
cualquier autoridad o personal al servicio de la Defensoria del
Pueblo, independientemente de su régimen laboraf o contractual.

Supervisar el cumplimiento de las actividades programadas en el
POA y realizar sus evaluaciones a fin de lograr un servicio
coherente y eficiente con las necesidades de la institucion y efectuar
las medidas correctivas correspondientes.

Supervisar el cumplimiento de la programacién de las adquisiciones
de bienes y servicios de acuerdo a Ley y al Plan Anual de
Contrataciones, asi como el cumplimiento de las normas de bienes
nacionales para el control patrimonial, los acuerdos contractuales
con las empresas de bienes y servicios y los procedimientos de
almacenamiento y distribucién de bienes y equipos, a fin de velar
por el cumplimiento de las normas del Estado y planes
institucionales.

Proponer los proyectos de inversién dirigidos al mejoramiento de la
infraestructura y equipamiento de locales, excepto el equipamiento
informatico.

Supervisar la organizacion del Archivo General de la Defensoria del
Pueblo, asi como aprobar y supervisar el cumplimiento del Plan
Anual del Archivo de la institucion.

Proponer. politicas de racionalizacion del gasto y austeridad a la
Secretaria General.

Coordinar los aspectos referidos a las comunicaciones con los
organos normativos de los sistemas administrativos, previstas en las
normas legales a fin de cautelar el cumplimiento de las
disposiciones en los plazos establecidos.

Elaborar, aprobar, registrar, numerar, publicar y archivar
resoluciones en asuntos de su competencia propia o delegada.

Formular informes técnicos en los asuntos de su competencia.

Supervisar el cumplimiento de la formulacién de los estados
financieros y los registros contables de fa institucion a fin de velar
por la calidad de la informacion econdémica-financiera de Ia
Defensoria del Pueblo.

Supervisar y suscribir la informacion sobre la ejecucién financiera y
presupuestal que se remite a la Direccién Nacional de Contabilidad
y a los entes cooperantes,

Participar en la formulacién del proyecto de presupussto
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V.

V.

institucional y supervisar la ejecucion presupuestal en coordinacion
con la Oficina de Planificacion, Presupuesto, Racionalizaciéon y
Estadistica, a fin de cumplir con la correcta asignacion y utilizacion
de los recursos financieros de la institucién.

17. Supervisar y suscribir el girado de cheques a fin de cancelar a
proveedores de bienes y servicios.

18. Supervisér y coordinar |la capacitacion de las oficinas defensoriales
en temas relacionados al manejo de fondos, pagos en efectivo,
encargos vy viaticos.

19. Supervisar las funciones de Control Previo, a fin de fortalecer los
controles internos de los procesos de los sistemas administrativos y
dictar medidas correctivas inmediatas.

20. Representar a la Defensoria del Pueblo ante las instituciones en los
asuntos inherentes a su cargo o que le sean delegados.

21. Las demas funciones que le asigne el Titular, el Primer Adjunto, la
Secretaria General o aquellas que le sean asignadas por la
legislacién sustantiva.

FUNCIONES PERIODICAS

1. Supervisar la toma de inventarios de los bienes y activos fijos de la
Defensoria del Pueblo a nivel nacional.

2. Supervisar el cumplimiento de los arqueos de caja.

3. Planificar. y programar las actividades de la Oficina de
Administracion y Finanzas en el Plan Operativo Anual (POA) y del
PEL

4. Participar en la elaboraciéon del Informe Anual de la Defensoria del
Pueblo al Congresc de la Repablica.

5. Aprobar el Plan Anual de Contrataciones y sus modificaciones.

6. Participar en los talleres de planificacidon para elaborar el Plan

Operativo Institucional de la Defensoria del Pueblo.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENGIA LINEAL: Secretario/a General.
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Jefe de Area (5)
Especialista Administrativo IV (2)
AUTORIDAD LINEAL: Secretaria |l!

Secretaria ll

Chofer |

Asistente Administrativo

V. FORMACION

e Titulo profesional universitario
en administracion, ingenieria

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE '”f‘.jUSt”EI‘" °°"ttad°r O cameras
CONOCIMIENTOS arines at puesio.

» Estudios relacionados con la
especialidad.

s Experiencia en labores de la
especialidad.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

+ Experiencia en la conduccidn
de personal.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

. IDENTIFICACION DEL CARGO

Oficina de
ORGANO Administracién y ORGANIGA .
Finanzas
Especialista CATEGORIA /
CARGO Administrativo IV NIVEL Pé

. FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Analizar, revisar y modificar en base a las normas legales vigentes y
directivas internas los documentos, contratos y resoluciones que liegan a
la Oficina de Administracion y Finanzas para la aprobacién del Jefe de
Oficina de Administracién y Finanzas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Revisar las resoluciones jefaturales, verificando que los articulos y
las leyes citadas se encuentren en concordancia con la materia.

2.  Realizar el control previo legal de los documentos que llegan a la
Oficina de Administracién y Finanzas, verificando la jurisprudencia y
la doctrina citada.

Revisar proyectos de contratos para verificar que sus clausulas se
encuentren conforme a ley.

Revisar ias directivas y normas publicadas en el diario oficial El
Peruano, para su implementacion.

Elaborar resoluciones jefaturales para llevar a cabo los encargos de
acuerdo con lo solicitado por la unidad orgénica.

Revisar expedientes de donaciones, altas, bajas de acuerdo con lo
dispuesto por la Superintendencia de Bienes Nacionales (SBN), a
fin de garantizar su aplicacion.
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Vi,

7. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

FUNCIONES PERIODICAS

publico.

modalidades.

1. Revisar los informes técnicos suscritos por el Area de Logistica, a
fin de sustentar las contrataciones por exoneracién de concurso

2. Elaborar estadisticas de locaciones se servicios bajo las diversas

3.  Participar en la elaboracién del POA de la oficina.

LINEA DE AUTORIDAD

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
CONOCIMIENTOS

DEPENDENCIA LINEAL: Jefe de Oficina.
AUTORIDAD LINEAL: ——————-
FORMACION
Titulo profesional

universitario de abogado o
de carrera afin al puesto.

Cursos de posigrado en
Derecho Administrativo y/o
Contrataciones vio
Adquisiciones con el Estado
y Presupuesto Publico.

Conocer la labor de Ia
Defensoria del Pueblo y del
Organo Nacional de Control.

Manejo del entorno Windows
a nivel usuario.
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REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia laboral de 4 afios
en temas vinculados.

Experiencia laboral de 2 afios
en la administracién publica.
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MANUAL DE QRGANIZAGION Y FUNGIONES

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

I.  IDENTIFICACION DEL CARGO

Oficina de
P o i UNIDAD
ORGANO Admlplstraclon y ORGANICA -
Finanzas
Especialista CATEGORIA /
CARGO Administrativo IV NIVEL P8

Il.  FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Analizar, revisar en base a las normas legales vigentes y directivas
internas los expedientes que sustentan gastos para proceder con las
etapas del devengado y pago de las obligaciones contraidas por la
Defensoria del Pueblo.

ll. EUNCIONES ESPECIFICAS

Revisar, coordinar y tramitar los expedientes por las compras de
bienes y contrataciones de servicios por toda fuente de
financiamiento que correspondan al presupuesto institucional de la
Defensoria del Pueblo y otras fuentes de financiamiento no
incorporadas al presupuesto institucional tales como UNICEF entre
otras, contenidas en la Ordenes de compra, Ordenes de servicio,
Contrato Varios de Servicio y documentos similares.

Revisar, coordinar y tramitar los gastos efectuados a través de la
Caja Chica de la Sede Central.

Revisar, coordinar y tramitar las liquidaciones de Caja Chica de la
Sede Central.

Revisar, coordinar y tramitar las Planillas de los Contratos
Administrativos de Servicios por toda fuente de financiamiento.

Revision, coordinacion y tramite de la Planilla de Compensacion
Vacacional de los Contratos Administrativos de Servicios — CAS.
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6.  Absolver consultas en el ambito de su competencia funcional.

7. Oftras funciones que le asigne el jefe inmediato.

V. FUNCIONES PERIODICAS

1. Participar en la toma de inventarios fisico de los bienes del Aimacén
Central.

2.  Efectuar arqueos de Caja Chica.
3. Apoyar en la revision de los expedientes de reuniones de Encargos.

4.  Apoyar en la revision de expedientes de rendiciones de viaticos en
comisién de servicios.

V. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL: Jefe de Oficina.

AUTORIDAD LINEAL: | =

VL. FORMACION

o Titulo profesional
universitario de Contador
Publico o carrera a fin al

puesto.
REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOSDE | Conocimiento en  temas
CONOCIMIENTOS contables, contrataciones
publicas y sistema nacional
de control.

» Manejo del entorno Windows
a nivel usuario.
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REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia laboral minima
de 4 afos en temas
vinculados.

Experiencia laboral de 3 afios
en la administracion publica.

Experiencia minima de 2afios
en el ejercicio del Control
Gubernamental.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

\ &
%%J;EFMB;@?

IDENTIFICACION DEL CARGO

Oficina de
- A UNIDAD
ORGAND Administracion y ORGANICA -
Finanzas
. CATEGORIA /
CARGOD Secretaria il NIVEL TG

FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Brindar apoyo al jefe de oficina en la gestién administrativa de las
diversas actividades que se desarrollan en la misma, de acuerdo a
directivas internas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recibir y registrar documentacién en el Sistema de Tramite
Documentario y derivarlos al despacho del jefe de oficina para su
distribucién y seguimiento, a fin de brindar informacion pertinente a
los usuarios segin requerimiento.

2. Redactar documentacién que se genera en la oficina, para la
atencion de las diversas unidades organicas e instituciones.

3. Archivar la documentacion que maneja la oficina.

4. Recibir y transferir lamadas telefénicas a diversas areas a fin de
facilitar la comunicacion entre los usuarios.

9.  Preparar la documentacién para las reuniones de trabajo del jefe de
oficina.

6. Coordinar audiencias, reuniones con funcionarios de la institucién,
asi como de entidades del sector plblico y privado, a fin de

mantener informado al jefe de oficina de las diversas actividades, de
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V.

acuerdo a lo programado.

7. Coordinar el envio de la documentacion a las oficinas

descentralizadas e instituciones.

8.  Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

FUNCIONES PERIODICAS

1. Participar en la elaboracién del POA de la oficina.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL:

Jefe de Cficina.

AUTORIDAD LINEAL:

FORMACION

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
CONOCIMIENTOS

Titulo de secretaria ejecutiva.
Redaccién {Nivel avanzado).
Adminisiracién de archivo.

Manejo del entorno Windows
a nivel usuario.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia de 2 afos en
labores de oficina en el
sector pablico y/o privado.

Experiencia en atencién al
publico y en el trato con
autoridades Y
organizaciones.
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MANUAL DE ORGANIZAGION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

l.  IDENTIFICACION DEL CARGO

Oficina de
o A UNIDAD
ORGANO Administracion y ORGANICA -
Finanzas
. CATEGORIA /
CARGO Secretaria li NIVEL T5

.  FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Brindar apoyo al jefe de oficina en la gestion administrativa de las
diversas actividades que se desarrollan en la misma, de acuerdo a
directivas internas.

H. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recibir y registrar documentacién en el Sistema de Tramite
Documentario para su distribuciéon y seguimiento, a fin de brindar
informacién pertinente a ios usuarios segun requerimiento.

2. Redactar la documentacién que se genera en la oficina para la
atencion de las diversas unidades organicas e instituciones.

3. Archivar la documentacién que maneja la oficina.

4. Recibir y transferir llamadas telefénicas a diversas areas a fin de
facilitar la comunicacién entre los usuarios.

3. Preparar la documentacién para las reuniones de trabajo del jefe de
oficina.

6.  Coordinar la distribucién y hacer seguimiento de los documentos
segun el proveido del jefe de oficina.

7. Coordinar la recepcién y distribucion de (tiles de oficina.
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8. Apoyar en la coordinacién del envio de 'a documentacién a las
oficinas desconcentradas e instituciones.

9. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

IV. FUNCIONES PERIODICAS

1. Participar en la elaboracion del POA de la oficina.

V. LiNEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL:

Jefe de Oficina.

AUTORIDAD LINEAL.:

Vi. FORMACION

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
CONOCIMIENTOS

Titulo de secretania gjecutiva.
Redaccién (Nivel avanzado).
Administracion de archivo.

Manejo del entomo Windows
y Microsoft Office.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia de 1 afo en
labores de oficina en el sector
publico yfo privado.

Experiencia en atencion al
pubiico y en el trato con
autoridades y organizaciones.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPEC!IFICACION DE PUESTOS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Dﬁcin.a de
o = UNIDAD
ORGANO Administracién y ORGANICA i
Finanzas
CATEGORIA /
CARGO Chofer | NIVEL I

. FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Conducir el vehiculo automotor asignado para el cumplimiento de las
comisiones de servicio que realice el Jefe de Oficina, observando las
normas de fransito y de seguridad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Conducir el vehiculo asignado para la realizacion de las comisiones
de servicio que le asigne el Jefe de Oficina, efectuando un adecuado
uso y manejo del vehiculo.

2. Mantener el cuidado, limpieza y conservacion del vehiculo asignado.

3. Reportar ias anomalias detectadas en el vehiculo.

4.  Mantener actualizada la informacion del uso e itinerario del vehiculo,
coordinando con las dependencias correspondientes.

9.  Brindar apoyo administrativo a la secretaria de la oficina.

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.
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IV. FUNCIONES PERIODICAS

No se aplica.

V. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL:

Jefe de Oficina

AUTORIDAD LINEAL:

VI. FORMACION

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
CONOCIMIENTOS

Secundaria completa.

Manejo de vehiculos y contar
con licencia tipo A-1.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia de 1 afo en
manejo de vehiculos
automotores.
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MANUAL DE QRGANIZACIGN Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Oficina de
ncina c UNIDAD
ORGAND Administracién y ORGANICA -
Finanzas
Asistente CATEGORIA /
CARGO Administrativo NIVEL T4

il. FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo a la oficina en las diversas actividades de
competencia del érea que se desarrollan en la misma.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar los tramites administrativos que se requieran a nivel interno
y externo, asi como presentar y recabar documentos en diferentes
instituciones publicas y privadas.

2.  Elaborar los pedidos de pecosa de los materiales y Utiles de oficina,
asi como equipos de cdmputo para su distribucion al personal de Ia
Oficina de Administracion y Finanzas.

3. Registrar bienes deteriorados o en mal estado para su devolucién al
Area de Control Patrimonial y solicitar el mantenimiento de los
equipos de computo.

4. Archivar la documentacion que se genere en la oficina a fin de
disponer de informacién actualizada.

5. Fotocopiar diversos documentos a fin de facilitar la entrega de
copias solicitadas por las diversas dreas de la oficina.

6. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.




FUNCIONES PERIODICAS

1. Preparar el material didactico y metodoldgico para los eventos y
talleres que son organizados por la oficina.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL:

Jefe de Oficina

AUTORIDAD LINEAL:

FORMACION

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
CONOQCIMIENTOS

Secundaria Completa o
Técnico en Administracién o
carrera técnica afin @ al
puesto.

Manejo de entorne Windows
a nivel usuario,

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia de 6 meses en
labores administrativas en
oficina.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
AREA DE CONTABILIDAD

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

JEFE [E DFICINA
ADMHNISTRAGON Y

ABISTENTE
ADMIMISTRATAAQ 11
™

ESFECIRLISTA ADMINISTRATIVS I

e @ ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO HH
Lo+

ESPECIALITA ADMIMISTRATIVG I
P42y
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

l.  IDENTIFICACION DEL CARGO

Oficina de
ORGANO Administracién y oRBAne | Area de Contabilidad
Finanzas
CARGO Jefe de Area CATrﬁggf LY D5-A

. EINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Dirigir la definicion de principios, politicas, pautas y la ejecucion de la
gestion de los registros, procesos contables y fributarios en todas las
operaciones institucionales, de acuerdo a los procedimientos y normas
vigentes sobre gestién de los recursos publicos vy las politicas de la
oficina.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Organizar y supervisar el Sistema Contable Institucional a {ravés de
la presentacién de informacion de caracter contable y presupuestal.

Supervisar y dirigir la afectacién y registro presupuestal de las
obligaciones contraidas por la institucién.

Coordinar la normatividad que facilite {a verificacion y control de las
operaciones financieras y presupuestales, a fin de uniformizar los
procedimientos para su contabilizacién, de acuerdo a los principios
de contabilidad y los dispositivos legales vigentes.

Verificar la aplicacién de los procesos administrativos y contables -
referente a los métodos de valuacion y depreciacion de los activos
fijos que sustentan el patrimonio de la institucién.

) &
..!E ‘e)\‘,{;k

Gt y P




presupuestales de la institucion, para la oportuna presentacién a la
Direccion Nacional de Contabilidad Publica.

6. Analizar y evaluar los informes financieros requeridos por los
diversos entes cooperantes, de acuerdo a los convenios suscritos.

7. Supervisar la actualizacién del inventario contable del activo fijo de
la institucién y de los bienes existentes.

8. Suscribir en forma mensual las conciliaciones de las cuentas
bancarias.

9.  Dar conformidad a los documentos de ingresos y gastos.

10. Preparar informes y reportes especiales a solicitud del Jefe de
Oficina de Administracion y Finanzas.

11. Participar en la formulacion y aplicacién de normas y/o directivas
para optimizar el uso de los recursos presupuestales provenientes
de la cooperacion técnica internacional.

12. Las demas funciones que le asigne el Jefe de Oficina de
Administracion y Finanzas y las que consten en directivas
institucionales.

IV. FUNCIONES PERIODICAS

1. Supervisar la presentacion de |a informacién complementaria para la
Cuenta Nacional de |la Repblica requerida por la Direccién Nacional
de Contabilidad Publica, al cierre del ejercicio contable.

2. Participar en la elaboracién del POA del drea y del PEI.

3. Participar en los talleres de planificacién para elaborar el Plan
Operativo institucional de la Defensoria del Pueblo.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENGIA LINEAL: Jefe de Oficina

Especialista Administrativo IV (2)

AUTORIDAD LINEAL: Especialista Administrativo Ill (2)

Especialista Administrativo I (2)
Asistente Administrativo ||




VI.

FORMACION

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
CONOCIMIENTOS

Tituio profesional
universitario de contador
publico.

Estudios de postgrado y/o
cursos de postgrado en
Contabilidad Gubernamental.

Manegjo del entomo Windows
a nivel usuario.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia laboral de 5
afios en femas vinculados.

Experiencia laboral de 3
afios en la adminisfraciéon
publica.

Experiencia en cargos de
direccion.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

[. IDENTIFICACION DEL CARGO

Oficina de UNIDAD N
ORGANO Administracién y ORGANICA Area de Contabilidad
Finanzas
Especialista P
CARGO Administrativa lv | CATEGORIA/ PG
{Presupuestal)

. FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Supervisar el proceso de ejecucion presupuestal de la institucion a fin de
asegurar que se disponga del respectivo marco presupuestal.

M. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Revisar los documentos gque sustentan las obligaciones economicas
financieras de la institucion, previa al registro de la fase de
CoOmMpromiso.

2.  Revisar y- supervisar la afectacién presupuestal de los documentos
fuente (6rdenes de compra y servicios, planillas, liquidaciones del
fondo para pagos en efectivo, el fondo fijo de caja chica y otras
propias de su competencia).

3. Supervisar el registro de la informacién que sustenta la ejecucion
presupuestaria en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa
(SIGA) y el Sistema Integrado de Administracién Financiera del
Sector Publico (SIAF — SP).

4. Verificar que los expedientes tramitados para el registro de la fase
de compromiso cuenten con disponibilidad presupuestal, es decir
previstos en el Plan Operativo Anual y con el calendario de
compromiso del mes respectivo.

5. Elaborar los estados de ejecucidén presupuestal y las notas de
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contabilidad presupuestaria.

6. Analizar y proyectar los informes técnicos presupuestales
requeridos por la jefatura de contabilidad.

7. Remitir mensualmente fa informacion de ejecucion presupuestal a la
Oficina de Planificacion, Presupuesto, Racionalizacién y Estadistica.

8. Revisar los informes de seguimiento y evaluacién presupuestal
remitidos mensualmente por la Oficina de Planificacién,
Presupuesto, Racionalizacion y Estadistica.

9.  Consolidar la informacién presupuestaria a remitirse a la Direccion
Nacional de Presupuesto Publico y a la Direccidon Nacional de
Contabilidad Pdblica.

10. Las demas funciones que ie asigne el jefe inmediato.

IV. FUNCIONES PERIODICAS

1. Elaborar, revisar y analizar la informacién presupuestal
complementaria para el cierre del gjercicio contable.

2. Participar en la elaboracién del POA del drea.

V. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL: Jefe de Area

AUTORIDAD LINEAL: S

Vi. FORMACION

e Titulo profesional

universitarioc de contador
REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE publico.

CONOCIMIENTOS

e Cursos de postgrado en
Contabilidad Gubernamental.
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Manejo del entorno Windows
a nivel usuario.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia laboral de 4 afos
en temas vinculados.

Experiencia laboral de 2 anos
en la administracion publica.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION ¥ ESPECIFICACION DE PUESTOS

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Oficina de
ORGANO Administracién y Oggll?lﬁg A Area de Contabilidad
Finanzas
Especialista .
CARGO Administrativo IV CATEGORIAT -
(Financiero)

ll. FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Supervisar el proceso de registro, control e integracion contable de las
transacciones econdmicas- financieras de la institucion.

lil. FUNCIONES EséEciFlc:As

Efectuar la revision de la documentacién que sustenta el registro de
la fase del devengado de las obligaciones adquiridas por la
institucion.

Revisar y analizar la aplicaciéon de las normas tributarias en la

documentacion sustentatoria del proceso de adquisicién.

Efectuar las conciliaciones de las transferencias corrientes y de
capital, recibidas y entregadas en la Direccién Nacional del Tesoro
Publico.

Revisar y dar conformidad a las notas de contabilidad y a los
balances de comprobacién, asi como verificar los asientos
contables de regularizacion y ajustes.

Analizar y revisar la informacién financiera con incidencia tributaria.

Elaborar los estados financieros de la institucién de acuerdo con las
normas y directivas del Sistema de Contabilidad Gubernamental.
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V.

Elaborar las notas a los estados financieros y anexos respectivos.

Supervisar y controlar la actualizacién de los libros contables
principales y auxiliares.

Mantener actuzalizado el inventario contable del activo fijo.
Supervisar la legalizacidn de los libros contables.

Efectuar la conciliacion mensual de los saldos de cuentas bancarias
con el area de Tesoreria.

Preparar la solicitud de fondos de los proyecios incorporados al
presupuesto institucional, de acuerdo a los plazos establecidos en el
convenio.

Revisar los informes financieros de los cooperantes, previa a su
remision.

Analizar y revisar la informacion financiera con incidencia tributaria.

Supervisar ia disponibilidad financiera de recursos provenientes de
la fuente de financiamiento de Donaciones.

Preparar los certificados de Rentas y Retenciones de Cuarta
categoria, segun las disposiciones establecidas por la SUNAT.

Participar en la comisién de toma de inventario de activo fijo y
existencias al cierre de cada ejercicio.

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

FUNCIONES PERIODICAS

1.

Formular, revisar y evaluar la informacién requerida por la Direccién
Nacional de Contabilidad Publica al cierre del gjercicio contable.

2. Participar en la elaboracion del POA del area.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL: Jefe de Area
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Vi,

AUTORIDAD LINEAL:

FORMACION

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
CONOCIMIENTOS

Thulo profesional
universitario de contador
publico.

Cursos de postgrado en
Contabilidad Gubernamental.

Manejo del entorno Windows
a nivel usuario.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia laboral de 4 afios
en temas vinculados.

Experiencia laboral de 2 afios
en la administracion puablica.

\1\‘3“““ 0t 5 &t"&
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MANUAL DE GRGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

IDENTIFICACION DEL CARGO

Oficina de
ORGANO |  Administracion y ontinona | Area de Contabilidad
Finanzas
Especialista CATEGORIA / '
CARGO Administrativo I NIVEL P5
(Presupuestal)

FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Registrar las operaciones en su fase de compromiso en el Sistema
Integrado de Gestion Administrativa (SIGA) y el Sistema Integrado de
Administracién Financiera dei Sector Publico (SIAF - SP).

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Efectuar la codificacion presupuestal de las operaciones, de acuerdo
con la normatividad vigente.

2. Analizar los reportes de ejecucion presupuestal por fuente de
financiamiento y por unidad organica para garantizar su conformidad
como sustento de las notas de modificacion presupuestal mensual.

Registrar las rebajas, anulaciones y reasignaciones de gasto de la
fase de compromiso, en los sistemas informaticos: SIGA vy el SIAF-
SP.

Verificar los reportes y la validez la informacién ingresada al SIGA y
SIAF-SP,

Revisar la documentacidon sustentatoria y la  asignacién
presupuestaria de las reposiciones y liquidaciones de! fondo de pagos
en efectivo y fondo fijo de caja chica.

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.
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Vi,

FUNCIONES PERIODICAS

ejercicio contable.

1. Proveer la informacion presupuestal complementaria para el cierre del

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL:

Jefe de Area.

AUTORIDAD LINEAL:

FORMACION

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
CONOCGIMIENTOS

Titulo profesional
universitario de contador,
administrador de empresas
y/o carreras afines al
puesto.

Cursos de postgrado en
Presupuesto.

Manegjo del entorno
Windows a nivel usuario.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia laboral de 2
afnos en temas vinculados
en la administracién piblica.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Oficina de
OGRGANO Administracion y ogg:mg o | Areade Contabilidad
Finanzas
Especialista )
Administrativo Il CATEGORIA /
CARGO (Informes NIVEL PS
Financieros)

Il.  FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Elaborar informes financieros de acuerdo con los formatos de los
organismos internacionales a fin de dar cumplimiento con lo estabiecido
en los convenios de cooperacién internacional.

Hl. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Revisar los convenios suscritos con los entes de cooperacion técnica
internacional.

2. Supervisar la incorporacién de los desembolsos por la fuente de
financiamiento Donaciones en el presupuesto institucional.

3. Preparar la solicitud de fondos a los organismos internacionales, de
acuerdo al cronograma de desembolsos establecidos en los
convenios de cooperacion internacional.

4. Elaborar los informes de contrapartida nacional, regueridos por cada
ente cooperante.

5. Realizar el seguimiento al proceso de rendicion de anticipos
otorgados, con la finalidad de incorporar el gasto en los informes
financieros a los entes operantes.

8. Analizar los reportes de gastos procesados en el Sistema Integrado
de Gestion Administrativa (SIGA) y convertirlos a valores netos sin el
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Impuesto General a las Ventas (IGV), para preparar los informes
financieros.

7. Analizar y supervisar los ingresos por intereses, recuperacion de 1GV,
devoluciones y otros de su competencia de la fase financiamiento
Donaciones.

8. Los demas funciones que le asigne el jefe inmediato

IV. EUNCIONES PERIODICAS

1. Elaborar los informes de avance no establecidos dentro de los
periodos programados, a los entes cooperantes

V. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL: Jefe de Area

AUTORIDAD LINEAL:

VI. FORMACION

s Titulo profesional
universitario de contador,
administrador de empresas
y/o carreras afines al puesto.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
CONOCIMIENTOS » Cursos de Postgrado en
finanzas.

* Manejo del entorno Windows
a nivel usuario.

+ Experiencia laboral de 3 afios
REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE en temas vinculados.
EXPERIENCIA
s Experiencia laboral de 1 afio
en la administracién publica.

56




N\

i}

DEFENSORIA DEL POEBLO
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

. |DENTIFICACION DEL CARGO

Oficina de
ORGANO Administracién y UNIDAD Area de Contabilidad
: ORGANICA
Finanzas
CARGO Administrativa Il NIVEL P4
(Integracion Contable)

II. FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Verificar y procesar la integracién contable de las operaciones financieras
de la institucion.

.  FUNCIONES ESPECIFICAS

orden.

Analizar y registrar los asientos contables generados por los
registros administrativos de las 6rdenes de compra, servicios,
planillas y otros.
Efectuar los analisis de cuentas patrimoniales y de cuentas de
Elaborar y presentar el andlisis de cuentas de los saldos def balance

de comprobacién mensual.

Elaborar notas contables por regularizaciones, ajustes vy/o
reclasificaciones que resulten de los anélisis correspondientes.

Formular las informaciones preliminares para la elaboraciéon de los
estados financieros.

Analizar y procesar la informacion referente a las cuentas de orden,
a fin de formular las notas contables respectivas.

Mantener actualizado el registro de los libros (Principal, Diario,
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Mayor e Inventario) y balances de la institucion.

8.  Analizar y contabilizar el movimiento de entradas y salidas de
almacén, controlando el Kardex contable.

9. Codificar contablemente los gastos efectuados a través del fondo
para gastos en efectivo y del fondo para caja chica, asignado a los

organos y unidades organicas.

10. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

FUNCIONES PERIODICAS

1. Preparar la informacién requerida por la Cuenta General de la
Republica, tales como: hojas de trabajo, andlisis de cuenta, notas
de ajuste, regularizacion y cierre contable.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL:

Jefe de Area.

AUTORIDAD LINEAL:

FORMACION

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
CONQCIMIENTOS

Titulo profesional
universitario de contador,
administrador de empresas
y/o carreras afines al puesto.

Conocimientos en finanzas.

Manejo del entorno Windows
a nivel usuario.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia laboral de 3 afios
en temas vinculados.
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¢ Experiencia laboral de 1 afio
en la administracidén publica.
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DEFENSSRIA BEL PUEBLO
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

I.  IDENTIFICACION DEL CARGO

Oficina de .
ORGANO Administracién y nglﬁ?lag A Area de Contabilidad
Finanzas
Especialista i
CARGO Administrativo 1 c”ﬁggﬁ"” P4
{Patrimonial)

II.  FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Registrar la fase de devengado, en el Sistema Integrado de Gestion
Administrativa (SIGA) y en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera del Sector Pablico (SIAF-SP).

.  FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Analizar y codificar contablemente las transacciones financieras en la
fase de devengado.

2. Revisar el registro de las rendiciones de viaticos y encargos en el
Maodulo del SIGA.

3. Registrar las rendiciones por anticipos otorgados en el SIAF-SP.,

4. Analizar y revisar las liquidaciones del fondo para pagos en efectivo y
del fondo fijo de caja chica para la codificacién contable en el SIGA.

9. Preparar los PDT de Renta de Cuarta Categoria y de retenciones del
6%. .

6. Apoyar las realizaciones de los arqueos de fondos a nivel nacional.

7. Los demas funciones que le asigne el jefe inmediato.
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IV. FUNCIONES PERIODICAS

1. Efectuar la conciliacion de
patrimonial,

ejecucion presupuestal con Ia

V. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL:

Jefe de Area.

AUTORIDAD LINEAL;

e e et e

V. FORMACION

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
CONOCIMIENTOS

Titulo profesional
universitario de contador,
administrador de empresas
y/o carreras afines al puesto.

Cursos de posigrado en
Finanzas.

Manejo del entorno Windows
a nivel usuario.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia laboral de 2 afios
en temas vinculados en la
administracion publica.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

. IDENTIFICACION DEL CARGO

Oficina de . -

ORGANO Administracién y oRainlea | Area de Contabilidad
Finanzas
Asistente CATEGORIA /

CARGO Administrativo H NIVEL T6

Il.  FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Brindar apoyo al jefe de area en lo concerniente a la gestion
administrativa sobre las diversas actividades que se desarrolian en la
misma area, de acuerdo a las directivas internas.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Tramitar los documentos que se generen en la oficina, asi como en

diversas entidades.

Ordenar el archivo de la oficina de acuerdo a las directivas de la
Oficina de Administracién y Finanzas.

Velar por el mantenimiento de los documentos y equipos existentes.
Distribuir la documentacion emitida por la oficina a las dreas
internas que corresponda, de acuerdo a lo dispuesto por el jefe de

area.

Fotocopiar la documentacion que se requiera en la oficina.

Recibir y registrar en el Sistema de Tramite Documentario, la
documentacion recibida de |las diferentes unidades organicas.

Recibir y efectuar llamadas telefonicas

Distribuir los materiales de oficina.
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9.  Realizar el seguimiento de las gestiones ejecutadas por la oficina,
especialmente al Area de Logistica y a Control Interno Previo.

10. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

FUNCIONES PERIODICAS

1. Hacer el requerimiento de Utiles de oficina y demés accesorios para
la oficina, a través del pedido de comprobante de salida (PECOSA).

2. Enviar la documentacion correspondiente al Ministerio de Economia
y Finanzas (MEF) en los plazos previstos.

3. Organizar la documentacion de la oficina para su envio al archivo

central.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL:

Jefe de Area

AUTORIDAD LINEAL:

Vi,

FORMACION

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
CONOCIMIENTOS

Técnico en Administracién
y/o carreras afines al puesto.

Conocimiento de archivo.

Manejo del entorno Windows
a nivel usuario.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia laboral de 2
afos desempeiando
funciones administrativas en
la administracién publica o
privada.
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DEFENSGRIA BEL PYERLD ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

OFICINA DE ADM]NISTRACI(F)N‘Y FINANZAS
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MANUAL DE ORGANIZACIGN Y FUNCIONES
DESCRIPCION ¥ ESPECIFICACION DE PUESTOS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Oficina de
ORGANO Administracion y ogg%)::;g A Area de Tesoreria
Finanzas
CARGO Jefe de Area CATﬁsgLR A1 D5-A

II.  FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Dirigir y controlar Ia ejecucién de las actividades propias del area de
Tesoreria para la conduccién de los procesos de recepcion, registro,
distribucion y control de los fondos de la Defensoria del Pueblo.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Supervisar los procesos de programacion, control, recaudacion y
ejecucion del pago de obligaciones.

2. Ejecutar las actividades de recepcion, ubicacion y custodia de los
fondos; asi como la distribucion y utilizacién de los mismos.

3. Orientar al Jefe de Oficina de Administracion y Finanzas en asuntos
relacionados con el Sistema de Tesoreria, asl como proponer
directivas en el ambito de su competencia.

4. Supervisar la administracién del fondo para pagos en efectivo y
fondo fijo de caja chica de la sede central de la Defensoria del
Pueblo.

5. Coordinar con instituciones publicas como la Direccion General del
Tesoro Publico del Ministerio de Economia y Finanzas (MEF), la
Contaduria Plblica de la Nacién, SIAF-SP y ofros, los temas
relacionados al manejo financiero de la Defensoria del Pueblo,

6.  Supervisar el movimiento de las cuentas bancarias por toda fuente




de financiamiento.

7. Presentar informacion requerida a la Direccién General del Tesoro
Pdblico.

8. Centralizar en la tesoreria el manejo de los recursos financieros que
se encuentren incorporados en €l presupuesto de [a institucion.

9. Las demas funciones que le asigne el Jefe de Oficina de
Administracion y Finanzas y las que consten en directivas
institucionales.

IV, FUNCIONES PERIODICAS

1. Elaborar y presentar informacion de la gestién administrativa a su
cargo, cada vez que sea requerida por el Jefe de Oficina de
Administracién y Finanzas.

2.  Organizar, coordinar y supervisar la entrega de informacion
financiera requerida por las dependencias de la institucidon y
entidades fiscalizadoras.

3. Planificar el Plan Operativo Anual (POA) del area de Tesoreria.

4.  Participar en los talleres de planificacion para elaborar el Plan
Operativo Institucional de |a Defensoria del Pueblo.

V. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL: Jefe de Oficina.

Especialista Administrativo 1V (2)
Especialista Administrativo [li

AUTORIDAD LINEAL: Especialista Administrativo |l

Asistente Administrativo Il (3)
Asistente Administrativo |

VI. FORMACION

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOSDE | *»  Titulo . profesional
CONOCIMIENTOS universitario de contador
publico, economista,
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administrador de empresas o
carrera afin al puesto.

Conocimiento de la
normatividad del sector
publico con énfasis en el
sistema de tesoreria.

Conocimiento de programas
del sistema de tesoreria
(SIAF, SIGA).

Manejo del enforno Windows
a nivel usuario.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia laboral de 5
afios en temas vinculados.

Experiencia laboral de 3
afos en la administracién
publica.

Experiencia en cargos de
direccion.
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DEFENSSRER BEL PUEBLE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS
. IDENTIFICACION DEL CARGO
Oficina de
5 Ny - UNIDAD ; .
ORGAND Adml_nlstramén y ORGANICA Area de Tesoreria
Finanzas
Especialista o
CARGO Administrativo Iv | CATEGORIA/ PG
. NIVEL
{Cajero)

Il. FINALIDAD © SU.MARID DEL PUESTO

Brindar el soporte operativo mediante la gestion del fondo para pagos en
efectivo y/o caja chica de la sede central de la Defensoria del Pueblo, de
acuerdo con las normas de tesoreria; asi como custodiar los fondos a su
cargo para atender los requerimientos de fondo en efectivo de las
unidades organicas.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

Atender los pagos en efectivo a favor de proveedores de bienes y
servicios y los viaticos con cargo al *Fondo para Pagos en Efectivo”
y/o “Fondo Fijo para Caja Chica®, verificando los comprobantes de
pago, de acuerdo a lo establecido en las normas sobre la materia.

Efectuar el cobro de los cheques girados por las reposiciones del
fondo y entregar el dinero en efectivo, mediante vales provisionales
sustentados y autorizados por el Jefe de Oficina de Administracién y
Finanzas.

Realizar el seguimiento de los vales provisionales y vidticos
otorgados, con cargo a los fondos para lograr la rendicion de
cuentas documentadas dentro de los plazos establecidos en las
respectivas directivas.

Registrar en el Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA)
los desembolsos que efectia con cargo al fondo y verificar que las
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reposiciones se efectien mediante los formatos establecidos en las
directivas pertinentes, procurando el mantenimiento de niveles para
el pago de los gastos con cargo a dicho fondo.

5.  Centralizar los gastos efectuados por los responsables de las cajas
periféricas que conforman el fondo de I1a sede central.

6. Mantener el archivo actualizado de las resoluciones de apertura y/o
modificacién del fondo, de los poderes, cartas notariales y/o cartas
de autorizacién de pago, presentados por los proveedores y otros,
asi como custodiar los cheques en cartera.

7. Efectuar el pago de cheques girados por tesoreria y/o abonos en
cuenta, dentro del plazo establecido en las directivas yfo la Ley de
Titulos Valores verificando previamente la autorizacién de pago en
el registro de Sistema Integrado de Administracién Financiera del
Sector Publico (SIAF-SP).

8.  Verificar que los comprobantes de pago y otros documentos se
encuentren firmados por los beneficiarios de los cheques.

9. Archivar y custodiar los comprobantes de pago que le son
entregados para el pago a proveedores y otros.

10. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

FUNCIONES PERIODICAS

1. Preparar informes del estado situacional del fondo asignado a la
sede central cada vez que el jefe del 4rea se lo solicite.

2. Presentar informes relacionados al comportamiento del gasto con
cargo a los fondos para pagos en efectivo o del fondo caja chica,
cuando lo requiera el Jefe de Oficina de Administracion y Finanzas
y/o jefe de drea.

3. Elaborar el estado situacional de los comprobantes de pago.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL: Jefe de Area
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AUTORIDAD LINEAL:

FORMACION

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
CONOCIMIENTOS

Titulo profesional
universitario de contador
publico o de carreras afines
al puesto.

Conocimiento de la
Normatividad del Sector
Pdblico, con énfasis en
Sistera de Tesoreria.

Conocimiento del Sistema
Integrade de Administracién
y Finanzas del Sector
Pdblico (SIAF- SP).

Manejo del entorno Windows
a nivel usuario.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia laboral de 4 afios
en temas vinculados.

Experiencia laboral de 2 afios
en la administracién pablica.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Oficina de
ORBANO Administracién y Oggﬁ’?ﬁg A Area de Tesoreria
Finanzas
Especialista .
CARGO Administrativo IV CATEGORIA/ PG
(Control de Fondos)

FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Verificar y supervisar la ejecucion de las operaciones bancarias, asi como
manejar el control de los fondos e informacién de la Defensoria del
Pueblo, para proceder a las siguientes fases.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Supervisar los movimientos de ingresos y egresos de fondos
habidos en Tesoreria y comunicarlo diariamente al jefe de &rea.

Verificar y analizar las operaciones registradas en el Libro Caja, en
la parte contable y en el movimiento financiero verificando con cada
uno de los documentos sustentatorios de ingresos y egresos.

Verificar y analizar los ingresos y egresos de fondos de los Libros
Auxiliares de Bancos, confrastando con cada uno de los
documentos sustentatorios: recibos de ingreso, notas de cargo,
papeletas de depoésito T8, notas de abono, comprobantes de pago,
cheques y otros.

Elaborar comunicaciones con los bancos en caso de detectar
cargos o abonos indebidos verificando los saldos de las cuentas
bancarias detectando posibles sobregiros bancarios.

Verificar ef ingreso del movimiento financiero y contable (ingresos y
egresos) en los registros Sistema Integrado de Administracion
Financiera del Sector Publico (SIAF-SP) y Sistema Integrado de
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10.

Gestion Administrativa (SIGA), en las fases que correspondan al
Area de Tesoreria.

Conservar y actualizar el archivo de la documentacion a su cargo y
los libros auxiliares de bancos, caja, conciliacién bancaria, reportes
y otros.

Verificar el monto total de los cargos en la sub-cuenta bancaria de
gasto por cheques pagados presentados al cierre del dia,
asegurando se encuentre dentro del total de las autorizaciones de
pago.

Elaborar la conciliacién mensual del movimiento de fondos de las
cuentas y sub-cuentas bancarias de gasto por toda fuente de
financiamiento.

Elaborar el reporte mensual de los gastos bancarios cargados en
las cuentas bancarias de la institucion.

Coordinar la habilitacién de las cuentas bancarias en moneda
nacional antes de ejecutar ia fase de! girado.

Revisar y dar conformidad a los documentos generados en el area
tales como: comprobantes de pago, recibos de ingreso, cartas,
ordenes de transferencia, notas de cargo y papeletas de depésito
(T-6).

Ingresar en el SIAF-SP y el SIGA ia fase pagado (cheques pagados
por los bancos de acuerdo a los estados bancarios), asi como la
fase de los cheques entregados, a fin de establecer los cheques en
transito o en cartera.

Recibir, verificar y dar conformidad a los comprobantes de pago
reglamentados por la Superintendencia Nacional de Administracién
Tributaria (SUNAT), adjuntos a las reposiciones de fondos,
reembolsos de viaticos, drdenes de servicio y/o 6rdenes de compra,
antes de que se ejecute la fase del girado.

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

IV. FUNCIONES PERIODICAS

Elaborar los cuadros y reportes que sustentan Ia conciliacién de las
cuentas de enlace por la fuente de financiamiento de Recursos
Ordinarios y efectuar la conciliacién con la Direccién General del
Tesoro Publico.
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V.

\'/R

LINEA DE AUTORIDAD

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
CONOCIMIENTOS

DEPENDENCIA LINEAL: Jefe de Area.
AUTORIDAD LINEAL: e
FORMACION
Titulo profesional

universitario de contador
publico y/o carreras afines al
puesto.

Conocimiento de la
normatividad del sector
publico con énfasis en el
Sistema de Tesoreria.

Conocimiento de programas
del sistema de tesoreria
(SIGA, SIAF).

Manejo del entorno Windows
a nivel usuario.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia laboral de 4
afios en temas vinculados.

Experiencia laboral de 2
afos en la administracion
publica.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

IDENTIFICACION DEL CARGO

Cficina de UNIDAD ,
ORGANO Administracion y ORGANICA Area de Tesareria
Finanzas
Especialista
CARGO Administrativo Il c”ﬁggf“ / ps
{Control de Viéticos)

FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Recibir y custodiar los fondos ingresados a tesoreria por todo concepto y
por toda fuente de financiamiento. Verificar la presentacién de las
liquidaciones de vidticos y encargos efectuados por el personal de la
institucion; asi como efectuar el proceso y trémite para la recuperacion del
Impuesto General a las Ventas (IGV), pagado con fondos de la
cooperacion internacional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibir los fondos, tanto en cheques como en dinero en efectivo,
que por diversos conceptos ingresan al Area de Tesoreria de la
entidad y custodiarlos hasta su depésito en las respectivas cuentas
bancarias.

Elaborar las papeletas de depésito indicando las cuentas bancarias
donde deben depositarse los fondos recibidos y verificar que los
depésitos se efectiien dentro de los plazos establecidos por las
directivas’ del Sistema de Tesoreria y por los montos recibidos,
corroberando el refrendo de la maguina del banco en cada una de
las papeletas de depésito.

Elaborar la papeleta de depésito (T-8) por reversiones a favor del
Tesoro Piblico.
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4.  Elaborar las cartas orden por transferencia entre cuentas bancarias,
sus respectivas notas de cargo y los recibos de ingreso y
registrarlos en el Sistema Integrado de Administracién Financiera
del Sector Publico (SIAF-SP) y Sistema Integrado de Gestién
Administrativa (SIGA).

5. Registrar en el SIAF-SP y el SIGA los ingresos de fondos habidos
por todo concepto y verificar en el SIAF-SP la aprobacion en estado
‘A" de cada una de las fases: determinado, recaudado,
comprometido, devengado y girado, que tienen relacidon con los
ingresos de fondos.

6. Informar a la Oficina de Planificacién, Presupuesto, Racionalizacion
y Estadistica los montos captados por diversos conceptos para su
respectiva incorporacion en el presupuesto de la entidad.

7. Coordinar la recuperacion de los saldos no utilizados de las
liquidaciones de vidticos y encargos, dentro de los plazos
establecidos por las directivas internas de la institucion.

8.  Revisar, clasificar y preparar la solicitud de devolucién del IGVY, por
los entes cooperantes incorporados al presupuesto de la institucién,
cuyos convenios establecen la obligacion de recuperar dicho
impuesto y, ademas, efectuar el seguimiento de las solicitudes de
devolucién del mismo, presentadas a la Agencia Peruana de
Cooperacidn Internacional (APCI} y a la Superintendencia Nacional
de Administracion Tributaria (SUNAT).

8. Comunicar al area de Contabilidad los montos solicitados por el
IGV, por cada rubro de gasto y ente cooperante, para la provisién
correspondiente.

10.  Comunicar a la APCI el monto total del IGV devuelto por la SUNAT,
al cierre de cada proyecto, dentro de los plazos establecidos por la
APCI.

11.  Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

FUNCIONES PERIODICAS

1. Comunicar a la Oficina de Desarrollo Estratégico, Cooperacién
Internacional e Inversiones; Oficina de Planificacion, Presupuesto,
Racionalizacion y Estadistica y Area de Contabilidad los
desembolsos efectuados por los entes cooperantes y montos
recuperados por el IGV.

2.  Elaborar informes que le solicite el jefe de 4rea en temas de su
competencia.
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V.

Vi.

3.

Coordinar con el area de Contabilidad los asientos contables para la

fase de los ingresos.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL:

Jefe de Area.

AUTORIDAD LINEAL:

FORMACION

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
CONOCIMIENTOS

Titulo profesional
universitario de contador
publico y/o carreras afines.

Conocimiento de la
normatividad del sector
pablico, con énfasis en el
Sisterna de Tesoreria.

Conocimiento del SIAF-SP y
SIGA.

Manejo del entorno Windows
a nivel usuario.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia laboral de 3
anos en temas vinculados.

Experiencia laboral de 1 afio
en la administracién publica.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

[. IDENTIFICACION DEL CARGO

Oficina de ‘
ORGANO Administracion y -ty oy Area de Tesoreria
Finanzas

Especialista

Administrativo il .

CARGO (Fase de Girade- CAT:“GIgflA ! P4
Donacicnes y
Transferencias)

II.  FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Verificar y supervisar el registro de las operaciones previas a la fase del
girado en el SIAF- SP y SIGA, asi como elaborar los documentos de pago
para la cancelacion de los compromisos contraidos por la Defensoria del
Pueblo, con cargo a la fuente de financiamiente de Donaciones y
Transferencias.

lll.  FUNCIONES ESPECIFICAS

Efectuar la fase del girado mediante las diversas modalidades de
giro, segun sea el caso y con cargo a la fuente de financiamiento de
Donaciones y Transferencias, contra la cual se han contraido los
compromisos por diversos conceptos.

Registrar en el Sistema Integrado de Administracién Financiera
(SIAF-SP) y Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA), los
cheques, cartas-orden, transferencias a cuentas de terceros,
comprobantes de pago y otros documentos que son sustento de la
fase del girado.

Realizar la fase del girado dentro de los plazos establecidos por la
directiva de tesoreria.

Elaborar Comprobantes de Retencién del Impuesto General a las
Ventas (IGV), asi como llenar las papeletas de depésito por las
detracciones del IGV.
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5. Elaborar comprobantes de pago, cheques, transferencias a cuentas
de terceros, cartas ordenes; de acuerdo al orden correlativo y
cronologico para e! pago de los honorarios profesionales (SNP,
CAS), pago a proveedores, retenciones a favor de terceros,
Impuestos por Rentas de Cuarta Categoria, entre otros.

6. Custodiar los cheques en blanco gue se le entregan para el giro de
las obligaciones, llevando el control del stock de cheques y solicitar,
cuando corresponda, a los bancos nuevos talonarios de cheques o
en formatos continuos simples.

7. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

IV. FUNCIONES PERIODICAS

1. Entregar al encargado de archivo los talonarios de cheques
utilizados, con los datos de cada cheque emitido.

2. Apoyar en el sellado y foliado de las rendiciones de cuenta por
viaticos y encargos.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL: Jefe de Area.

AUTORIDAD LINEAL:

FORMACION

« Titulo profesional
universitario de contador
publico o carreras afines.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE

CONOGIMIENTOS + Conocimiento de la

normatividad del sector
publico con énfasis en las del
Sistema de Tesoreria.

» Conocimiento en el manejo
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del SIAF-SP y el SIGA.

e Manejo del entorno Windows
a hivel usuario.

e Experiencia laboral de 2
afios en temas vinculados.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA -

Experiencia labora de 1 afio
en la administracién estatal.

79




N
H }’

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACICN DE PUESTOS

I.  IDENTIFICACION DEL CARGO

Oficina de
ORGANO Administracién y ngg‘:}g A Area de Tesoreria
Finanzas
Asistente Administrativo | CATEGORIA /
CARGO i NIVEL T8

H.  FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Apoyar en los tramites que estan a cargo del Area de Tesoreria, para el
cumplimiento de las actividades del area.

ll.  FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar el pago de los servicios publicos: luz, agua, telefonia fija,
entre otros.

2. Efectuar los depésitos en efectivo y/o cheques de los ingresos diarios
habidos en caja, en las respectivas cuentas bancarias que mantiene
la institucién, dentro de los plazos establecidos en la normatividad
vigente.

3.  Recoger cheques por donaciones que efectian los diversos entes
cooperantes, a favor de la Defensoria del Pueblo.

4. Certificar cheques en el Banco de la Nacién.

5. Efectuar pagos a Superintendencia Nacional de Administracién
Tributaria (SUNAT) por impuestos retenidos en las planillas de
remuneraciones y Contratos Administrativos de Personal (CAS).

6. Efectuar pagos por retenciones habidas en las planillas de
remuneraciones a favor de las distintas Administradoras de Fondos
de Pensiones (AFPs).
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7. Tramitar cheques de gerencia para el pago de impuestos ante el
Banco de la Nacién,

8.  Tramitar ante las entidades bancarias las cartas orden para el pago
de remuneraciones del personal de la institucién y de los contratados
por servicios no personales.

9. Tramitar la adquisicion de moneda extranjera en el Banco de la
Nacién, para atender los viaticos de los funcionarios que viajan en
comision de servicio al exterior.

10. Presentar a los bancos las cartas orden por transferencia de fondos
entre cuentas bancarias.

11.  Tramitar la adquisicion de cheques en blanco para uso del Area de
Tesoreria.

12, Llevar correspondencia a los terminales terrestres o aéreos para su
envio a las oficinas regionaies de la Defensoria del Pueblo.

13.  Elaborar, tramitar y controlar los pedidos de utiles de oficina.

14. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

FUNCIONES PERIODICAS

1. Apoyar en foliar y sellar la documentacién sustentatoria de los
comprobantes de pago, para el caso de las reposiciones de fondos
para pagos en efectivo y/o caja chica.

2. Apoyar en el fotocopiado de documentos.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL: Jefe de Area.

AUTORIDAD LINEAL: | e
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V. FORMACION

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
CONOCIMIENTOS

Técnico en Contabilidad y/o
carreras afines.

Conocimiento del Sistema
integrado de Administracion
y Finanzas del Sector
Publico (SIAF- SP) y Sistema
Integrado de Gestién
Administrativa (SIGA)

Manejo del entorno Windows
a nivel usuario.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia laboral de 2
anos en temas vinculados
en la administracion poblica
y/o privada.

g2




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Oficina de
4 . . UNIDAD ; .
ORGANO Admlplstracuén y ORGANICA Area de Tesoreria
Finanzas
Asistente Administrativo | CATEGORIA/
CARGO N NIVEL T8

. EINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Pueblo.

Asistir al jefe de area en las diferentes actividades que se desprenden de
sus funciones para cumplir con los diversos requerimientos de las
unidades orgénicas y los compromisos adquiridos por la Defensoria del

. FUNCIONES ESPECIFICAS

de Tesoreria.

Interbancaria (CCl) y otros.

1. Elaborar oficios a los bancos solicitando aperturas de cuentas y
emision de cheques de gerencia, asi como las hojas de remisién
para el envio de cheques, comprobantes de pago y demas
documentacion a las oficinas defensoriales.

2.  Recibir y registrar ia documentacién que ingresa al area de
Tesoreria, para su atencidn y hacer el seguimiento a los
documentos que se encuentren pendientes de atencion.

3. Lievar un registro correlativo de los documentos emitidos por el area

4. Ordenar y mantener en buen estado de conservacion la
correspondencia del 4rea de Tesoreria.

3. Atender las consultas telefénicas que efectGan los proveedores y el
personal de la entidad respecto a cheques de viaticos, encargos,

reposiciones de fondos, abonos en el Codigo de Cuenta
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V1.

6. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

FUNCIONES PERIODICAS

1. Entregar la documentacion a su cargo al responsable del control de
archivo de la oficina para su entrega al archivo central.

2. Apoyar en la impresién de los libros caja y bancos y los demas
documentos que se manejan en el area.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL:

Jefe de Area

AUTORIDAD LINEAL:

FORMACION

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
CONOCIMIENTOS

Titulo de secretaria ejecutiva
0 de carrera técnica afin al
puesto.

Conocimiento de la
normatividad del sector
publico con énfasis en el
sistema de tesoreria.

Conocimiento del SIAF-SP y
SIGA.

Manejo del entorno Windows
a nivel usuario.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia laboral de 2 afios
en temas vinculados en la
administracion  publica o
privada.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

I.  IDENTIFICACION DEL CARGO

, Oficina de
ORGANO Administracién y
Finanzas

UNIDAD

ORGANICA Area de Tesoreria

Asistente Administrativo | CATEGORIA /

CARGO 0 NIVEL

T6

Il.  FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Verificar toda la documentacién del Area de Tesoreria, asi como
organizarla y codificarla para su envio al archive central.

.  FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recibir del Area de Contabilidad las rendiciones de cuentas de
viaticos y/o encargos otorgados.

2.  Foliar y sellar la documentacién sustentatoria de los comprobantes
de pago, para el caso de las rendiciones de vigticos y/o encargos
otorgados.

3.  Coordinar con las oficinas regionales la devolucién de los
comprobantes de pago, recibos, anexos de viaticos y otros.

4.  Recibir y archivar, los comprobantes de pago y su respectiva
documentacion sustentatoria que se encuentran en el drea de
Tesoreria.

5. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.
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IV. FUNCIONES PERIODICAS

1. Afender el pedido de comprobantes de pago y otros documentos que
son solicitados por las auditorias internas y/o externas, asi como por
las demas areas u oficinas de |la entidad.

2. Enfregar el acervo documentaric del Area de Tesoreria
(comprobantes de pago, recibos de ingreso, papeletas de depodsitos,
correspondencia y otros).

V. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL: Jefe de Area.

AUTORIDAD LINEAL: S

V. FORMACION

¢ Técnico en Administraciéon
ylo Contabilidad yio
egresado universitario en
Administracion yio
Contabilidad o  carreras
afines al puesto.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE

CONOCIMIENTOS « Conocimiento del Sistema de

Administracion Financiera del

Sector Publico (SIAF-SP) vy

SIGA.

+ Manejo del entorno Windows
a hivel usuario.

e Experiencia laboral de 2

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE afios en temas vinculados en
EXPERIENCIA la administracién poblica o
T privada.
f& % %
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DEFENSBRIA BEL PBERLD
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

I.  IDENTIFICACION DEL CARGO

Oficina de
ORGANO Administracion y OROANIGA Area de Tesoreria
Finanzas
CARGOD Asistente A(Ijministrativo CATEGORIA Ts

IIl.  EINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Apoyar en la parte administrativa en las diferentes actividades y gestiones
que se realizan en el Area de Tesoreria.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Foliar y sellar la documentacién sustentatoria de los comprobantes
de pago, ‘para el caso de las reposiciones de fondos para pagos en
efectivo y/o caja chica.

Asistir en la coordinacién con las oficinas descentralizadas la
devolucion de los comprobantes de pago, recibos, anexos de
viaticos y otros.

Apoyar en el archivo de los comprobantes de pago para la
recuperacion del Impuesto General a las Ventas (IGV) pagado con
fondos de la cooperacion internacional.

Brindar apoyo en €l registro diario de la documentacién que ingresa
al area de Tesoreria y entregarla en el dia a quien corresponda para
su atencién.

Apoyar en |a elaboracién de ios sobres y las hojas de remision para
el envio de cheques, comprobantes de pago y demas
documentacion a las oficinas defensoriales.

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.
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IV. FUNCIONES PERIODICAS

1. Apoyar en la atencién de pedidos de comprobantes de pago y ofros
documentos que son solicitados por las auditorias internas y/o
externas, asi como por las demas dreas u oficinas de la entidad.

2.  Apoyar en la entrega del acervo documentario del Area de
Tesoreria (comprobantes de pago, recibos de ingreso, papeletas de
depdsitos, correspondencia y otros),

V. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL: Jefe de Area

AUTORIDAD LINEAL.: SO

V. FORMACION

s+ Secundaria Completa.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
CONOCIMIENTOS » Manejo del entomo Windows
a nivel usuario.

s Experiencia laboral de 1 afio

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE en temas vinculados en la
EXPERIENCIA administracién  publica o
privada,
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

I.  IDENTIFICACION DEL CARGO

Oficina de
GRGANO Administracién y 032%3 A Area de Logistica
Finanzas
cARGO Joseies | CATEGORIA/ 5.4

il. FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Dirigir los procesos del sistema de abastecimiento, adquisiciones y
contrataciones, seguridad, mantenimiento y control de almacén de la
institucién, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes, para
proporcionar los bienes y servicios que las dependencias de la institucion
requieran, en las condiciones de seguridad, calidad, oportunidad y costos
adecuados.

ll. FUNCIONES ESI?ECiFICAS

Coordinar y evaluar las actividades técnicas y administrativas del
Area de Logistica.

Organizar y supervisar los procesos de adquisiciones de bienes y
servicios, asi como los relacionados a la contratacion de servicios
no personales que sean de su competencia, evaluando el estricto
cumplimiento de la normatividad aplicable.

3. Ejecutar y supervisar la toma de inventario, mantenimiento y
servicios generales de la institucion.

4.  Supervisar la elaboracion del cuadro de necesidades y Plan Anual
de Contrataciones para cubrir las necesidades de las unidades
organicas de |a institucién.

5. Aprobar las érdenes de compras y/o servicios asi como visar los
contratos gue se generen en la ejecucién de los procesos de

20




seleccion de adquisiciones de bienes y servicios.

6. Proponer alternativas sobre actividades que mejoren los procesos
de gestién de adquisiciones y de servicios.

7.  Controlar la ejecucion mensual del calendario de compromisos de
los gastos operativos y fijos de la partida genérica: Bienes y
Servicios.

8.  Supervisar las actividades de mantenimiento preventivo, correctivo
y predictivo de los diferentes sistemas, infraestructura, maquinarias,
vehiculos y equipos electromecanicos de acuerdo a las normas y
procedimientos internos, a fin de mantener la operatividad de estos,
respetando los niveles de calidad, seguridad y proteccion al medio
ambiente.

9.  Supervisar la provision de los recursos materiales y servicios en
términos .de calidad, cantidad, costo y oportunidad requeridos por
las unidades orgdanicas, disponiendo de los ajustes, correcciones y/o
cambios de orientacién pertinentes.

10. Participar como miembro en comités especiales de los procesos de
seleccion para la adquisicion de bienes y servicios.

11. Las demas funciones que le asigne el Jefe de Oficina de
Administracion y Finanzas y las que consten en directivas
institucionales.

IV. FUNCIONES PERIODICAS

1. Elaborar los informes técnicos de su competencia que requiera la
Oficina de Administracién y Finanzas.

2. Participar en la elaboracion del POA de la oficina y del PEI.

3. Participar en los talleres de planificacion para elaborar el Plan
Operativo Institucional de la Defensoria del Pueblo.

V. LIiNEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL: Jefe de Oficina.
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AUTORIDAD LINEAL:

Especialista Administrativo IV
(5) _

Especialista Administrativo HI

Especialista Administrativo il

Asistente Administrativo |l
Asistente Administrativo | (3)
Secretaria ll
Telefonista (2)

Asistente Administrativo

FORMACION

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
CONOCIMIENTOS

Titulo profesional
universitario de administrador
de empresas, economisia,
contador, ingeniero industrial
o carreras afines al puesto.

Estudios de posigrado vy/o
cursos de postgrado en
temas relacionados con Ila
especialidad.

Conocimiento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

Manejo del entorno Windows
a nivel usuario.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia laboral de 5
afios en temas vinculados.

Experiencia laboral de 3
afos en la administracion
publica.

Experiencia en cargos de
direccion,
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

I.  IDENTIFICACION DEL CARGO

Oficina de
. oe UNIDAD L
ORGANO Adrrltznplstracmn y ORGANICA Area de Logistica
inanzas
Especialista
CARGO Administrativo IV CATﬁng'A / P
{Consultorias)

II.  EINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Administrar los contratos de consuliorias, de acuerdo a la normatividad
vigente, asegurandose del cumplimiento de los términos técnicos y
econdmicos de los contratos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Solicitar la respectiva disponibilidad presupuestal de consuitorias,
cuando corresponda.

2. Registrar y custodiar los expedientes y/o contratos de los servicios
de consultorias por toda fuente de financiamiento incorporada a la
entidad para llevar el control de los mismos.

Elaborar las planillas de racionamiento y movilidad de los miembros
de seguridad de acuerdo con la normatividad vigente.

Integrar comités especiales o de seleccion, cuando se requiera,
sobre temas de contrataciones y adquisiciones.

5. Ingresar al Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF)
{Mddulo de Control de Planillas) las altas y bajas de los consultores
de la institucion.

6. Participar en la elaboracion de proyectos de base para los
diferentes procesos de seleccion, de diversas fuentes de
financiamiento.




7. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

FUNCIONES PERIODICAS

1. Brindar informacion relacionada en temas de su competencia a
solicitud del jefe de area y/o jefe de oficina.

2. Participar en la elaboracion del POA del area.

LINEA DE AUTORIDAD

REQUISITOS ESPECIFICOS MiNIMOS DE
CONOCIMIENTOS

DEPENDENCIA LINEAL: Jefe de Area
AUTORIDAD LINEAL: R
FORMACION
Titulo prafesional

universitario de contador,
administrador de empresas,
economista o de carrera afin
al puesto.

Cursos de postgrado
relacionados con ia
especialidad.

Capacitacién  especializada
en la Ley de Contrataciones
del Estado.

Conocimiento de normas
presupuestales, tributarias y
de control gubernamental.

Manejo del entorno Windows
a nivel usuario




REQUISITOS ESPECIFICOS MiINIMOS DE
EXPERIENCIA

o Experiencia laboral de 4 afios
en temas vinculados.

+ Experiencia laboral de 2 afos
en la administracién publica
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNGIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

. IDENTIFICACION DEL CARGO

Oficina de
ORGANO Administracion y ORGANIZA Area de Logistica
Finanzas
\ Especialista CATEGORIA /
CARGO Administrativo IV NIVEL Pe

ll.  FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

determinacion de los contratistas.

Orientar la ejecucion de los diferentes procesos de seleccion requeridos
por la entidad asegurando se ejecuten con probidad para la

. FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar y elaborar las solicitudes de disponibilidad presupuestal
para los procesos de seleccidén a considerarse en el Plan Anuai de
Contrataciones (PAC) de la entidad.

Hacer seguimiento a los procesos de seleccion asignados, desde la
preparacion del expediente de adquisicion o contrataciéon hasta la
culminacién del contrato.

Ingresar en el SEACE la informacion relativa a los procesos de
seleccion asignados, desde la convocatoria hasta el consentimiento
de la buena pro.

Analizar y revisar proyectos de oficios, informes y otros documentos
a ser emitidos por el Jefe de Area de Logistica, sobre temas
vinculados a Contrataciones del Estado.

Integrar comités especiales cuando se requiera por su especialidad
en el tema de contrataciones y adquisiciones.

Coordinar con las unidades organicas los tramites que
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correspondan para la designacion de los comités especiales que
conduciran los procesos de seleccion programados.

7. Establecer costos de los derechos de los procedimientos
administrativos que se siguen en la Defensoria del Pueblo.

8.  Participar en la elaboracion de proyectos de bases para diferentes
procesos de seleccion, indistintamente de su fuente de
financiamiento.

9.  Participar-en la supervisién de los procesos de seleccion incluidos
en el Plan Anual de Contrataciones de la entidad.

10. Participar en estudios de mercado para determinar el valor
referencial de los diferentes procesos de seleccion, indistintamente
de su fuente de financiamiento.

11. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

V. FUNCIONES PERIODICAS

1. Sistematizar la informacion para la elaboracion de la propuesta del
Plan Anual de Contrataciones de la institucién.

2. Coordinar con los érganos y unidades orgdnicas la realizacion de
los tramites necesarios para la aprobacion del Plan Anual de
Contrataciones de la entidad.

3. Proponer nuevos métodos para el mejoramiento de los procesos
internos de contratacidon de servicios y adquisicion de bienes,
indistintamente de su fuente de financiamiento.

4. Participar en la coordinacion de la solicitud y suscripcién de
contratos - de diferentes procesos de seleccion; asi como de
ampliaciones, adicionales u otros que se requieran.

5. Elaborar informes de evaluacién del PAC.

6. Participar en la elaboracién del POA del area.

V. LIiNEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL: Jefe de Area
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AUTORIDAD LINEAL:

FORMACION

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
CONOCIMIENTOS

Titulo profesional
universitario de contador,
administrador de empresas,
economista o de carrera afin
al puesto.

Cursos de postgrado
relacionados con la
especialidad.

Capacitacibn  especializada
en la Ley de Contrataciones
del Estado.

Manejo del entorno Windows
a nivel usuario

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia laboral de 4 afios
en temas vinculados.

Experiencia laboral de 2 afios
en la administracion publica




DEFENSSRIA DEL POEBIS
MANUAL DE ORGANIZACIGN Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Oficina de .
ORGANO Administracion y ogg[zrﬁg A Area de Logistica
Finanzas
Especialista CATEGORIA /
CARGO Administrativo IV NIVEL P8

FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Ejecutar y supervisar los procesos de adquisiciones que se le asignen,
desde el inicio de los procesos hasta su culminacién, de acuerdo con la
Ley de Contrataciones del Estado asegurando la idoneidad de los
contratistas en términos econdmicos y técnicos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Verificar la emisidn de los documentos que sustentan cada proceso.

Elaborar proyectos de bases en cada proceso que se le asigne, de
acuerdo con la Ley de Contrataciones del Estado.

Registrar la informacién de la fase de compromiso de ias érdenes de
su competencia al Sistema Integrado de Gestiéon de Administracion
(SIGA).

Ingresar e informar sobre los procesos a su cargo al SEACE.

Elaborar memorandos, oficios, informes y otros documentos que se
generen antes y después de cada proceso de seleccion.

Preparar el expediente y hacer seguimiento de la misma hasta la
suscripcion del contrato.

Elaborar las actas, oficios de invitacién y otorgamiento de ia buena
pro de las adjudicaciones directas selectivas, adjudicaciones
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

I.  IDENTIFICACION DEL CARGO

Oficina de
ORGANO Administracion y ORGANICA Area de Logistica
- Finanzas
Especialista CATEGORIA/
CARGO Administrativo IV NIVEL P6

Il. FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Programar y supervisar las actividades de mantenimiento preventivo,
correctivo y predictivo de los diferentes sistemas, infraestructura,
maquinarias y equipos electromecénicos de acuerdo a las normas y
procedimientos intemos, a fin de mantener la operatividad de estos,
respetando los niveles de calidad, seguridad y proteccion al medio
ambiente. Asimismo, programar y supervisar la seguridad personal y
ocupacional de los comisionados de la Defensoria del Pueblo.

. EUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar, planificar y supervisar la ejecucion de los programas de
mantenimiento preventivo de los equipos electro-mecanicos,
infraestructura, instalaciones sanitarias, instalaciones mecanicas,
instalaciones eléctricas, ambientales y servicios generales.

Orientar a la Defensoria del Pueblo y sus directivoes en temas de
seguridad y mantenimiento.

Elaborar procedimientos, directivas e instructivos en temas de
mantenimiento, seguridad, calidad, medic ambiente vy
responsabilidad social.

Absolver consultas de la Defensoria del Pueblo y sus directivos en
temas de Seguridad y Mantenimiento.

Supervisar los servicios prestados por confratistas y/o de terceros en
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temas de seguridad y mantenimiento en la Defensoria del Puebio.

6. Programar las inspecciones a los sistemas de seguridad vy
mantenimiento adoptados por la institucién.

7. Elaborar, actualizar y controlar la ejecucion de las actividades
inmersas en los programas de seguridad y mantenimiento
preventivo para la optimizacion de las mismas.

8. Integrar los Comités de Seguridad para la elaboracién de los planes
de contingencia.

8.  Programar y hacer seguimiento ai plan de capacitacién en seguridad
y mantenimiento.

10. Elaborar informes y recomendaciones sobre temas de seguridad y
mantenimiento.

11. Coordinar con instituciones externas temas de seguridad y
mantenimiento como son: Municipalidades, empresa publicas y
privadas, ministerios y/u otros.

12. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

FUNCIONES PERIODICAS

1. Participar en la formulacion del POA de la oficina.

2. Realizar visitas de inspeccion en temas de seguridad y mantenimiento
a los locales de la Defensoria del Pueblo a nivel nacional, de acuerdo
al cronograma.

3. Inspeccionar a los vehiculos, instalaciones y equipos de acuerdo ai
cronograma.

4. Elaborar los términos de referencias para la adquisicion de bienes y/o
Servicios.

5. Capacitar al personal de las Oficinas Defensoriales en los temas de
su competencia.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL: Jefe de Area.
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Vi.

AUTORIDAD LINEAL:

FORMACION

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
CONOCIMIENTOS

Titulo profesional
universitario de ingenierc
ambiental, administrador de
empresas 0 de carrera afin al
puesto.

Cursos de postgrado en
Salud Ocupacional, Medio
Ambiente, Servicios  de
Saneamiento Ambiental y/o
Seguridad.

Manejo del entorno Windows
a nivel usuario.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia laboral de 4 afios
en temas vinculados.

Experiencia laboral de 2 afios
en la administracién publica.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

I.  IDENTIFICACION DEL CARGO

Oficina de
L e UNIDAD i
ORGANO Adn"n:iplstracuon y ORGANICA Area de Logistica
inanzas
Especialista CATEGORIA /
CARGO Administrativo Il NIVEL PS

. EINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Participar en las adquisiciones de bienes y servicios generales mediante
la adjudicacion de menor cuantia y compras de menor cuantia, asi como
en los procesos asignados para la elaboracion de bases y el estudio de
mercado requerido para las convocatorias.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar ‘el proyecto de los procesos de seleccién dirigidos por el
Area de Loglstica.

2.  Gestionar adquisiciones mediante el fondo para pagos en efeciivo y
por caja chica.

3.  Derivar el expediente a Control Previo para su respectivo pago.

4. Realizar las gestiones que correspondan presupuestalmente en el
Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA), para las
ordenes de compra y/o servicios generados por las diversas
necesidades programadas y no programadas.

5.  Registrar los procesos de seleccion en el SEACE.

6. Proponer politicas de mejora en los procesos de su competencia.

7.  Participar en la elaboracién del cuadro de necesidades del Area de
Logistica.
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seleccion.

8.  Participar en la preparacién de informes técnicos sobre procesos de

9. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

IV.  FUNCIONES PERIODICAS

competencia.

2. Elaborar informes mensuales a
Republica en temas de su competencia.

1. Participar como miembro de comités especiales sobre temas de su

la Contraloria General de la

3.  Participar. en la elaboracion del POA del Area.

V. LIiNEA DE AUTORIDAD

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
CONOCIMIENTOS

DEPENDENCIA LINEAL: Jefe de Area
AUTORIDAD LINEAL: commmmmmee
FORMACION
Tituio profesional

universitario de contador,
administrador de empresas,
economista ¢ de carrera afin
al puesto.

Cursos de postgrado
relacionados con la
especialidad.

Conocimiento de la Ley de
Contrataciones
Adquisiciones de! Estado.

Manejo del entorno Windows
a nivel usuario.
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REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENGIA

Experiencia laboral de 3
afios en temas vinculados.

Experiencia laboral de 1 afio
en |2 administracion publica.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

l.  IDENTIFICACION DEL CARGO
Oficina de
ORGANO Administracion y oy vt Area de Logistica
Finanzas
Espacialista CATEGORIA /
CARGO Administrativo Il NIVEL P4

II.  FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Ejecutar labores administrativas y operativas de los Procesos de
Adquisiciones de Servicios de Seguridad y Limpieza asi como realizar el
seguimiento de dichos contratos a fin de asegurar el cumplimiento de los
mismos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

Verificar que las empresas que prestan servicios de seguridad y
limpieza cumplan con sus obligaciones laborales y tributarias.

Registrar la informacion en el Sistema Integrado de Gestion
Administrativa (SIGA) de las empresas que brindan servicios de
seguridad, vigilancia y limpieza, para la elaboracién de las drdenes
de servicios y el pago correspondiente.

Atender los requerimientos de servicios de impresiones mediante el
tipo de proceso que comprenda de acuerdo a la fuente de
financiamiento y monto referencial.

Archivar la informacion sustentatoria de las ordenes de servicios
procesados y cancelados.

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.
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IV. FUNCIONES PERIODICAS

1. Elaborar los informes para la realizacion de las clausulas adicionales
de cambio de personal de las empresas de seguridad, vigilancia y
limpieza de la Defensoria del Pueblo.

2. Registrar la informacion al SIGA de las clausulas adicionales del
personal de seguridad, vigilancia y limpieza.

V. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL:

Jefe de Area.

AUTORIDAD LINEAL:

VI. FORMACION

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
CONOCIMIENTOS

Titulo profesional
universitario de administrador
de empresas, contador,
economista y/o carrera afines
al puesto.

Conocimienio de la Ley de
Contrataciones del Estado.

Conocimiento de las normas
del sistema administrativo.

Conocimiento del sistema
tfributario.

Manejo del entorno Windows
a nivel usuario.
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REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE » Experiencia laboral de 2 afios
EXPERIENCIA en temas vinculados.

‘E&ﬁﬁﬂ ey

() ot oy ‘ d":"
T 2

& @?‘:‘ !‘_q% 7

113




MANUAL DE ORGANIZAGION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

. IDENTIFICACION DEL CARGO

Oficina de
ORGANO Administracién y ogglfhﬁg A Area de Logistica
Finanzas
Asistente CATEGORIA/
CARGO Administrativo |} NIVEL 6

ll.  FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Prestar apoyo administrativo al jefe de la oficina en el manejo del acervo
documentario, Sistema de Tramite Documentario, registro de los procesos
de seleccion realizados y en el control de los documentos requeridos para
la suscripcién de contratos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recibir, clasificar, archivar y sistematizar la documentacion interna y
externa e ingresarla en el Sistema de Tramite Documentario y
derivarla al personal correspondiente.

2. Realizar la transcripcién de los oficios, memorandos y cartas; asi
como preparar la correspondencia y la documentacidn que requiera
la jefatura del area.

3. Administrar el registro de las adjudicaciones y contrataciones de
licitaciones publicas, concursos piblicos, adjudicaciones directas y de
menor cuantia,

4, Realizarmtrémites de facturas, boletas de venta y recibos por
honorarios para ser canceladas por el fondo para pagos en efectivo.

5.  Gestionar los tramites administrativos de los fondos en la modalidad
de encargo, solicitados por las diferentes unidades orgénicas.
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Revisar los expedientes de los procesos y concursos publicos con la
finalidad que éstos se adecuen a la normatividad iegal vigente.

Efectuar el seguimiento de los requerimientos realizados por las
diversas unidades organicas.

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

FUNCIONES PERIODICAS

Elaborar el cuadro resumen informativo y realizar el seguimiento de
los procesos de menor cuantia para ser informados trimestralmente
al Organismo Supervisor de Conirataciones del Estado (OSCE) y la
Contraloria General de la Republica.

Organizar la documentacidn del drea para remitirla al archivo central.

Participar en la elaboracion del POA del drea.

V. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL:

Jefe de Area

AUTORIDAD LINEAL:

FORMACION

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
CONOCIMIENTOS

Técnico de Administracion y/o
Contabilidad.

Conocimiento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

Conocimiento de la Ley de
Presupuesto con énfasis en el
area de logistica.

Administracién de archivo.
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Manejo del entorno Windows
a nivel usuario.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMQS DE
EXPERIENCIA

Experiencia laboral de 2 afios
desempefando funciones
administrativas en la
administracién  ptblica o
privada.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

IDENTIFICACION DEL CARGO

Oficina de
ORGANO Administracién y ogg:mg A Area de Loglstica
Finanzas
Asistente CATEGORIA/
CARGO Administrativo | NIVEL ™

FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Ejecutar los procesos de seleccién para la adquisicién de servicios de
mantenimiento integral menor de 1 UIT y de Menor Cuantia con la
finalidad de atender los requerimientos de los usuarios.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Registrar
clausulas de contratos de servicios relacionados a mantenimiento
integral.

Elaborar las bases para los procesos de adjudicacién menor a 1
UIT y de Menor Cuantia para la adquisicion de servicios de
mantenimiento integral que se convoquen de acuerdo a la Ley de
Contrataciones del Estado.

Elaborar las 6rdenes de servicio de los contratos de mantenimiento
integral y servicios vinculados al transporte y servicios de Menor
Cuantia y menores a 1 UIT.

y realizar el seguimiento del cumplimiento de las

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.
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IV. FUNCIONES PERIODICAS

1. Participar en la elaboracion del POA del area.

V. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL:

Jefe de Area.

AUTORIDAD LINEAL:

TR Eease

V. FORMACION

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
CONOCIMIENTOS

Técnico en Administraciéon de
Empresas, Contabilidad o
carrera técnica afin  al
puesto.

Conocimiento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

Manejo del entorno Windows
a nivel usuario.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia laboral de 1 afio
desempefiande  funciones
administrativas en la
administracién  publica o
privada.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

IDENTIFICACION DEL CARGO

Oficina de

ORGANO Administracion y 0:2‘:,:2 A Area de Logistica
Finanzas
Asistante CATEGORIA /

CARGO Administrativo | NIVEL 5

Il.  FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Ejecutar los Procesos de Adquisiciones de Servicios de Menor Cuantia y
Menor a 1 UIT a fin de atender los requerimientos de las areas usuarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS

i

Realizar el seguimiento del cumplimiento de los contratos de
servicios de estacionamiento para vehiculos, mantenimiento de
software, soporte de servidores y ascensores suscritos por la
Defensoria del Pueblo.

Elaborar las o6rdenes de servicios para la cancelacién de los
suministros de agua, luz y arbitrios municipales de |la sede central y
de todas las oficinas ubicadas en la ciudad de Lima.

3. Elaborar drdenes de servicio de los requerimientos solicitados por
las unidades organicas, menores a 1 (UIT) y de menor cuantia.

4. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

IV. FUNCIONES PERIODICAS

1. Participar en la elaboracién del POA del area
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vi.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL:

Jefe de Area.

AUTORIDAD LINEAL:

FORMACION

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
CONOCIMIENTOS

Técnico de Administracion,
Contabilidad Q carrera
técnica afin al puesto.

Conocimiento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

Manejo del entomo Windows
a nivel usuario.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia laboral de 2
afios desempefiando
funciones administrativas en
la administracion publica o
privada.
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V.

V.,

V1.

8.

directas publicas y concursos publicos.

Participar en las evaluaciones de las propuestas técnicas y
econdmicas de |las adjudicaciones directas selectivas, asi como en
los concursos plblicos y adjudicaciones directas publicas.

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

FUNCIONES PERIODICAS

Elaborar los cuadros comparativos de los concursos publicos,
adjudicaciones directas puUblicas y adjudicaciones directas
selectivas.

Efectuar las subastas inversas en los procesos de seleccion de
adjudicacion directa selectiva y de menor cuantia.

Participar en la elaboracién del POA del area.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL: Jefe de Area

AUTORIDAD LINEAL.: —

FORMACION

» Tilulo profesional
universitario de contador,
administrador de empresas,
economista o de carrera afin

al puesto.

REQUISITOS ESPECIFICOS MiINIMOS DE

CONOCIMIENTOS » Cursos de postgrado
relacionados con la
especialidad.

+ Capacitacion  especializada
en la Ley de Contrataciones
del Estado.
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» Conocimiento de normas
presupuestales, tributarias vy
de control gubernamental.

« Manejo del entorno Windows
a nivel usuario

s Experiencia laboral de 4 afios

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE en temas vinculados.

EXPERIENGIA

« Experiencia laboral de 2 afios
en la administracién publica
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUSNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Oficina de
ORGANO |  Administracion y Oggfh?lg A Area de Logistica
Finanzas
Especialista .
CARGO Administrativo IV CATEGORIA/ PE
(Almacén)

Il. FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Administrar el almacén de acuerdo a ia nommativa del sistema de
abastecimiento para la satisfaccion de sus necesidades por las diferentes
dependencias de la Defensoria del Pueblo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Supervisar la recepcién de los bienes y materiales entregados por
los proveedores, para dar su conformidad a las ordenes de compra
realizadas por las diferentes fuentes de financiamiento.

Supervisar el almacenamiento y distribucién de los bienes
disponiendo del registro documentario correspondiente.

Conducir y evaluar los procesos de almacenamiento, distribucion y
control de los articulos de almacén,

4.  Verificar los registros de ingresos y egresos de los bienes y
materiales en el Bin Card (Kardex) y en el Sistema Integrado de
Gestion Administrativa (SIGA).

5. Disponer el abastecimientc de materiales gue las unidades
organicas requieran en la cantidad, calidad y oportunidad solicitada.

6. Disponer el abastecimienio y embalaje de materiales que las
unidades organicas de provincias requieran en la cantidad, calidad y
oportunidad solicitada.
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Presentar al Area de Contabilidad la informacion concerniente a los
movimientos del almacén que son generados por el SIGA.

Coordinar la recepcién y entrega de los requerimientos de utiles de
oficina de las unidades orgénicas adquiridos por el fondo para pagos
en efectivo, con sus respectivas pecosas.

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

FUNCIONES PERIODICAS

4,

Brindar informacion sobre el movimiento del almacén con respecto a
los articulos que estan de baja.

Disponer y dar conformidad a los inventarios fisicos anuales y
periddicos, segln la normatividad vigente.

Brindar informacién para la elaboracién del cuadro de necesidades
de las unidades organicas.

Participar en la elaboracion del POA del area.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL: Jefe de Area

AUTORIDAD LINEAL: —

FORMACION

e Titulo profesional
universitario de contador,
administrador de empresas,

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE economista o de carrera afin

CONOCIMIENTOS

al puesto.

s Cursos de posigrado
relacionados con la
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especialidad.

Conocimiento de la
normativa del sistema de
abastecimiento.

Curso de gestibn de
almacenes.

Manejo del entorno Windows
a nivel usuario.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia laboral de 4
afos en temas vinculados.

Experiencia [aboral de 2
ahos en la administracion
publica.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Oficina de . .
ORGANO Administracion y UNIDAD Area de Loglstica
. ORGANICA
Finanzas
Asistente CATEGORIA /
CARGO Administrativo | NIVEL 5

H.  FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Apoyar en la administracion del almacén para la atencion de los
requerimientos realizados por las diferentes unidades organicas de la
Defensoria del Pueblo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibir los bienes y materiales entregados por los proveedores de
acuerdo a las ordenes de compra realizadas por las diferentes
fuentes de financiamiento.

Realizar el almacenamiento y distribucién de los bienes disponiendo
el registro documentario correspondiente.

Registrar los ingresos y egresos de bienes y materiales en el Bin
Card (Kardex) y en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa
(SIGA), de acuerdo a las pecosas atendidas.

Abastecer de materiales a las unidades organicas segin sus
requerimientos en la cantidad, calidad y oportunidad solicitada.

Atender y coordinar el abastecimiento y embalaje de materiales que
las oficinas desconceniradas requieran en la cantidad, calidad y
oportunidad solicitada.

6. Realizar el seguimiento de los mafteriales de impresion de las

diferentes unidades nicas de la institucion.
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v,

V.

VI,

10.

Recibir y entregar los bienes y materiales de las unidades organicas
adquiridos por el fondo para pagos en efectivo con sus respectivas
pecosas. -

Archivar las guias, 6rdenes de compra y de servicios, asi como las
guias de las compras por el fondo para pagos en efectivo y las
pecosas en orden cronolégico.

Distribuir los pedidos realizados por las unidades organicas de
provincia.

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

FUNCIONES PERIODICAS

Participar en la elaboracién de los cuadros de necesidades de las
unidades organicas.

Apoyar en la elaboracion del informe sobre el movimiento del
almacén con respecto a los articulos que seran dados de baja.

Participar en la elaboracion del POA del area.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL: Jefe de Area.

AUTORIDAD LINEAL: | eecmmpeem

FORMACION

REQUISITOS ESPECIFICOS MiNIMOS DE

e Técnico en Administracion de
Empresas, Contabilidad o
carrera técnica afin al

CONOCIMIENTOS puesto.

s Conocimiento de la
Normativa del Sistema de
Abastecimiento,
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Manejo de! entorno Windows
a nivel usvario.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia laboral de 1 afio
desempefando funciones
administrativas en la
administracion  publica o
privada.
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DEFENSSRIA DEL FOERLE

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Oficina de
ORGANO Administracién y 0:2{5:;2 A Area de Logistica
Finanzas
. CATEGORIA /
CARGO Secretaria || NIVEL TS

It.  FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Brindar asistencia administrativa al Area de Logistica a través de la
atencion al publico y visitas en general, llevando el control de los ingresos
de los usuarios.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Brindar atencién al piblico, orientdndolos y derivandolos al area
correspondiente, llevando el control de los fickets de atencién.

2. Controlar y coordinar el ingreso y salida de los usuarios.

3. Recibir a las personas que acuden a la sede central de la institucion
y conducirlas al &rea u oficina para su atencion.

4. Elaborar y registra los informes diarios de visitas.

5. QOrientar al pdblico con relacion a los tramites a realizar en la
institucion.

6. Apoyar en la recepcion de llamadas externas derivandolas a los
anexos correspondientes.

7. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.
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IV. FUNCIONES PERIODICAS

1. Participar en la elaboracion del POA del area.

V. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL.:

Jefe de Area.

AUTORIDAD LINEAL:

VI. FORMACION

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
CONOCIMIENTOS

Titulo de secretaria ejecutiva.

Manejo del entomo Windows
a nivel usuario.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA ~

Experiencia de 1 afio en
labores de oficina en el
sector publico y/o privado.

Experiencia en atencion al
publico y en el trato con
autoridades Y
organizaciones.

Protocolo y atencién al
publico.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

IDENTIFICACION DEL CARGO

Oficina de
ORGANO Administracion y o:g'::;g A Area de Logistica
Finanzas
CARGO Telefonista (2) CATEGORIA ! 75

FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Atender las llamadas externas e internas (nacionales e internacicnales) a
través de la central telefénica u otros aparatos de comunicacién analogos,
asi como registrar las llamadas solicitadas por las diversas unidades
organicas, de acuerdo a las normas y politicas relacionadas a las
actividades del Area de Logistica.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recepcionar las llamadas telefénicas y derivarlas a los anexos
correspondientes.

2.  Generar diariamente el archivo de respaldo del uso de llamadas
telefénicas.

3. Solicitar reparaciones de los equipos telefonicos en los casos
necesarios.

4. Informar sobre el manejo de la central telefonica al jefe del area.
5. Brindar atencién al publico y derivarlos al area correspondiente.

6. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.
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FUNCIONES PERIODICAS

1. Participar en la elaboracion del POA del area.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL;

Jefe de Area

AUTORIDAD LINEAL:

FORMACION

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
CONOGIMIENTOS

Secundaria completa.

Capacitacion en telefonia y
atencién de centrales
telefonicas.

Capacitacién en atencion al
cliente.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia laboral de 1 afo
en operacidon de equipos de
telefonia.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

l.  IDENTIFICACION DEL CARGO

Oficina de ‘
ORGANO Administracion y UNIDAD Area de Logistica
v ORGANICA
nanzas
Asistente CATEGORIA /
CARGO Administrativo NIVEL T4

FINALIDAD O SUMARIO DEL. PUESTO

Brindar apoyo administrativo al Area de Logistica en las diversas
actividades de competencia del area que se desarrollan en la misma.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar los tramites administrativos que se requieran a nivel interno
y externo, en diferentes instituciones publicas y privadas.

2. Elaborar mensualmente los pedidos de pecosa de los materiales y
utiles de oficina, asi como equipos de computo para su distribucion
al personal del Area de Logistica.

3. Registrar bienes deteriorados para su devolucién al Area de Control
Patrimonial.

4. Solicitar el mantenimiento de los equipos de computo.

5. Archivar la documentacién que se genere en la oficina a fin de
disponer informacion actualizada.

6. Fotocopiar diversos documentos.

7. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.
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IV, FUNCIONES PERIODICAS

1.  Preparar el material didactico y metodolégico para los eventos vy
talleres que son organizados por la oficina.

V. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL: Jefe de Area

AUTORIDAD LINEAL: | o

VI. FORMACION

e Técnico en Administracion

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE ylo teenico en archivo.

CONOCIMIENTOS . .
* Manejo de entorno Windows

a nivel usuario.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE | © Fﬁpe”enc'i d.e.i n:_eses en
EXPERIENGIA abores administrativas en

oficina.
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} MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

EFENSORIA DEL POERLS ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AREA DE ARCHIVO

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

JEFE DE DFICINA
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Fe
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Oficina de
. o UNIDAD ; :
ORGANO Administracion y ORGANICA Area de Archivo
Finanzas
; CATEGORIA /
CARGO Jefe de Area NIVEL b3-B

Il. FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Dirigir los procesos técnicos operativos y demas acciones administrativas
del Sistema de Archivos, mediante la gestion de documentos, de acuerdo
a la normatividad del Archivo General de la Nacion, érgano rector del
Sistema Nacional de Archivos, velando por el funcionamiento del archivo
central, periférico y de gestién de la Defensaria del Pueblo.

Hl.  FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Formular y proponer instrumentos técnico-normativos para la
administracion archivistica de la institucion.

2. Actualizar y evaluar la aplicacion de métodos y procedimientos del
Sistema de Archivos.

3. Supervisar la custodia y conservacion de los documentos en el
archivo,

4. Elaborar el plan de capacitacién en temas relacionados a normativa
archivistica a nivel nacional, a fin de actualizar al personal.

9.  Dirigir la transferencia y eliminacién de documentos en coordinacién
con el Archivo General de la Nacién.

SM"" dy o
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6. Asesorar a los érganos desconcentrados en la administracion de sus
archivos.

7. Autenticar la trascripcion de Normas Legales y administrativas
refrendadas por el Defensor del Pueblo.

8. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

IV. FUNCIONES PERIODICAS

1. Elaborar el Plan de Trabajo Institucional de Archivos para su
aprobacion y presentacion al Archivo General de la Nacién, de
acuerdo a la directiva vigente.

2. Participar en la elaboracion de! POA de la oficina y del PEI.

3. Participar en los talleres de planificacidon para elaborar el Plan
Operativo Institucional de la Defensoria del Pueblo.

V. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL: Jefe de Oficina

Especialista Administrativo IV
Especialista Administrativo 1l
AUTORIDA :
D LINEAL Especialista Administrativo 1|
Asistente Administrativo |

FORMACION

o Titulo profesional
universitario de las carreras
de administracion, economia,

, . derecho o carrera afin al
REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE uesto
CONOCIMIENTOS P :

o Cursos de postgrado y/o
estudios de postgrado en
administracion y/o gestién
publica
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Manejo del entorno Windows
a nivel usuario.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia laboral de § afios
en cargo directivo.

Experiencia de 3 afios en la
administracién pablica.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

. IDENTIFICACION DEL CARGO

Oficina de
ORGANO Administracién y UNIDAD Area de Archivo
: ORGANICA
Finanzas
Especialista CATEGORIA/
CARGO Administrativo IV NIVEL PG

II.  FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Desarroilar el proceso de transferencia documental y atencién del servicio
archivistico, de acuerdo a la normatividad del Archivo General de la
Nacién, para la conservacion de los documentos.

Hl. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar y proponer proyecios de directivas sobre la transferencna
documental y servicio archivistico.

2. Brindar asesoria a las secretarias yf/o encargados de las
dependencias de la Defensoria del Pueblo, en ftransferencia
documental.

3. Formular y proponer el cronograma de transferencia documental, asi
como ejecutar su respectivo proceso.

4. \Verificar la organizacion de documentos transferidos al Archivo
Central. -

5. Responsable de entregar al personal de apoyo el nuevo registro de
la tfransferencia documental.

6. Elaborar el informe de conclusion del proceso de transferencia
documental.

7. Recibir pedidos de documentos y realizar el seguimiento de la
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devolucién de los documentos prestados, verificando 1a integridad de
los documentos y su instalacidn en las unidades de archivamiento.

Elaborar informes y cuadros estadisticos sobre el servicio brindado a
fin de lievar un registro de los préstamos y devolucién de los
documentos.

Formular y proponer lineamientos de transferencia documental para

la oportuna y eficaz atencién a los usuarios.

10. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

IV, FUNCIONES PERIODICAS

1. Elaborar anualmente el cronograma de la transferencia documental.

2. Elaborar informes sobre el desarrolio de sus funciones para la foma
de decisiones por parie del jefe de area.

3. Participar en Ia elaboracién del POA del érea.

V. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL:

Jefe de Area

AUTORIDAD LINEAL:

V. FORMACION

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
CONOCIMIENTOS

Titulo profesional de
Archivero, administrador de
empresas ¢ de carrera
profesional afin al puesto.

Cursos de postgrado en
Archivistica, Gestion de
Archivos u otros relacionados
con fa materia.

Manejo del entorno Windows
a nivel usuario.




REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia laboral de 4
afos en temas yinculados.

Experiencia laboral de 2

afios en
publica.

la administracién
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNGIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

IDENTIFICACION DEL CARGO

Oficina de
ORGANO Administracion y UNIDAD Area de Archivo
Ei ORGANICA
nanzas
Especialista CATEGORIA/
CARGO Administrativo I} NIVEL P5

FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Ordenar y clasificar los documentos transferidos de acuerdo a las Normas
del Sistema Nacional de Archivo, con el fin de mantener una eficaz y
eficiente organizaciéon documental.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar y proponer directivas sobre organizacién documental con el
fin de disponer de directivas para las decisiones en funcion a la
organizacién de documentacion institucional.

2. Mantener actualizada la base de datos con el fin de disponer de
informacién vigente.

3. Elaborar reportes sobre la situacion de los documentos transferidos
al personal secretarial.

4. Participar en el proceso de elaboracién de cuadro de clasificacion y
la tabla general de retencién de documentos.

5. Las demas funciones que |le asigne el jefe inmediato.
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Iv.

V.

VL.

FUNCIONES PERIODICAS

en la institucion.

1. Elaborar y proponer normativas para la organizacion de documentos

2. Organizar los documentos que genere la institucion.

3. Participar en la elaboraciéon del POA del area.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL:

Jefe de Area

AUTORIDAD LINEAL:

FORMACION

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMDS DE
CONOCIMIENTOS

Titulo profesional de
archiverp, titulo profesional
universitario de administrador
de empresas o de carrera
afin al puesto.

Cursos de postgrado
relacionados con la
especialidad.

Manejo del entorno Windows
a nivel usuario.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia laboral de 3
afios en temas vinculados.

Experiencia de 1 aio en la
administracion publica.

g%ﬁlﬂ Big o
(& - r"':?'}

Bt Dep S
W &;.

e

138




A

N
liﬁ,} |

DEFENSERIA BEL POEBLO

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION ¥ ESPECIFICACION DE PUESTOS

. IDENTIFICACION DEL CARGO

: Oficina de
ORGANO Administracién y ORGAMIGA Avea de Archivo
Finanzas
Especialista CATEGORIA /
CARGO Administrativo Il NIVEL Pa

N. FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Desarroliar el proceso de transferencia documental y atencién al servicio
archivistico, de acuerdo a la normatividad del Archivo General de la

Nacién, para la conservacion de los documentos.
!

. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Supervisar y controlar el mantenimiento, la seguridad y la limpieza
los ambientes del archivo.

2. Elaborar y proponer proyectos de manuales sobre la preservacion y
conservacion de documentos.

3. Proponer el plan de de preservacién de archivos {Archivo Central y
de gestion).

4. Coordinar con el personal de informatica, ia difusion del archivo
central en el portal institucional.

5. Supervisar el buen funcionamiento de los equipos:
deshumedecedores, extintores y aire acondicionado.

6. Participar en el proceso de eliminacion documental.

7. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.
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vi.

FUNCIONES PERIODICAS

1. Participar en la elaboracion del POA del area.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL:

Jefe de Area

AUTORIDAD LINEAL:

FORMACION

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
CONOCIMIENTOS

Titulo profesional de
archivero, titulo profesional
universitario de administrador
de empresas ¢ de carrera
profesional afin al puesto.

Conocimiento de Archivo.

Manejo del entorno Windows
a nivel usuario.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia laboral de 2
afios en temas vinculados en
la administracién pdblica y/o
privada.
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MANUAL DE ORGANIZACIﬁN_Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

IDENTIFICACION DEL CARGO

Oficina de
ORGANO Administracion y 0:2!3::[0’ A Area de Archivo
Finanzas
Asistente CATEGORIA /
CARGO Administrativo | NIVEL s

FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Prestar apoyo al jefe de la oficina en el manejo del acervo documentario.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Tramitar y atender la documentacion interna y externa y derivarios al
jefe de area, a fin de coordinar la distribucién y hacer seguimiento de
los documentos, brindando informacion pertinente cuando le sea
solicitada.

2. Entregar al personal de las oficinas de la Defensoria del Pueblo ia
documentacion solicitada en calidad de prestamo.

3. Abastecer y distribuir Gtiles de oficina para su reposicion.

4. Apoyar en: transferencias, organizacion, digitacién de inventarios,
servicios y otros.

5. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

FUNCIONES PERIODICAS

1. Velar por el mantenimiento de los bienes asignados al area.
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V.

VI

LiNEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL:

Jefe de Area

AUTORIDAD LINEAL:

FORMACION

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
CONOCIMIENTOS

Técnico de Administracion o
carrera i{écnica afin  al
puesio.

Manejo del entorno Windows
a nivel usuario

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia laboral de 1 afio
desempefando funciones
administrativas en la
administracién  publica o
privada.
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J.l} MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
BEFENSSRIA DEL PUEBLD ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
AREA DE CONTROL PATRIMONIAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

JEFE DE DFICINA.
ADMINISTRAGON ¥
FINANZAE

oT-&

JEFE DE AREA
p-2-1
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNGIONES
BESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Oficina de 1
. o UNIDAD Area de Control
ORGANO Administracion y ORGANICA Patrimonial
Finanzas
; CATEGORIA /
CARGO Jefe de Area NIVEL D5-B

il. FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Dirigir las actividades relacionadas con Control Patrimonial de acuerdo al
Plan Operativo Anual y Directivas planteadas por la oficina a fin de velar
por el patrimonio de propiedad de la institucion.

lll. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Organizary supervisar las actividades técnicas y administrativas del
area de control patrimonial.

2. Supervisar la actualizacién de las tasaciones de bienes
patrimoniales de la institucién.

3. Supervisar que el registro de inventarios patrimoniales bajo la
administracion de la institucion se encuentre actualizado.

4, Supervisaf el proceso de saneamiento fisico de bienes.

5. Orientar alas unidades organicas de la institucion.

6. Absolver consultas relacionadas con el ambito de su competencia.

7. Representar al Jefe de Oficina de Administracién y Finanzas en

reuniones con instancias internas o extemas a la oficina
relacionados con el control patrimonial.

8. Las demds que le asigne el Jefe de Oficina de Administracion y

‘3‘@;{‘; TR
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VI,

Finanzas y las que consten en directivas institucionales.

FUNCIONES PERIODICAS

suministros de la institucién.

1. Supervisar la toma de inventarios de los activos fijos, bienes y

2. Participar en |a elaboracion del POA de la oficina y el PEI.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL:

Jefe de Oficina

AUTORIDAD LINEAL:

Especialista Administrativo IV
Especialista Administrativo |
Asistente Administrativo [i

FORMACION

REQUISITOS ESPECIFICOS MiINIMOS DE
CONOCIMIENTOS

Titulo profesional
universitario de economista,
administrador de empresas,
contador o de carrera
profesional universitaria afin
al puesto.

Cursos de postgrado
relacionados con el sistema
de control patrimonial.

Manejo del entorno Windows
a nivel usuario.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia laboral de 5
afios en temas vinculados.

Experiencia laboral de 3
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afios en la administracion
publica.

« Experiencia en direccion y
conduccién de equipos de
trabajo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Oficina de :
ORGANO Administracién y 032?.33 A Ar‘;aa tfhe_ngﬁ;:l""
Finanzas
Especialista CATEGORIA /
CARGO Administrativo IV NIVEL P6

IIl.  FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Realizar las tasaciones, depreciaciones e inventarios de los bienes
patrimoniales de la Defensoria del Pueblo.

fll.  FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Registrar, conservar y mantener los bienes patrimoniales de la
Defensoria del Puebio.

2. Actualizar el registro de las tasaciones de los bienes patrimoniales
de propiedad de la institucion.

3.  Formular los informes sobre el control patrimonial de los bienes asi
como informes técnicos para el tramite de altas y bajas de bienes.

4, Proponer proyectos de directivas internas en el marco de la
normatividad del Sistema, referidos al control, registro, conservacion
y mantenimiento de los bienes patrimoniales de la institucién.

5. Realizar estudios sobre la actualizacion de los términos de
referencia de los bienes patrimoniales teniendo en cuenta el avance
tecnolégico y las necesidades de la institucién.

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.
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V.

Vi,

FUNCIONES PERIODICAS

1. Coordinar y ejecutar la toma de inventaric de los bienes
patrimoniales de la Defensoria del Pueblo.

2.  Participar en la elaboracién del POA de la oficina.

LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDENCIA LINEAL: Jefe de Area.
AUTORIDAD LINEAL: R
FORMACION
Titulo profesional

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
CONOGIMIENTOS

universitaric de economista,
administrador de empresas,
contador o de carrera
profesional universitaria afin
al puesto.

Cursos de postgrado
relacionados con el sistema
de control patrimonial.

Manegjo del entorno Windows
a nivel usuario.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia laboral de 4
anos en temas vinculados.

Experiencia laboral de 2
afios en la administracion
publica.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

. IDENTIFICACION DEL CARGO

Oficina de A
!
ORGANO Administracién y UNIDAD rea de Contro
Finanzas ORGANICA Patrimonial
Especialista CATEGORIA /
CARGO Administrativo | NIVEL P3

Il.  FEINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Registrar en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA), los
ingresos y movimientos de los bienes de la institucion, asi como los
bienes de terceros cedidos en uso a fin de mantener actualizados los
activos fijos y facilitar la depreciacién trimestral o anual y el inventario
anual para la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales (SBN).

lil. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recibir los documentos de las dérdenes de compra y servicios
relacionados a los bienes y otros para la verificacién de los bienes
adquiridos de acuerdo a la guia de remision.

2. Recibir los bienes patrimoniales adquiridos por la institucion.

3. Suscribir actas de entrega y recepcion por las Transferencias de
Bienes Patrimoniales de acuerdo a las normas legales vigentes.

4. Mantener el registro de bienes asignados, por usuarios y éreas y
efectuar el control de altas, bajas y transferencias de bienes
patrimoniales.

5.  Catalogar los bienes patrimoniales de acuerdo al archivo de ta SBN,
a fin de controlar dichos bienes.

6. Verificar la salida y retorno de los bienes patrimoniales de la
institucion que se encuentren en proceso de reparacion u otros y el
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traslado de equipos solicitados de una oficina a ofra, en
coardinacién con el personal de logistica y seguridad de la
Defensoria del Pueblo.

7. Verificar la flota vehicular de cada unidad organica.

8. Archivar la documentacién sustentatoria de los movimientos de los
bienes patrimoniales.

9. Asignar vy lievar el control de los equipos celulares de la entidad.

10. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

IV. FUNCIONES PERIODICAS

1.  Preparar |z informacion del software a presentar a la SBN.

2. Apoyar en la elaboracion de los documentos para la realizacién de
la toma de inventario de bienes de la institucion.

3. Apoyar en |la elaboracion de informes para dar de baja a bienes por
causales de deterioro, excedencia, obsolescencia técnica, pérdida,
robo o sustracciones y reposicion.

V. LIiNEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL: Jefe de Area

AUTORIDAD LINEAL: —mmmm————

VI. FORMACION

s Bachiller universitario de
Economia, Administracién de
Empresas, Contabilidad o de
carrera universitaria afin al
puesto.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
CONOCIMIENTOS

+ Conocimientos relacionados
con confrol patrimonial.
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¢ Manejo del entorno Windows
a nivel usuario.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOSDE | » Experiencia laboral de 2
EXPERIENCIA afios en temas vinculados.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

IDENTIFICACION DEL CARGO

Oficina de A
ORGANO Administracién y UNIDAD Area d.e Cop trol
Finanzas ORGANICA Patrimanial
Asistante CATEGORIA/
CARGO Administrativo | NIVEL 6

II. FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Apoyar en la gestién administrativa para cumplir con el normal desarrolio
de las actividades del Area de Control Patrimonial.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Tramitar los documentos que se generen en el drea, asi como en
diversas entidades.

2. Ordenar los documentos del area de Control Patrimonial de acuerdo
a las directivas de la Oficina de Administracion y Finanzas.

3. Velar por el mantenimiento de los documentos y equipos existentes.

4. Distribuir la2 documentacién emitida por la oficina a las areas
internas que corresponda, de acuerdo a lo dispuesto por el jefe de
area.

5.  Fotocopiar las Normas Legales y la documentacién que se requiera
en el area.

6. Recibir y registrar en el Sistema de Tramite Documentario, la
documentacion recibida de las diferentes unidades organicas.

7. Recibir y efectuar llamadas telefénicas.

8. Apoyar en el seguimiento de las gestiones realizadas por el area,
especialmente los realizados en el area de Logistica y Control
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Interno Previo.

9. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

IV. FUNCIONES PERIODICAS

remitidos al archivo central

1. Coordinar el mantenimiento de los equipos de oficina.

2. Apoyar en la organizacion de la documentacién del érea para ser

V. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL:

Jefe de Area

AUTORIDAD LINEAL:

VI. FORMACION

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
CONOCIMIENTOS

Técnico en Administracion
y/o carreras afines al puesto.

Conocimiento de archivo.

Manejo del entorno Windows
a nivel usuario.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia laboral de 2
anos desempefando
funciones administrativas en
la administracidbn publica o
privada.
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MANUAL DE QRGANIZAGION Y FUNCIONES

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y

TELECOMUNICACIONES

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

BEGHETARIA GENERAL
D&

JEFE DE OFICINA.
DA

BECGRETARIA H!
T8

ASISTENTE ADNWNIS TRATIVG |
T6 &

ASESOR |
[ 2

ESPECIALISTA AON ia by
Pe(2)

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO {1l
P&

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
P

EN GISTEMAS ¢
T (2)

ASISTEHTE EN SISTEMAS
6
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.l.l} MANUAL DE ORGAN‘IXZACIﬁN Y FUNCIONES
DEFENSORIA DEE PRELD CUADRO ORGANICO DE CARGOS

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DEL GRGANO VLA ORMACION ¥ TELECOMUNICACIONES
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA
142 | JEFE DE OFICINA D7-A EC DIRECTIVO 1
143 | ASESOR | D5-B SP-D5 DIRECTIVO 1
144 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV P6 SP-ES PROFESIONAL 1
145 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV P6 SP-ES PROFESIONAL 1
146 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO (Il PS5 $P-ES "PROFESIONAL 1
147 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I P4 SP-ES PROFESIONAL 1
148 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 11 P4 $P-ES PROFESIONAL 1
149 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1 P4 SP-ES PROFESIONAL 1
150 | ASISTENTE EN SISTEMAS | T6 SP-AP TECNICO 1
151 | ASISTENTE EN SISTEMAS | T4 SP-AP TECNICO 1
152 | ASISTENTE EN SISTEMAS | T6 5P-AP TECNICO 1
153 | SECRETARIA 1l 6 SP-AP TECNICO 1
154 | ASISTENTE EN SISTEMAS T5 SP-AP TECNICO 1
ASISTENTE ADMINISTRATIVO ! TS SP-AP TECNICO 1
ASISTENTE EN SISTEMAS T5 SP-AP TECNICO 1
TOTAL GRGANO 15
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DEFENSBRIA DEL PBEBLO
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

I.  IDENTIFICACION DEL CARGO

Oficina de Tecnologia
ORGANO de la Informacién y oggfﬁg A
Telecomunicaciones

CATEGORIA

INIVEL D7-A

CARGO Jefe de Oficina

FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Dirigir y ejecutar las politicas, estrategias y directrices en materia
informdtica, para la modernizacién y sistematizacion de la Defensoria del
Pueblo; asi como brindar a las unidades organicas soporte informatico,
optimizando la calidad de ios servicios de apoyo de las labores
operativas, de soporte y de gestion de la Defensoria del Pueblo.

M. EUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar y organizar las actividades de la Oficina.

2. Proveer a los 6rganos y unidades organicas soporte tecnoldgico a
fin de garantizar la efectividad y eficiencia de sus operaciones.

3. Proponer el Plan Estratégico de Tecnologias que definan las
acciones estraiégicas y proyectos de tecnologia alineados a los
objetivos institucionales.

4. Proponer y coordinar la implementacion de normas, estandares,
lineamientos y procedimientos relacionados con los elementos de
hardware, software, redes y comunicaciones de la plataforma
tecnolégica.

Monitorear e informar sobre el Plan Operative Informatico PO! al
ONGEI.




6. Contribuir a la consecucion de las metas previstas en el Plan
Operative Institucional, a través de la adecuada programacién y
ejecucion de actividades.

7. Proponer ¢l plan de renovacion del hardware y software, teniendo en
cuenta su antigliedad y el rol que desempeian.

8.  Supervisar la gestion de los servicios de tecnologias de informacion
y telecomunicaciones orientados a los usuarios de la institucion.

9. Supervisar la implementacion de métodos, insfrucciones,
procedimientos, procesos especificos, capacitacion y adquisicion de
equipos que contribuyan a aumentar la seguridad de los servicios de
tecnologias de la informacion y comunicaciones,

10. Las demas funciones que le asigne el Titular, Primer Adjunto, elfla
Secretario/a General o aquellas que le sean asignadas por la
legislacion sustantiva.

IV. FUNCIONES PERIODICAS

1. Liderar proyectos de investigacion sobre el uso de nuevas
tecnologias.

2. Planificar y programar las actividades de la Oficina de Tecnologia
de la Informacién y Telecormunicaciones en el Plan Operativa Anual
(POA).

3. Participar en la elaboracién del informe Anual de la Defensoria del
Pueblo al Congreso de la Repblica.

4. Participar en los talieres de planificacién para elaborar e Plan
Operativo Institucional de la Defensoria del Pueblo.

5. Proponer un plan anual de mantenimiento preventivo y correctivo de
hardware y software.

6. Representar a la institucién ante la Oficina Nacicnal de Gobierno
Electrénico, para verificar el cumplimiento de la normatividad vigente
de la Presidencia del Consejo de Ministros (PCM).

7. Participar en representacion de la institucién para la firma de
convenios relacionados con Tecnologias de Informacién vy
Telecomunicaciones.




V1,

LiNEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL:

Secretario/a General

AUTORIDAD LINEAL:

Asesor |
Especialista Administrativo IV (2)
Especialista Administrativo il
Especialista Administrativo Ii (3)
Asistente en Sistemas | (3)
Secretaria il
Asistente en Sistemas (2)
Asistente Administrativo |

FORMACION

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
CONOCIMIENTODS

s Ingeniero de Sistemas,
Ingeniero de especialidades
afines, otras carreras afines al
puesto.

« Cursos de postgrado:
especializacién, expertos,
diplomados y/o certificaciones
en Gestion de Sistemas y
Tecnclogias de la informaciéon.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

e Experiencia en labores de la

especialidad.

e Experiencia en la conduccién

de personal.
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DEFENSORIA DEL PUEBLA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Oficina de Tecnologia
ORGANO de la Informacion y oggfﬁ A -
Telecomunicaciones
CATEGORIA/
CARGO Asesor | NIVEL D5-B

ll. FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Asesorar al jefe de la oficina en los proyectos de tecnologia de informacién
de acuerdo con las recomendaciones de Normas y estandares de
aplicacion obligatoria, velando por la seguridad de la informacién. Asi
como dirigir proyectos relacionados a la seguridad de la informacién y
seguridad informatica de la Defensoria del Pueblo.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Aprobar metodologias y procesos para seguridad de informacion,
como la evaluacion del riesgo v la clasificacion de informacion.

2.  Orientar en la implementacién de proyectos de tecnologia de acuerdo
con las recomendaciones de normas y estandares referidos a
sequridad de la informacioén.

3. Evaluar la informacién de seguridad recibida del monitoreo y revisién
para la identificacion de los incidentes de seguridad de informacién;
y recomendacion de las acciones a tomar, con la finalidad de
identificar incidentes de seguridad de informacién.

4. Asegurar que las actividades de seguridad sean ejecutadas en
cumplimiento con |a politica de seguridad informatica.

5. Identificar las faltas a las normas y buenas practicas establecidas
con respecto a la seguridad de la informacién.




6. ldentificar cambios significativos de amenazas y exposicion de
informacion.

7. Evaluar la implementaciéon de los controles de seguridad de la
informacion.

8. Capacitar al personal de la institucion en temas de seguridad de
informacion.

9. Las demas funciones que le asigne el Jefe de Oficina de Tecnologia
de la Informacion y Telecomunicaciones, asi como las que consten
en directivas institucionales.

IV. FUNCIONES PERIODICAS

1. Participar en la elaboracion del POA de |a oficina y del PEI.

2. Participar como miembro de Comité en las adquisiciones
relacionadas a Tecnologia de la Informacién y Telecomunicaciones.

3.  Participar en los talleres de planificacién para elaborar el Plan
Operativo Institucional de la Defensoria del Pueblo.

V. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL: Jefe de Oficina.

AUTORIDAD LINEAL: —————

VI. FORMACION

« Titulo profesional de carreras
afines al puesto.
REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE

CONOCIMIENTOS e Certificacién  Internacional
ISO 27002 “Seguridad de la
informacioén”
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REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia comprobada de 5
afios en la administracion
redes y seguridad informatica.

Experiencia de 3 afos en la
administracion publica.

Experiencia en la elaboracién
de Plan de contingencias,
normas de seguridad
informatica y de la
informacion.

Y
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

. IDENTIFICACION DEL CARGO

Oficina de Tecnalogia

£ i UNIDAD

ORGANO deta Inforr:rnac:_on y ORGANICA
Telecomunicaciones

Especialista CATEGORIA/
CARGO Administrativo IV NIVEL P&

iI.  FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Administrar la red LAN y WAN y los Servidores de servicios
institucionales, velando por el funcionamiento y seguridad de la red local.

l. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar el mantenimiento del correo electrénico.
2.  Administrar las cuentas de acceso a la red y correo electronico.

3. Monitorear las redes locales a fin de aplicar modificacicnes de
soporte para las redes en los érganos desconcentrados.

4.  Administrar el mantenimiento de servidores y equipos de
felecomunicaciones.

5.  Proponer planes de seguridad informatica para la red institucional.

6. Disefiar redes de voz IP y datos de acuerdo a las necesidades de la
institucién.

7. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.
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IV. EUNCIONES PERIODICAS

1. Participar en la elaboracion del POA de la oficina.
2.  Actualizar el sistema operativo de los servidores.

3. Evaluar y controlar el funcionamiento de los servidores de la red
institucional.

V. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL: Jefe de Oficina

AUTORIDAD LINEAL: | =eeee -

VI. FORMACION

o Titulo profesional de carreras
afines al puesto.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE | e Cursos de postgrado:
CONOCIMIENTOS especializacién,  expertos,
diplomados y/o certificaciones
en telecomunicaciones o©
networking.

» Experiencia comprobada
minima de 4 anos en
TCP/IP, Redes Windows

. I Server, Linux, Apache, voz

25235&%? fSPECIFICOSMNlMOS DE sobre IP, Servicios de

Internet, DNS.

s Experiencia laboral de 2 afios
en la administracion publica.
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
DESCRIPCION ¥ ESPECIFICACION DE PUESTOS

. IDENTIFICACION DEL CARGO

Oficina de Tecnologia
A ix UNIDAD
ORGANO de la Informac!on y ORGANICA -
Telecomunicaciones
Especialista CATEGORIA
CARGO | Agministrativo IV NIVEL P6

Il.  FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Supervisar el soporte técnico de los equipos de computo de la institucion
de la sede central y a nivel nacional, asi como proponer proyectos de
mantenimiento de los equipos informaticos.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de Ia
infraestructura informéatica.

Supervisar el cumplimiento de politicas institucionales a nivel de
PC’s.

Actualizar el antivirus y mantener las herramientas de administracion
de software y hardware a fin de evaluarlas y asegurar la
optimizacion de las mismas.

Proponer planes de uso de los recursos informaticos para preservar
el mantenimiento de los equipos.

Proponer la evaluaciéon de los equipos informaticos y diagnosticar
las necesidades de los mismos en las diferentes oficinas para su
cambio o renovacién.

6. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.
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VI

FUNCIONES PERIODICAS

de |las unidades organicas.

1. Participar en la elaboracién del POA de la oficina.
2. Elaborar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de los

equipos de computo de la institucion en funcidn a las necesidades

3. Diagnosticar y evaluar las propuestas de los proveedores para la
renovacion de ias licencias de los programas y antivirus.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL:

Jefe de Oficina.

AUTORIDAD LINEAL:

FORMACION

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
CONOCIMIENTOS

Titulo profesional de carreras
afines al puesto.

Cursos de postgrado:
especializacion, expertos,
diplomados y/o
certificaciones en tecnologias
de la informacién.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia comprobada
minima de 4 afos en
atencidn de servicios
informaticos.

Experiencia laboral de 2 afios
en la administracién plblica.
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DEFENSEBIA DEL PUEBLD

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNGIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

. Oficina de Tecnologia )
ORGAND de la Informacién y o:gf&g A
Telecomunicaciones
Especialista CATEGORIA /
CARGO Administrativo 11| NIVEL PS

II.  FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Disefiar, desarrollar, implementar y dar mantenimiento a los sistemas de
informacién a solicitud de las unidades organicas y de acuerdo a las
necesidades de la institucion.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.  Disefiar y desarrollar sistemas de informacion.
2. Implementar y dar mantenimiento a los sistemas de informacién.
3. Elaboracién de manuales técnicos, usuario.

4. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

FUNCIONES PERIODICAS

1.  Elaborar sistemas de informacion.

2.  Dar mantenimiento a los sistemas de informacion.

3. Participar en la elaboracién del POA de ia oficina.
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V. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL; Jefe de Oficina.

AUTORIDAD LINEAL: | ™~

V. FORMACION

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE | * Tt'"t“"’ p'|'°fes'?[”a' de carreras
CONOCIMIENTOS atines al puesio.

« Experiencia laboral de 3 afhos
en disefioc y desarrollo de
sistemas de informacion.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE L -

EXPERIENCIA e Experiencia laboral de 1 afio

en la administracion publica.

« Conocimientos basicos de
base de datos relacionales.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCIGN Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

. Oficina de Tecnologia
ORGANO de la Informacion y O:gfl’?lg A -
Telecormunicaciones
Especialista CATEGORIA /
CARGO Administrativo 1l (2) NIVEL P4

. FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Desarrollar sistemas de informacién de acuerdo a las necesidades
institucionales a fin de optimizar el funcionamiento de los procesos.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

Mantenimiento del portal e intranet institucionales.

Elaborar el andlisis y disefio funcional de los sistemas informaticos.
Disefiar y desarrollar aplicaciones informaticas a los procesos
identificados en el andlisis de requerimientos solicitados por las
unidades organicas.

Implementar las aplicaciones informaticas desarrolladas.

Capacitar al personal de las unidades organicas en relacién a las
aplicaciones informaticas implementadas.

Realizar el mantenimiento de las aplicaciones que sean
desarrolladas en la institucion.

Proponer nuevos procedimientos a las unidades organicas para la
mejora de los sistemas desarrollados y optimizar los procesos.
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8. Efectuar procesos de carga inicial para determinar la viabilidad del
proyecto y su posterior impiementacién.

9. Efectuar pruebas en los sistemas y brindar soporte a los usuarios de
los sistemas desarrollados.

10. Elaborar ta documentacion técnica de los sistemas desarrollados.

11. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

IV. FUNCIONES PERIODICAS

1. Actualizar los manuales de usuario de los sistemas de acuerdo con
ias modificaciones realizadas en éstos.

2.  Actualizar.manuales técnicos de analisis y disefic de los sistemas
cuando existan cambios en el proceso desarrollado.

3. Participar en la elaboracion del POA de ia oficina.

V. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL: Jefe de Oficina.

AUTORIDAD LINEAL: mmmm——

FORMACION

o Egresado, Bachiller y/o Titulo
profesional de carreras afines

al puesto.
REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
CONOCIMIENTOS o Cursos de  postgrado:
especializacion, experios,
diplomados ylo

cerificaciones en desarrollo
de sistemas.
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REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia de 2 afos en

analisis, disefo y
programaciéon de sistemas,
herramientas de

programacion y bases de
datos relacionales.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

. Oficina de Tecnologia
ORGANO de la Informacian y nggﬁg A -
Telecomunicaciones
Especialista CATEGORIA /
CARGO Administrativo II NIVEL Pa

il. FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Mantener la seguridad y protecciéon de la informacion almacenada en la
base de datos a fin de velar por su integridad y seguridad brindando
confidencialidad y acceso restringido.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.  Proponer el plan de respaldo de la informacion de la base de datos.

2.  Administrar los objetos de la base de datos, niveles de acceso,
roles.

3. Proponer" planes de mantenimiento y afinamiento de la base de
datos para mejorar |a performance de la misma.

4.  Poner en marcha los procedimientos de las politicas de seguridad
de las bases de datos.

5. Disefiar, maodificar y proponer esfructuras de bases de datos para
los distintos sistemas de informacion.

6. las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.
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Iv.

V.

VI

FUNCIONES PERIODICAS

1. Verificar la consistencia de los respaldos
2.  Participar en el plan de sistemas anuales.

3.  Participar en elaboracién del POA de la oficina.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL:

Jefe de Oficina.

AUTORIDAD LINEAL:

FORMACION

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
CONOCIMIENTOS

Egresado, Bachiller y/o Titulo
profesional de carreras afines
al puesto.

Curso de especializacion en
administracion de bases de
datos y lenguaje SQL.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia de 2 anos en
administracién de bases de
datos relacionales y
sentencias SQL.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

IDENTIFICACION DEL CARGO

Oficina de Tecnologia
ORGANO de la Informacién y
Telecomunicaciones

UNIDAD
ORGANICA

Asistente en Sistemas | CATEGORIA/

CARGO 1(2) NIVEL

T6

FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de
computo a nivel nacional a fin de mantener sus condiciones de
operatividad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Instalar y configurar los equipos de computo, a fin de optimizar los
sistemas operativos y de comunicaciones de la institucion.

2. Supervisar el cumplimiento de politicas institucionales a nivel de
PC’s.

3. Diagnosticar fallas en monitores, CPU y componentes internos, para
solicitar la reparacién por garantia correspondiente.

4.  Apoyar en la definicion de las caracteristicas técnicas de los equipos
que requieran las unidades organicas.

5. Evaluar las condiciones de infraestructura y ubicacién para realizar
el cableado estructurado en las dependencias desconcentradas.

6. Verificar la actualizacion del antivirus en los equipos de cdmputo de
la institucién, °
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Iv.

V.

7. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

FUNCIONES PERIODICAS

1. Asistir a reuniones de gestibn administrativa para la toma de
decisiones en temas técnico-informaticos.

2. Participar en la elaboracion del Plan Operativo Informatico.

3. Participar en la elaboracién del POA de la oficina.

LiNEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL:

Jefe de Oficina.

AUTORIDAD LINEAL:

FORMACION

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
CONOCIMIENTOS

¢ Titulo Técnico en

computacion, informatica,
reparacién de computadores,
Técnico profesional en
computacion e informatica y/o
carreras afines.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia de 2 afios en
soporte técnico de redes,

computadoras, software
ofimatico, ensamblaje vy
reparacion de
computadoras.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

. Oficina de Tecnoiogia
GRGANO de la Informacién y ORBANIOA .
Telecomunicaciones
Asistente en Sistemas | CATEGORIA /
CARGO | NIVEL T8

I.  FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Realizar la instalacion y configuracién de los equipos de
telecomunicaciones y centrales telefénicas 1P. Mantener actualizado el
inventario de equipos de computo.

II. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Proponer un plan de mantenimiento preventivo y correctivo de las
centrales telefénicas 1P.

2. Monitorear las centrales telefonicas IP de la Institucién y realizar las
actualizaciones que correspondan.

3. Mantener actualizado el plan de numeracién de telefonia IP de la
institucion.

4. Apoyar en la instalacion de equipos de redes.

5.  Proponer nuevos servicios relacionados con la telefonia IP.
6.  Administracion del software de inventario de computadoras Lever IT

7. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.
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Iv.

FUNCIONES PERIODICAS

oficina.

1. Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA) de la

2. Asistir a reuniones de gestidon administrativa para la toma de
decisiones en temas técnico-informaticos.

3. Participar en la elaboracion del plan operativo informatico.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL:

Jefe de Oficina.

AUTORIDAD LINEAL:

FORMACION

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
CONOCIMIENTOS

Titulo Técnico en
computacion, informatica,
reparacion de computadores,
Técnico profesional en
computacion e informatica y/o
carreras afines.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia de 2 afios en
soporte técnico de redes,
computadoras, software
ofimatico, ensamblaje,
reparacion de computadoras
y mantenimiento y soporte de
telefonia IP, en TCP/IP
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

. IDENTIFICACION DEL CARGO

i Oficina de Tecnologia
ORGANO de la Informacién y Ogg:ﬁ?ﬁ‘:g A -
Telecomunicacionsas
CARGO Secretaria il CAT:IS{E)E 1Al T6

II.  FINALIDAD O SUMARIO DEL. PUESTO

Brindar apoyo al jefe de la oficina en la gestion administrativa de las
diversas actividades que se desarrollan en ia misma.

.  FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibir y registrar documentacidon en el Sistema de Tramite
Documentario para su distribucién y seguimiento, brindando
infermacién pertinente a los usuarios, segun reguerimiento.

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

Redactar la documentacion que se genera en la oficina para las
diversas unidades organicas e instituciones.

Coordinar el envio de la documentacion a las oficinas
descentralizadas e instituciones.

Ordenar y archivar la documentacién que maneja la oficina.

Atender las llamadas telefénicas y llevar la agenda del jefe de
oficina.

Preparar la documentacion para las reuniones de irabajo del jefe de
oficina, asi como las carpetas de trabajo para los eventos que
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V.

V.

V1.

organizan.

8. Coordinar reuniones y/o citas con funcionarios de la institucién, asi
como también de otras entidades del sector publico y privado.

9. Proveer de Utiles de oficina al personal de la oficina.

10. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

FUNCIONES PERIODICAS

oficina y/o la institucion.

1.  Archivar la documentacién de la oficina para su envio al Archivo
Central de la Defensoria del Pueblo.

2. Participar en la elaboracion del POA de la oficina.

3. Coordinar-las actividades y eventos de capacitacién que realiza la

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL:

Jefe de Oficina.

AUTORIDAD LINEAL:

FORMACION

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
CONOCIMIENTOS

Titulo de Secretaria
Ejecutiva.

Cursos de redaccion (Nivel
avanzado).

Conocimientos soblidos en
herramientas ofimaticas a
nivel usuario.
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REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia de 2 afos en
labores de oficina en el
sector publico o privado.

Conocimientos béasicos de
asistente administrativo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Oficina de Tecnologia
A iy UNIDAD
ORGANO de la lnforrpacupn ¥y ORGANICA -
Telecomunicaciones
. . CATEGORIA /
CARGO Asistente en Sistemas NIVEL TS

. FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Realizar la instalacién y configuracion de equipos de telecomunicaciones
y mantenimiento de los servidores de la institucién.

Il.  FUNCIONES ESPECIFICAS

1.  Monitorear el funcionamiento de los enlaces de comunicaciones a
nivel nacional.

2. Coordinar con los proveedores de servicios.

3. Apoyar en l!a configuracion e instalacibn de equipos de
telecomunicaciones.

4. Brindar apoyo técnico en la administracién de los servidores de la
institucion.

5. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

FUNCIONES PERIODICAS

1. Apoyo en la creacion y eliminacion de cuentas de usuarios de red,
correo electronico.

2.  Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anuail (POA) de la
oficina.
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3.  Participar en la elaboracion del Plan Operativo Informatico.

IV. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL:

Jefe de Oficina.

AUTORIDAD LINEAL:

V. FORMACION

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
CONOCIMIENTOS

s Titulo Técnico en

computacién, informatica,
Técnico profesional en
computacion e informética y/o
carreras afines.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia laboral de 1 afo
en soporie de redes y
sistemas operativos Windows
y Linux.

JEFA (¢) ‘&%5
iy DesarS:

181




S~

)
t
'

N

r

1isd

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

I.  IDENTIFICACION DEL CARGO

Oficina de Tecnologia
: . UNIDAD
ORGANO de la Inforr!'lac:fﬁn y ORGANICA -
Telecomunicaciones
Asistente CATEGORIA /
CARGO Administrativo | NIVEL ™

I. FEINALIDAD O SUMARIOQ DEL PUESTO

Apoyar en la administracion de los servidores, soporte y monitoreo de la
red de la Defensoria del Pueblo, a fin de permitir la continuidad de
operacién de los servidores institucionales de tecnologia de la
informacién y comunicaciones.

.  FUNCIONES ESPECIFICAS

Monitorear el funcionamiento de los enlaces de datos, equipos de
comunicacicnes y servicio de internet a2 nivel nacional para
mantener la disponibilidad de la red de datos.

Apoyar en la coordinacién con los proveedores de servicios
informaticos y telecomunicaciones para el cumplimiento de los
niveles de servicio contratados por la institucién.

Monitorear la actividad de los servidores institucionales a fin de
tomar acciones correctivas en caso de falla de algun sistema
informatico. '

Participar en la configuracion e instalacion de equipos de
telecomunicaciones en Lima y provincias para el buen
funcionamiento de los mismos.

Colaborar en la administracion de los servidores de la institucion a
nivel de hardware y software Windows Server, Linux, equipos
virtualizados, correo electronico, manteniendo la continuidad de
operacion de los servicios institucionales.
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6. Participar en la creacion y eliminacion de cuentas de acceso a
servicios de red, correo electrénico y sistemas asociados a éstos,
permitiendo su utilizacién por parte de los usuarios de la institucion.

H. FUNCIONES PERIODICAS

informacion.

1. Apoyar en el respaldo de la data critica informatica de la institucion
con la finalidad de mantener la continuidad de operacion de los
servicios institucionales manteniendo el plan de respaldo de la

IV. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL:

Jefe de Oficina.

AUTORIDAD LINEAL:

V. FORMACION

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
CONOCIMIENTQS

Titulo Técnico en Electronica
0 telecomunicaciones o]
informéatica o carreras afines
al puesto.

Curso de especializacidn de
Windows Server, Curso de
especializacién  de  Linux,
Curso de Redes de Datos.

Conocimientos en Soporte de
redes de datos y servidores.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia laboral de 1 afio
en labores relacionadas con
la administracion de redes de
datos.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

. IDENTIFICACION DEL CARGO

Oficina de Tecnologia
ORGANO de la Informagion y UNIDAD -
. ORGANICA
Telecomunicaciones
. . CATEGORIA/
CARGO Asistente en Sistemas NIVEL T5

lI. FINALIDAD O SUMARIOC DEL PUESTO

Desarrollar sistemas de informaciéon de acuerdo a las necesidades
institucionales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Programar nuevos sistemas de informacion solicitados por las
distintas unidades organicas.

2. Dar mantenimiento a los sistemas existentes.

3. Apoyar a los usuarios en la capacitacion de los nuevos sistemas
/ implementados.

4.  Elaborar manuales técnicos de los sistemas desarrollados.
5.  Elaborar manuales de usuario.

6. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

5,
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IV. FUNCIONES PERIODICAS

usuarios.

oficina.

1. Convocar reuniones para recabar informacién y necesidades de los
2. Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA) de la

3. Participar en el Plan Operativo Informatico.

V. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENGIA LINEAL: Jefe de Oficina
AUTORIDAD LINEAL; ————
V. FORMACION
Titulo Técnico en
computacion, informatica,

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
CONOCIMIENTOS

reparacién de computadores,
Técnico profesional en
computacién e informatica y/o
carreras afines.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia laboral de 1 ano
en desarrollo de sistemas de
informacién y conocimientos
basicos en bases de dalos
relacionales.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

OFICINA DEFENSORIAL DE LIMA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CUADRO ORGANICO DE CARGOS

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DEL ORGANO VIli.1  OFICINA DEFENSORIAL DE LIMA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA

282 | JEFE DE QFICINA D7-A EC DIRECTIVO 1
283 | JEFE DE AREA ' 056 SP-D5 | DIRECTIVO 1
284 | JEFE DE AREA D5-B SP-DS | DIRECTIVO 1
285 | JEFE DE AREA D5-B Sp-DS | DIRECTIVO 1
286 | JEFE DE AREA D5-B SP-DS | DIRECTIVO 1
287 | JEFE DE AREA D5-B SP-DS | DIRECTIVO 1
288 | ABOGADO I P6 SP-ES | PROFESIONAL 1
289 | ABOGADO Il P& SP-ES | PROFESIONAL 1
290 | ABOGADO Il _ P6 SP-ES | PROFESIONAL 1
291 | ABOGADOC Il Pé6 SP-ES | PROFESIONAL 1
292 [ ABOGADO 1II 6 SP-ES | PROFESIONAL 1
293 [ ABOGADO Il P6 SP-ES | PROFESIONAL 1
294 | ABOGADO 11l 6 SP-ES | PROFESIONAL 1
295 | ABOGADG II P SP-ES | PROFESIONAL 1
296 | ABDGADO Il P6 SP-ES | PROFESIONAL 1
297 | ABOGADO NNl P6 SP-ES | PROFESIONAL 1
298 | ABQGADO il P6 SP-ES | PROFESIONAL 1
299 [ ABOGADO HI P SP-ES | PROFESIONAL 1
300 | ABOGADO Il P5 SP-ES | PROFESIONAL 1
301 | ABOGADO H P5 SP-ES | PROFESIONAL 1
302 [ ABOGADO 1l P5 SP-ES | PROFESIONAL 1
303 | ABOGADO | P4 SP-ES | PROFESIONAL 1
304 | ABOGADO | P4 SP-ES | PROFESIONAL 1
305 | ABOGADO P3 SP-ES | PROFESIONAL 1
306 | ABOGADD P3 SP-ES | PROFESIONAL 1
%gmus P 307 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO T SP-AP | TECNICO 1
@‘ whoef, SN\308 | SECRETARIA It T6 SP-AP | TECNICO 1
& oAk’ 'of\B09 [SECRETARIA I . T SP-AP | TECNICO 1
o §.| 10 | ASISTENTE ADMINISTRATIVC | T5 SP-AP | TECNICO 1
%,% \\g’ /311 | CHOFER | T5 SP-AP TI:ZCNICO 1
%6 acdeoi®# | 312 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO T4 SP-AP | TECNICO i
313 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO T4 SP.AF | TECNICO 1
314 | SECRETARIA | T4 SP.AP [ TECNICO 1
315 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO T4 SP-AP [ TECNICO 1
TOTAL ORGANO 34
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MANUAL DE ORGANIZACIGN Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Oficina Defensoriat UNIDAD
ORGANO de Lima ORGANICA i
. CATEGORIA/
CARGO 2 Jefe de Oficina NIVEL D7-A

Il. FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Ejecutar, evaluar y supervisar la actuacién defensorial en el ambito de su
competencia y de la Unidad de Coordinacién Territorial (UCT), acorde con
la politica de {a' Defensoria del Pueblo, a nivel nacional y en el marco del
sistema de planificacién, seguimiento y evaluacién institucional, con el fin
de velar por la proteccion de los derechos fundamentales de los
ciudadanos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Representar al/a la Defensor/a del Pueblo en el ambite de su
jurisdiccion ante autoridades, sociedad civil y actividades oficiales.

2. Condudir las investigaciones, para la atencién, tramitacion y solucién
de quejas, determinando la existencia de vulneracion de derechos.

3. Conducir las acciones inmediatas y visitas de inspeccidn para
promover mediaciones destinadas a la soluciébn de quejas y
absolucion de consultas.,

4. Supervisar la elaboracion de informes.
5. Coordinar con las Adjuntias, !a conduccion de la politica institucional

en el ambito de su competencia departamental, acorde a la politica
institucional nacional.

6. Celebrar convenios, previa autorizaciéon de la Primera Adjuntia, con

o !
ACP Dgf
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instituciones y organizaciones de la sociedad civil del ambito de su
competencia, a fin de implementar iniciativas de participacion
ciudadana, asi como acciones conjuntas de difusion y capacitacion en
derechos fundamentales y constitucionales.

7. Proponer la instalacion de Mddulos de Atencidon Defensoriales en el
ambito geografico de su competencia, asi como coordinar las labores
de planificacion, seguimiento y evaluacion de los mismos.

8. Priorizar las visitas itinerantes, de acuerdo a las necesidades de los
distritos, caserios y centros poblados.

9. Proponer temas prioritarios de intervencién, de acuerdo a las
particularidades propias de la region.

10. Proponer lineamientos que permitan potenciar el trabajo de la oficina.

11.Administrar los fondos otorgados a la Oficina Defensorial de Lima en
su calidad de responsable solidario.

12.Conducir e implementar la politica de despliegue territorial en
coordinacion con la Primera Adjuntlia, asi como elaborar diagnésticos
y evaluaciones.

13.Realizar el seguimiento del POA, a fin de contribuir a la consecucién
de las metas previstas a través de la programacion y ejecucion de las
actividades; asi como de la evaluacién de la gestion administrativa,
tanto de su oficina como de las Oficinas Defensoriales comprendidas
en el dmbito de su Unidad de Coordinacion Territorial (UCT).

14.Revisar y visar la documentacion que se emite en la oficina para las
instituciones y organismos externos, asi como las oficinas y dreas
internas.

15.Ejercer la representacion legal en procesos contenciosos
administrativos y judiciales en el ambito de su competencia, asi como
aquellos que expresamente se deleguen.

16.Administrar el acervo documentario, equipamiento, mobiliario,

materiales de trabajo y demas bienes y recursos asignados a su
oficina.

17.Las demas funciones que le asigne el Primer Adjunto y las que
consten en directivas instifucionales.
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IV. FUNCIONES PERIODICAS

1. Brindar declaraciones a los medios de comunicacion sobre aspectos
referidos a tramite de casos, la posicién adoptada por el/la Defensor/a
del Pueblo, en temas especificos y sobre otros asuntos regionales de
caracter relevante, en coordinacién con la Oficina de Comunicaciones
e Imagen Institucional, la Primera Adjuntia y Adjuntias.

2. Dirigir la elaboraciéon del POA de la oficina y del PEI.

3. Participar en los talleres de planificaciéon para elaborar el Plan
Operativo Institucional de la Defensoria del Pueblo.

4. Convocar y dirigir las reuniones de la Unidad de Coordinacion
Territorial (UCT) en temas regionales.

5. Realizar viajes de coordinacién programados para verificar el
funcionamiento de las oficinas defensoriales que conforman la UCT.

6. Consolidar” toda la informacion remitida por las oficinas que
conforman la UCT para la elaboracion del Informe anual.

7. Coordinar con la Direccién de Coordinacion Territorial la provision de
materiales loglsticos que la oficina requiera.

V. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL: Primer Adjunto

Jefe de Area (5)
Abogado i (12)
Abogado Il (3)
Abogado [{2)

_ Abogado (2)
AUTORIDAD LINEAL: Asistente Administrativo Il
Secretaria I} (2)
Asistente Administrativo |
Chofer |
Asistente Administrativo (2)
Secretaria |
Asistente Administrativo
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FORMACION

REQUISITOS ESPECIFICOS
MINIMOS DE CONOCIMIENTOS

Titulo profesional
universitario.

Estudios relacionados con la
especialidad.

REQUISITOS ESPECIFICOS
MINIMOS DE EXPERIENCIA

Experiencia en labores de la
especialidad.

Experiencia en la conduccion
de personal.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

i IDENTIFICACION DEL CARGO

A Oficina Defensarial UNIDAD
ORGANO de Lima ORGANICA -
Jefe de Area .
CARGO (Buena CATECORIA D5-B
Administracion)

. FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Coordinar y supervisar las actividades del area, las actuaciones
defensoriales necesarias para la atencién de las quejas, consultas y
petitorios relacionados con procedimientos administrativos en entidades
del gobiermno local y regional.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

Supervisar las investigaciones de acuerdo con el Protocolo de
Actuaciones Defensoriales necesarias para la atencién, tramitacion
y absolucién de las quejas presentadas.

Coordinar las visitas de supervisién a entidades plblicas y privadas,
para promover la mediacién en la solucion de las quejas.

Brindar asesoria a los recurrentes en los temas desarrollados por su
area.

Revisar los expedientes y asignarlos de acuerdo a su especialidad
al profesional que corresponda para su desarrollo.

Aprobar y suscribir comunicaciones para la tramitacion de las
quejas y petitorios.

Realizar visitas itinerantes a fin de ofrecer sus servicios a la
poblacion con mayores dificultades de acceso a la oficina ylo
Médulos de Atencion Defensoriales. ‘
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7. Organizar reuniones con los funcionarios de la administracion
publica de Lima para la atencion, seguimiento y absolucidén de
consultas.

8. Elaborar informes, reportes, oficios u otros documentos de casos
especiales y/o urgentes.

9. Elaborar convenios con instituciones y sociedad civil con la finalidad
de promover la participacion ciudadana.

10.Conducir la mediacion ante situaciones de conflicto social que
pongan en peligro los derechos ciudadanos.

11.Las demas funciones que le asigne el Jefe de Oficina y las que
consten en directivas institucionales.

iV. FUNCIONES PERIODICAS

1. Consolidar la informacién para la elaboracién del Informe Anual.

2, Programér las actividades previstas en el POA y el PEl en
coordinacion con las Adjuntias, Oficinas Defensoriales, programas y
proyectos, para contribuir a la consecucién de las metas.

3. Elaborar informes semestrales sobre la situacion de las actividades
desarrolladas por la oficina.

4. Proporcionar informacién detallada de la oficina, para efectos de la
elaboracién de la Memoria Anual de la Defensoria del Pueblo.

5. Coordinar con la Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional,
la atencién de entrevistas a los medios de comunicacién sobre las
actividades y resultados de las investigaciones realizadas por la
Oficina Defensorial de Lima.

6. Participar en la reunién anual de la Unidad de Coordinacion
Territorial  (UCT) y coordinar los avances de los acuerdos
adoptados.

V. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL: Jefe de Oficina
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vi.

AUTORIDAD LINEAL:

Abogado lil (4)
Abogado |
Abogado

FORMACION

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
CONOCIMIENTOS

Titulo profesional universitario
de carrera afin al puesto.

Estudios de postgrado
relacionados con la
especialidad.

Manejo del enterno Windows
a nivel usuario.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia de 5 afios en el
ejercicio profesional.

Experiencia laboral de 3 afios
en la administracion publica.

Experiencia en liderar equipos
de trabajo.

194




MANUAL DE ORGANIZAGIGN Y FUNCIONES
DESCRIFCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

' Oficina Defensorial UNIDAD Dficina Defensorial
ORGANO de Lima ORGANICA de Lima

Jefe de Area )
(Derechos CATEGORIA/

CARGO Econdmicos, Sociales NIVEL
y Culturales)

D5-B

.  FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Coordinar y supervisar las actividades del &rea, realizando las
actuaciones defensoriales para la atenciéon de las quejas, consultas y
petitorios en temas de derecho previsional y derecho laboral.

M. EUNCIONES ESPECIFICAS

1. Supervisar las investigaciones de acuerdo con el Protocolo de
Actuaciones Defensoriales para la atencién, tramitacion y
absolucién de las quejas presentadas.

2. Coordinar las visitas de supervision a la Oficina de Normalizacién
Previsional (ONP) y entidades publicas y privadas, para promover
acciones de mediacion destinadas a la solucién de las quejas.

3. Orientar a los recurrentes en los temas prioritarios desarrollados
por su area.

4. Revisar los expedientes y asignarlos de acuerdo a su especialidad
al profesional que corresponda para su desarrollo.

5. Aprobar y suscribir comunicaciones para la tramitacién de las
quejas y petitorios.

6. Registrar en el sistema las respuestas emitidas por los funcionarios
de la ONP,
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7. Realizar visitas itinerantes a las zonas a fin de ofrecer sus servicios
a la poblacion con mayores dificultades de acceso a la oficina y/o
Mddulos de Atencion Defensoriales.

8. Organizar reuniones con funcionarios de la administracién publica
de Lima para la atencion, seguimiento y absolucion de consuitas.

9. Elaborar los informes, reportes, asi como oficios u otros
documentos de casos especiales y/o urgentes.

10.Elaborar convenios con instituciones y sociedad civil, con fa
finalidad de promover la participacion ciudadana.

11.Conducir la mediacién ante situaciones de conflicto social que
pongan en peligro los derechos ciudadanos.

12.Las demas funciones que le asigne el Jefe de Oficina y las que
consten en directivas institucionales.

FUNCIONES PERIODICAS

1. Consalidar la informacidén para la elaboracion del informe Anual.

2. Programar las actividades previstas en el POA y el PEl mediante la
coordinacion con las Adjuntias, Oficinas Defensoriales, programas
y proyectos, para contribuir a la consecucién de las metas.

3. Coordinar con la Oficina de Comunicaciones e Imagen
Institucional, la atencién de entrevistas a los medios de
comunicacion sobre las actividades y resultados de las
investigaciones realizadas por la Oficina Defensorial de Lima.

4, Participar en la reunion anual de la Unidad de Coordinaciéon
Territorial (UCT) vy coordinar los avances de los acuerdos
adoptados.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL: Jefe de Oficina

AUTORIDAD LINEAL: Abogado lll (2)
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FORMACION

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
CONOQCIMIENTOS

Titulo profesiona!l universitario
de carrera afin al puesto.

Estudios de postgrado
relacionados con la
especialidad.

Manejo del entorno Windows
a nivel usuario.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia de 5 afos en el
gjercicio profesional.

Experiencia laboral de 3 afios
en la administracién publica.

Experiencia en liderar equipos
de trabaijo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

I.  IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO Oficina Defensorial UNIDAD Oficina Defensorial

de Lima ORGANICA de Lima

Jefe de Area

(Administracion de CATEGORIA/
CARGO Justicia y Derechos NIVEL D58
Humanos}

IIl. FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Coordinar y supervisar las actividades del drea, a través de actuaciones
defensoriales para la atencién de las quejas, consultas y petitorios sobre
derechos humanos, personas con discapacidad y administracion de
justicia. :

Nl. FUNCIONES ESPECIFICAS

. Supervisar las investigaciones de acuerdo con el Protocolo de

Actuaciones Defensoriales para la atencion, tramitacién y solucién
de las quejas del area.

Coordinar las visitas de supervision a entidades pdblicas y
privadas, para promover la mediacion en la solucién de las quejas.

Orientar a los recurrentes en los temas desarrollados por su area.

Revisar los expedientes y asignarlos de acuerdo a su especialidad
al profesional que corresponda para su desarrollo.

Aprobar y suscribir comunicaciones para la tramitacién de las
quejas y petitorios.

Realizar visitas itinerantes a fin de ofrecer sus servicios a la
poblaciéon con mayores dificuitades de acceso a la oficina y/o
Méduilos de Atencion Defensoriales.
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7. Organizar reuniones con los funcionarios de la administracion
publica de Lima para la atencién, seguimiento y absolucién de
consultas.

8. Elaborar informes, reportes, oficios u otros documentos de casos
especiales y/o urgentes.

9. Elaborar convenios con instituciones y sociedad civi con la
finalidad de promover ia participacion ciudadana.

10.Conducir acciones de mediacién ante situaciones de conflicto
social que pongan en peligro los derechos ciudadanos.

11.Las demas funciones que le asigne el Jefe de Oficina y las que
consten en directivas institucionales.

IV. FUNCIONES PERIODICAS

1. Consolidar la informacion para ia elaboracién del informe Anual.
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2. Programar las actividades previstas en el POA y el PEI mediante la
coordinacién con las Adjuntias, Oficinas Defensoriales, programas
y proyectos, para contribuir a la consecucion de las metas.

3. Coordinar con la Oficina de Comunicaciones e Imagen
Institucional, la atencion de entrevistas a los medios de
comunicacion sobre las actividades y resultados de las
investigaciones realizadas por la oficina defensorial.

4. Participar en la reunién anual de la Unidad de Coordinacién
Territorial (UCT) vy coordinar los avances de los acuerdos
adoptados.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL: Jefe de Oficina

AUTORIDAD LINEAL: Abogado 111(2)
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VI.

FORMACION

REQUISITOS ESﬁECiFICOS MINIMOS DE
CONOCIMIENTOS

Titulo profesional universitario
de carrera afin al puesto.

Estudios de postgrado
relacionados con la
especialidad.

Manejo del entorno Windows
a nivel usuario.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia de 5 afios en el
ejercicio profesional.

Experiencia laboral de 3 afios
en la administracion publica.

Experiencia en liderar equipos
de trabajo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIFCION Y ESPEGIFICACION DE PUESTOS

I.  IDENTIFICACION DEL CARGO

Oficina Defensorial UNIDAD
ORGANO de Lima ORGANICA -
Jefe de Area CATEGORIA/
CARGO (Atencién Virtual) NIVEL DS-8

. FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Coordinar y supervisar las actividades del area de atencion virtual asi
como brindar asesoria a los ciudadanos a través de los medios
electrénicos y {a linea gratuita.

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Atendericonsultas de los ciudadanos via telefénica, pagina Web,

Chat institucional, linea gratuita y correo defensorial para
orientarlos de acuerdo a su caso.

Supervisar las investigaciones de acuerdo con el Protocolo de
Actuacion Defensorial para la atencién, tramitacion y solucion de
las quejas del Area.

Coordinar las visitas de supervision en temas de su competencia,
para promover acciones de mediacién destinadas a la solucién de
las quejas.

Revisar los expedientes del drea de acuerdo a su especialidad y
asignarlos al profesional competente para su desarrolioc.

Brindar orientacién a los ciudadanos sobre las competencias de la
Defensoria del Pueblo asi como de aspectos de caracter juridico
en general,

Evaluar solicitudes de los ciudadanos para calificarlas en: quejas,
petitorios o consultas y derivarlas segin su especialidad.
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7. Gestionar las acciones inmediatas en casos de urgencia por via
telefénica.

8. Brindar informacion actualizada via telefénica, pagina web, chat
institucional, linea gratuita y correo electronico, a los ciudadanos
sobre el estado de los expedientes tramitados ante la ONP.

9. Organizar reuniones con los funcionarios de la administracion
publica de Lima para la atencion, seguimiento y absoiucion de
consultas.

10.Elaborar los informes y reportes as{ como oficios u otros
documentos de casos especiales y/o urgentes.

11.Las demas funciones que le asigne el Jefe de Oficina y las que
consten en directivas institucionales.

IV. FUNCIONES PERIODICAS

1. Consolidar la informacién para la elaboracién del Informe Anual.

2. Programar las actividades previstas en el POA y el PE| mediante la
coordinacion con las Adjuntias, Oficinas Defensoriales, programas
y proyectos, para contribuir a la consecucioén de las metas.

3. Coordinar con la Oficina de Comunicaciones e Imagen
Institucional, la atencion de entrevistas a los medios de
comunicacion sobre las actividades y resultados de las
investigaciones realizadas por la Oficina Defensorial de Lima.

4. Participar en la reunidon anual de la Unidad de Coordinacion
Territorial (UCT) y coordinar los avances de los acuerdos
adoptados.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL: Jefe de Oficina

AUTORIDAD LINEAL: Abogado Il
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FORMACION

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMQS DE
CONOCIMIENTOS

Titulo profesional universitario
de carrera afin al puesto.

Estudios de postgrado
relacionados con la
especialidad.

Manejo del entorno Windows
a nivel usuario.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia de 5 afos en el
gjercicio profesional.

Experiencia laboral de 3 afios
en la administracién pablica.

Experiencia en liderar equipos
de trabajo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Oficina Defensorial UNIDAD Oficina Defensoriat
ORGANO de Lima ORGANICA de Lima

Jefe de Area

(Coordinacion, CATEGORIA/
Calificacién, Apoyo y NIVEL

Seguimiento)

CARGO D5-B

. EINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Supervisar y asesorar en la gestion de quejas, petitorios y consultas
asignadas al area de acuerdo con el Protocolo de Actuaciones
Defensoriales, a fin de coadyuvar en la labor de defensa de derechos
fundamentales y de supervision de la administracion estatal.

.  FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Supervisar el registro, tramite, conclusién y archivo de quejas,
petitorios y consultas asignadas al drea, de acuerdo con el Protocolo
de Actuaciones Defensoriales.

2. Elaborar y revisar proyectos de documentos necesarios para la
atencién de situaciones urgentes o complejas, asi como de reportes
requeridos para la elaboracién de los Informes y Memorias Anuales,
y otros documentos instifucionales.

3. Asesorar en la presentacion de propuestas de temas y casos
asignados al area para su investigacion y difusion, incidiendo en la
generacion o modificacion de politicas plblicas.

4. Tramitar quejas, petitorios y consultas que —por su naturaleza—
requieren de una intervencion inmediata, o de una atencion
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especializada por su complejidad.

5. ‘Coordinar y participar en visitas de supervision defensorial, en
carpas, modulos o ferias de promocién y difusion de derechos, asi
como en actividades de atencién itinerante.

6. Supervisar la atencion de reconsideraciones al registro, tramite y
conclusiéon de quejas, petitorios y consultas asignadas al area; de
disconformidades registradas en el Libro de Reclamaciones sobre
situaciones bajo su competencia; asi como de solicitudes de acceso
-a la informacién plblica respecto de los casos asignados al area.

7. Asistir, por encargo de la jefatura, a reuniones convocadas por
diversas dependencias de la entidad para la atencidn de
coordinaciones tematicas o de linea.

V. FUNCIONES PERIODICAS

1. Participar en reuniones con representantes de entidades publicas o
privadas, asi como atender a la ciudadania y miembros de
organizaciones sociales, sea por complgjidad, urgencia o
especialidad.

2. Participar en la formulacién, programacién, ejecucién y monitoreo de
las actividades del Plan Operativo Anual de la Oficina Defensorial de
Lima, asi como asistir a las reuniones de la Unidad de Coordinacion
Territorial Lima.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL: Jefe de Oficina
AUTORIDAD LINEAL: Abogado Il (2)
Secretaria (1)
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VL. FORMACION

s Titulo profesional universitario
de abogado.

» Estudios concluidos de
maestria en derecho
administrativo 0 derecho
constitucional o  derechos
humanos,

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE

CONOCIMIENTOS s Estudios de postigrado en
derecho  administrativo o
derecho municipal o derecho
constitucional o derecho
publico o gestion plblica o
derechos humanos.

» Manejo del entorno Windows
a nivel usuario.

» Experiencia de 5 afos en el
ejercicio profesional.

s Experiencia laboral de tres (03)
aflos como supervisor ©
coordinador en derecho
administrativo 0 derecho

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE municipal o} derecho

EXPERIENCIA constitucional o  derecho

publico o gestidbn piblica o
derechos humanos.

+ Experiencia laboral de un (01)
afo en el sector plblico como
supervisor o coordinador en
derecho administrativo o
derecho municipal o derecho
constitucional 0 derecho
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publico o gestién pulblica o

derechos humanos.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Oficina Defensorial UNIDAD
ORGANO de Lima ORGANICA .
Abogado I CATEGORIA/
CARGO (Atencion Presencial) NIVEL P6

ll. FINALIDAD O SlleARID DEL PUESTO

Brindar asesoria legal y/o social en la atencién presencial y la absolucién
de consultas quejas y petitorios, sobre temas de derecho de familia,
administrativo y constitucional, de acuerdo con e! Protocolo de
Actuaciones Defensoriales para la diligencia de las quejas que se
presentan relacionadas con vulneraciones a derechos fundamentales.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Calificar los casos de acuerdo con la afectacion de sus derechos
fundamentales,

2. Tramitar las quejas y petitorios en temas de derecho de familia,
administrativo y constitucional, con el fin de ejecutar acciones
inmediatas de acuerdo con el Protocolo de Actuaciones
Defensoriales.

3. Evaluar las solicitudes escritas, a fin de brindar orientacién y/o
explicacién pertinente.

4. Coordinar via telefénica y/o personal sobre petitorios a ser
resueltos mediante acciones inmediatas, en temas de salud,
educacién, violencia familiar y casos sociales.

5. Participar en actividades de capacitacién y de promocién dirigidas
a organizaciones de base y funcionarios estatales.

6. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.
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IV. FUNCIONES PERIODICAS

establecido por la oficina.

adoptados.

1. Part}cipq_r en la formulacién del POA de la oficina.

2. Participar en mesas de red de Oficinas Municipales de Atencién a
las Personas con Discapacidad de Lima (OMAPEDS), sobre el
tema de los derechos de las personas con discapacidad.

3. Atender el turno de emergencia de acuerdo al cronograma

4. Participar en la reunidon anual de la Unidad de Coordinacion
Territorial (UCT) y coordinar los avances de los acuerdos

V. LINEA DE AUTORIDAD

Jefe de Area

DEPENDENCIA LINEAL: .
INE Jefe de Oficina
AUTORIDAD LINEAL: R
Vl. EORMACION
Titulo profesional

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
CONOCIMIENTOS

universitario de abogado.

Cursos de postgrado en
Derecho Administrativo,
Derecho de Familia vy/o
Derecho Constitucional.

Conocer la labor de la
Defensoria del Pueblo.

Manejo del entorno
Windows a nivel usuario.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia laboral de 4 afios
en temas de Derecho
Administrativo y/o Derechos
Humanos.
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Experiencia laboral de 2 afios
en la administracion publica.

Experiencia en atencion al
publico y en el trato con
autoridades y organizaciones
civiles de base.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

I IDENTIFICACION DEL CARGO

| Oficina Defensgria! UNIDAD ;
ORGANO de Lima ORGANICA
Abogade Il :
CARGO (Buena CATEGORW P6
Administracion)

II.  FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Brindar asesoria legal en la atencion y la absolucion de consultas quejas
y petitorios, en temas de administracion plblica relacionados con los
gobiernos locales y regionales, de acuerdo con el Protocolo de
Actuaciones Defensoriales, a fin de desarrollar investigaciones de pedido,
de parte o de oficio.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Tramitar las quejas y petitorios, en temas de administracién publica
vinculados con los gobiernos locales y regionales, con el fin de
ejecutar acciones inmediatas de acuerdo con el Protocolo de
Actuaciones Defensoriales.

2. Participar como mediador en los casos que la institucién lo
requiera.

3. Elaborar proyectos de resoluciones defensoriales, de actas, de
recomendaciones, amicus curiae, de informes defensoriales y de
sugerencias a las autoridades.

4. Organizar y ejecutar supervisiones a entidades publicas de Lima y
de la Jurisdiccidn de la oficina, a fin de reunir informacion
necesaria para la investigacion defensorial.

Elaborar cartas, oficios y memorandos para la atencién de los
expedientes de quejas y petitorios, dirigidos a autoridades y cartas
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V.

Organizar vy foliar los expedientes de casos que se encuentran
bajo su cargo.

Participar en actividades de capacitacion y de promocion dirigidas
a organizaciones de base y funcionarios estatales, en temas
relevantes para la institucion.

Coordinar con autoridades y servidores publicos para la atencion
de las quejas y pedidos que se tramitan en el area, asi también
con adjuntias, programas y unidades organicas.

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

FUNCIONES PERIODICAS

1.

Participar en la organizacién de las actividades de la Oficina
Defensorial de Lima.

Realizar supervisiones como parte de campafias o investigaciones
programadas por las adjuntias o programas.

3. Atender el tuno de emergencia, de acuerdo al cronograma

establecido por la oficina.

4. Participar en la reunidon anual de la Unidad de Coordinacién
Territorial (UCT) y coordinar los avances de los acuerdos
adoptados.

LINEA DE AUTORIDAD
Jefe de Area

DEPENDENCIA LINEAL: :

EAL Jefe de Oficina
AUTORIDAD LINEAL: |
FORMACION
REQUISITOS ESPECIFICOS MiNIMOS DE | ® 1 1ulo profesional
CONOCIMIENTOS universitario de abogado.

212




Cursos de postgrado en
Derecho Administrativo,
Derecho Constitucional y/o
Derechos Humanos.

Conocer la labor de la
Defensoria del Puebio.

Manejo del entormo
Windows a nivel usuario.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia laboral de 4 afios
en temas de Derecho
Administrativo yf/o Derechos
Humanos.

Experiencia laboral de 2 afos
en la administraciéon publica.

Experiencia en atencion al
publico vy en el trato con
autoridades y organizaciones
civiles de base.
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DEFENSSRIA DEL PYERLG
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS
l. ENT!FICACIC')N DEL CARGO
A Oficina Defensorial UNIDAD
ORGANO de Lima ORGANICA )
Abogado il .
CARGO (Servicios Publicos | CATEGORIA/NIVEL P6
y Medio Ambiente)

FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Gestionar quejas, petitorios y consultas en materia de administracion de
justicia de derechos fundamentales relacionados a ios servicios publicos y
medio ambiente, de acuerdo con el Protocolo de Actuaciones
Defensoriales, a fin de coadyuvar en la labor de defensa de derechos
fundamentales y de supervision de la administracion estatal.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Registrar, tramitar, concluir y archivar quejas, petitorios y consultas en
materia de administracion de justicia de derechos fundamentales
relacionados a los servicios pulblicos y medio ambiente, de acuerdo
con el Protocolo de Actuaciones Defensoriales.

2. Elaborar proyectos de documentos necesarios para la atencién de
situaciones urgentes o complejas, incluyendo actuaciones
defensocriales de persuasion, relacionadas con la defensa de derechos
fundamentales y de supervision de la administracion estatal,
incluyendo actuaciones defensoriales de persuasion.

3. Preparar documentacion de descargo respecto de reconsideraciones
al registro, tramite y conclusién de quejas, petitorios y consultas
asignados; de disconformidades registradas en el Libro de
Reclamaciones en torno de sus casos; asi como documentacion de
respuesta a solicitudes de acceso a sus expedientes o a |a informacion
publica.
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4. Participar en visitas de supervisién defensorial, en carpas, médulos o
ferias de promocion y difusién de derechos, asi como en actividades
de atencion itinerante.

5. Participar en reuniones con representantes de entidades pulblicas o
privadas, asi como atender a la ciudadania y miembros de
organizaciones sociales, por encargoe de la jefatura de &area o de
oficina, sea por complejidad, urgencia o especialidad.

6. Asistir, por encargo de la jefatura de area o de oficina, a reuniones
convocadas por diversas dependencias de la entidad para la atencion
de coordinaciones tematicas o de linea.

IV. FUNCIONES PERIODICAS

1. Participar en las propuestas de formulacién, programacion, ejecucion y
monitorec de las actividades del Plan Operativo Anual de la Oficina
Defensorial de Lima.

2. Elaborar proyectos de reportes requeridos para la elaboracién de los
Informes y Memorias Anuales, y otros documentos institucionales.

3. Asistir a las reuniones programadas por la Unidad de Coordinacion
Territorial Lima.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL; Jefe de Oficina

AUTORIDAD LINEAL: -

FORMACION
s Titulo profesional de
REQUISITOS ESPECIFICOS abogado
MINIMOS DE CONOCIMIENTOS . Estudios de postgrado
relacionados con la
especialidad
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Manejo del entorno Windows
a nivel usuario

REQUISITOS ESPECIFICOS
MINIMOS DE EXPERIENCIA

Experiencia de cuatro (4)
aflos en el gjercicio
profesional

Experiencia laboral de dos
(2) afos en la administracion
publica

Experiencia en la atencidn al
publico ¥y en el trato con
autoridades o organizaciones
civiles de base.
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DEFENSERIA DEL PUERLO
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIFCION ¥ ESPECIFICACION DE PUESTOS

I IDENTIFICACION DEL CARGO

QOficina Defensorial UNIDAD

ORGANO de Lima ORGANICA -
Abogada LIl i
(Derechos CATEGORIA/
CARGO | Econémicos, Sociales NIVEL P6

y Culturales)

FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Brindar asesoria legal en la atencion y la absolucion de consultas, quejas
y pefitorios en temas laborales y previsionales, de acuerdo con el
Protocolo de Actuaciones Defensoriales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Atender a los ciudadanos en primera linea y calificar los casos de

acuerdo con la afectacion de sus derechos fundamentales.

. Tramitar las quejas y petitorios en temas laborales y previsionales,

con el fin de ejecutar acciones inmediatas, de acuerdo con el
Protocolo de Actuaciones Defensoriales.

Participar como mediador en los casos que la institucion lo requiera.
Elaborar proyectos de resoluciones defensoriales, de actas, de

recomendaciones, amicus curiae, de informes defensoriales y de
sugerencias a as autoridades en temas de su competencia.

. Organizar y ejecutar supervisiones a entidades publicas de Lima y

de la jurisdiccién de la oficina, a fin de reunir informacién necesaria
para la investigacion defensorial.

Elaborar cartas, oficios y memorandos para la atencién de los
expedientes de quejas y petitorios dirigidos a autoridades y cartas
de conclusién remitidas a recurrentes.
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7.

Organizar y foliar los expedientes de casos que se encuentran bajo
su cargo.’

Participar en actividades de capacitacién y de promocion dirigidas a
organizaciones de base y funcionarios estatales en temas
relevanies para la institucion.

Coordinar con autoridades y servidores publicos para la atencion de
las quejas y pedidos que se tramitan en el drea, asi también con
miembros de Adjuntias, Programas y unidades organicas.

10. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

IV. FUNCIONES PERIODICAS

. Participar- en la organizacién de las actividades de la Oficina

Defensorial de Lima.

Atender el turno de emergencia, de acuerdo al cronograma
establecido por la oficina.

Apoyar en campafas que realicen otras areas de la Oficina
Defensorial de Lima.

Participar:‘ en [a reunion anual de la Unidad de Coordinacion
Territorial (UCT) y coordinar los avances de los acuerdos
adoptados.

'JV. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL; Jefe de Area

Jefe de Oficina

AUTORIDAD LINEAL:

FORMACION
REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOSDE |+ Titulo profesional
CONQCIMIENTOS unijversitario de abogado.

=
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Cursos de postgrado en
Derecho Laboral, Derecho
Administrativo y/o Afines.

Congocimiento de Derecho
Administrativo y
Constitucional.

Conocer la lzabor de la
Defensoria del Pueblo.

Manejo del entorno
Windows a nivel usuario.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia laboral de 4 afios
en temas de Derecho

Administrativo, Derecho
Laboral y/o Derechos
Humanos.

Experiencia laboral de 2 afios
en la administracion pubiica.

Experiencia en atencion ai
publicc y en el trato con
auioridades y organizaciones
civiles de base.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

I.  IDENTIFICACION DEL CARGO

Oficina Defensorial UNIDAD
ORGANO de Lima ORGANICA -
Abogado |l P
CARGO (Busna CAL?&SEW PG
Administracion)

il. FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Brindar asesoria legal en la atencidén y la absolucién de consultas quejas
y petitorios en temas de administracion publica, especificamente en
asuntos de Ministerios y otras instituciones, de acuerdo con el Protocolo
de Actuaciones Defensoriales, a fin de desarrollar investigaciones de
pedido de parte o de oficio.

Hl. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Tramitar las quejas y petitorios en temas de administracion publica,
con el fin de ejecutar acciones inmediatas, de acuerdo con el
Protocolo de Actuaciones Defensoriales.

2. Participar como mediador en los casos que la institucion lo
requiera.

3. Elaborar proyectos de resoluciones defensoriales, de actas, de
recomendaciones, amicus curiae, de informes defensoriales y de
sugerencias.

4. Organizar y ejecutar supervisiones a entidades publicas de Lima y
de la jurisdiccion de ia oficina, a fin de reunir informacién necesaria
para la investigacion defensorial.

5. Elaborar cartas, oficios y memorandos para la atencién de los
expedientes de quejas y petitorios dirigidos a autoridades y cartas
de conclusién remitidas a recurrentes.
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6. Organizar y foliar los expedientes de casos que s encuentran
bajo su cargo.

7. Participar en actividades de capacitacion y de promocién dirigidas
a organizaciones de base y funcionarios estatales en temas
relevantes para la institucion.

8. Coordinar con autoridades y servidores pUblicos para |a atencion
de las quejas y pedidos que se tramitan en el area, asi también
con Adjuntias, Programas y unidades organicas.

9. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

IV. FUNCIONES PERIODICAS

1. Participar en la organizacién de las aciividades de la Oficina
Defensorial de Lima.

2. Realizar supervisiones como parte de campafnas o investigaciones
programadas por las Adjuntias o Programas.

3 Atender el turno de emergencia, de acuerdo al cronograma
establecido por ia cficina.

4. Participar en la reunién anual de la Unidad de Coordinacion
Territorial y coordinar los avances de los acuerdos adoptados.

LINEA DE AUTORIDAD
Jefe de Area
DEPENDENCIA LINEAL: .
¢ AL Jefe de Oficina
AUTORIDAD LINEAL: |
VI. FORMACION
e Titulo profesicnal

universitario de abogado.

REQUISY i i
QUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE . Cursos de postgrado en

CONOCIMIENTOS e .

Derecho Administrativo,
Derecho Constitucional y/o
Derechos Humanos.




Conocer la labor de la
Defensoria del Pueblo.

Manejo del entorno
Windows a nivel usuario.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia laboral de 4 afos
en temas de Derecho
Administrativo y/o Derechos
Humanos.

Experiencia laboral de 2 afios
en la administracion publica.

Experiencia en atencién al
publico y en el trato con
autoridades y organizaciones
civiles de base.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Oficina Defensorial UNIDAD
ORGANO de Lima ORGANICA -
Abogado I
CARGO (Administracién de CAL'?\?SLRW P&
Justicia)

. EINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Brindar asesoria legal en la atencién y |a absolucién de consultas, quejas
y petitorios en temas de derechos humanos y administracién de justicia,
de acuerdo con el Protocolo de Actuaciones Defensoriales.

Hl. FUNCIONES ESPECIFICAS

. Tramitar las quejas y petitorios en temas de derechos humanos y

administracion de justicia con el fin de ejecutar acciones inmediatas,
de acuerdo con el Protocolo de Actuaciones Defensoriales.

Participar-como mediador en los casos que la institucion lo requiera.
Elaborar proyectos de resoluciones defensoriales, de actas, de
recomendaciones, amicus curiae, de informes defensoriales y de
sugerencias a las autoridades en temas de su competencia.

Organizar y ejecutar supervisiones a entidades publicas de Lima, a
fin de reunir informacion necesaria para la investigacion defensorial.

Elaborar "'cartas, oficios y memorandos para la atencion de los
expedientes de quejas y petitorios.

Organizar y foliar los expedientes de casos que se encuentran bajo
su cargo.

Participar en actividades de capacitacién y de promocion dirigidas a
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organizaciones de base y funcionarios estatales en temas
relevantes para la institucion.

8. Coordinar con los/as comisionados/as, a partir de lo sefialado en
el Protocolo de Actuaciones Defensoriales, sobre la forma cémo se
deben atender los pedidos de las ciudadanas y ciudadanos.

9. Coordinar con autoridades de la administracion estatal y érganos
jurisdiccionales para la atencién de las quejas y pedidos que se
tramitan en el area, asi también con miembros de Adjuntias,
Programas y unidades organicas.

10.Las demz—is funciones que le asigne el jefe inmediato.

IV. FUNCIONES PERIODICAS

1. Participar en la organizacion de las actividades de la Oficina
Defensorial de Lima.

2. Atender el turno de emergencia, de acuerdo al cronograma
establecido por la oficina.

3. Participar en la reunién anual de Ia Unidad de Coordinacion
Territorial (UCT) y coordinar los avances de los acuerdos
adoptados.

V. LINEA DE AUTORIDAD

Jefe de Area
DEPENDENGIA LINEAL: .
Jefe de Oficina

AUTORIDAD LINEAL:

Vi. FORMACION

» Titulo profesional
universitario de abogado.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
CONOCIMIENTOS

e Cursos de posigrado en
Derecho Administrativo,

224




Derecho Constitucional y/o
Derechos Humanos.

Conocer la labor de la
Defensoria del Pueblo.

Manejo del entorno
Windows a nivel usuario.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia laboral de 4 afos
en temas de Derecho
Administrativo y/o Derechos
Humanos.

Experiencia laboral de 2 afios
en la administracién publica.

Experiencia en atencion al
pablico y en el trato con
autoridades y organizaciones
civiles de base.
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DEFENSHBIA DEL

F

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

IDENTIFICACION DEL CARGO

- Oficina Defensorial UNIDAD
ORGANO de Lima ORGANICA i
Abagado 1l i
(Derechos CATEGORIA/
CARGO Econdmicos, Sociales NIVEL P6
y Culturales)

FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Brindar asesoria legal en la atencién y la absolucién de consultas, quejas
y petitorios en temas laborales y previsionales, de acuerdo con el
Protocolo de Actuaciones Defensoriales.

ll. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Atender a los ciudadanos en primera linea y calificar los casos de
acuerdo con la afectacion de sus derechos fundamentales.

2. Tramitar quejas y petitorios en temas laborales y previsionales, con
el fin de ejecutar acciones inmediatas, de acuerdo con el Protocolo
de Actuaciones Defensoriales.

3. Participar como mediador en los casos que la institucion lo
requiera.

4. Elaborar proyectos de resoluciones defensoriales, de actas, de
recomendaciones, amicus curiae, de informes defensoriales y de
sugerencias a las autoridades en temas de su competencia.

5. Organizar y ejecutar supervisiones a entidades publicas de Lima y
de la jurisdiccion de la oficina, a fin de reunir informacién necesaria
para la investigacion defensorial.

6. Elaborar cartas, oficios y memorandos para la atencion de los
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expedientes de quejas y petitorios dirigidos a autoridades y cartas
de conclusién remitidas a recurrentes.

7. Organizar y foliar los expedientes de casos que se encuentran
bajo su cargo.

8. Participar en actividades de capacitacion y de promocién dirigidas
a organizaciones de base y funcionarios estatales en iemas
relevantes para la institucion.

9. Coordinar con autoridades y servidores publicos para la atencion
de las quejas y pedidos que se tramitan en €l area, asi tambien
con Adjuntias, Programas y unidades organicas.

10. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

IV.  FUNCIONES PERIODICAS

1. Participar en la organizacién de las actividades de la Oficina
Defensorial de Lima.

2. Atender el turno de emergencia, de acuerdo al cronograma
establecido por la oficina.

3. Participar en la reunion anual de la Unidad de Coordinacion
Territorial (UCT) y coordinar los avances de los acuerdos
adoptados.

V. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL: J‘je?;e ddee;ggi a

AUTORIDAD LINEAL: e,
FORMACION

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOSDE |«  Titulo profesional

CONOCIMIENTOS universitario de abogado.
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Cursos de postgrado en
Derecho Laboral, Derecho
Administrativo y/o afines.

Conocimiento de Derecho
Administrativo Y
Constitucional.

Conocer la labor de la
Defensoria del Pueblo.

Manejo del entorno
Windows a nivel usuario.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia laboral de 4 afos
en temas de Derecho

Administrativo, Derecho
Laboral yfo Derechos
Humanos.

Experiencia laboral de 2 afios
en la administracion publica.

Experiencia en atencién al
publico y en el trato con
autoridades y organizaciones
civiles de base.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

A Oficina Defensorial UNIDAD
ORGANO de Lima ORGANICA )
Abogado 1
CARGO (Buena CATEGORIA/ P6
T . NIVEL
Administracion)

Il. EINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Brinda

r asesoria legal en la atencién y la absolucion de consultas, quejas

y petitorios; en temas vinculados con la administracion publica,
especi

ficamente en asuntos de Ministerios y oftras instituciones, de

acuerdo con el Protocolo de Actuaciones Defensoriales, a fin de
desarrollar investigaciones de pedido, de parte o de oficio.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Y

. Tramitar quejas y petitorios en temas de administracién publica

(Ministerios y otras instituciones), con el fin de ejecutar acciones
inmediatas, de acuerdo con el Protocolo de Actuaciones
Defensoriales.

Participar como mediador en los casos que la institucién lo
requiera.

Elaborar proyectos de resoluciones defensoriales, de actas, de
recomendaciones, amicus curiae, de informes defensoriales y de
sugerencias a las autoridades, en temas de su competencia.

Organizar y ejecutar supervisiones a entidades putblicas de Lima y
de la jurisdiccion de la oficina, a fin de reunir informacidn necesaria
para la investigacién defensorial.

Elaborar cartas, oficios y memorandos para la atencion de los
expedientes de quejas y petitorios dirigidos a autoridades y cartas
de conclusion remitidas a recurrentes.

By g © AR
O pragiy
Cionalizacy
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6. Organizar y foliar los expedientes de casos que se encuentran bajo
su cargo.

7. Participar en actividades de capacitacién y de promocién dirigidas
a organizaciones de base y funcionarios estatales, en temas
relevantes para la institucion.

8. Coordinar con autoridades y servidores publicos para la atencién
de las quejas y pedidos que se tramitan en el area, asl también
con Adjuntias, Programas y unidades organicas.

9. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

IV. FUNCIONES PERIODICAS

1. Participar en la organizacion de las actividades de la Oficina
Defensorial de Lima.

2. Realizar supervisiones como parte de campafas o investigaciones
programadas por las Adjuntias o Programas.

3. Atender el tumo de emergencia, de acuerdo al cronograma
establecido por la oficina.

4. Participar en la reunidn anual de {a Unidad de Coordinacion
Territorial (UCT) y coordinar los avances de los acuerdos

adoptados.
LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDENCIA LINEAL: J‘ﬁ;e diegfir;ia
AUTORIDAD LINEAL: e
FORMACION
REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOSDE | s Titulo profesional
CONOCIMIENTOS universitario de abogado.
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Cursos de posigrado en
Derecho Administrativo,
Derecho Constitucional y/o
Derechos Humanos.

Conocer la labor de la
Defensoria del Pueblo.

Manejo del eniorno
Windows a nivel usuario.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia laboral de 4 afios
en temas de Derecho
Administrativo y/o Derechos
Humanos.

Experiencia laboral de 2 afos
en la administracién publica.

Experiencia en atencién al
publico y en el trato con
autoridades y organizaciones
civiles de base.
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MANUAL DE ORGANIZAGION Y FUNGCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

. IDENTIFICACION DEL CARGO

% Dficina Defensorial UNIDAD

ORGANO de Lima ORGANICA .
Abogado lI CATEGORIA/

CARGO 4| (Derechas Humanos) NIVEL P6

.  FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Brindar asesoria legal en la atencién y absolucién de consultas, quejas y
petitorios y la tramitacién de las mismas, de acuerdo con el Protocolo de
Actuaciones Defensoriales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Tramitar las quejas y petitorios en temas de derechos humanos,
con el fin de ejecutar acciones inmediatas, de acuerdo con el
Protocolo de Actuaciones Defensoriales.

2. Participar como mediador en los casos que ia institucién lo requiera.

3. Elaborar proyectos de resoluciones defensoriales, de actas, de
recomendaciones, amicus curiag, de informes defensoriales y de
sugerencias a las autoridades en temas de su competencia.

4. Organizar y ejecutar supervisiones a entidades ptiblicas de Lima y
de la jurisdiccion de la oficina, a fin de reunir informacién necesaria
para la investigacion defensorial.

S. Elaborar cartas, oficios y memorandos para la atencion de los
expedientes de quejas y petitorios, dirigidos a autoridades y cartas
de conclusion remitidas a recurrentes.

6. Organizar y foliar los expedientes de casos que se encuentran bajo
Su cargo.
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V.

V.

VI.

7. Participar en capacitaciones y en actividades de promocion dirigidas
a organizaciones de base y funcionarios estatales, en temas
relevantes para la institucion,

8. Coordinar con autoridades y servidores pUblicos para la atencion de
las quejas y pedidos que se tramitan en el drea, asi también con
Adjuntias, Programas y unidades orgénicas.

9. Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato

FUNCIONES PERIODICAS

1. Participar en la organizacién de las actividades de la Oficina
Defensorial de Lima, que correspondan al area.

2. Atender :el turno de emergencia. de acuerdo al cronograma

establecido por la oficina.

3. Participar en la reunién anual de la Unidad de Coordinacion
Territorial (UCT) y coordinar los avances de los acuerdos

adoptados.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LLINEAL:

Jefe de Area

Jefe de Oficina
AUTORIDAD LINEAL: |
FORMACION
+« Titulo profesional

CONOCIMIENTOS

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE

universitario de abogado.

Cursos de postgrado en
Derechos Humanos vfo
Derecho Admistrativo.

Conocer la labor de la
Defensoria del Pueblo.
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Manejo del entorno
Windows a nivel usuario.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia laboral de 4 afos
en temas de Derecho
Administrativo y/o Derechos
Humanos.

Experiencia laboral de 2 afios
en la administraciéon publica.

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




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

. IDENTIFICACION DEL CARGQ

: Oficina Defensorial UNIDAD
ORGANO de Lima ORGANICA -
Abogado I ;
CARGO (Buena CATLCORIA P6
Administracién)
Il. FINALIDADOS

UMARIO DEL PUESTO

Brindar asesoria legal en la atencién y la absolucién de consultas quejas
y petitorios, en temas prioritarios, de acuerdo con el Protocolo de
Actuaciones Defensoriales, a fin de lograr una accion diligente de las
quejas y petitorios que se presentan relacionadas con vulneraciones a
derechos fundamentales.

B,  FUNCIONES ESPECIFICAS

. Tramitar las quejas y petitorios gue reciba la Oficina Defensorial,

en temas prioritarios con ef fin de ejecutar acciones inmediatas, de
acuerdo con el Protocolo de Actuaciones Defensoriales.

Participar como mediador en los casos que la institucion lo
requiera.

Elaborar proyectos de resoluciones defensoriales, de actas, de
recomendaciones, de informes defensoriales y de sugerencias a
las autoridades en temas de su competencia.

. Organizar y ejecutar supervisiones a entidades pUblicas de Lima y

de la jurisdiccion de la Oficina, para la investigacion defensorial.
Elaborar cartas, oficios, memorandos e informes para la atencion
de los expedientes de quejas y petitorios dirigidos a autoridades y
cartas de conclusidon remitidas a recurrentes.




6. Organizar y foliar los expedienies de casos que se encuentran
bajo su cargo.

7. Participar en actividades de capacitacién y de promocién dirigidas
a organizaciones de base y funcionarios estatales, en temas
relevantes para |a institucién.

8. Coordinar con autoridades y servidores publicos para ia atencién
de las quejas y pedidos que se tramitan en el drea, asi también
con Adjuntias, Programas y unidades organicas.

9. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

IV. FUNCIONES PERIODICAS

1. Participar en la organizacidon de las actividades de la Oficina
Defensorial de Lima.

2. Atender el turno de emergencia, de acuerdo al cronograma
establecido por la Oficina.

3. Participar en la reunién anual de la Unidad de Coordinacion
Territorial (UCT) y coordinar los avances de los acuerdos
adoptados.

LINEA DE AUTORIDAD

i

Jefe de Area

DEPENDENCIA LINEAL: .
Jefe de Oficina

AUTORIDAD LINEAL:

FORMACION

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE . .
CONOCIMIENTOS e Titulo profesional
universitario de abogado.

e Cursos de postgrado en
Derecho Administrativo,
Derecho Constitucional yfo
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Derechos Humanos.

Conocer la labor de la
Defensoria del Pueblo.

Manejo del entorno
Windows a nivel usuario.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia laboral de 4 afios
en temas de Derecho
Administrativo y/o Derechos
Humanos.

Experiencia laboral de 2 afios
en la administracién publica.

Experiencia en atencién al
publico y en el trato con
autoridades y organizaciones
civiles de base.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

. IDENTIFICACION DEL CARGO

Oficina Defensorial UNIDAD
ORGANO de Lima ORGANICA -
Abogado il CATEGORIA/
CARGO (Temas Prioritarios) NIVEL P6

. FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Coordinar y brindar asesoria legal en la atencién y la absolucién de
consultas, quejas y petitorios en temas prioritarios para la institucién, de
acuerdo al Protocolo de Actuaciones Defensoriales, a fin de lograr
diligencia de las quejas que se presentan relacionadas con vuineraciones
a derechos fundamentales.

. FUNCIONES ESI;ECEFICAS

1. Tramitar las quejas y petitorios que reciba la Oficina Defensorial en
temas prioritarios, con el fin de ejecutar acciones inmediatas, de
acuerdo al Protocolo de Actuaciones Defensoriales.

2. Participar como mediador en los casos que la institucidn lo
requiera:’

3. Elaborar proyectos de resoluciones defensoriales, de actas, de
recomendaciones, de informes defensoriales y de sugerencias a
las autoridades en temas de su competencia.

4. Organizar y ejecutar supervisiones a las entidades publicas de
Lima y de la Jurisdiccion de la oficina para la investigacion
defensorial

5. Aprobar y suscribir comunicaciones que se requieran emitir en la
tramitacion de las quejas y petitorios (oficios dirigidos a autoridades

y cartas de conclusidn remitidas a recurrentes).
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Organizar y foliar los expedientes de casos que se encuentran bajo
su ¢cargo.

Participar en actividades de capacitacion y de promocidn dirigidas
a organizaciones de base y funcionarios estatales, en temas
relevantes para la institucion.

Coordinar con autoridades y servidores publicos para la atencion
de las quejas y pedidos que se tramitan en el area, asi también
con adjuntias, programas y unidades organicas.

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

FUNCIONES PERIODICAS

Participar en la organizacion de las actividades de la Oficina
Defensorial de Lima.

Participar en la reunién anual de la UCT vy coordinar los avances
de los acuerdos adoptados.

V. LINEA DE AUTORIDAD

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
CONOCIMIENTOS

DEPENDENCIA LINEAL: Jefe de Oficina
AUTORIDAD LINEAL: L
FORMACION
s Titulo profesional

universitario de abogado.

Cursos de postgrado en
Derechos Humanos,
Derecha Constitucional y/o
Derecho Administrativo.

Conocer la labor de la
Defensoria del Pueblo.
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Manejo dei entorno
Windows a nivel usuario.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia laboral de 4
afios en temas de Derecho
Administrativo y/o Derechos
Humanos.

Experiencia iaboral de 2 afos
en la administracién publica.

Experiencia en atenciéon al
publico y en el trato con
autoridades y organizaciones
civiles de base.
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MANUAL DE ORGANIZAGION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPEGCIFICACION DE PUESTOS

L IDENTIFICACION DEL CARGO

Oficina Defensorial UNIDAD
ORGANO de Lima ORGANICA )
Abogado |Ii CATEGORIA/
CARGO {Calificacion) NIVEL P6

l.  FEINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Calificar los documentos que ingresan a través de tramite documentario a
la Oficina Defensorial de Lima, asimismo, recalificar los expedientes
ingresados en forma verbal y virtual, de acuerdo al Protocolo de
Actuaciones Defensoriales, a fin de garantizar la revisién de los
documentos asignados.

Il.  FUNCIONES ESPECIFICAS

. Absolver consultas formuladas por las Oficinas Defensoriales, a

nivel nacional relacionadas con los temas encargados en el drea.

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

Revisar las quejas recibidas en primera linea y en el centro de
atencién virtual, para asignarlas de acuerdo a la especialidad al
comisionado y hacerle seguimiento del tramite correspondiente.

Coordinar con las Oficinas Defensoriales los casos que se deriven,
a fin de lograr establecer filtros, brindando orientacion que
corresponda en coordinacion con las areas de la Oficina.

Apovar en la revision de las recomendaciones que se emiten en la

Oficina para las instituciones publicas quejadas y/o derivacion de
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consultas a las Adjuntias de acuerdo a su competencia.

6. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

IV. FUNCIONES PERIODICAS

1. Participar en |la formulacion de! POA de la Oficina.

2. Participar en las supervisiones dispuestas por las areas de la
Oficina Defensorial o por las Adjuntias.

3. Participar en los talleres de difusion que se organizan en el marco
de las actividades programadas por |la Oficina Defensorial de Lima.

4. Atender el turno de emergencia, de acuerdo al cronograma
establecido por la Oficina, de ser el caso realizar la actuacion
inmediata de apoyo a los ciudadanos que requieran ser atendidos.

5. Participar en la reunidn anual de Unidad de Coordinacién Territorial
{(UCT).

V. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENGCIA LINEAL: Jefe de Oficina

AUTORIDAD LINEAL:

FORMACION

Titulo profesional
universitario de abogado.

REQUISITOS ESPECIFICOS MiNIMOS DE | ©  CUrsos de postgrado  en
CONOCIMIENTOS Derechos Humanos,

Derecho Constifucional yfo
Derecho Administrativo.

o Conocer la labor de la

s
R o
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Defensoria del Pueblo.

Manejo del entorno
Windows a nivel usuario.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia laboral de 4
afios en temas de Derecho
Administrativo y/o Derechos
Humanos.

Experiencia laboral de 2 afios
en la administracién publica.
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3
DEFENSSELA BEL PUERLS
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
: Oficina Defensorial UNIDAD Cficina Defensorial
ORGANG de Lima ORGANICA de Lima
Abogado 1! CATEGORIA/
CARGO (Calificacién) NIVEL PS

II.  FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Coordinar y supervisar la calificacion y recalificacion de los escritos que
ingresan por Mesa de Partes a la Oficina Defensorial de Lima, derivarlos
a las areas para asegurar la unificacién de los criterios de intervencion,
tanto en la admisidén como en la conclusion de casos por recomendacion.

Il. FUNCIQNES ESPECIFICAS

1.

4,

5.

Revisar las quejas tomadas en primera linea, a fin de asignarias de
acuerdo a la especialidad del comisionado segin su competencia.

Revisar las reconsideraciones presentadas contra las dreas para la
aprobacion del jefe de oficina.

Revisar la formulacién de recomendaciones que se emiten en la
oficina para las instituciones publicas quejadas.

Elaborar informes, recomendaciones, recordatorios, sugerencias y
otros, dirigidos a las entidades supervisadas, a efecto que se
adopten acciones.

Tramitar las quejas v petitorios que reciba la Oficina Defensorial,
en temas de derechos laborales y previsional, cuando
corresponda, con el fin de ejecutar acciones inmediatas de
acuerdo.al Protocolo de Actuaciones Defensoriales.

Participar en capacitaciones y actividades de promocion dirigidas
a organizaciones de base y funcionarios estatales en temas
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v,

relevantes para la institucion.

de determinados casos.

7. Brindar asesoria a los recurrentes de manera verbal o por escrito,
respecto de Ia intervencion defensorial desarrollada en la atencién

8. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

FUNCIONES PERIODICAS

establecido por la oficina.

adoptados.

1. Participar en la formulacion del POA de la oficina.

2. Atender e tumo de emergencia, de acuerdo al cronograma

3. Participar en la reunion anual de la Unidad de Coordinacion
Territorial (UCT) y coordinar los avances de los acuerdos

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL:

Jefe de Oficina.

AUTORIDAD LINEAL:

FORMACION

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
CONOQCIMIENTOS

Titulo profesional
universitario de abogado.

Cursos de postgrado en
Derechos Humanos v/o
Derecho Administrativo.

Conocer la labor de la
Defensoria del Pueblo.

Manejo del entorno
Windows a nivel usuario.
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REQUISITOS ESPECIFICOS MiINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia laboral de 3
afios en temas de Derecho
Administrativo y/o Derechos
Humanos.

Experiencia laboral de 1 afio
en la administracién publica.

Experiencia en atencion al
publico y en el trato con
autoridades y organizaciones
civiles de base.
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

. IDENTIFICACION DEL CARGO

P Cficina Defensorial UNIDAD Oficina Defensorial

ORGANO de Lima ORGANICA de Lima
Abogado || CATEGORIA/

CARGO (Atencién Virtual) NIVEL PS

II.  FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Atender y tramitar las quejas y petitorios, asi como absolver las consultas
de los ciudadanos a través de medios virtuales, de acuerdo con el
Protocolo de Actuaciones Defensoriales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Atender los turnos de emergencias, de acuerdo a cronograma, en
casos de urgencia.

2. Participar en reuniones de trabajo con funcionarios y servidores
publicos de Lima sobre los temas de su competencia.

3. Participé? en la elaboracién de los proyectos de informes y
reportes.

4. Organizar vy foliar los expedientes de casos que se encuentran
bajo su cargo.

5. Apoyar en las visitas de supervision para la atencion de casos.

6. Apoyar én la elaboracién de respuestas a los pedidos por escrito
que ingresan por mesa de partes.

7. Apoyar en la calificacién e ingreso de quejas y consultas, derivarias
de acuerdo al tema al comisionado especializado.
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V.

FUNCIONES PERIODICAS

temas de su competencia.

(UCT).

1. Apoyar a las areas de la oficina en las diversas supervisiones que
realizan a las instituciones del aparato estatal.

2. Participar en las capacitaciones que brinda la oficina defensorial,
las adjuntias y programas de la Defensoria del Pueblo, a entidades
publicas y privadas, asi como en actividades de promocion
dirigidas a organizaciones de base y funcionarios estatales, en

3. Participar en la formulacién del POA de la oficina.

4. Participar en la reunién anual de Unidad de Coordinacién Territorial

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL:

Jefe de Oficina
Jefe de Area

AUTORIDAD LINEAL.:

FORMACION

e

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
CONOCIMIENTOS

Titulo profesional
universitario de abogado.

Cursos de postgrado en
Derechos Humanos,
Derecho Constitucional,
Derecho Penal y/o Derecho
Administrativo.

Conocer la labor de la
Defensoria del Pueblo.

Manejo del entorno
Windows a nivel usuario.
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REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia laboral de 3
afios en temas de Derecho
Administrativo y/o Derechos
Humanos.

Experiencia laboral de 1 afio
en la administracion publica.

Experiencia en atencién al
publico y en el trato con
autoridades y organizaciones
civiles de base.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

: =1 Oficina Defensorial UNIDAD
ORGANO de Lima ORGANICA -
Abogado il :
CARGO (Medio Ambientey | CATEGORIA P5
Transporte)

il. FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Atender y tramitar las quejas y petitorios de los ciudadanos, en temas de
medio ambiente y transportes, de acuerdo con el Protocolo de
Actuaciones Defensoriales.

Il.  FUNCIONES ESPECIFICAS

. Atender a los ciudadanos en primera linea y calificar los casos, de

acuerdo con la afectacidn de sus derechos fundamentales.

Realizar visitas de supervision a las dependencias estatales
quejadas de forma personal o conjunta para determinar la
veracidad y la trascendencia de los hechos que son motivo de
investigacion.

Coordinar con las Oficinas Defensoriales y Adjuntias, la atencién
de casos derivados y ia investigacién defensorial.

Organizar y foliar los expedientes de casos que se encuentran
bajo su cargo.

Participar en reuniones de trabajo con funcionarios y servidores
publicos de Lima sobre los temas de su competencia.

Participar en la elaboracién de los proyectos de informes y
reportes solicitados por el Jefe de Area.

Apoyar en la calificacién e ingreso de quejas y consultas, derivarlas
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VI.

de acuerdo, al tema al comisionado correspondiente, y mantener
actualizadas las gestiones que se realizan ante las entidades
plblicas.

8. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

FUNCIONES PERIODICAS

1. Participar en las capacitaciones que brindan ias Adjuntias y

Programas de la Defensoria del Pueblo a entidades publicas y
privadas; asi como en actividades de promocion dirigidas a
organizaciones de base y funcionarios estatales, en temas de su
competencia como ponente, moderador o panelista.

. Participar en la organizacién y ejecucion de las actividades de la

Oficina Defensonal.

. Participar en la reunién anual de Unidad de Coordinacién Territorial

(UcT). .

LINEA DE AUTORIDAD

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
CONOCIMIENTOS

DEPENDENCIA LINEAL: Jefe de Oficina
AUTORIDAD LIN;AL: o
FORMACION
Titulo profesional

universitario de abogado.

Cursos de postgrado en
Derecho Constitucional,
Administracion Estatal vyfo
Derecho Ambiental.

Conocer la labor de la
Defensoria del Pueblo.

Manejo del entorno
Windows a nivel usuario.




REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA ~

Experiencia laboral de 3
afios en temas de Derecho
Administrativo yfo Derechos
Humanos.

Experiencia laboral de 1 afio
en la administracion pablica.

Experiencia en atencion al
publico y en el trato con
autoridades y organizaciones
civiles de base.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

A Oficina Defensorial UNIDAD
ORGANO de Lima ORGANICA -
Abogado |
CARGO (Medio Ambiente y CALE“?SLRW P4
Transporte)

Il.  FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Atender y tramﬁar las quejas y petitorios de los ciudadanos en temas de
medio ambiente y transporte, conforme al Protocolo de Actuaciones
Defensoriales.

lll. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recabarinformacién a las entidades publicas supervisadas, para la
intervencion defensorial.

2. Informar a los recurrentes de manera verbal o por escrito, la
intervencidon defensorial desarrollada en la atencién de
determinado caso.

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

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

5. Organizar y foliar los expedientes de casos que se encuentran
bajo su cargo.

6. Asistir en el desarrollo de acciones inmediatas ante la
administracion publica para la atencién de casos que representen
un riesgo inminente de afectacién de derechos ciudadanos.
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7. Asistir en las reuniones con autoridades, funcionarios o servidores
de la administracion publica para la atencién de los pedidos de
intervencion, asi como para abordar temas de interés comun.

8. Apoyar en la elaboracién de informes, recomendaciones,

recordatorios, sugerencias, entre otros, dirigidos a las entidades
supervisadas.

9. Brindar ‘i—ipoyo en la absolucion de consultas formuladas por las
Oficinas Defensoriales a nivel nacional relacionadas con los temas
encargados en el drea.

10.Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

FUNCIONES PER_I()DICAS

1. Apoyar en la realizacion de supervisiones como parte de
campafias o investigaciones programadas por las Adjuntias y
programas defensoriales.

2. Participar en la reunién anual de Unidad de Coordinacion Territorial
(UCT).

o

3. Participéf en la elaboracion del POA de la oficina.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL: Jefe de Oficina

AUTORIDAD LINEAL:

FORMACION

Titulo profesional
universitario de abogado.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMO
CONOCIMIENTOS c S DE ¢ Conocer la labor de Ia

Defensoria del Pueblo.

» Mangjo del entorno

Windows a nivel usuario.
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o Experiencia laboral de 2

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE afios en temas de Derechos
EXPERIENCIA Humanos vy/o  Derecho

Administrativo.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

A Oficina Defensorial UNIDAD
ORGANG de Lima ORGANICA -
Abogado | :
CARGO (Buena A ooRIAI P4
h Administracién)

Il.  FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTOQ

Atender las consultas, las quejas y los petitorios que se presentan en la
Oficina Defensorial de Lima, ante la actuaci6n irregular de entidades de la
administracion.publica, en materia de gobiernos regionales y locales para
apoyar en el desarrolic de los casos que se presentan.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

Recabar informacién de Ias entidades publicas supervisadas, para
ta intervencion defensorial.

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

Asistir en el desarrolic de acciones inmediatas ante la
administracién publica para la atencién de casos que representen
un riesgo inminente de afectacién de derechos ciudadanos.

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

Apoyar en la elaboracion de informes, recomendaciones,
recordatorios, sugerencias y ofros, dirigidos a las entidades
supervisadas, a efecto que se adopten acciones para evitar la
vulneracion o restriccion de derechos ciudadanos.

Brindar époyo en la absolucién de consultas formuladas por las
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Oficinas Defensoriales a nivel nacional relacionadas con los temas
encargados en el drea.

7. Organizar y foliar los expedientes de casos que se encuentran bajo
Su cargo.

8. Asistir en las reuniones con autoridades, funcionarios o servidores
de la administracién publica para obtener informacion, a fin de
brindar atencién de los pedidos de intervencion, asi como para
abordar temas de interés comun.

9. Las demés funciones que le asigne el jefe inmediato.

FUNCIONES PERIODICAS

1. Apoyar :en la realizacion de supervisiones como parte de
campanas o investigaciones programadas por las Adjuntias y
Programas defensoriales.

2. Participar en la reunién anual de Unidad de Coordinacion Territorial
{(UCT).

3. Participar en la elaboracién del POA de la oficina.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL: Jefe de Oficina
Jefe de Area.

AUTORIDAD LINEAL: e

FORMACION

Titulo profesional
universitario de abogado.

e

ggﬁglgll;:?ESN-lE_gI;EClFICOS MINIMOS DE « Conocer la labor de la

Defensoria del Pueblo.

+ Manejo del entomo Windows
a nivel usuario.




REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia laborai de 2 afios
en temas de Derechos
Humanos  y/o  Derecho
Administrativo.

Experiencia en atencion al
publico y en el trato con
autoridades y organizaciones
civiles de base y de defensa
de derechos laboraies.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

5 Oficina Defensorial UNIDAD
ORGANO . de Lima ORGANICA )
Abogado :
CARGO (Buena CAL"E‘?E’LRW P3
Administracién)

ll. FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Atender a los ciudadanos en primera linea y calificar los casos, de
acuerdo con la afectacién de sus derechos fundamentales.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

. Apoyar en la elaboracion de cartas de conclusion, brindando

orientacién formal a las consultas formuladas por los recurrentes,
asf como en respuesta a las quejas no admitidas

Asistir en solicitar informacion a las entidades publicas
supervisadas, en el marco de la intervencién defensorial.

Orientar a los ciudadanos sobre el estado de los expedientes en
tramite y asuntos legales diversos, en los cuales, la Defensoria del
Pueblo no se encuentra facultada para intervenir, a fin que acuda
ante la entidad competente.

Apoyar en las visitas de inspeccion a las entidades publicas o
privadas que brindan servicios pUblicos.

Apoyar ‘en las acciones inmediatas ante las entidades de la
administracién publica y agentes del estado que vulneren derechos
fundamentales que pueden ser restituidos en el acto y ser
repuestos al estado anterior de la vulneracion.

Apovyar en la_tramitacidn de las quejas, petitorios y consultas que

259




8

DEL FEEBLY MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
. DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

reciba la Oficina Defensorial, en temas de su competencia, de
acuerdo con el Protocolo de Actuaciones Defensoriales, con el fin
de ejecutar acciones inmediatas.

7. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

1. Participar en la organizacién de capacitaciones y actividades de
difusion dirigidas a funcionarios, servidores publicos y sociedad
civil.

2. Participar en la elaboracion del POA de la oficina.

3. Participar en la reunion anual de Unidad de Coordinacién Territorial
(UCT).

V. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL: - Jefe de Oficina

AUTORIDAD LINEAL:

VI. EORMACION

s Bachiller universifario en
Derecho.

. . e Conocer la labor de la
REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE Defensorfa del Puebilo.
CONOCIMIENTOS
« Manejo del entorno
Windows a nivel usuario.
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DEFENSORIA DL PIERLS MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNGIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS
. » Experiencia laboral de 1 afio
REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE en temas de Derechos
EXPERIENCIA _ Humanos Yylo  Derecho
Administrativo.
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MANUAL DE QRGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

H Oficina Defensorial UNIDAD Cficina Defensorial

ORGANO de Lima ORGANICA de Lima
Abogado CATEGORIA/

CARGO (Atencién Presencial) NIVEL P3

FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Atender y tramitar las quejas y petitorios, asi como absolver las consultas
de los ciudadanos en primera linea, de acuerdo con el Protocolo de
Actuaciones Defensoriales.

lil. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoyar en las visitas de supervision para la atencion de casos.

2. Apoyar en la elaboracion de respuestas por escrito a los pedidos
recibidos por Mesa de Partes.

3. Apoyar en la atencion de los turnos de emergencias, de acuerdo a
cronograma, en casos de urgencia para su solucion inmediata y
oportuna

4. Participar en reuniones de trabajo con funcionarios y servidores
publicos de Lima sobre los temas de su competencia.

5. Participar en la elaboracién de los proyectos de informes y reportes
solicitados por el Jefe de Area.

8. Apoyar en la calificacién e ingreso de quejas y consuiltas, derivarias
de acuerdo, al tema al comisionado correspondiente, y mantener
actualizadas las gestiones que se realizan ante las entidades
publicas.

7. Apoyar enla tramitacién de las quejas, petitorios y consultas que
reciba la Oficina Defensorial, en temas de su competencia, de




DEFERSSRIA DEL PEEBLD MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPGIGN Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

acuerdo con el Protocolo de Actuaciones Defensoriales, con el fin
de ejecutar acciones inmediatas.

8. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

IV.  FUNCIONES PERIODICAS

1. Participar en capacitaciones como parte de! equipo organizador,
moderador o panelista que brinda la Oficina Defensorial, las
Adjuntias y Programas de la Defensoria del Pueblo, a entidades
publicas..y privadas, asi como en actividades de promocién
dirigidas a organizaciones de base y funcionarios estatales en
temas de su competencia.

2. Participar en la elaboracién def POA de la Oficina.

3. Participar en la reunién anual de UCT.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL: Jefe de Oficina
Jefe de Area

AUTORIDAD LINEAL:

FORMACION

« Bachiller universitario en
Derecho.

REQUISITOS ESPECIFICOS MiNImos pe | *  Conocer la  [abor de la
CONOQCIMIENTOS Defensoria del Pueblo.

+ Mangjo del entorno
Windows a nivel usuario.

263




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

*+ Experiencia laboral de 1 afio

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE en temas de Derechos
EXPERIENCIA Humanos yfo  Derecho

Administrativo.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

I IDENTIFICACION DEL CARGO
: Oficina Defensorial UNIDAD
ORGANO de Lima ORGANICA -
Asistente CATEGORIA/
CARGO Administrativo || NIVEL T6

ll.  FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Gestionar la ejecucién de los sistemas de personal, tesoreria,
contabilidad, abastecimiento y servicios generales en la Oficina.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Implementar y mantener actualizado el sistema de costos de bienes
y proveedores del ambito jurisdiccional asignado.

2. Supervisar el cumplimiento de las normas, procedimientos y
directivas internas en el ambito de su competencia.

3. Formular'ﬁ:} proponer el Plan Operativo Anual (POA) al Jefe de la
Oficina Defensorial en coordinacién con las dreas de la Oficina.

4. Realizar el seguimiento de las actividades programadas en POA.
5. Implementar las normas, procedimientos y directivas técnico

administrativas dispuestas por los 6rganos rectores de la Defensoria
del Pueblo.

6. Archivar los expedientes, de acuerdo a las Directivas del area
correspondiente de la sede central.

7. Registrar los bienes deteriorados para su devolucion y solicitar el
mantenimiento de los equipos de computo.
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8. Coordinar con el Area de Logistica, los servicios de seguridad,
vigilancia, mantenimiento, limpieza y transporte, asi como con la
Oficina de Tecnologia de Informacién y Telecomunicaciones, el
soporte técnico para la solucion de los problemas de los equipos.

9. Coordinar la formulacion y propuestas de las medidas de seguridad
para el uso de los equipos y recursos informaticos, niveles de
autorizacion de ingreso a los aplicativos y base de datos.

10.Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

IV. FUNCIONES PERIODICAS

1. Apovyar en los eventos planificados por la Oficina Defensorial.

2. Elaborar informes cuantitativos para la Oficina de Planificacion,
Presupuesto, Racionalizacion y Estadistica y las diferentes fuentes
cooperantes.

3. Participar en la formulacién de! POA de la Oficina.

4. Participar en la reunidon anual de la Unidad de Coordinacién
Territorial (UCT).

V. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL; Jefe de Oficina.

AUTORIDAD LINEAL:

FORMACION
o Titulo técnico de
Administracién, Contabilidad o
, de carrera técnica afin al
REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE puesto o  estudiante
CONOCIMIENTOS universitario minimo del 7mo
ciclo de carrera afin al puesto.
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Conocimiento de planificacion
¥ presupuesto pubiico.

Manejo de entorno Windows
a nivel usuario.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia laboral de 2 afios
desempeiiando funciones
administrativas.

Experiencia en
administracién y manejo de
fondos para pagos en
efectivo y/o caja chica.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

5 Oficina Defensorial UNIDAD
ORGANO de Lima ORGANICA )
Secrataria il CATEGORIA/
CARGO 2) NIVEL T6

fl. FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Brindar apoyo al Jefe de la Oficina en la gestion administrativa de las
diversas actividades que se desarrollan en la misma, de acuerdo a
Directivas internas.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recibir y registrar la documentacién en el Sistema de Tramite
Documentario (SID) y derivarlos al despacho del Jefe de Cficina,
para su distribucion y seguimiento, a fin de brindar informacion a
los usuarios segun requerimiento.

2. Redactar la documentacién que se genera en la Oficina para la
atencién de las diversas unidades organicas e instituciones.

3. Archivaria documentacién que maneja Ia Oficina.

4. Recibir y transferir llamadas telefénicas a diversas areas, a fin de
facilitar la comunicacion entre los usuarios.

5. Preparar y ordenar la documentacién para las reuniones de trabajo
del Jefe de Oficina.

6. Coordinar audiencias, reuniones con funcionarios de la institucion,
asi como de entidades del sector publico y privado, a fin de
mantener informado al Jefe de Oficina Defensorial de Lima sobre
las diversas actividades, segln agenda, de acuerdo a los planes
programados.
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Coordinar el envio de la documentacibn a las oficinas
descentralizadas e instituciones.

Mantener el stock de Utiles de oficina para su oportuna distribucién
Yy repasicion.

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

IV. FUNCIONES PERIODICAS

. Ordenar la documentacion de la Oficina, en coordinacién con el

Conserje, para su envio al Archivo Central.

Apoyar en las actividades y eventos de capacitacién que realiza ia
oficina y/o la institucion.

Participar en la reunion anual de la Unidad de Coordinaciéon
Territorial (UCT).

Participa_!_r en la elaboracion del POA de ta Oficina.

V. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL: Jefe de Oficina.

AUTORIDAD LINEAL.:

VI, FORMACION

o Titulo de Secretaria
Ejecutiva.

REQUISITOS ESPECIFICOS MiNiMos D | ®  kedaccion (Nivel avanzado).
CONOCIMIENTOS

e Manejo del entorno Windows
a nivel usuario.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE o Experiencia de 2 afios en
EXPERIENCIA

labores de oficina.
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Experiencia en protocclo de
atencion al publico en
entidades publicas e}
privadas.

Experiencia en administracion
de archivo.
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
DESCRIPCIGN Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

A Oficina Defensorial UNIDAD

ORGANO de Lima ORGANICA il
Asistente i

CARGO Administrativo | CATEGORIA/NIVEL TS5

. FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Efectuar actuaciones de apoyo y seguimiento a la gestién de quejas,
petitorios y consultas, de acuerdo con el Protocolo de Actuaciones
Defensoriales, a fin de coadyuvar en la labor de defensa de derechos
fundamentales y de supervision de la administracién estatal.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Efectuar actuaciones de apoyo y seguimiento del registro, tramite,
conclusién y archivo quejas, petitorios y consultas, de acuerdo con
el Protocolo de Actuaciones Defensoriales.

2.  Elaborar proyectos de documentos necesarios para la atencion de
situaciones relacionadas con la defensa de derechos
fundamentales y de supervision de la administracion estatal,
incluyendo actuaciones defensoriales de persuasion.

3. Elaborar informacién estadistica respecto del registro, tramite,
conclusién y archivo quejas, petitorios y consultas, de acuerdo con
el Sistema de Informacién Defensorial.

4. Participar permanentemente en las visitas de supervision
defensorial, en las carpas, los mddulos defensoriales o ferias de
promocion y de difusién de derechos, asi como en las actividades
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VL.

de atencién itinerante.

FUNCIONES PERIODICAS

Participar en las propuestas de formulacién, programacion,
ejecucion y monitoreo de las actividades del Pian Operativo Anual
de la Oficina Defensorial de Lima.

Elaborar proyectos de reportes requeridos para la elaboracion de
los Informes y Memorias Anuales, y otros documentos
institucionales.

Asistir a las reuniones programadas por la Unidad de Coordinacion
Territorial Lima.

LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDENCIA LINEAL: Jefe de Oficina
AUTORIDAD LINEAL.: -
FORMACION
» Egresado de la carrera de
Derecho.
= Conocimientos de derecho
REQUISITOS ESPECIFICOS administrativo, 0
MINIMOS DE CONOCIMIENTOS constitucional, o derechos
humanos, o gestién publica.
=  Manejo del entorno
Windows a nivel usuario.
1 » Experiencia laboral de un
REQUISITOS ESPECIFICOS : (1) afio en el sector publico
MINIMOS DE EXPERIENCIA o sector privado, en temas
vinculados.
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» Experiencia en la atencidn
al publico o en el trato con

autoridades y
organizaciones civiles de
base.

ariey
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

I IDENTIFICACION DEL CARGO

P Oficina Defensorial UNIDAD

ORGANO de Lima ORGANICA i
CATEGORIA/

CARGO Chofer | NIVEL T5

. FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO
=ALAV U SUMARIO DEL PUESTO

Conducir el vehiculo automotor asignado para el cumplimiento de las
comisiones de servicio que realice el Jefe de Oficina, observando las
normas de transito y de seguridad.

M. EUNCIONES ESPECIFICAS

1. Conducir el vehiculo asignado para la realizacion de las comisiones
de servicio que le asigne el Jefe de Oficina, efectuando un
adecuado uso y manejo del vehiculo.

2. Mantener en optimas condiciones el vehiculo a su cargo, para
brindar un servicio adecuado.

3. Mantener; el cuidado, limpieza y conservacion del vehiculo
asignado.

4. Reportar anomalias detectadas en el vehiculo.
. Brindar apoyo administrativo a la Secretaria de la Oficina.

6. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.
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IV. FUNCIONES PERIODICAS

No se aplica.

V. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL: Jefe de Oficina.

AUTORIDAD LINEAL: | =

VI. FORMACION

e Secundaria completa.
REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE

CONOCIMIENTOS « Manejo de vehiculos y contar

con licencia tipo A-1.

o Experiencia de 1 afo en
REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE manejo de vehiculos
EXPERIENCIA automotores.
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DEFENSORIA BEL
MANKUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

I IDENTIFICACION DEL CARGO

Oficina Defensorial UNIDAD
ORGANO de Lima ORGANICA -
Asistente CATEGORIA/
CARGO Administrativo (2) NIVEL T4

Il.  FEINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo a la Oficina en las diversas actividades de
competencia del area que se desarrolian en la misma.

M. FUNCIONES ESPECIFICAS

e

. Realizar los tramites administrativos internos y externos.
2. Fotocopiar documentos.

3. Elaborar los":"g: pedidos de pecosa de los materiales y Utiles de oficina,
asi como equipos de cémputo para su distribucién al personal de la
Oficina.

4, Registrar bienes deteriorados para su devolucion al Area de Control
Patrimonial y solicitud del mantenimiento de los equipos de computo.

5. Archivar la documentacién que se genere en la Oficina Defensorial de
Lima, a fin de disponer informacién actualizada.

. Apoyar en la recepcion de los expedientes concluidos para registrarios
en el Sistema de Informacién Defensorial (SID) y remitirios al archivo
central.

. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.
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IV. FUNCIONES PERIODICAS

1. Trasladar los expedientes concluidos al Archivo Central.

2. Preparar el material didactico y metodolégico para los eventos y
talleres que son organizados por la Oficina.

3. Participar en la reunion anual de la Unidad de Coordinacién Territorial
(UCT).

4. Participar en la elaboracion del POA de la oficina.

V. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL: Jefe de Oficina.

AUTORIDAD LINEAL:

V. FORMACION

« Técnico en Administracion
y/o carreras afines al puesto.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE

CONOCIMIENTOS + Manejo del entorno Windows

a nivel usuario.

. » Experiencia de 6 meses en
REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE N
EXPERIENCIA labores administrativas en

Oficina.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

< Oficina Defensorial UNIDAD
ORGANO delima ORGANICA -
. CATEGORIA/
CARGO Secretaria | NIVEL T4

II.  FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Brindar atencion e informacién a los ciudadanos que acuden a la Oficina
Defensorial para la tramitacion de casos.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Orientar y entregar tickets de atencion a los ciudadanos que acuden a
la Defensoria del Puebio.

2. Otorgar informacién sobre las actuaciones realizadas en los
expedientes presentados a la Oficina Defensorial de Lima y el estado
del mismo.

3. Atender y orientar a los funcionarios pUblicos y personas que acuden
a la Defensorfa del Pueblo para reuniones concertadas con directivos
de la institucidn.

4. Recibir, atender y derivar las llamadas telefénicas a las unidades
organicas pertinentes.

5. Brindar apoyo a los comisionados en las actividades administrativas.

6. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato,
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VL.

FUNCIONES PERIODICAS

No se aplica.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL:

Jefe de Area.

AUTORIDAD LINEAL:

FORMACION

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
CONOCIMIENTOS

Titulo técnico de Secretaria
0 de carrera técnica afin al
puesto.

Manejo del entorno Windows
a nivel usuario.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia de 6 meses en
labores de oficina y atencién
al publico.

Experiencia en Protocolo de
atencién al publico.
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Oficina Defensorial UNIDAD
ORGANO de Lima ORGANICA -
Asistente CATEGORIA/
CARGO Administrativo NIVEL T4

. FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

e R e e e e e ———————————————

internas.

Brindar apoyo al Jefe de Area en la gestién administrativa de las diversas
actividades que se desarrollan en la Oficina, de acuerdo a las directivas

FUNCIONES ESPECIFICAS

5
. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

. Recibir y registrar la documentacion en el Sistema de Tramite

Documentario (STD) y derivarios al despacho del Jefe de Area,
para su distribucién y seguimiento.

_ Redactar la documentacién que se genera en el area para la

atencién de las diversas unidades organicas e instituciones.

. Archivar la documentacién que maneja el area.

. Preparaf’la documentacién para las reuniones de trabajo del Jefe

de Area.

_ Coordinar el envio de la documentacion a las oficinas

descentralizadas e instituciones.

. Mantener el stock de Utiles de oficina para su oportuna distribucion

y reposicion,




Vi,

FUNCIONES PERIODICAS

area. ~

Territorial (UCT).

1. Ordenar la documentacion de la oficina, en coordinacién con la
Secretaria, para su envio al Archivo Central.

2. Apoyar en las actividades y eventos de capacitaciéon que realiza el

3. Participar en la reunién anual de la Unidad de Coordinacién

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL:

Jefe de Area

AUTORIDAD LINEAL:

FORMACION

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
CONOCIMIENTOS

W,

Titulo de Secretaria Ejecutiva
0 de carrera técnica afin al
puesto.

Manejo del entomo Windows
a nivel usuario.

REQUISITOS ESPECIFICOS MiNIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia de 6 meses en
labores administrativas en
oficina.

Experiencia en administracién
de archivo.
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DEFENSORIA 21 PUERLD MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
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'
.l.’} MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
DEFENSORIA DEL PRERLD CUADRO ORGANICO DE CARGOS

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DEL ORGANO Vill.4 g&cm DEFENSORIAL DE LIMA

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA

334 | JEFE DE AREA D5-A SP-DS | DIRECTIVO 1
335 | ABOGADO HI P6 SP-ES | PROFESIONAL 1
336 | ABOGADO HI P6 SP-ES | PROFESIONAL 1

337 { ABOGADO N P5 SP-ES | PROFESIONAL 1
338 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | T5 SP-AP | TECNICO 1
339 { CHOFER i TS SP-AP | TECNICO 1
SECRETARIA 11 TS SP-AP | TECNICO 1
TOTAL ORGANO 7
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNGIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

. IDENTIFICACION DEL CARGO

Oficina Defensorial UNIDAD
ORGANO Lima Sur ORGANICA )
< ; CATEGORIA / .
CARGO Jefe de Area NIVEL D5-A

FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Evaluar, coordinar y ejecutar las actuaciones defensoriales acorde con la
politica de la ‘Defensoria del Pueblo y en el marco del sistema de
planificacion, seguimiento y evaluacion institucional con el fin de velar por
la proteccién de los derechos fundamentales de los ciudadanos.

i, FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Representar al Defensor/a del Pueblo en el ambito de su jurisdiccion
ante autoridades, sociedad civil y actividades oficiales.

2.  Conducir las investigaciones, para la atencion, tramitacion y
absolucién de quejas, determinando la existencia de vulneracion de
derechos.

3. Conducir‘las acciones inmediatas y visitas de inspeccién para
promover las mediaciones destinadas a la solucion de quejas y
absolucién de consultas correspondientes al ambito de su
competencia.

4.  Supervisar la elaboracion de informes.

3. Coordinar con las Adjuntias, programas defensoriales y proyectos
especiales, la conduccion de la politica institucional en el ambito de
su competencia departamental.
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6. Celebrar convenios, previa consulta con la Primera Adjuntia, con
instituciones y organizaciones de la sociedad civil, a fin de
implementar iniciativas de participacién ciudadana, asi como
acciones conjuntas de difusion y capacitacion en derechos
fundamentales y constitucionales.

7. Proponer la instalacién de Médulos de Atencion Defensoriales en al
ambito geogréfico de su competencia asi como coordinar las
labores de planificacion, seguimiento y evaluacion de fos mismos.

8.  Conducir e implementar la politica de despliegue territorial en sus
distintas modalidades en coordinacién con la Primera Adjuntia, asi
como elaborar diagnésticos y evaluaciones.

9.  Realizar el seguimiento del POA a fin de contribuir a ia consecucién
de las metas previstas en el Plan Operativo Institucional, a través de
ia programacion y ejecucién de las actividades, asi como de la
evaluacion de la gestién administrativa de la Oficina Defensorial a
su cargo.

10. Revisar y visar la documentacion que se emite en la oficina para las
instituciones y organismos externos, asi como las oficinas y areas
internas.

11. Ejercer la representacién legal en procesos contenciosos
administrativos y judiciales en el &mbito de su jurisdiccién, asf como
aquellos que expresamente se deleguen.

12.  Priorizar las visitas itinerantes de acuerdo a las necesidades de los
distritos, caserios y centros poblados.

13. Proponer temas prioritarios de intervencion, de acuerdo a las
particularidades propias de la zona.

14, Proponer lineamientos que permitan potencializar el trabajo de la
oficina.

15, Administrar los fondos otorgados a la Oficina Defensorial Lima-Sur
en su calidad de responsable solidario.

16. Custodiar y mantener en buen estado el acervo documentario,
equipamiento, mobiliario, materiales de trabajo, y demas bienes
asignados a la dependencia.

17. Las demas funciones que le asigne el Primer Adjunto y las que
consten en directivas institucionales.

‘S&Q‘t‘\m iy By
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V.

Vi

FUNCIONES PERIODICAS

1. Brindar declaraciones a los medios de comunicacion sobre aspectos
referidos a tramite de casos, la posicion adoptada por la Defensoria
del Pueblo en temas especificos y sobre otros asuntos regionales de
caracter relevante, en coordinacibn con la Oficina de
Comunicaciones e Imagen Institucional y la Primera Adjuntia.

2. Dirigir la elaboracién del POA de la oficina y del PEL.

3. Participar en los talleres de planificacién para elaborar el Plan
Operativo' Institucional de la Defensoria del Puebio.

4. Participar en las reuniones de coordinacién de la Unidad de
Coordinacion Territorial (UCT).

5. Consolidar toda la informacién para remitirla a la UCT para la
elaboracion del Informe anual.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL: Primer Adjunto

Abogado Il {2)
Abogado I
Asistente Administrativo |
Chofer |

AUTORIDAD LINEAL:

Secretaria 1l

FORMACION

e Titulo profesional universitario
de carrera afin al puesto.

. )  Estudios de postgrado
REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE relacionados con la
CONOCIMIENTOS especialidad.

» Mangjo del entorne Windows
a nivel usuario.
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« Experiencia de 5 afios en el
ejercicio profesional.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE | » Experiencia laboral de 3 afios
EXPERIENCIA en la administracién pGblica.

* Experiencia en liderar equipos
de trabagjo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

I.  IDENTIFICACION DEL CARGO

: Oficina Defensorial UNIDAD
ORGANO Lima Sur ORGANICA )
CATEGORIA /
CARGO Abogada 11| NIVEL PG

. FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Absolver las consultas y tramitar las quejas y petitorios en los distritos
comprendidos en su jurisdiccion y las Provincias de Cafete y Yauyos, en
temas de administracién estatal, de acuerdo al Protocolo de Actuaciones
Defensoriales a fin de desarrollar investigaciones de oficio o de parte.

ll.  FUNCIONES ESPECIFICAS

Calificar y registrar en el Sistema de Informacion Defensorial (SID),
las quejas’y petitorios con la finalidad de mantener actualizadas las
gestiones que se realizan ante las entidades publicas.

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

Participar en el seguimiento y/o mediacién en confiictos sociales.

Elaborar proyectos de resoluciones defensoriales, de actas, de
recomendaciones, de informes defensoriales y de sugerencias a
autoridades.

Supervisar a entidades publicas de los distritos comprendidos en la
jurisdiccion, incluyendo las Provincias de Cafiete y Yauyos, para la
investigacion defensorial.
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Iv.

V.

6. Organizar y foliar los expedientes de casos que se encuentran bajo
su cargo.

7. Coordinar con el jefe de drea, las autoridades y servidores puablicos
de los distritos comprendidos en su jurisdiccion y las Provincias de
Cafiete y Yauyos, las Adjuntias, Oficinas Defenscriales y programas
defensoriales.

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

9. Participar en actividades de capacitacion y de promocién de
derechos dirigidas a organizaciones de base y funcionarios estatales
en temas de su competencia.

10. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

FUNCIONES PERIODICAS

1. Atender los casos de urgencia a través de los tumos de
emergencias, de acuerdo al cronograma.

2. Participar en la reunion anual de la Unidad de Coordinacién
Territorial (UCT) coordinando los avances de los acuerdos
adoptados.

3. Participar en la organizacion de las actividades de la Oficina
Defensorial Lima Sur.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL: Jefe de Area.

AUTORIDAD LINEAL:
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V.

FORMACION

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
CONOCIMIENTOS

Titulo profesional
universitario de abogado.

Cursos de postgrado en
Derechos Humanos, Derecho
Constitucional y/o Derecho
Administrativo.

Conocer la labor de la
Defensoria del Pueblo.

Manejo del entorno Windows
a nivel usuario.

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA

Experiencia laboral de 4 afios
en temas de Derechos
Humanos ylo Derecho
Administrativo.

Experiencia laboral de 2 afos
en la administracion publica.

Experiencia en atencion al
publico y en el trato con
autoridades y organizaciones
civiles de base.
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Y

DEFENSHRIA DEL POEBLO
MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
E Oficina Defensorial UNIDAD
ORGANO Lima Sur ORGANICA .
CATEGORIA /
CARGO 3 Abogado Il NIVEL P&

Il. FINALIDAD O SUMARIOQ DEL PUESTO

Absolver las consultas y tramitar las quejas y petitorios en los distritos
comprendidos en la jurisdiccion, incluyendo las Provincias de Cafete y
Yauyos, en temas de derechos humanos, de acuerdo al Protocolo de
Actuaciones Defensoriales a fin de desarrollar investigaciones de oficio o
de parte.

.  FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Calificar y registrar en el Sistema de Informacién Defensorial (SID),
las quejas y petitorios con la finalidad de mantener actualizadas las
gestiones.que se realizan ante |las entidades pablicas.

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

3. Participar como mediador para la solucién de conflictos.

4. Elaborar proyectos de resoluciones defensoriales, de actas, de
recomendaciones, de informes defensoriales y de sugerencias a
autoridades.

5. Supervisar a las entidades plblicas de los distritos comprendidos en
la jurisdiccion, incluyendo las Provincias de Cafete y Yauyos, a fin
de reunir informacion necesaria para la investigacion defensorial.

6. Organizar y foliar los expedientes de casos que se encuentran bajo
su cargo.:’
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7. Coordinar con el jefe de 4rea, las autoridades y servidores publicos
de los distritos comprendidos en la jurisdiccion, incluyendo las
Provincias de Cafiete y Yauyos, las Adjuntias, Oficinas
Defensoriales y programas defensoriales.

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

9. Participar en actividades de capacitacion y de promocion dirigidas a
organizaciones de base y funcionarios estatales en temas de su
competencia.

10. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

V. FUNCIONES PERIODICAS

1. Atender los casos de urgencia a través de los turnos de
emergencias, de acuerdo al cronograma.

2. Participar:'en la reunién anual de la Unidad de Coordinacion
Territorial (UCT) coordinando los avances de los acuerdos
adoptados.

3. Participar en la organizacién de las actividades de la Oficina
Defensorial Lima Sur.

V. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL; Jefe de Area

AUTORIDAD LINEAL:

V. FORMACION

+ Titulo profesional

universitario de abogado.
REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE

c0Noc:|MlEN'ro§_ o Cursos de postgrado en

Derechos Humanos, Derecho
Penal yfo Derecho
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