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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° (/2 -2016/DP

Lima, ) 7 MAR. 2016
VISTO:

El proveido de la Secretaria General recaido en el Informe
N° 006-2016-DP/OPPRE, que adjunta el Memorando N° 036-2016-DP/OGDH, mediante el
cual se solicita la aprobacion del Clasificador de Cargos de la Defensoria del Pueblo; y,

CONSIDERANDO:

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

Que, mediante la Resolucion Suprema N° 013-75-PCM-
INAP se aprobé el Manual Normativo de Clasificacion de Cargos, el mismo que fue
actualizado, procesado e integrado, a través de la Resolucion Jefatural N° 246-91-
INAP/DNR;

Que, el numeral 1) del Capitulo | del citado Manual
Normativo sefiala que el Clasificador de Cargos es una herramienta técnica de trabajo,
cuyos objetivos especificos son lograr el ordenamiento racional de los cargos y el disefio de
los perfiles para los servidores de la Administracion Publica;

Que, al respecto, la Décimo Tercera Disposicion
Complementaria Transitoria del Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio
Civil, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, dispone que el clasificador de
cargos del INAP sigue vigente hasta que se implemente el Manual de Puestos Tipo;

Que, la Oficina de Planificacion, Presupuesto,
Racionalizacion y Estadistica, a través del Informe N° 006-2016-DP/OPPRE, precisa que el
proyecto de Clasificador de Cargos, propuesto por la Oficina de Gestion y Desarrollo
Humano, constituye un documento de gestion a través del cual se efectia un orden
secuencial de los cargos contenidos en el Cuadro para Asignacién de Personal — CAP,
precisando su naturaleza, funciones tipicas y los requisitos minimos indispensables para
cada cargo, y asimismo, concluye que el precitado proyecto cumple con las disposiciones
establecidas en el marco normativo vigente;

. Que, la propuesta de Clasificador de Cargos de la
Z-ORA _Dr,‘/‘efensoria del Pueblo cumple con lo dispuesto por el marco normativo aplicable, por lo que
gvien, S regulta procedente su aprobacion;

Con los visados de la Primera Adjuntia, de la Secretaria
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sus modificatorias; de conformidad con lo sefalado en los literales d) y n) del articulo 7° del
Reglamento de Organizaciéon y Funciones de la Defensoria del Pueblo, aprobado mediante
la Resolucion Defensorial N° 0012-2011/DP; y estando el encargo efectuado mediante
Resolucién Defensorial N° 004-2011/DP;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR el Clasificador de Cargos
de la Defensoria del Pueblo, el mismo que forma parte de la presente Resolucién y que
consta de cincuenta y tres (53) paginas.

Articulo Sequndo.- DISPONER la publicacién de la
presente resolucion en el Portal de Transparencia de la Defensoria del Pueblo.

Registrese, comuniquese y publiquese.

W/W/ E

Eduardo Vega Luna
DEFENSOR DEL PUEBLO (e)
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DEL PUEBLD Clasificador de Cargos
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CLASIFICADOR DE CARGOS
I. PRESENTACION

El Clasificador de Cargos es el documento técnico normativo de gestion
institucional, que describe el ordenamiento de los cargos o puestos de trabajo que
requiere la Defensoria del Pueblo, para el cumplimiento de los objetivos,
competencias y funciones asignadas, teniendo en cuenta el grado de
responsabilidad y complejidad que demandan su desempefio y los requisitos
minimos requeridos.

Il. BASE LEGAL

* Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

* Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

* Ley N° 26520, Ley Organica de la Defensoria del Pueblo, modificada por la
Ley N° 29882.

* Reglamento de Organizacién y Funciones de la Defensoria del Pueblo,
aprobado por Resolucién Defensorial N° 012-2011/DP.

* Decreto Ley N° 18160 - Establece el Sistema Nacional de Clasificacién de
Cargos.

* Decreto Ley N° 20009 - Autoriza la aplicaciéon del Sistema Nacional de
Clasificaciéon de Cargos.

* Resolucién Suprema N° 013-75-PM/INAP que aprueba el Manual Normativo
de Clasificacion de Cargos.

lll. OBJETIVOS

Objetivo General

Ordenar los cargos por Grupos Ocupacionales, distinguiéndolos,
jerarquizandolos y estableciendo sus requisitos minimos a fin de facilitar los
procesos de reclutamiento, seleccion, supervisién, evaluacion, capacitacion y
desplazamiento de personal.

Objetivo Especifico

» Proporcionar a la Alta Direccién informacién de los cargos a efectos que
ésta adopte las medidas y acciones de personal de su competencia.

* Proporcionar a la Oficina de Gestién y Desarrollo Humano informacién, asi
como a las diversas dependencias, sobre las caracteristicas de los cargos y
sus requisitos minimos a exigirse en los procesos de seleccién de personal.

* Identificar las necesidades del cargo a fin de orientar la capacitacién o el
perfeccionamiento del personal que lo ejerce.
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DEFENSORIA DEL PUERLO Clasificador de Cargos

IV. GLOSARIO DE TERMINOS

Cargo: Elemento basico de una organizacion, caracterizada por la naturaleza de
las funciones y el nivel de responsabilidad que ameritan el cumplimiento de
requisitos y calificaciones para su cobertura.

Funcién: Conjunto de acciones, actividades y tareas.

Grupo Ocupacional: Conjunto de cargos para cuyo ejercicio se exige requisitos
minimos referidos a instruccién, experiencia y habilidad, razonablemente
diferenciados en cuanto a su responsabilidad y naturaleza.

Cuadro de Cargos Estructurales: Grafico demostrativo de la ubicacién de los
cargos de la institucién en los grupos ocupacionales establecidos.

V. CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION DE CARGOS

La definicién del cargo estructural se encuentra en relacion directa con tres criterios
basicos:

Criterio funcional: De acuerdo con la naturaleza de las funciones asignadas al
cargo.

Criterio de responsabilidad: Determinado por la dificultad o complejidad de las
funciones y la obligacién de su cumplimiento.

Criterio de condiciones minimas: Capacidades que debe reunir la persona para
ocupar el cargo, en términos de formacién, experiencia y habilidad. El
establecimiento de requisitos minimos se da en razén de la funcién y del grado de
responsabilidad inherente al cargo.

VI. CLASIFICACION DE PERSONAL

La clasificacion del personal se ha realizado en atencién a lo dispuesto por el
articulo 4° de la Ley Marco del Empleo Publico - Ley 28175. En este sentido se ha
clasificado al personal de la Defensoria del Pueblo como sigue:
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Clasificador de Cargos

CUADRO DE CARGOS ESTRUCTURALES

GRUPO OCUPACIONAL

CLASE DE CARGO (NIVEL")

Funcionario Plblico

Defensor/a del Pueblo.
Primer/a Adjunto/a (D8-A)
Adjunto/a. (D8-B)

e Secretario/a General. (D8-B)
Empleado de Confianza * Asesor lll. (D8-B)
» Jefe/a de Gabinete. (D7-A)
» Jefe/a de Oficina (Organos de apoyo y asesoramiento, y
Oficinas Defensoriales). (D7-A, D7-B y D7-C)
* Director/a. (D7-A)
* Asesor/a ll y Jefe/a de Programa. (D7-C)
* Jefe/a de Oficina (Oficina de Control Institucional) (D8-B)
* Procurador/a Publico/a. (D7-C)
Directivo Superior | « Jefe/a de Area I. (DB-A).
o Jefela de Area. (Organos de linea, control, apoyo y
asesoramiento, y Oficinas Defensoriales). (D5-A y D5-B)
* Asesor/al. (D5-B)
* Abogado/a lll, Auditor/a, Especialista Administrativo IV,
Trabajador/a Social Ill, Especialista en Comunicacién.
(P8)
Servidor Especialista * Abogado/a I, Especialista Administrativo Ill, Trabajador/a
Publico Social Il. (P5)
* Abogado/a |, Especialista Administrativo II. (P4)
* Abogado/a, Especialista Administrativo |, Trabajador/a
Social I. (P3)
» Secretaria Ill, Asistente Administrativo I, Asistente en
Sistemas |, Asistente en Archivo. (T6)
* Secretaria Il, Asistente Administrativo |1, Asistente en
Sistemas, Chofer |, Conserje |, Telefonista. (T5)
Apoyo Secretaria |, Asistente Administrativo, Chofer. (T4)

Conserje. (A6)

(") Los niveles sernalados en el presente cuadro han sido ordenados segun los Grupos Ocupacionales y
\('0 necesariamente representan un orden jerérquico o remunerativo.
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VIl. CODIFICACION

Clasificador de Cargos

En base al cuadro de cargos estructurales, se ha asignado al grupo ocupacional el

siguiente cédigo:

o A CLASE DE CARGO (Nivel) SIGLAS | CODIGO
Funcionario Pablico Defensor/a del Pueblo. FP 01
Primer/a Adjunto/a. (D8-A)
Adjunto. (D8-B)
* Secretario/a General. (D8-B)
*« Asesor/a lll. (D8-B)
* Jefe/a de Gabinete. (D7-A)
Empleado de Confianza |, jefe/ de Oficina (Organos de apoyo y
asesoramiento, Oficinas EC 02
Defensoriales). (D7-A, D7-B y D7-C)
Director/a. (D7-A)
Asesor/a |l y Jefe/a de Programa. (D7-C)
» Jefela de Oficina (Oficina de Control
Institucional). (D8-B)
Directivo | «  Procurador/a Publico/a. (D7-C) SP-DS 03
- GROEL BN Superior « Jefe/a de Area |. (D6-A)
(S e, 2\ » Jefe/a de Area (Organos de linea, control,
G g2 apoyo y asesoramiento y Oficinas
; o Defensoriales). (D5-A y D5-B)
‘%  Asesor/a . (D5-B)
0 VECE,
?,%’;I'i‘i‘;' « Abogado/a Ill, Auditor/a, Especialista
Administrativo IV, Trabajador/a Social Ill,
Especialista Especialista en Comunicacién. (P6)
* Abogado/a Il, Especialista/a Administrativo | SP-ES 04
Ill, Trabajador/a Social Il. (P5)
* Abogado/a |, Especialista Administrativo II.
(P4)
* Abogado/a, Especialista Administrativo |,
Trabajador/a Social I. (P3)
e Secretaria Ill, Asistente Administrativo II,
Asistente en Sistemas | y Asistente en
Archivo. (T6)
Apoyo e Secretaria I, Asistente Administrativo I, | SP-AP 05
Asistente en Sistemas, Chofer |, Conserje |
y Telefonista. (T5)
e Secretaria |, Asistente Administrativo,
Chofer.(T4)
* Conserje (A6).

a codificacién se ha determinado por el nimero de Pliego y Grupo Ocupacional. Por lo que el
numero de Pliego de la Defensoria del Pueblo es el 020, por lo que a modo de ejemplo, al
Defensor del Pueblo le corresponde el siguiente coédigo: Nimero de Pliego 020 y Grupo
Ocupacional 01 (Funcionario Pablico).
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UEFENSORIA DEL PUEBLO Clasificador de Cargos

VIIl. CLASES DE CARGOS

GRUPO OCUPACIONAL CLASE DE CARGO CODIGO
Funcionario Publico Defensor/a del Pueblo 02001
NATURALEZA DE LA CLASE

Conducir el funcionamiento institucional y representar a la institucién ante las
entidades publicas y privadas, nacionales vy extranjeras, ejerciendo la mas alta
autoridad institucional y la titularidad del respectivo pliego presupuestal.

FUNCIONES TIiPICAS

1. Formular, aprobar, conducir, dirigir, supervisar y evaluar la ejecucion de las
politicas y estrategias de la Defensoria del Pueblo, en el marco de la Constitucién
Politica del Estado y su Ley Orgénica.

2. 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 elaboracién de estudios e informes y, de ser el caso, su publicacién.

Emitir resoluciones defensoriales y administrativas.

Aceptar donaciones en el &mbito de su competencia.

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

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.

0. Celebrar y suscribir, en representacién de la Defensoria del Pueblo, los acuerdos
y convenios de cooperacién internacional que considere necesarios, en el marco
de la autonomia que le reconoce la ley.

11. Celebrar y suscribir, en representacion de la Defensoria del Pueblo, los convenios
de cooperaci6én nacional con instituciones publicas y privadas. Esta competencia
es compartida indistintamente con el Primer Adjunto.

12. Aprobar los estados financieros anuales institucionales.

13. 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 consulta.

14. 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 al/a la Secretario/a General en
las materias que asi lo considere.

15. Crear programas o proyectos de acuerdo a las necesidades institucionales.

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

DOND O W

- O

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario de Abogado/a.

Haber cumplido 35 afios de edad.

Dedicacién exclusiva (sélo es compatible con el ejercicio de labores docentes).
Tiene las mismas incompatibilidades que los Vocales Supremos.

Goza de la misma inmunidad y la misma prerrogativa de los Congresistas.
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DEFENSORIA DEL PUEBLO Clasificador de Cargos
GRUPO OCUPACIONAL CLASE DE CARGO CODIGO
Funcionario Pablico Primer/a Adjunto/a 02001
NATURALEZA DE LA CLASE

Gestionar, asesorar y proponer al/a la Defensor/a del Pueblo las estrategias, politicas
y planes de gestion institucional, asi como coordinar y supervisar las actividades de la
Secretaria General, de las Adjuntias y las Oficinas Defensoriales y demas unidades
organicas de la Defensoria del Pueblo.

FUNCIONES TiPICAS

1. Asesorar y proponer al/a la Defensor/a del Pueblo las estrategias, politicas y
planes de la institucion.

2. Dirigir el proceso de planeamiento estratégico y operativo institucional, asi como el
despliegue territorial de la Defensoria del Pueblo.

3. Supervisar y evaluar el cumplimiento y avance de los objetivos y metas
propuestas, adoptando o proponiendo, en su caso, las medidas correctivas
necesarias.

4. Emitir resoluciones en los asuntos de su competencia.

S. Supervisar las actividades de la Secretaria General, las Adjuntias, Oficinas
Defensoriales y demas 6rganos y unidades organicas de la Defensoria del Pueblo.

6. Conformar equipos en las materias que considere conveniente para el logro de los

objetivos que la institucion considere pertinente.

Cumplir y hacer cumplir los mandatos del/de la Defensor/a del Pueblo.

Recibir encargos especiales y asumir la representacion del Defensor/a del Pueblo
conforme a ley.

Ejercer la representacion legal de la institucion.

. Coordinar con las adjuntias los proyectos de informes y de resoluciones
defensoriales que éstos propongan al Defensor/a del Pueblo.

. Representar a la Defensoria del Pueblo ante los organismos del Estado, entidades
e instituciones nacionales e internacionales, asi como ante las autoridades
politicas, administrativas, policiales y judiciales, en los asuntos de su competencia.

. Delegar las facultades y funciones que no sean privativas de su cargo a la
Secretaria General.

. Celebrar y suscribir, en representacion de la Defensoria del Pueblo, convenios de
cooperacion nacional con instituciones publicas y privadas.

. Aceptar las renuncias formuladas por funcionarios que ocupen cargos de
confianza y directivos de la institucion.

. Imponer las sanciones administrativas que se deriven del respectivo
procedimiento administrativo sancionador, cuando corresponda.

. Aprobar los reglamentos internos, instrumentos técnicos normativos y demas
disposiciones que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones en la
materia que sea de su competencia o en aquellas que el/la Defensor/a del Pueblo
le delegue.

. Emitir y revisar las normas y lineamientos de actuacién para la atencién y tramite
de investigaciones, mediaciones y orientaciones de competencia de las Oficinas
Defensoriales y Médulos de Atencién Defensoriales.

Z\B. Supervisar la adecuada aplicacién de las normas que regulan el tramite de las

investigaciones, mediaciones y orientaciones por parte de Oficinas Defensoriales,

Mddulos de Atencién Defensoriales, Adjuntias y Programas.
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Clasificador de Cargos

REQUISITOS MINIMOS

* Titulo profesional universitario de Abogado/a y los demas requisitos que se
establezcan en el reglamento.

Experiencia laboral general mayor de seis (06) afos.

Experiencia mayor de cuatro (04) afios en cargos o funciones equivalentes al
puesto.

Experiencia en la conduccién de personal.

Haber cumplido 35 afios de edad.

Dedicacién exclusiva sélo compatible con el ejercicio de labores docentes.

No hallarse impedido/a de suscribir contrato laboral con el Estado.

Conocimientos de Ofimética o entorno Windows a nivel usuario.
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UEFENSORIA DEL PUEBLO Clasificador de Cargos
GRUPO OCUPACIONAL CLASE DE CARGO CODIGO
Funcionario Pablico Adjunto/a 02001

NATURALEZA DE LA CLASE

Asesorar al/a la Defensor/a del Pueblo, Oficinas Defensoriales y Médulos de Atencién
Defensoriales, en temas de actuacién defensorial referidos a la competencia de la
Adjuntia que corresponda.

FUNCIONES TiPICAS

1. Organizar, planificar y coordinar las actividades del personal a su cargo.

2. Proponer, coordinar, supervisar y dirigir en el ambito de su competencia la politica
institucional, en materia de la Adjuntia.

3. Elaborar y proponer al Titular, los proyectos de informes y resoluciones
defensoriales en temas de competencia de la Adjuntia respectiva.

4. Dirigir y supervisar las investigaciones e informes que se realizan en la Adjuntia,

N o o

o

asi como supervisar el avance de las mismas.

Realizar las gestiones necesarias ante las autoridades, funcionarios y servidores
de los organismos, entidades publicas para el cumplimiento de sus funciones.
Absolver en el ambito de su competencia las consultas que se planteen en el
curso de las investigaciones.

Aprobar los proyectos de supervision a entidades del Estado y supervisar su
ejecucion a nivel nacional.

Emitir directivas y lineamientos de actuacién, asi como asesorar y coordinar los
temas de competencia de la Adjuntia respectiva.

Proponer a la Alta Direccién la creacién de Programas de acuerdo a las
competencias de la Adjuntia, supervisando su actuacién.

. Brindar declaraciones sobre temas de su competencia a los diferentes medios de

comunicacion en coordinacién con la Oficina de Comunicaciones e Imagen
Institucional y la Primera Adjuntia.

. Planificar y programar las actividades de la Adjuntia en el Plan Operativo

Institucional (POI) y en el Plan Estratégico Institucional (PEI), asi como hacer el
seguimiento de las metas previstas.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario de Abogado/a, salvo que por la naturaleza de las
funciones el puesto requiera otra especificacién, la cual se detallara en el Manual
de Organizacién y Funciones.

Los demas requisitos que se establezcan en el reglamento.

Experiencia laboral general mayor a seis (06) afios.

Experiencia mayor de cuatro (04) afios en cargos o funciones equivalentes al
puesto.

Experiencia en la conduccién de personal.

Haber cumplido 35 afios de edad.

Dedicacion exclusiva sélo compatible con el ejercicio de labores docentes.

No hallarse impedido/a de suscribir contrato laboral con el Estado.

Conocimientos de Ofimatica o entorno Windows a nivel usuario.
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GRUPO OCUPACIONAL CLASE DE CARGO CODIGO
Empleado de Confianza Secretario/a General 02002

NATURALEZA DE LA CLASE

Supervisar y coordinar la ejecucién de las actividades de asesoramiento y apoyo en
asuntos de planeamiento, planificacion operativa, presupuesto, racionalizacion,
administracién de recursos econémicos y financieros, recursos humanos, tecnologia
de la informacién, control patrimonial y archivo.

FUNCIONES TiPICAS

1. Asesorar a Primera Adjuntia en aspectos relacionados con la gestion
administrativa.

2. Dirigir, planear, coordinar y supervisar las actividades asignadas a las siguientes
oficinas: Administracién y Finanzas, Planificacién, Presupuesto, Racionalizacién y
Estadistica, Gestién y Desarrollo Humano y Tecnologia de la Informacion y
Telecomunicaciones.

3. Informar al/a la Primer/a Adjunto/a sobre el desarrollo de las acciones, decisiones
y cumplimiento de las funciones asignadas a los 6rganos que estan bajo su
dependencia.

4. Revisar y visar proyectos de resolucién, oficios y proyectos de normas a ser
suscritos por el/la Primer/a Adjunto/a o el/la Defensor/a del Pueblo.

5. Revisar, proponer, aprobar, visar y/o dar tramite, segiin corresponda, a los
documentos de gestion que sean sometidos a su consideracién y que de
conformidad con sus respectivas funciones formulen los érganos dependientes de
la Secretaria General.

Revisar y aprobar los reglamentos internos, instrumentos técnicos normativos y
demas disposiciones que sean necesarios para el cumplimiento de sus funciones,
en la materia que sea de su competencia o en aquellas que ellla Primer/a
Adjunto/a o el/la Defensor/a del Pueblo le deleguen.

Contratar, suspender, promover, sancionar, en los casos en que le corresponda,
ejercer las acciones de desplazamiento de personal y resolver los contratos de
trabajo de conformidad con las disposiciones legales correspondientes.
Representar a la Defensoria del Pueblo en los actos y contratos propios de la
gestion administrativa de la Entidad, comprendidos en los sistemas de personal,
presupuesto, contabilidad, tesoreria, abastecimiento, control patrimonial, archivo,
entre otros.

Supervisar que los 6rganos encargados de la administracién de los sistemas de
planificacién, presupuesto, racionalizacién, estadistica tesoreria, contabilidad,
control patrimonial e informacién se encuentren de acuerdo a la normatividad
vigente.

. Supervisar e informar sobre el cumplimiento del Plan Anual de Contrataciones a la
Primera Adjuntia.

. Supervisar el cumplimiento de las politicas y estrategias vinculadas al
planeamiento y organizacién de actividades relacionadas con la tecnologia de la
informacién.

. Solicitar la emisién de opiniones legales a la Oficina de Asesoria Juridica sobre
los asuntos que considere conveniente.

. Aprobar y supervisar la numeracién y archivo de las resoluciones en asuntos de
su competencia propia o delegada y de las resoluciones defensoriales.

. Dirigir la elaboracién del Plan Operativo Institucional (POI) de la Secretaria
General y del Plan Estratégico Institucional (PEI).

10




DEFENSORLA DEL PUEBLO Clasificador de Cargos

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario.
Experiencia laboral general mayor a seis (06) afios.

Experiencia mayor de cuatro (04) afios en cargos o funciones equivalentes al
puesto.

* Estudios relacionados con temas de la especialidad, mayor a 300 horas
académicas.

Experiencia en la conduccién de personal.
No hallarse impedido/a de suscribir contrato laboral con el Estado.
Conocimientos de Ofiméatica o entorno Windows a nivel usuario.

1
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GRUPO OCUPACIONAL CLASE DE CARGO CODIGO
Empleado de Confianza Asesor/a lll 02002

NATURALEZA DE LA CLASE

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

FUNCIONES TiPICAS

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

2. Asesorar a la Alta Direccién en temas de manejo administrativo, presupuestal y
econémico referidos al desarrollo de la institucién; identificando problemas de
administracién, organizacion y gestion.

3. Brindar asesoria e informacion a la Alta Direccién en la elaboracién de proyectos y

convenios con entidades nacionales e internacionales.

Realizar el seguimiento de las medidas correctivas derivadas de las

observaciones y debilidades presentadas por los 6rganos 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 representacién del/de la Defensor/a del Pueblo.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario.
Experiencia laboral general mayor a seis (06) afios.
Experiencia mayor de cuatro (04) afios en cargos o funciones equivalentes al
puesto.
* Estudios relacionados con temas de la especialidad, mayor a 300 horas
académicas.
Haber ejercido cargos de gerencia y/o de asesoramiento asi como cargos que
impliquen supervision.
Conocimientos de Ofimatica o entorno Windows a nivel usuario.
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GRUPO OCUPACIONAL CLASE DE CARGO CODIGO
Empleado de Confianza Jefe/a de Gabinete 02002

NATURALEZA DE LA CLASE

Asesorar en labores técnico-administrativas al/a la Defensor/a del Pueblo.

FUNCIONES TiPICAS

1.

SR

Dirigir el disefio, desarrollo, revision, publicacién y distribucién del Informe Anual y
de su Resumen Ejecutivo, en coordinacién con las Adjuntias y Programas
defensoriales.

Supervisar la elaboracién de la documentacién para la presentacion vy
sustentacion del Informe Anual ante las comisiones legislativas y el pleno del
Congreso de la Republica.

Elaborar documentos e informes a solicitud del/de la Defensor/a del Pueblo.
Evaluar, derivar y hacer seguimiento a los documentos ingresados al despacho
defensorial.

Revisar los documentos e informes elaborados por los o6rganos y unidades
organicas para la firma del/de la Defensor/a del Pueblo.

Atender la agenda de actividades del/de la Defensor/a del Pueblo y coordinar con
los 6rganos y unidades orgénicas.

Supervisar la organizacién de los eventos institucionales a nivel nacional e
internacional.

Coordinar la elaboracion de discursos del/de la Defensor/a del Pueblo asi como
verificar que la Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional los publique en
la pagina web de la entidad.

Coordinar la atencién de los asuntos relativos a los organismos internacionales del
Ombudsman.

. Administrar el registro de los informes defensoriales, informes extraordinarios y

documentos de trabajo, asi como el archivo de convenios de cooperacién nacional
e internacional y resoluciones defensoriales para uso interno.

. Aprobar las politicas, planes, programas, normas y procedimientos para el buen

funcionamiento del Area de Gestién Documentaria.

. Supervisar el cumplimiento del cronograma de aprobacién y presentacion de

informes defensoriales.

- Organizar, ejecutar y dirigir las actividades protocolares y ceremoniales que

realiza la Defensoria del Pueblo, asi como los programas de atenciones oficiales
en los que interviene la Alta Direccion de la entidad.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario.
Experiencia laboral general mayor a seis (06) afos.

Experiencia mayor de cuatro (04) afios en cargos o funciones equivalentes al
puesto.

Estudios relacionados con temas de la especialidad, mayor a 300 horas
académicas.

Experiencia en la conduccion de personal.
Conocimientos de Ofimatica o entorno Windows a nivel usuario.
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mu?m Clasificador de Cargos

GRUPO OCUPACIONAL CLASE DE CARGO CODIGO

Empleado de Confianza Jefe/a de Oficina 02002
(0rgaﬁnos de Apoyo y Asesoramiento)

NATURALEZA DE LA CLASE

Planear, organizar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar actividades técnico-
administrativas prestando asesoria y apoyo, segtn corresponda.

FUNCIONES TIiPICAS

1. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades
técnico-administrativas y de aplicacién de normas y procedimientos de la
dependencia a su cargo.

2. Participar en la formulacién de la politica institucional, asi como elaborar y
proponer la politica, planes y programas inherentes al area funcional a su cargo.

3. Asesorar en asuntos especializados de su competencia a la Alta Direccién y

demas dependencias de la Defensoria del Pueblo.

Administrar los recursos materiales asignados al organo de su competencia,

aplicando criterios de eficiencia.

Supervisar y evaluar al personal del érgano de su competencia.

Disponer las medidas de control y supervision que los casos ameriten, asi como

las medidas que correspondan.

Emitir o refrendar los informes técnicos de competencia de la dependencia.

Emitir Resoluciones en los asuntos de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario, afin al 4rea funcional.
Experiencia laboral general mayor a seis (06) afios.

Experiencia mayor de cuatro (04) afios en cargos o funciones equivalentes al
puesto.

Estudios relacionados con temas de la especialidad, mayor a 300 horas
académicas.

Experiencia en la conduccién de personal.
Conocimientos de Ofimatica o entorno Windows a nivel usuario.
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DEFENSORIA DEL PUEBLO Clasificador de Cargos
GRUPO OCUPACIONAL CLASE DE CARGO CODIGO
Empleado de Confianza Jefe/a de Oficina 02002
(Oficina Defensorial de Lima)

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar, evaluar y supervisar la actuacion defensorial y de su unidad de coordinacién
territorial en el ambito de su competencia, segun corresponda, acorde con la politica
de la Defensoria del Pueblo, a nivel nacional y en el marco del sistema de
planificacion, seguimiento y evaluacién institucional.

FUNCIONES TiPICAS

1. Representar al/a la Defensor/a del Pueblo en el &mbito de su jurisdiccién ante
autoridades, sociedad civil y actividades oficiales.

2. Dirigir, coordinar y supervisar en el ambito geografico de su competencia, la
politica institucional en materia de proteccién de derechos, a través de la
tramitacion de quejas y la atencién de petitorios o consultas.

3. Conducir las investigaciones, para la atencién, tramitacion y solucién de quejas

determinando la existencia de vulneracién de derechos.

Conducir las acciones inmediatas y visitas de inspeccién.

Supervisar la elaboracién de informes.

Coordinar con las Adjuntias, programas defensoriales y proyectos especiales.
Establecer, coordinar y celebrar convenios, previa autorizacién de la Primera
Adjuntia, con instituciones y organizaciones de la sociedad civil, del &mbito de su
competencia.

Proponer la instalacion de Médulos de Atencién Defensoriales en el &mbito
geografico de su competencia, asi como coordinar las labores de planificacién,
seguimiento y evaluacién de los mismos.

Priorizar las visitas itinerantes segln las necesidades de los distritos, caserios y
centros poblados.

. Proponer temas prioritarios de intervencién, de acuerdo a las particularidades
propias de la region.

. Proponer lineamientos para potencializar el trabajo de la oficina.

. Conducir e implementar la politica de despliegue territorial en sus distintas
modalidades, en coordinacién con la Primera Adjuntia.

. Revisar y visar la documentacién que se emite en la Oficina para las instituciones
y organismos externos, asi como de las oficinas, areas internas, organos y
unidades orgéanicas, segln corresponda.

. Ejercer la representacion legal en procesos contenciosos administrativos y
judiciales en el ambito de su competencia, asi como aquellos que expresamente
se deleguen.

REQUISITOS MINIMOS

e Titulo profesional universitario de Abogado, salvo que por la naturaleza de las
funciones el puesto requiera otra especificacion, la cual se detallara en el Manual de
Organizacion y Funciones.

Experiencia laboral general mayor a seis (06) afios.

Experiencia mayor de cuatro (04) afios en cargos o funciones equivalentes al puesto.
Estudios relacionados con temas de la especialidad, mayor a 300 horas académicas.
Experiencia en la conduccién de personal.

Conocimientos de Ofimatica o entorno Windows a nivel usuario.
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OEFENSSRIA DEL PUEBLO Clasificador de Cargos
GRUPO OCUPACIONAL CLASE DE CARGO CODIGO

Jefe/a de Oficina
(Oficinas Defensoriales: Arequipa, Ayacucho,
La Libertad, Junin, Piura, Loreto y Cusco)

Empleado de Confianza 02002

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar, evaluar y supervisar la actuacion defensorial y de su unidad de coordinacién
territorial en el &mbito de su competencia, seglin corresponda, acorde con la politica
de la Defensoria del Pueblo.

FUNCIONES TiPICAS

1. Representar al/a al Defensor/a del Pueblo en el ambito de su jurisdiccion ante
autoridades, sociedad civil y actividades oficiales.

2. Dirigir, coordinar y supervisar en el &mbito geografico de su competencia, la
politica institucional en materia de proteccién de derechos, a través de la
tramitacion de quejas y la atencién de petitorios o consultas.

3. Conducir las investigaciones, para la atencién, tramitacion y solucién de quejas

determinando la existencia de vulneracién de derechos.

Conducir las acciones inmediatas y visitas de inspeccién.

Supervisar la elaboracién de informes.

Coordinar con las Adjuntias, programas defensoriales y proyectos especiales.
Celebrar convenios, previa autorizacién de la Primera Adjuntia, con instituciones y
organizaciones de la sociedad civil, del ambito de su competencia.

Proponer la instalacion de Médulos de Atencién Defensoriales en el ambito
geografico de su competencia, asi como coordinar las labores de planificacién,
seguimiento y evaluacién de los mismos.

Priorizar las visitas itinerantes segtn las necesidades de los distritos, caserios y
centros poblados.

. Proponer temas prioritarios de intervencién, de acuerdo a las particularidades
propias de la region.

. Proponer lineamientos para potencializar el trabajo de la oficina.

. Conducir e implementar la politica de despliegue territorial en sus distintas
modalidades, en coordinacion con la Primera Adjuntia; asi como elaborar
diagnésticos y evaluaciones del &mbito geogréfico de su competencia, dirigidos a
este fin.

. Revisar y visar la documentacién que se emite en la Oficina para las instituciones
y organismos externos, asi como de las oficinas, areas internas, organos y
unidades orgénicas, seglin corresponda.

REQUISITOS MINIMOS

e Titulo profesional universitario de Abogado, salvo que por la naturaleza de las
funciones el puesto requiera otra especificacion, la cual se detallara en el Manual
de Organizacién y Funciones.

Experiencia laboral general mayor a seis (06) afos.

Experiencia mayor de cuatro (04) afios en cargos o funciones equivalentes al
puesto.

Estudios relacionados con temas de la especialidad, mayor a 300 horas
académicas.

Experiencia en la conduccién de personal.

Conocimientos de Ofimatica o entorno Windows a nivel usuario.
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DEFENSORIA DEL PUEBLO Clasificador de Cargos
GRUPO OCUPACIONAL CLASE DE CARGO CODIGO
Empleado de Confianza Jefe/a de Oficina 02002
(Oficina Defensorial del Callao)

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar, evaluar y supervisar la actuacion defensorial y de su unidad de coordinacién
territorial en el ambito de su competencia, segun corresponda, acorde con la politica
de la Defensoria del Pueblo.

FUNCIONES TiPICAS

1.

ouaw N

7.

Representar al/a la Defensor/a del Pueblo en el ambito de su jurisdicciéon ante
autoridades, sociedad civil y actividades oficiales.

Conducir las investigaciones, para la atencién, tramitacién y solucién de quejas
determinando la existencia de vulneracién de derechos.

Conducir las acciones inmediatas y visitas de inspeccion.

Supervisar la elaboracion de informes.

Coordinar con las Adjuntias, programas defensoriales y proyectos especiales.
Celebrar convenios, previa autorizacién de la Primera Adjuntia, con instituciones y
organizaciones de la sociedad civil, del &mbito de su competencia.

Proponer la instalaciéon de Médulos de Atencién Defensoriales en el &ambito
geografico de su competencia, asi como coordinar las labores de planificacion,
seguimiento y evaluacién de los mismos.

Priorizar las visitas itinerantes segun las necesidades de su jurisdiccion.

Proponer lineamientos para potencializar el trabajo de la oficina.

. Conducir e implementar la politica de despliegue territorial en sus distintas

modalidades, en coordinaciéon con la Primera Adjuntia; asi como elaborar
diagnésticos y evaluaciones del &mbito geografico de su competencia.

. Revisar y visar la documentacién que se emite en la Oficina para las instituciones

y organismos externos, asi como de las oficinas, areas internas, 6rganos y
unidades orgéanicas, segln corresponda.

. Ejercer la representacién legal en procesos contenciosos administrativos y

judiciales en el ambito de su competencia, asi como aquellos que expresamente
se deleguen.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario de Abogado, salvo que por la naturaleza de las
funciones el puesto requiera otra especificacion, la cual se detallara en el Manual
de Organizacién y Funciones.

Experiencia laboral general mayor a seis (06) afios.

Experiencia mayor de cuatro (04) afios en cargos o funciones equivalentes al
puesto.

Estudios relacionados con temas de la especialidad, mayor a 300 horas
académicas.

Experiencia en la conduccién de personal.

Conocimientos de Ofimatica o entorno Windows a nivel usuario.
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DEFENSORIA DEL POEBLO Clasificador de Cargos
GRUPO OCUPACIONAL CLASE DE CARGO CODIGO
Empleado de Confianza Director/a 02002
NATURALEZA DE LA CLASE

Proponer y ejecutar las politicas institucionales en materia de coordinacién territorial,
asl como formular, proponer y ejecutar politicas institucionales en materia de
promocion de derechos y articular con instituciones y organizaciones de la sociedad
civil.

FUNCIONES TiPICAS

1. Disefar los lineamientos y estrategias para el fortalecimiento del sistema de
despliegue territorial de la institucién y diferentes mecanismos de atencién a la
poblacién.

2. Coordinar con las Oficinas Defensoriales sobre los contenidos teméticos a ser

formulados e implementados por las Adjuntias en sus planes operativos, a partir

de los lineamientos de los 6rganos y unidades organicas.

Identificar la problematica de la coordinacién territorial para proponer mecanismos

de solucién.

Planear, proponer y ejecutar las estrategias de articulacién y coordinacién con

instituciones y organizaciones de la sociedad civil, en particular con aquellas

vinculadas a las labores de promocién de derechos.

5. Apoyar a las Oficinas Defensoriales y demés 6rganos y unidades organicas en la
promocién de derechos.

6. Hacer seguimiento de las metas previstas en el Plan Operativo Institucional (POI).

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario.

Experiencia laboral general mayor a seis (06) afios.

Experiencia mayor de cuatro (04) afios en cargos o funciones equivalentes al
puesto.

Estudios relacionados con temas de la especialidad, mayor a 300 horas
académicas.

Experiencia en la conduccién de personal.

Conocimientos de Ofimética o entorno Windows a nivel usuario.
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DEFENSORIA DEL PUEBLO Clasificador de Cargos
GRUPO OCUPACIONAL CLASE DE CARGO CODIGO
Empleado de Confianza Asesor/a |l 02002

NATURALEZA DE LA CLASE

Asesorar sobre las estrategias, politicas y planes de gestion administrativa o
institucional en materia de su competencia, asi como coordinar y supervisar su
implementacién.

FUNCIONES TiPICAS

1. Asesorar en el desarrollo de las acciones de planeamiento estratégico,
coordinacion y ejecucion de la gestion administrativa, operativa o institucional de
su competencia.

Emitir opinién técnica sobre los proyectos, estudios, investigaciones, instrumentos
de gestion y otros sometidos a su consideracion.

Revisar, analizar y emitir informes técnicos en temas relacionados con los
sistemas administrativos.

Participar en las comisiones o equipos multidisciplinarios de trabajo que se les
designe, con la finalidad de ejecutar tareas comunes.

Elaborar y revisar los proyectos de resoluciones, informes y documentos de
trabajo, seglin corresponda, dentro del campo de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario.

Experiencia laboral general mayor a seis (06) afios.

Experiencia mayor de cuatro (04) afios en cargos o funciones equivalentes al
puesto.

Estudios relacionados con temas de la especialidad, mayor a 300 horas
académicas.

Conocimientos de Ofimatica o entorno Windows a nivel usuario.
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DEFENSSRIA DEL PUERLO Clasificador de Cargos
GRUPO OCUPACIONAL CLASE DE CARGO CODIGO
Empleado de Confianza Jefe/a de Programa 02002

NATURALEZA DE LA CLASE
Dirigir las lineas de trabajo del Programa, relacionadas con la eficiencia y eficacia.
FUNCIONES TiPICAS

1. Proponer y monitorear la ejecucién de acciones de supervisién, promocion,
capacitacion y difusion del Programa.

2. Supervisar el desarrollo de investigaciones por parte del personal del Programa,
referidas a la problematica de los temas de su competencia.

3. Establecer estrategias de intervencién, recomendaciones, documentos y
proyectos de informes defensoriales, en temas vinculados a la materia de su
competencia.

4. Aprobar en coordinacién con el/la Adjunto/a, los lineamientos de actuacién en
temas de su competencia.

5. Supervisar la implementacién y/o elaboracién de estrategias de intervencion,

recomendaciones, documentos e informes defensoriales, en temas vinculados a

su competencia.

Orientar al/a la Adjunto/a en temas de su competencia.

Elaborar informes sobre proyectos de ley y sobre la legislacion en materia de su

competencia.

Supervisar la actualizacién del Sistema de Informacién Defensorial (SID), de

acuerdo al Protocolo de Actuaciones Defensoriales.

. Disefar y ejecutar actividades de supervision a nivel nacional.

. Coordinar con las Oficinas Defensoriales las lineas de trabajo y estrategias de
intervencién nacional, en asuntos de su competencia y absolver las consultas
formuladas en relacién con la temética del Programa.

11. Responsable del manejo administrativo del Programa.

12. Hacer el seguimiento a las actividades y metas planificadas para cada afio, asi
como de la ejecucion del presupuesto asignado al Programa.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario.

Experiencia laboral general mayor a seis (06) afios.

Experiencia mayor de cuatro (04) afios en cargos o funciones equivalentes al
puesto.

Estudios relacionados con temas de la especialidad, mayor a 300 horas
académicas.

Experiencia en la conduccién de personal.

Conocimientos de Ofimatica o entorno Windows a nivel usuario.
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DEFENSORIA DEL PUEBLO Clasificador de Cargos
GRUPO OCUPACIONAL CLASE DE CARGO CODIGO

Jefe/a de Oficina

(ocl) 02003

Directivo Superior

NATURALEZA DE LA CLASE

Evaluar en forma independiente, objetiva y con posterioridad a su ejecucioén, los actos
de administracion realizados en la institucién asi como el ejercicio de las funciones de
directivos y trabajadores, dentro del marco legal de actuacién del Sistema Nacional de
Control.

FUNCIONES TiPICAS

1. Organizar, coordinar y dirigir el ejercicio de las acciones y actividades de la
oficina, mediante auditorias, exdmenes especiales y actividades de control, de
acuerdo a las normas del Sistema Nacional de Control.

2. Organizar, coordinar y dirigir el ejercicio de las acciones y actividades de la
oficina, suscribiendo las comunicaciones internas y externas que resulten
necesarias.

3. Supervisar, formular, dirigir y evaluar la planificacién de la oficina en cuanto al
Plan Anual de Control de la Oficina en concordancia con los lineamientos de
politica de control y directivas impartidas por la Contraloria General de la
Republica y en cuanto a la planificacién interna que realiza como unidad organica.
Realizar las acciones de supervision y de elaboracién del producto de la auditoria
gubernamental, mediante el examen profesional, objetivo y sistemético de los
procesos, operaciones y actos de administracion efectuados en la entidad, para
verificar y determinar el grado de legalidad con que se han ejecutado y presentar
el resultado al Defensor del Pueblo para la toma de decisiones.

. Brindar asesoria técnica especializada y elementos de juicio en materia de control
previo al/a la Defensor/a del Pueblo, respecto de la auditoria y control interno
gubernamental, en la forma, alcance y modalidad que determinen las normas del
Sistema Nacional de Control.

. Ejecutar los procesos de evaluacion de las denuncias que se presenten respecto
de la utilizaciéon de bienes y recursos de la entidad y respecto del ejercicio de
funciones de los directivos y trabajadores.

. Coordinar con los/las jefes/as de Oficinas y Adjuntias, respecto al requerimiento
de informacién para las auditorias que solicite Contraloria General de la Republica
y elaborar y supervisar la preparacién de toda la informacién que formalmente se
presente a la Contraloria General de la Republica respecto de la entidad, tal como
oficios, correos electronicos, cuadros, reportes, entre otros.

. Coordinar en la elaboracién de bases para la designacién de sociedad de
auditoria externa y como parte de la comisién de cautela.

REQUISITOS MINIMOS

De acuerdo a la normatividad vigente precisada por la Contraloria General de la
Republica.
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DEFENSGRLA DEL PREBLO Clasificador de Cargos
GRUPO OCUPACIONAL CLASE DE CARGO CODIGO
Directivo Superior Procurador/a Pablico/a 02003

NATURALEZA DE LA CLASE

Representar y ejercer la defensa de los intereses y derechos de la Defensoria del
Pueblo ante los 6rganos jurisdiccionales y administrativos.

FUNCIONES TIPICAS

1. Representar a la Defensoria del Pueblo ante las autoridades judiciales, con las
facultades generales y con las especiales para demandar, ampliar demandas
modificarlas, reconvenir, contestar demandas y reconvenciones formular y
contestar excepciones y defensas previas.

2. Ejercitar la defensa de los intereses y derechos de la Defensoria del Pueblo en
todos los procesos y procedimientos en los que actie como demandante,
demandado o parte civil, ante el Poder Judicial u otros.

3. Supervisar y coordinar la defensa judicial de la Defensoria del Pueblo con
organismos del sector publico nacional.

4. Prestar declaraciéon de parte en juicios en representacion de la Defensoria del
Pueblo, ofrecer medios probatorios, actuar e intervenir en la actuacién de toda
clase de medios probatorios, ya sea en prueba anticipada, las audiencias de
pruebas u otras audiencias.

. Plantear toda clase de medios impugnatorios como los remedios de tacha,
oposicion y nulidad de actos procesales y los recursos de reposicion, apelacion,
casacion y queja.

. Emitir pronunciamiento técnico-legal en asuntos de interés para la defensa judicial
de la Defensoria del Pueblo.

. Asesorar a funcionarios y a dependencias en los asuntos de su competencia.

. Organizar conversatorios, reuniones de trabajo, mesas redondas y similares para
tratar asuntos técnico-legales relacionados con la defensa judicial de la
Defensoria del Pueblo.

Informar al Consejo de Defensa Juridica del Estado, cuando este lo requiera,
sobre todos los asuntos a su cargo.

10. Supervisar al personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

"e Los requisitos minimos exigidos para la designacion del Procurador Publico se
& encuentran establecidos en el Art. 12 del Decreto Legislativo N° 1068, Decreto
5. Legislativo del Sistema de Defensa Juridica del Estado.
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DEFENSORIA DEL PUEBLO Clasificador de Cargos
GRUPO OCUPACIONAL CLASE DE CARGO CODIGO
Directivo Superior Jefe/a de Area | 02003

NATURALEZA DE LA CLASE

Formular propuestas y lineamientos de actuacién en temas referidos a violaciones a
los derechos humanos para el tratamiento de casos individuales.

FUNCIONES TiPICAS

1. Supervisar la elaboracién de proyectos de informes y recomendaciones sobre
afectaciones a los derechos humanos.

2. Brindar asesoria al/a la Adjunto/a en los temas prioritarios.

3. Conducir las investigaciones, realizando las actuaciones defensoriales dirigidas a

la proteccion de las personas frente a la vulneracion de sus derechos, en especial

de las poblaciones afectadas por la violencia, migrantes, entre otros.

Revisar la legislacién y los documentos de trabajo en materia de violaciones a los

derechos humanos.

Orientar a las Oficinas Defensoriales en las consultas formuladas en relacién con

la tematica de derechos humanos.

Participar en eventos organizados por la Defensoria del Pueblo o en

representacion del/de la Adjunto/a, en temas de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario de Abogado/a.
Experiencia laboral general minima de seis (06) afios.

* Experiencia minima de cuatro (04) afios en cargos o funciones equivalentes al
puesto.

* Estudios relacionados con temas de la especialidad, mayor a 300 horas
académicas.

» Experiencia en la conduccién de personal.

» Conocimientos de Ofimatica o entorno Windows a nivel usuario.
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DEFENSORIA DEL PUEBLO Clasificador de Cargos
GRUPO OCUPACIONAL CLASE DE CARGO CODIGO
Directivo Superior Jefe/a de Area 02003
(Organos de linea, control, apoyo y
asesoramiento).
NATURALEZA DE LA CLASE

Planificar, organizar, dirigir y ejecutar procesos, procedimientos, programas, proyectos
y/o actividades especializadas inherentes a la unidad organica competentes y/o
sistema administrativo a su cargo; ademas de supervisar, controlar y evaluar el
desarrollo de las mismas.

FUNCIONES TiPICAS

1. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de actividades
técnico-administrativas de aplicacion de normas y procedimientos de la unidad
organica a su cargo.

2. Participar en la formulacién de la politica institucional, asi como elaborar y
proponer las politicas, planes, lineamientos y programas inherentes de la unidad
orgéanica a su cargo.

3. Asesorar en asuntos especializados de su competencia a la oficina de su

dependencia y demds érganos de la Defensoria del Pueblo, segun corresponda.

Asesorar a las Oficinas Defensoriales en la definicién de la estrategia de actuacion

defensorial en los casos que lo requieran y segun corresponda.

Emitir opiniones sobre proyectos de ley, en temas de su competencia para ser

remitidos al Congreso de la Republica.

Administrar los recursos materiales asignados a su unidad organica, aplicando los

criterios de eficiencia.

7. Supervisar y evaluar al personal de la unidad organica de su competencia.

8. Disponer las medidas de control y supervisién de los casos que ameriten, asi
como las medidas que correspondan.

9. Emitir o refrendar los informes técnicos de competencia de la unidad organica.

REQUISITOS MINIMOS

e Titulo profesional universitario, afin al area funcional.
Experiencia laboral general minima de seis (06) afios.
* Experiencia minima de cuatro (04) afios en cargos o funciones equivalentes al
puesto.
Estudios relacionados con temas de la especialidad, mayor a 300 horas
académicas.
Experiencia en la conduccién de personal.
Conocimientos de Ofimética o entorno Windows a nivel usuario.
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mu)nmn Clasificador de Cargos
GRUPO OCUPACIONAL CLASE DE CARGO CODIGO
Directivo Superior Jefe/a de Area 02003
(Oficinas Defensoriales)

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar, evaluar y supervisar la actuacion defensorial en el ambito de su competencia,
acorde con la politica de la Defensoria del Pueblo, y en el marco del sistema de
planificacién, seguimiento y evaluacién institucional.

FU
1.

2.

10.

j
12.

RE

NCIONES TiPICAS

Representar al/a la Defensor/a del Pueblo en el &mbito de su jurisdiccién ante
autoridades, sociedad civil y actividades oficiales.

Conducir las investigaciones, para la atencion, tramitacién y absolucién de quejas,
determinando la existencia de vulneracién de derechos.

Conducir las acciones inmediatas y visitas de inspeccién para promover las
mediaciones destinadas a la solucion de quejas y absolucidn de consultas
correspondientes al ambito de su competencia.

Supervisar la elaboracién de informes.

Coordinar con las Adjuntias, programas defensoriales y proyectos especiales, la
conduccion de la politica institucional en el &mbito de su competencia.

Celebrar convenios, previa consulta con la Primera Adjuntia, con instituciones y
organizaciones de la sociedad civi, a fin de implementar iniciativas de
participacién ciudadana, asi como acciones conjuntas de difusién y capacitacion
en derechos fundamentales y constitucionales.

Revisar y visar la documentacién que se emite en la Oficina para las instituciones
y organismos externos, asi como los 6rganos y unidades organicas.

Ejercer la representacion legal en procesos contenciosos administrativos y
judiciales, en el &mbito de su jurisdiccién, asi como aquellos que expresamente se
deleguen.

Priorizar las visitas itinerantes, de acuerdo a las necesidades de los distritos,
caserios y centros poblados.

Proponer temas prioritarios de intervencién, de acuerdo a las particularidades
propias de la region.

Elaborar lineamientos para potencializar el trabajo de la oficina.

Custodiar y mantener en buen estado el acervo documentario, equipamiento,
mobiliario, materiales de trabajo, y demas bienes asignados a la dependencia.

QUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario, salvo que por la naturaleza de las funciones el
puesto requiera otra especificacién, la cual se detallard en el Manual de
Organizacién y Funciones.

Experiencia laboral general minima de seis (06) afios.

Experiencia minima de cuatro (04) afios en cargos o funciones equivalentes al
puesto.

Estudios relacionados con temas de la especialidad, mayor a 300 horas
académicas.

Experiencia en la conduccién de personal.

Conocimientos de Ofimética o entorno Windows a nivel usuario.
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DEFENSORIA DEL PUEBLO Clasificador de Cargos
GRUPO OCUPACIONAL CLASE DE CARGO CODIGO
Directivo Superior Asesor/a | 02003

NATURALEZA DE LA CLASE

Brindar asesoria técnica, administrativa y/o juridica a la dependencia respectiva en la
formulacién de politicas y estrategias en temas referidos al campo de accion de la
dependencia.

FUNCIONES TiPICAS

1. Supervisar la elaboracién de proyectos de informes, de documentos de trabajo,
resoluciones y recomendaciones sobre afectaciones al campo de accién de la
dependencia.

2. Proponer al/a la jefe/a de la dependencia lineamientos técnicos para contribuir con

la gestion.

Asesorar en temas de protocolo al/a la jefe/a de la dependencia.

Proponer procedimientos para el establecimiento de politicas y protocolos

buscando la optimizacién de las actividades de la dependencia.

Participar en comisiones y reuniones de trabajo en asuntos especializados, a

solicitud del/de la jefe/a de la dependencia.

Absolver consultas formuladas por el/la jefe/a de la dependencia.

Formular opinién sobre proyectos, estudios, investigaciones y otros documentos

de interés remitidos al/a la jefe/a de la dependencia.

Titulo profesional universitario.
Experiencia laboral general minima de seis (06) afios.

Experiencia minima de cuatro (04) afios en cargos o funciones equivalentes al
puesto.

Estudios relacionados con temas de la especialidad, mayor a 300 horas
académicas.
Conocimientos de Ofimatica o entorno Windows a nivel usuario.
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DEFENSORIA DEL PUERLD Clasificador de Cargos
GRUPO OCUPACIONAL CLASE DE CARGO CODIGO
Especialista Abogado/a Il 02004

NATURALEZA DE LA CLASE

Supervisar, asesorar, coordinar, y ejecutar actividades de caracter juridico-legal,
investigaciones, estudios, proyectos y/o actividades especializadas, asi como la
solucion de asuntos juridicos especializados.

FUNCIONES TiPICAS

1. Prestar asesoramiento especializado en asuntos de su competencia.

2. Emitir opinién legal en convenios, contratos y/o tratados internacionales.

3. Coordinar con instituciones publicas y/o privadas, la mejor interpretacion de

10.

actividades técnico-legales.

Formular y recomendar alternativas de politica de caracter juridico.

Liderar comisiones y/o equipos de trabajo multidisciplinarios, para atender asuntos
de trabajo especializado.

Participar en la elaboracién de politicas, normas, estrategias y criterios, en el
ambito de competencia del rea funcional.

Puede corresponderle participar en actividades de capacitaciébn en aspectos
propios de la especialidad; redactar y contestar demandas e intervenir en
procesos administrativos y colaborar en la elaboracién de normatividad.

Asesorar en procedimientos y asuntos de su especialidad.

Emitir opinién y suscribir informes técnicos, inherentes al ambito de su
competencia.

Administrar la informacién y documentacién que se le encargue.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario de Abogado/a.

Experiencia laboral general minima de cinco (05) afios.

Experiencia minima de cuatro (04) afios en cargos o funciones equivalentes al
puesto.

Estudios relacionados con temas de la especialidad, igual o mayor a 300 horas
académicas.

Conocimientos de Ofimética o entorno Windows a nivel usuario.
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DEFENSORIA DEL PUEBLD Clasificador de Cargos
GRUPO OCUPACIONAL CLASE DE CARGO CODIGO
Especialista Abogado/a Il 02004

NATURALEZA DE LA CLASE

Asesorar, coordinar, y ejecutar actividades de caracter juridico-legal, investigaciones,
estudios, proyectos y/o actividades especializadas.

FUNCIONES TIPICAS

1.

Analizar proyectos de normas dispositivos y procedimientos juridicos
especializados, emitiendo opinién legal.

Colaborar en la formulacién de proyectos de contratos o convenios de caracter
multisectorial.

. Participar en la elaboracién de normatividad de caracter técnico-legal.

. Intervenir en comisiones y/o equipos de trabajo multidisciplinarios.

. Absolver consultas legales en aspectos propios de la institucién.

. Participar en la elaboracién de politicas, normas, estrategias y criterios, en el

ambito de competencia del area funcional.

2, Puede corresponderle participar en actividades de capacitacion en aspectos

propios de la especialidad; redactar y contestar demandas e intervenir en
procesos administrativos y colaborar en la elaboracién de normatividad.

. Asesorar en procedimientos y asuntos de su especialidad.
. Coordinar y preparar informes técnicos, resimenes, actas y otros documentos de

trabajo.

10. Administrar la informacién y documentacién que se le encargue.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario de Abogado/a.

Experiencia laboral general minima de tres (03) afios.

Experiencia minima de dos (02) afios en cargos o funciones equivalentes al
puesto.

Estudios relacionados con temas de la especialidad, igual o mayor a 90 horas
académicas.

Conocimientos de Ofimética o entorno Windows a nivel usuario.
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DEFENSORIA DEL PUEBLO Clasificador de Cargos
GRUPO OCUPACIONAL CLASE DE CARGO CODIGO
Especialista Abogado/a | 02004
NATURALEZA DE LA CLASE

Coordinar y ejecutar actividades de caracter juridico-legal, investigaciones, estudios,
proyectos y/o actividades especializados.

FUNCIONES TiPICAS

1. Analizar proyectos de normas dispositivos y procedimientos juridicos
especializados, emitiendo opinién legal.

2. Analizar expedientes de caréacter técnico legal.

3. Formular y/o revisar ante-proyectos de dispositivos legales, Directivas y otros

documentos, concordandolos con la normatividad vigente.

Colaborar en la formulacién de proyectos de contratos o convenios de caracter

multisectorial y/o en los que estuvieren en juego intereses del Estado.

Participar en la elaboracién de normatividad de caracter técnico-legal.

Intervenir en comisiones o grupos técnicos de coordinacién para la promulgaciéon

de dispositivos legales vinculados con la entidad.

Absolver consultas legales en aspectos propios de la institucion.

Preparar informes técnicos, resiimenes, actas y otros documentos de trabajo.

Administrar la informacién y documentacién que se le encargue.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario de Abogado/a.
Experiencia laboral general minima de dos (02) afios.
Experiencia minima de un (01) afio en cargos o funciones equivalentes al puesto.

Estudios relacionados con temas de la especialidad, igual o mayor a 24 horas
académicas.

Conocimientos de Ofimatica o entorno Windows a nivel usuario.
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DEFENSURLA DEL PUEBLD Clasificador de Cargos
GRUPO OCUPACIONAL CLASE DE CARGO CODIGO
Especialista Abogado/a 02004
NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades de caracter juridico-legal, investigacién, estudios, proyectos
y/o actividades especializadas.

FUNCIONES TiPICAS

1. Apoyar en la ejecucién procesos técnicos en el campo de su especialidad
inherentes al area funcional.

2. Estudiar e informar expedientes de caracter técnico legal.

3. Formular y/o revisar ante-proyectos de dispositivos legales, Directivas y otros

documentos, concordandolos con la normatividad vigente.

Absolver consultas y orientar a los usuarios en los aspectos legales.

Interpretar y resumir dispositivos legales de caracter general.

Participar en equipos de trabajo multidisciplinarios.

Asistir en la elaboracién de politicas, normas, estrategias y criterios, en el ambito

de competencia del area funcional.

8. Apoyar en procedimientos y asuntos de su especialidad.

9. Apoyar en la preparacion de informes técnicos, resumenes, actas y oftros
documentos de trabajo.

10. Administrar la informacién y documentacién que se le encargue.

REQUISITOS MINIMOS

e Grado académico de Bachiller en Derecho.

» Experiencia laboral general minima de un (01) afio.

» Experiencia minima de tres (03) meses en cargos o funciones equivalentes al
puesto.

¢ Conocimientos de Ofimatica o entorno Windows a nivel usuario.
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DEFENSORIA DEL PUEBLO Clasificador de Cargos
GRUPO OCUPACIONAL CLASE DE CARGO CODIGO
Especialista Auditor/a 02004

NATURALEZA DE LA CLASE

Planificacién, conduccién y coordinacién de funciones variadas y complejas de
fiscalizacion e investigacion contable, asi como ejecutar acciones y actividades de
control.

FUNCIONES TiPICAS

Llevar a cabo las actividades de control.
Evaluar informacion, elaborar hallazgos y observaciones como también apoyar en
la redaccién del texto de las observaciones y papeles de trabajo.

. Elaborar cuadros de informacién sobre la auditoria en proceso y de las realizadas.

Realizar el seguimiento de medidas correctivas de los informes de auditoria.

. Participar en la elaboracién de informes de evaluacién del Plan Anual de Control.

. Supervisar y coordinar la ejecucién de programas de auditoria especializada.

. Revisar informes de auditorias emitiendo opinién técnica.

. Verificar las observaciones y deficiencias en auditorias, preparando el informe

correspondiente.

. Participar en la formulacién de politicas de auditoria para la implementacién de

programas de trabajo.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario.

Experiencia laboral general minima de cinco (05) afos.

Experiencia minima de cuatro (04) afios en cargos o funciones equivalentes al
puesto.

Estudios relacionados con temas de la especialidad, igual o mayor a 300 horas
académicas.

Conocimientos de Ofimatica o entorno Windows a nivel usuario.
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DEFENSORIA DEL PUEBLO Clasificador de Cargos
GRUPO OCUPACIONAL CLASE DE CARGO CODIGO
Especialista Especialista Administrativo IV 02004

NATURALEZA DE LA CLASE

Planificacion, coordinacion y supervision de actividades especializadas de los sistemas
administrativos de apoyo de una entidad.

FUNCIONES TIPICAS

1. Planificar y dirigir la programacién, ejecucién y evaluacién de procesos técnicos
del sistema respectivo.

Dirigir la formulacion y ejecucién de la normatividad, evaluando los resultados y
proponiendo las modificaciones y/o actualizaciones correspondientes.

Asesorar y absolver consultas de caracter integral de su especialidad.

Dirigir, coordinar y supervisar investigaciones y/o estudios de proyectos técnicos
de su especialidad.

Dictar charlas y conferencias propias del 4rea de su competencia.

Representar a la entidad en reuniones y comisiones de caracter multisectorial o en
eventos nacionales.

Presentar informes técnicos relacionados con la especialidad.

Participar y/o coordinar la formulacién de politica de su especialidad.

N

»w
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REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario, afin al &rea funcional.

Experiencia laboral general minima de cinco (05) afios.

Experiencia minima de cuatro (04) afios en cargos o funciones equivalentes al
puesto.

Estudios relacionados con temas de la especialidad, igual o mayor a 300 horas
académicas.

Conocimientos de Ofimatica o entorno Windows a nivel usuario.
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DEFENSORIA DEL PUEBLO Clasificador de Cargos
GRUPO OCUPACIONAL CLASE DE CARGO CODIGO
Especialista Especialista Administrativo Ill 02004

NATURALEZA DE LA CLASE

Coordinacién y supervision de actividades especializadas de los sistemas
administrativos de apoyo de una entidad.

FUNCIONES TIPICAS

s

Supervisar y coordinar la aplicacién de los procesos técnicos del sistema
administrativo respectivo.

Coordinar y conducir la elaboraciéon de normas, procedimientos, reglamentos,
directivas y otros relacionados con la especialidad.

Asesorar y absolver consultas técnico-administrativas y sobre la normatividad de
la dependencia.

4. Programar y dirigir estudios e investigaciones sobre reforma de métodos

procedimientos, normas directivas y otros relacionados con la especialidad.

. Dirigir y controlar la programacién y ejecucién de actividades propias de su

dependencia.

. Efectuar labores de capacitacion.
. Representar a la institucién en reuniones y comisiones de trabajo.

Emitir informes técnicos especializados.

. Participar en la formulacién de politicas.

1 \REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario, afin al area funcional.

Experiencia laboral general minima de tres (03) afios.

Experiencia minima de dos (02) afios en cargos o funciones equivalentes al
puesto.

Estudios relacionados con temas de la especialidad, igual o mayor a 90 horas
académicas.

Conocimientos de Ofimatica o entorno Windows a nivel usuario.

33



s
DEFENSORIA DEL PUEBLD Clasificador de Cargos
GRUPO OCUPACIONAL CLASE DE CARGO CODIGO
Especialista Especialista Administrativo Il 02004

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion y coordinacién de actividades especializadas de los sistemas
administrativos de apoyo de una entidad.

FUNCIONES TiPICAS
1. Ejecutar procesos técnicos en el campo de su especialidad.
2. Asistir en la elaboracién de politicas, normas, estrategias y criterios, en el

ambito de competencia del area funcional.

Asistir en procedimientos y asuntos de su especialidad.

Coordinar la implementacién de los procesos técnicos y evaluar su ejecucion.
Proponer normas y procedimientos técnicos.

Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacion de la normatividad y
emitir informes técnicos.

7. Coordinar la programacion de actividades.

8. Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.

£/ REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario, afin al area funcional.

Experiencia laboral general minima de dos (02) anos.

Experiencia minima de un (01) afio en cargos o funciones equivalentes al puesto.
Estudios relacionados con temas de la especialidad, igual o mayor a 24 horas
académicas.

Conocimientos de Ofiméatica o entorno Windows a nivel usuario.



Clasificador de Cargos

GRUPO OCUPACIONAL

CLASE DE CARGO

CODIGO

Especialista

Especialista Administrativo |

02004

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucién de actividades administrativas especializadas de apoyo de una entidad.

FUNCIONES TiPICAS

1. Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologias

REQUISITOS MINIMOS

puesto.

de trabajos normas procedimientos.

. Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.

Clasificar la documentacién y/o ejecutar el proceso de evaluacion.

. Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes respectivos.

/5. Controlar la recepcion, registro, distribucién, control y archivo de documentos que
ingresan o salen de la dependencia.

. Participar en la programacién de actividades.

Grado académico de Bachiller, afin al area funcional.
Experiencia laboral general minima de un (01) afio.
Experiencia minima de tres (03) meses en cargos o funciones equivalentes al

Conocimientos de Ofimatica o entorno Windows a nivel usuario.
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DEFENSORIA DEL PUEBLO Clasificador de Cargos
GRUPO OCUPACIONAL CLASE DE CARGO CODIGO
Especialista Trabajador/a Social lll 02004
NATURALEZA DE LA CLASE

Planificacion, coordinacién y asesoramiento en actividades relacionadas con
programas de la asistencia y promocién social.

FUNCIONES TiPICAS

1. Coordinar y supervisar la elaboracién de documentos técnicos normativos de

aplicacion en programas de asistencia y promocién social.

Atender a los ciudadanos.

Elaborar informes técnicos sobre temas de su competencia y reportes de

actividades.

Participar en los lineamientos para la optimizacién de la labor institucional.

Supervisar y coordinar estudios e investigaciones relacionadas con el campo de

su especialidad.

Evaluar la aplicacién de las normas y procedimientos técnicos.

Asesorar a 6rganos directivos, comisiones organizadoras de instituciones publicas

y privadas para la aplicacién de normas y programas en el campo de la asistencia

social especializada.

8. Puede corresponderle participar en reuniones multisectoriales para tratar asuntos
relacionados a su especialidad.

ok OB

N

[FREQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario de Trabajador/a Social.
Experiencia laboral general minima de cinco (05) afios.

Experiencia minima de cuatro (04) afios en cargos o funciones equivalentes al
puesto.

Estudios relacionados con temas de la especialidad, igual o mayor a 300 horas
académicas.

Conocimientos de Ofimatica o entorno Windows a nivel usuario.
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DEFENSORIA DEL PUEBLO Clasificador de Cargos
GRUPO OCUPACIONAL CLASE DE CARGO CODIGO
Especialista Trabajador/a Social |l 02004

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar y disefar actividades de planificacién y evaluacién de programas de servicio
social.

FUNCIONES TIPICAS

LN =
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Planificar, coordinar y evaluar programas de bienestar social.

Formular documentos normativos de servicio social.

Coordinar con instituciones publicas y privadas la aplicacién de programas de
bienestar social.

Orientar al personal de la institucién en temas de su competencia.

Asistir al personal de la institucién en caso de emergencia médica.

Realizar gestiones administrativas ante las entidades del seguro social y clinicas
afiliadas al seguro médico familiar.

Emitir informes técnicos de evaluacion y seguimiento de casos sociales.

Coordinar y desarrollar actividades relacionadas con programas de asistencia,
promocién y prevencién social.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario de Trabajador/a Social.

Experiencia laboral general minima de tres (03) afios.

Experiencia minima de dos (02) afios en cargos o funciones equivalentes al
puesto.

Estudios relacionados con temas de la especialidad, igual o mayor a 90 horas
académicas.

Conocimientos de Ofimatica o entorno Windows a nivel usuario.
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DEFENSORIA DEL PUEBLO Clasificador de Cargos
GRUPO OCUPACIONAL CLASE DE CARGO CODIGO
Especialista Trabajador/a Social | 02004
NATURALEZA DE LA CLASE

Coordinar programas de servicio social.

FUNCIONES TiPICAS

1. Supervisar y coordinar la ejecucién de programas de servicio social con
organizaciones sociales de base, sociedad civil, entidades y funcionarios de la
administracién publica local y regional.

Atender a los ciudadanos con la afectacion de sus derechos fundamentales.
Elaborar proyectos de informes y reportes de actividades en temas sociales.
Supervisar y coordinar la ejecucion de programas de servicio social

Participar en la elaboracién de planes y programas en el campo de bienestar
social.

6. Asesorary absolver consultas técnicas de su especialidad.
7. Elaborar normas y directivas relacionadas con las actividades de bienestar social.

“Z)\ REQUISITOS MINIMOS

Grado académico de Bachiller en Trabajo Social.

Experiencia laboral general minima de un (01) afio.

Experiencia minima de tres (03) meses en cargos o funciones equivalentes al
puesto.

Conocimientos de Ofimatica o entorno Windows a nivel usuario.
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DEFENSORIA DEL PUEBLO Clasificador de Cargos
GRUPO OCUPACIONAL CLASE DE CARGO CODIGO
Especialista Especialista en Comunicacién 02004

NATURALEZA DE LA CLASE

Programacién y supervision de actividades especializadas orientadas a la divulgacién
de informacién de actividades y programas de la institucion.

FUNCIONES TIiPICAS

1. Programar, coordinar y supervisar las actividades de informacién, divulgacion y

comunicacién a nivel interno y externo.

Coordinar con los organismos de comunicacién social, a fin de proyectar el

servicio que brinda la instituciéon hacia la colectividad.

. Puede corresponderle dirigir las publicaciones y otros materiales informativos de
la entidad.

. Absolver consultas en asuntos de su especialidad.

. Coordinar con los medios de comunicacion la difusién y publicacién de los
comunicados, nota de prensa y convocatorias a conferencias.

. Coordinar las entrevistas de los voceros y/o representantes de la institucion ante
los medios de prensa.

7. Mantener canales de comunicacion interactiva con los medios de comunicacion.

N

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario.
Experiencia laboral general minima de cinco (05) afios.

Experiencia minima de cuatro (04) afios en cargos o funciones equivalentes al
puesto.

Estudios relacionados con temas de la especialidad, igual o mayor a 300 horas
académicas.

Conocimientos de Ofimatica o entorno Windows a nivel usuario.
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DEFENSORIA DEL PUEBLD Clasificador de Cargos
GRUPO OCUPACIONAL CLASE DE CARGO CODIGO
Apoyo Secretaria lll 02005
NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion y supervisién de actividades de gran complejidad de apoyo secretarial.

FUNCIONES TiPICAS

NI ON=

Recepcionar, analizar y sistematizar y archivar la documentacion clasificada.
Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva.

Preparar y ordenar documentacién para reuniones y/o conferencias

Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.

Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales.
Mantener actualizados los directorios telefénicos.

Efectuar y atender llamadas telefénicas.

Mantener el stock necesario de (tiles de oficina.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Técnico a nombre de la nacién de Secretariado Ejecutivo.

Experiencia laboral general minima de tres (03) afios.

Experiencia minima de dos (02) afios en cargos o funciones equivalentes al
puesto.

Estudios relacionados con el puesto, igual o mayor a 90 horas académicas.
Conocimientos de Ofimética o entorno Windows a nivel usuario.
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OEFENSORLA DEL PUEBLO Clasificador de Cargos
GRUPO OCUPACIONAL CLASE DE CARGO CODIGO

Apoyo Secretaria Il 02005

NATURALEZA DE LA CLASE
Ejecucion y coordinacién de actividades de apoyo secretarial.

FUNCIONES TiPICAS

Revisar y preparar la documentacién para la firma respectiva.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

Coordinar y atender las reuniones organizadas por la dependencia, asi como
concertar citas.

. Llevar el archivo de documentacién clasificada.

. Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.

. Coordinar la distribucién de materiales de oficina.

. Archivar la documentacién que maneja la dependencia.

. Elaborar las conformidades de servicios.

ol o

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Técnico a nombre de la Nacién o Certificado de Estudios Técnicos
concluidos (estudios minimos de dos (02) afios o cuatro (04) semestres) en
Secretariado Ejecutivo.

Experiencia laboral general minima de dos (02) afios.

Experiencia minima de un (01) afio en cargos o funciones equivalentes al puesto.
Estudios relacionados con el puesto, igual o mayor a 24 horas académicas.
Conocimientos de Ofiméatica o entorno Windows a nivel usuario.
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DEFENSORLA DEL PBERLD Clasificador de Cargos
GRUPO OCUPACIONAL CLASE DE CARGO CODIGO
Apoyo Secretaria | 02005
NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades variadas de apoyo secretarial.

FUNCIONES TIPICAS

1.

o

6.

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la
oficina.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

Efectuar, atender llamadas telefénicas y concertar citas.

Velar por la seguridad y conservacién de documentos.

Elaborar pedidos de materiales y utiles de oficina, asi como de equipos de
cémputo.

Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucion.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Técnico a nombre de la Nacién o Certificado de Estudios Técnicos
concluidos (estudios minimos de un (01) afio o dos (02) semestres) en
Secretariado Ejecutivo.

Experiencia laboral general minima de un (01) afio.

Experiencia minima de tres (03) meses en afo en cargos o funciones equivalentes
al puesto.

Conocimientos de Ofimatica o entorno Windows a nivel usuario.
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DEFENSORLA DEL PUEBLD Clasificador de Cargos
GRUPO OCUPACIONAL CLASE DE CARGO CODIGO
Apoyo Asistente Administrativo Il 02005

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar y coordinar actividades técnicas-administrativas.

FUNCIONES TiPICAS

Participar en la elaboracion o aplicacion de normas, procedimientos e
investigaciones relacionadas.

. Elaborar cuadros, restimenes, formatos, cuestionarios, grafico y otros

documentos de trabajo.

Administrar la informacién y documentacion que se le encargue; asimismo,
brindar asistencia administrativa.

Elaborar documentos o informes de las actividades de su competencia.

. Analizar normas técnicas y proponer mejora de procedimientos.

Estudiar y emitir opinién técnica sobre expedientes especializados.
Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares.
Apoyar en el seguimiento de las gestiones realizadas por la dependencia.

A REQUISITOS MINIMOS

Titulo Técnico a nombre de la nacién, afin al 4rea funcional.

Experiencia laboral general minima de tres (03) afios.

Experiencia minima de dos (02) afios en cargos o funciones equivalentes al
puesto.

Estudios relacionados con el puesto, igual o mayor a 90 horas académicas.
Conocimientos de Ofimética o entorno Windows a nivel usuario.
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DEFENSORIA DEL PBEBLO Clasificador de Cargos
GRUPO OCUPACIONAL CLASE DE CARGO CODIGO
Apoyo Asistente Administrativo | 02005

NATURALEZA DE LA CLASE
Ejecutar actividades técnicas-administrativas.
FUNCIONES TiPICAS

1. Brindar apoyo técnico.

2. Realizar los trdmites administrativos internos y externos.

3. Apoyar en las reuniones y/o eventos que son organizados por la dependencia.

¢. Analizar normas técnicas y proponer mejora de procedimientos.

Estudiar y emitir opinién técnica sobre expedientes especializados.

8. Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares.

/7- Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo
instrucciones generales.

EQUISITOS MINIMOS

Titulo Técnico o Certificado de Estudios Técnicos concluidos (estudios minimos
de dos (02) afios o cuatro (04) semestres), afin al area funcional.

Experiencia laboral general minima de dos (02) afios.

Experiencia minima de un (01) afio en cargos o funciones equivalentes al puesto.
Estudios relacionados con el puesto, igual o mayor a 24 horas académicas.
Conocimientos de Ofiméatica o entorno Windows a nivel usuario.
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DEFENSORIA DEL PUEBLO Clasificador de Cargos
GRUPO OCUPACIONAL CLASE DE CARGO CODIGO
Apoyo Asistente Administrativo 02005

NATURALEZA DE LA CLASE
Brindar apoyo para la ejecucién de actividades técnicas-administrativas.
FUNCIONES TiPICAS

1. Ejecutar actividades de recepcién, clasificacién, registro, distribucién y archivo de

documentos técnicos.

Ejecutar y verificar la actualizacién de registros, fichas y documentos técnicos.
3. Coordinar actividades administrativas sencillas.

~4. Colaborar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en
reuniones de trabajo.

. Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos.

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

7. Coordinar el pedido y recepcién de Utiles y materiales de oficina, asi como los

diversos requerimientos de servicio.

F/REQUISITOS MiNIMOS

Titulo Técnico o Certificado de Estudios Técnicos concluidos (estudios minimos
de un (01) afio o dos (02) semestres), afin al 4rea funcional.

Experiencia laboral general minima de un (01) afo.

Experiencia minima de tres (03) meses en cargos o funciones equivalentes al
puesto.

Conocimientos de Ofimética o entorno Windows a nivel usuario.
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DEFENSORIA DEL PUERLD Clasificador de Cargos
GRUPO OCUPACIONAL CLASE DE CARGO CODIGO

Apoyo Asistente en Sistemas | 02005
NATURALEZA DE LA CLASE

Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo y/o
coordinar y supervisar las actividades de telecomunicaciones.

FUNCIONES TIPICAS

1. Instalar y configurar los equipos de cémputo.

2. Diagnosticar fallas en los equipos de computo.

3. Apoyar en la definicion de las caracteristicas técnicas de los equipos que
requieran las dependencias.

4. Verificar la actualizacién del antivirus en los equipos de cémputo de la institucion.

5. Proponer un plan de mantenimiento preventivo y correctivo de las centrales
telefénicas IP.

6. Monitorear las centrales telefénicas IP de la institucion.

7. Actualizar el plan de numeracién de telefonia IP de la institucién.

8. Apoyar en la instalacién de equipos de redes.

Titulo Técnico a nombre de la nacién, afin al area funcional.

Experiencia laboral general minima de tres (03) afios.

Experiencia minima de dos (02) afios en cargos o funciones equivalentes al
puesto.

Estudios relacionados con el puesto, igual o0 mayor a 90 horas académicas.
Conocimientos de Ofimatica o entorno Windows a nivel usuario.
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DEFENSORIA DEL PUEBLO Clasificador de Cargos
GRUPO OCUPACIONAL CLASE DE CARGO CODIGO

Apoyo Asistente en Sistemas 02005

NATURALEZA DE LA CLASE

Instalacién y configuracién de los servicios de telecomunicaciones y mantenimiento de
los servidores de la institucién.

FUNCIONES TIPICAS

Apoyar en la configuracion e instalacién de equipos de telecomunicaciones.
Apoyar en la administracién de los servidores de la institucién.

Apoyo en las altas y bajas de accesos informaticos.

Monitorear el funcionamiento de los enlaces de comunicaciones a nivel nacional.
Ayudar en asuntos de su especialidad.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Técnico o Certificado de Estudios Técnicos concluidos (estudios minimos
de dos (02) afios o cuatro (04) semestres concluidos), afin al &rea funcional.
Experiencia laboral general minima de dos (02) afios.

Experiencia minima de un (01) afio en cargos o funciones equivalentes al puesto.
Estudios relacionados con el puesto, igual o mayor a 24 horas académicas.
Conocimientos de Ofimatica o entorno Windows a nivel usuario.
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DEFENSORIA DEL PUEBLD Clasificador de Cargos
GRUPO OCUPACIONAL CLASE DE CARGO CODIGO
Apoyo Asistente en Archivo 02005
NATURALEZA DE LA CLASE

Atender y orientar al pablico en las gestiones que realicen ante la institucion.

FUNCIONES TIiPICAS

. Orientar al usuario sobre los servicios.
. Recibir la documentacién externa.

. Asignar a los documentos un numero correlativo de registro, a través del Sistema
de Gestion Documental - SGD.

. Entregar al personal del drea los documentos recibidos para que realicen el
registro de todos los datos de los documentos recibidos y se deriven a la unidad
organica u érgano de la institucién.

EQUISITOS MINIMOS

Titulo Técnico o Certificado de Estudios Técnicos concluidos (estudios minimos
de dos (02) afios o cuatro (04) semestres concluidos), afin al rea funcional.
Experiencia laboral general minima de dos (02) afios.

Experiencia minima de un (01) afio en cargos o funciones equivalentes al puesto.
Estudios relacionados con el puesto, igual 0 mayor a 24 horas académicas.
Conocimientos de Ofimética o entorno Windows a nivel usuario.




Clasificador de Cargos

GRUPO OCUPACIONAL CLASE DE CARGO CODIGO
Apoyo Telefonista 02005
NATURALEZA DE LA CLASE

Atender las llamadas externas e internas a través de la central telefénica u otros

aparatos de comunicacion andlogos.

FUNCIONES TiPICAS

REQUISITOS MINIMOS

. Atender las llamadas telefonicas y derivarlas a los anexos correspondientes.
. Generar diariamente el archivo de respaldo del uso de llamadas telefénicas.
. Solicitar reparaciones de los equipos telefénicos en los casos necesarios.

. Avisar sobre el manejo de la central telefénica.
. Brindar atencién al publico y derivarlos a la dependencia correspondiente.

Titulo Técnico o Certificado de Estudios Técnicos concluidos (estudios minimos

de dos (02) afios o cuatro (04) semestres concluidos), salvo que por la naturaleza
de las funciones el puesto requiera otra especificacién, la cual se detallara en el

Manual de Organizacién y Funciones.

Experiencia laboral general minima de dos (02) afios.
Experiencia minima de un (01) afio en cargos o funciones equivalentes al puesto.
Estudios relacionados con el puesto, igual o mayor a 24 horas académicas.
Conocimientos de Ofimética o entorno Windows a nivel usuario.
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DEFENSORIA DEL PUEBLO Clasificador de Cargos
GRUPO OCUPACIONAL CLASE DE CARGO CODIGO
Apoyo Chofer | 02005

NATURALEZA DE LA CLASE
Conducir el vehiculo automotor.
FUNCIONES TiPICAS

Conducir el vehiculo automotor.

Mantener en optimas condiciones de uso y limpieza el vehiculo a su cargo
(revision de niveles de aceite de motor, nivel de agua en el radiador, estado
optimo de la bateria y otros).

. Tener en forma actualizada la bitacora, registro de kilometraje y el registro del
combustible para un adecuado control estadistico.

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

. Reportar anomalias detectadas en el vehiculo.

. Apoyar en la distribucién de la documentacién y/o materiales de oficina de la
dependencia o unidad orgéanica.

N -

QUISITOS MINIMOS

Estudios secundarios completos.

Contar con licencia de conducir, Clase “A”, Categoria II-A.

Record del conductor con un minimo de 60 puntos

Experiencia laboral general minima de dos (02) afios.

Experiencia minima de un (01) afio en cargos o funciones equivalentes al
puesto.
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DEFENSORIA DEL PUEBLO Clasificador de Cargos
GRUPO OCUPACIONAL CLASE DE CARGO CODIGO

Apoyo Chofer 02005

NATURALEZA DE LA CLASE
Conducir el vehiculo automotor.
FUNCIONES TiPICAS

. Conducir el vehiculo automotor.

. Mantener en éptimas condiciones de uso y limpieza el vehiculo a su cargo
(revision de niveles de aceite de motor, nivel de agua en el radiador, estado
6ptimo de la bateria y otros).

. Tener en forma actualizada la bitacora, registro de kilometraje y el registro del
combustible para un adecuado control estadistico.

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

Reportar anomalias detectadas en el vehiculo.

REQUISITOS MINIMOS

Estudios secundarios completos.

Contar con licencia de conducir, Clase “A", Categoria II-A.

Record del conductor con un minimo de 60 puntos

Experiencia laboral general minima de un (01) afio.

Experiencia minima de tres (03) meses en cargos o funciones equivalentes al
puesto.
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DEFENSORIA DEL PUEBLO Clasificador de Cargos
GRUPO OCUPACIONAL CLASE DE CARGO CODIGO
Apoyo Conserje | 02005
NATURALEZA DE LA CLASE

Contribuir al desarrollo de las actividades de las dependencias de la institucion y
apoyar en de la distribucion de la documentacion.

FUNCIONES TiPICAS

ONOIOBWN =

REQUISITOS MINIMOS

« Estudios secundarios completos.

Efectuar tramites dentro y fuera de la institucion.
Distribuir y enviar la documentacion.

Fotocopiar la documentacién.

Apoyar en la recepcion de Utiles y materiales.
Apoyar a la secretaria en las diversas labores que se presenten.
Asistir en el despacho y tramite de los documentos internos y externos.
Custodiar los equipos, muebles y enseres de oficina.
Apoyar en las reuniones de trabajo que se realicen.

« Experiencia laboral general minima de dos (02) afios.
» Experiencia minima de un (01) afio en cargos o funciones equivalentes al puesto.

52



Clasificador de Cargos

GRUPO OCUPACIONAL CLASE DE CARGO CODIGO

Apoyo Conserje 02005

NATURALEZA DE LA CLASE
Apoyar en la distribucién de la documentacion.

FUNCIONES TiPICAS

\ 1. Distribuir y enviar la documentacién a las distintas instituciones publicas o
privadas.

/ 2. Recibir, registrar y sistematizar la documentacion.
3. Fotocopiar la documentacién.
4. Apoyar a la secretaria en las diversas labores que se presenten.
5. Mantener ordenados los equipos, muebles y enseres de oficina.
REQUISITOS MINIMOS

Estudios secundarios completos.
Experiencia laboral general minima de seis (06) meses.

Experiencia minima de tres (03) meses en cargos o funciones equivalentes al
puesto.
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