RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 033-2016-DP/PAD
Lima, 30 JUN. 2016

VISTO:

El Memorando N° 716-2016-DP/OGDH que adjunta los Informes
N° 030-2016-DP/OPPRE y N° 103-2016-DP/OGDH, mediante el cual se solicita la emision de la
Resolucion que apruebe tres (03) Perfiles de Puestos de determinadas dependencias de la
Defensoria del Pueblo, las cuales se someteran a procesos de seleccion, en la modalidad de
Contrato a Plazo Indeterminado regutado por el Decreto Legislativo N° 728; vy,

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con los articuios 161° y 162° de la
Constitucion Politica del Perd se aprobd la Ley N° 26520, Ley Orgéanica de la Defensoria del
Pueblo, modificada por Ley N° 29882 y mediante Resoiucion Defensorial N° 0012-2011/DP se
aprobé su vigente Reglamento de Organizacion y Funciones;

Que, a través de la Ley N° 26602, se dispone que el régimen
laboral de la Defensoria del Pueblo esta comprendido en el régimen laboral de la actividad
privada;

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1023, se creé la Autoridad
Nacional del Servicio Civil, la cual tiene por finalidad ser un organismo técnico especializado,
rector del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos del Estado, con el fin de
contribuir a ia mejora continua de la administracion del Estado a través del fortalecimiento del
servicio civil;

Que, en ese sentido, de acuerdo al ambito de sus
competencias, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE, se
aprob¢6 la Directiva N° 001-2016-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso de
Disefio de Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos — MPP” {en adelante, La

== Directiva), la cual tiene entre uno de sus objetivos establecer los lineamientos que las
j{f“ﬁ‘gntidades de la administracion publica deben seguir para la elaboracién y la aprobacion de los
i “, "f{:p?rfiles de puesto diferentes al régimen de la Ley N° 30057; y, asimismo, deja sin efecto Ia
‘@'rectiva N° 001-2013-SERVIR/GDSRH “Normas para la Formulacion del Manual de Perfiles de
Bliestos — MPP", aprobada mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 161-2013-
BERVIR/PE;

Que, el literal k) del articuio 5° de las Disposiciones Generales
de La Directiva, sefiala que el Perfil de Puesto es la informacién estructurada respecto a la
ubicacion de un puesto dentro de la estructura organica, mision, funciones, asi como también
los requisitos y exigencias que demanda para que una persona pueda conducirse y
~ desempefiarse adecuadamente en un puesto;

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

Que, por otro lado, el literal m) del articulo 5° de las
Disposiciones Generales de La Directiva, sefiala que para efectos de aplicacion de La
Directiva, en el Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos, se entiende que el
itular de la entidad es fa maxima autoridad administrativa;

Que, asimismo, el literal d) del articulo 20° de la Directiva sefiala
que el titular de la entidad o la autoridad competente formaliza la incorporacion de los petfiles
de puesto de los regimenes regulados por los Decretos Legislativos N° 276 y 728 al MOF y
deja sin efecto la correspondiente descripcién del cargo en el MOF,

Que, en ese sentido, para ios procesos de seleccion de personal

h¥w, concordancia con el articulo 13° del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Defensorla
g <““glel Pueblo (ROF);

Que, segun el documento de visto, se solicita aprobar tres (03)
?erflies de Puestos que corresponden a la Adjuntia en Asuntos Constitucionales, Oficina de
T ecnologia de la Informacion y Telecomunicaciones y la Oficina Defensorial de Loreto; perfiles
"+ que se requieren para los respectivos procesos de seleccidn que se convoquen para la
contratacion de personal en el régimen {aboral regulado por el Decreto Legislativo N° 728;

Que, mediante el Informe N° 103-2016-DP/OGDH, la Oficina de
Gestion y Desarrollo Humano con3|dera factlble la aprobacnon de los tres (03) pelfles de

Que, con el Informe N° 030-2016-DP/OPPRE, se concluye que
resulta factible aprobar los tres (03) Perfiles de Puestos, los mismos que han sido elaborados
de acuerdo a la Guia Metodologica aprobada por La Directiva;

Que, asimismo, mediante las comunicaciones electrénicas
realizadas el 16 de junio del presente afio, dichos Perfiles de Puestos cuentan con la validacion
respectiva por parte del/ de la jefe/a de la de dependencia usuaria respectiva en coordinacion
con la Oficina de Gestién y Desarrollo Humano, la misma que mediante ei proveido N° 19823
de Secretaria General contenido en el Memorando N° 716-2016-DP/OGDH cuentan con la
conformidad de Secretaria General;

Que, en consecuencia, resulta procedente expedir resolucion
que apruebe los tres (03) Perfiles de Puestos sefalados en la presente resolucion;
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Con el visado de las Oficinas de Gestion y Desarrollo Humano,
de Planificacion, Presupuesto, Racionalizacion y Estadistica y de Asesoria Juridica, y de
Secretaria General; vy,

De conformidad con lo dispuesto por los literales k) y m) del
articulo 5° el articulo 19° y el literal d) del articulo 20° de la Directiva N° 001-2016-
SERVIR/GDSRH "Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacion
del Manual de Perfiles de Puestos — MPP”, aprobada mediante Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE; y, en uso de las atribuciones conferidas en los literales c) y
r) del articuio 14° del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Defensoria de! Pueblo,
aprobado por Resolucién Defensorial N° 0012-2011/DP;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR los tres {03) Perfiles de Puestos,
que corresponden a la Adjuntia en Asuntos Constitucionales, Oficina de Tecnologia de la

N° 01.

Articulo Segundo.- DEJESE SIN EFECTO la correspondiente

descripcion del cargo contenido en el MOF de la Defensoria del Pueblo, aprobada mediante

Resolucién Administrativa N° 044-2013/DP-PAD, y sus respectivas actualizaciones realizadas
mediante las Resoluciones Administrativas N° 008-2014/DP-PAD y 070-2014/DP-PAD.

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

Goicochea
Primera Adj (e)
DEFENSORIA DEL PUEBLO
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ADJUNTIA EN ASUNTOS CONSTITUCIONALES

DIRECTIVO SP-
DS NIVEL D5-B
(728)

ASESOR |

OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION Y TELECOMUNICACIONES

TECNICO SP-AP
NIVEL T6 (728)

ASISTENTE EN
SISTEMAS |

OFICINA DEFENSORIAL DE LORETO

TECNICO SP-AP
NIVEL T6 (728)

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO i
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.ﬁi}' | _ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: Adjuntia en Asuntos Constitucionales

Denominacién del puesto: Directivo SP-DS. Nivel D5-B {728}
Nombre del puesto: Asesor |

Dependencia Jerdrquica Lineal: Adjunto/a

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

Brindar asesoria al Adjunto/a, Oficinas Defensoriales y Médulos de Atencidn Defensoriales en la formulacién de politicas y estrategias asi
como en el establecimiento y desarrollo de las lineas de trabajo.

Disefiar los temas de investigacién de la Adjuntia y realizar investigaciones en casos de especial relevancia en materia
constitucional.

Emitir opiniones sobre proyectos de ley remitidos a la Defensoria del Pueblo por el Congreso de la Republica, con el fin de fijar una
posicién institucional sobre temas de relevancia constitucional.

Participar en la elaboracion del Informe Anual de la Defensoria del Pueblo al Congreso de la Repdblica, a fin de dar cumplimiento a
la normatividad constitucional.

Asesorar a las Oficinas Defensoriales, Médulos de Atencién Defensorial y otras dependencias, a fin de facilitar una estrategia de
actuacién defensorial en los casos que lo requieran y segun corresponda.

Asesorar en la elaboracién de informes defensoriales, lineamientos de actuacion defensorial y documentos de trabajo de la
Adjuntia, con el fin de supervisar el cumplimiento de las politicas pablicas en materia constitucional.

Proponer iniciativas legislativas en temas de competencia de 1a Adjuntla en Asuntos Constitucionales, a fin de garantizar los
derechos constitucionales de las personas y la comunidad.

Formular y proponer medidas de actuacion para mejorar la gestién de la Adjuntia en Asunto Constitucional.

Reprasentar al/a la Adjunto/a en Asuntos Constitucionales en eventos oficiales.

Disefiar proyectos de supervision a entidades del Estado y coordinar su ejecucion, con el fin de supervisar el cumplimiento de
polftncas publicas y prevenir afectaciones a los derechos fundamentales.

Participar en comités, comisiones o equipos de trabajo en temas relacionados a su competencia, a fin de reprasentar a la Adjuntia y
cumplir con las tareas encomendadas.

Coordinar el desarrollo de las lineas de trabajo en materia constitucional en las Oficinas Defensoriales y Madulos de Atencién
Defensoriales para el cumplimiento de |os objetivos de la Adjuntia .

Otras funciones asignadas por el/la Adjunto/a, relacionadas a la mision del puesto.

Coordma.ee ag\z\:iades publicas y/o privadas.




C.) {Serequiere
Colegiatura?

ok

Derecho.
Bachiller

Titulo/ Licenciatura profesional?

0B

A.} Conacimlentos Técnicos principales requerldos para el puesto {No requieren documentacion sustentaria) :

IARequlere habititacion

Conocimientos técnicos en la defensa de derechos constitucionales y fundamentales de la persona y [a comunidad.

B.} Cursos y/o programas de especializacién requerldos y sustentados con documentas

300 horas cada uno o dos {02} ciclos de maestria concluidos, cursados desde la obtencién de! grada de bachiller.

Diplomadof{s) o Programa(s) de especializacién en temas de Gestian Publica o Derecho Constitucional o Derecho Administrativo, mayor a

C.} Conoclmientos de Ofimética e idiomas

- Nivel de daminla: -

Nivel de dominio

Noaplica | 8asico | Intermedio | Avanzado CELECEE IDIOMAS : N\; aplica “Basico | infermedio] Avanzado
X Inglés X
X
X Observaciones.-

Experiencia general .

indique 1a cantidad total de afias de experlencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

|Seis {06) afios de experiencia general.

Experiencia especifica

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

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

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

IDos {02) afos en cargo(s) y/o funciones equivalentes al puesto y computados desde la obtencién del grado de bachiller.

€.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o . L Supervisor / Jefe de Area o Gerente

A . Analista Especial ‘ h
profesional Asistente Coordinador Dpto o Director

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

¢5e requiere nacionalidad peruana?

Anote el sustento -

1An‘=’\|isis, comunicacion oral, cooperacion, autocontrol.




A FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

DEFENSORIA DEL PUEBLD

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad Orgénica: Oficina de Tecnologia de la Informacién y Telecomunicaciones
Denominacion del puesto: Tecnico SP-AP Nivel Ta {728)
Nombre del puesto: Asistente en Sistemas |
Dependencia Jerdrquica Lineal: Jefe/a de Oficina

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

J&N\ndar el apoyo necesario para el normal funcionamiento en el manejo de aplicaciones {software) y utilizacion de los equipos de
%’c’) puto (Computadoras, impresoras, escaner, servicios de red, correo electrénico institucional e internet) asignados al personal de fa
ensoria del Pueblo

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Instalar y configurar los equipos de computo, a fin de aptimizar los sistemas operativos y de comunicaciones de la Institucion.

2 |Diagnosticar fallas en los equipos de computo para solicitar la reparacion por garantia correspondiente.,

5 Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de cémputo, a fin de garantizar la operatividad y continuidad de
funcionamiento.

. Apoyar en el mantenimiento del software antivirus institucional, con la finalidad de proteger los equipos de computo de ataques
informaticos.

s Supervisar el cumplimiento de politicas institucionales a nivel de PC's, a fin de tener integra y disponible la informacion contenida
en los equipos.

. Apoyar en la definicion de las caracteristicas técnicas de los equipos que requieran las unidades organicas para mantener el parque
informatico actualizado.

; Apoyar en el mantenimiento del software de Administracién de Recursos Informaticos, con la finalidad contar con un control
especifico de los activos tecnolégicos.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coardina con todas las dependencias de la Defensoria del Pueblo, previo conocimiento del/de la jefe/a.

Coordinaciones Externas

Coordina con proveedores de garantia de los equipos de cémputo.
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Incompleta  Completa D Si E No

Egresadofa)

Primaria Titulo Técnico a Nombre de la Nacién en

Computacion e Informdtica o Redes y
Comunicaciones,

|
I

Secundaria Bachiller

{Requiere  habilltacién

Técnica Basica Titulo/ Licenciatura profasional?

(16 2 aRos)

|
I
R

[~ 11

Técnica Superior

Maestria B No
X {3 6 4 afos)
Universitarlo 1 Egresado Dmulada
DDoctorado
ng.m Dm...h

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos técnicos en tecnologias de la informacién.,

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

Programa(s) de especializacion o Diplomado(s) en temas de Tecnologias de la informacidn, no menor a 90 horas y cursados desde el
egreso de ta carrera técnica.

C.) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bdsico | Intermedio | Avanzado IDIOMIAS No aplica Bdsico [ Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X Observaciones.-
:":@\
= EXPERIENCIA
.§.
‘*:'; Experiencia general

,

S
3

€

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

7

Tres (03) afios de experiencia general.

Experiencia especifica

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

Dos {02) afios en cargos y/o funciones equivalentes al puesto y computados desde el egreso de la carrera técnica,

B.) En base a 1a experiencia requerida para el puestc (parte A), sefiale e tiempo requerido en el Sector Pablica:

Un (01} afto en cargos y/o funciones equivalentes al puesto y computados desde el egreso de la carrera técnica.

C.} Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; va sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente P Coordinador Dpto Director

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

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana?

Anote el sustento -

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, comunicacién oral, cooperacidn, autocontrol.
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OEFENSORIA BEL PUEALD

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgdnica: Oficina Defensorial de Loreto .
Denominacién del puesto: Técnico SP-AP Nivel T6 (728)
Nombre del puesto: Asistente Administrativo Il
Dependencia Jerdrquica tineal: Jefe/a de Oficina

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO .

Contribuir con la atencidn de los requerimientos técnicos - administrativos para el cumplimiento de metas y objetivos de la Oficina
Defensorial.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar documentos de las actividades de su competencia a solicitud de la jefatura, con la finalidad de sustentar
trdmites y/o requerimientos técnicos - administrativos.

Coordinar el registro, trdmite y conclusién de los expedientes defensoriales, con la finalidad de llevar una corréecta
gestian de las dacumentas

Realizar el seguimiento de las gestiones administrativas de la Oficina Defensorial, con la finalidad de cumplir las

3
disposiciones de las directivas institucionales.

. Brindar asistencia administrativa al personal de la Oficina Defensorial, a fin de la adecuada conduccian administrativa de
la oficina.

s Archivar los informes de actividades de realizadas por e} personal de acuerdo al Plan Operativo Institucional, a fin de
lievar un orden de los documentos.

s |Apoyar en la supervision a entidades publicas y de la jurisdiccidn de la oficina, a fin de reunir informacion para la
investigacidn defensorial

; Coordinar con la Oficina de Tecnologia de la Informacién y Telecomunicaciones el soporte informatico a la Oficina
Defensorial, a fin que todo el personal cuente con adecuado sistema para desarrollar sus labores.

. Apoyar a la Oficina Defensorial en la reunién de Unidad de Coordinacion Territorial (UCT), a fin que se desarrolle
apropiadamente.

. Apoyar en la elaboracion y ejecucién de las actividades del Plan Operativo Institucional, para dar cumplimiento a los
objetivos programados.

‘0 Analizar normas técnicas y praponer la mejora de procedimientos relacionados con las actividades que realiza, a fin de
que la [efatura evalue, sugiera e implemente, de ser el caso medidas para Ja mejora de la conduccién administrativa.

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

Coordinaclones Internas -~ " - -

Coordina con todas las dependencias de |a Defensoria del Pueblo.

Coordinaclones Exterpas | -

Coordina con entidades publicas o privadas previa autorizacién del jefe/a inmediato/a.
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tncompleta  Completa

Primarla
— — Titulo Técnico a Nombre de la Nacion en
secundaria Daachi”e, Administracion o Contabilidad.
Té Basi {Requiere  habilitacién
. c:::ﬂ::ca Titulo/ Licenciatura profesionai?
: Técnica Superior . si No
X (36 4 aftos) X DMaesma .
—
Unfversitario ‘ , Dtgrendo Dmul;do
Dnoctorado
D[[resada Dnlulado
CONOCIMIENTOS ;

;

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

Conocimientos técnicos en Asistencia administrativa, Administracién o Contabilidad,

B.) Cursos y/o programas de especializactén requeridos y sustentadas can documentos

Programals) de especializacion o Diplemado(s) en temas de Administracién o Contabifidad no menor a 80 horas cada uno y cursados desde
el egreso de la carrera técnica.

C.}) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas,

.. Nivel de.dominlo... .. .« Ca Nivel de doiminlo
i, . OFIMATICA: No aplica | 8asico | Intermedio | Avanzado T IDIOMAS Noaplica | Bdsico | Intermedia| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X Observaciones.-

Experiencia especifica

A.) Indique el tiempo de experiencla requerida para el puesto en {a funcidn o la materia:

1Dos (02) afios en cargos y/o funciones equivalentes al puesto y computados desde el egreso de 1a carrera técnica.

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

lUn (01} afio en cargos y/o funciones equivalentes al puesto y computados desde el egreso de la carrera técnica.

€.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analist € alist Supervisor / lefe de Area o Gerente o
. . specialista .

prafesional Asistente nalista P Coordinador Dpto Director

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

NACIONALIDAD

{ requiere nacionalidad peruana?

Anote el sustento -

Hamunnues o‘“coMPETEN 1AS




