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Lima 17 & abril de 2019

Visto, el Memorandum N° 034-2019-MINCETUR/SG/ODN de la Oficina de
Defensa Nacional, el Memorandum N° 125-2019-MINCETUR/VMT/DGIETA de la
Direccién General de Investigacién y Estudios sobre Turismo y Artesania y
Memorandum N° 035-2019-MINCETUR/VMCE/DGIECE de |a Direccion General de
Investigacion y Estudios sobre Comercio Exterior.

CONSIDERANDO:

Que, con documento del Visto, la Directora de la Oficina de Defensa Nacional
" solicita se autorice el desplazamiento de la sefiora JULIA HERNADEZ HUAMAN,
servidora nombrada bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 276 a sy
Cficina, en calidad de Subdirectora:

Que, con documentos del Visto, el Director General de Investigacion y Estudios
=, Sobre Turismo y Artesania y la Directora General de Investigacion y Estudios sobre

1} Comercio Exterior solicitan la rotacién de la secretaria ZOILA MINAYA SANCHEZ a Ia
j Direccién General de Investigacion y Estudios sobre Turismo y Artesania;

Que, el numera 3.2.1 y el numeral 3.2.2. del Manual Normativo de Personal N°
002-92-DNP “Desplazamiento de Personal’ aprobado con Resolucién Directoral N°
013-92-INAP-DNP, establece que la rotacion es la accién administrativa que consiste
en la reubicacion del servidor al interior de Ia entidad para asignarle funciones segun
Su grupo ocupacional y categoria remunerativa alcanzada; y se efectla por decision
de la autoridad administrativa, cuando es dentro del lugar habitual de trabajo o con el
consentimiento del interesado en caso contrario. Asimismo, el numeral 3.2.4 sefiala
que la rotacién se efectiviza por Memorandum de la maxima autoridad administrativa,
y debe existir prevision de cargo en el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP):
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Que, se requiere realizar las siguientes gestiones, debido a que no existe el
5] cargo de Subdirector en la Oficina de Defensa Nacional, segln detalle: 1.
-/ Reordenamiento del Cuadro para Asignacion de Personal — CAP; 2. Aprobacién del
Perfil de Puesto de Subdirector y, 3. Certificacion Presupuestal de la Plaza en el
Presupuesto Analitico de Personal 201 9

Que, el numeral 5 del Anexo 4 que forma parte de la Directiva “Normas para la
gestion del proceso de administracion de puestos y elaboracion y aprobacion del
Cuadro de Puestos de la Entidad — CPE” aprobada con Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N° 304-2015-SERVIR-PE, sefiala que el reordenamiento de cargos de! CAP
Provisional es el procedimiento mediante el cual se pueden realizar los siguientes



ajustes: a) Cambios en los campos: “N° de orden’, “cargo estructural”, “codigo’,
“clasificacion”’, “situacién del cargo” y “cargo de confianza’ y b) Otras acciones de
administracion del CAP Provisional que no incidan en un incremento del presupuesto
de la entidad, incluyendo el supuesto sefialado en el numeral 1.3 del citado anexo;

Que, el reordenamiento de cargos contenido en el CAP Provisional aprobado
con Resolucién Ministerial N° 336-2015-MINCETUR, no requerira de un nuevo
proceso de aprobacion del CAP Provisional: el reordenamiento de cargos podra
aprobarse mediante resolucion o dispositivo legal que corresponda al Titular de la
entidad, previo Informe de la Oficina de Recursos Humanos o el que haga sus veces,
con el visto bueno de la Oficina de Racionalizacién, o quien haga sus veces. En estos
casos, la entidad debera actualizar su CAP Provisional y publicarlo mediante
resolucién de su titular durante el primer bimestre de cada afio, bajo responsabilidad
del titular del 6rgano responsable de la elaboracion del CAP Provisional;

Que, segun Informe Técnico N° 2082-2016-SERVIR/GPGSC, la Autoridad
Nacional del Servicio Civil - SERVIR, sefiala lo siguiente: “Por lo tanto, las
modificaciones en la estructura organica facultan a la entidad a efectuar cambios al
instrumento de gestion existente, estableciendo la metodologia utilizada y la
justificacion de las modificaciones en la dotacién de puestos, invocando alguno de los
nicos supuestos que habilitan a aprobar un CAP Provisional, regulados en la
irectiva, y sin requerir o utilizar mayores recursos presupuestarios para tal efecto. Los
justes al CAP Provisional vigente se sujetan a las disposiciones contenidas en el
Thumeral 5) del Anexo 4 de la Directiva, referido al reordenamiento de cargos”;

Que, este reordenamiento incidira en la modificacion del “Cargo Estructural” de
la Plaza N° 126, Técnico Administrativo Il reemplazandolo por el cargo de Subdirector

/ 2\ de la Oficina de Defensa Nacional. Una vez que se cuente con la Plaza de Subdirector

| de la Oficina de Defensa Nacional, debera aprobarse el Perfil de Puesto que describa
las funciones y establezca los requisitos del puesto, entre otros;

Que, segun el articulo 22 de la Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH
“Normas para la gestion del proceso de disefio de puestos y formulacion del Manual
de Perfiles de Puestos — MPP" aprobada con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°
2\ 312-2017-SERVIR-PE, la elaboracion de los Perfiles de Puestos se compone de los
siguientes pasos: identificar el puesto; revisar informacion sobre el puesto; elaborar las
funciones del puesto, identificar las funciones principales y elaborar las coordinaciones
principales; elaborar la mision del puesto; establecer los requisitos del puesto; revisar
la coherencia de la informacion del puesto y; validar el perfil del puesto;

Que, el articulo 21 de la citada Directiva establece que los perfiles de puestos
sberan contar con el visto bueno de la dependencia requirente, la aprobacion de la
ficina de Recursos Humanos, la validacion de la Oficina de Racionalizacién, y la
7formalizacion por parte del titular de la entidad o la autoridad competente, y dejar sin
efecto la descripcién del cargo en el MOF, en caso existiere,;

Que, contando con las visaciones de la Oficina de Defensa Nacional, la Oficina
de Personal y la Oficina de Racionalizacién, puede efectuarse la aprobacion del
mismo;

Que, con Resolucion Secretarial N° 030-2019-MINCETUR, se aprob6 el
Presupuesto Analitico de Personal — PAP para el ejercicio 2019, que presupuesta las

plazas de los regimenes laborales del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo —

MINCETUR,;
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Que, se requiere la modificacidn del Anexo N° 01 del PAP 2019,
presupuestando la Plaza N° 126, Subdirectora de Ia Oficina de Defensa y la Plaza N°
599, Técnico Administrativo Il de Ia Direccién General de Investigacion y Estudios
sobre Turismo y Artesania;

Que, la Segunda Disposicién Transitoria numeral 3 del Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28411 ~ Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, aprobado
con Decreto Supremo N° 304-2012-EF, sefiala que la plaza presupuestada es e| cargo
contemplado en el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) que cuente con el
financiamiento debidamente previsto en el Presupuesto Institucional dentro del Grupo
Genérico de Gasto vinculado al concepto de personal y obligaciones sociales,
conforme al Presupuesto Analitico de Personal (PAP) de la Entidad:

Contando con el Informe N° 185-2019-MINCETUR/SG/OGA-OP, de la Oficina
.{de Personal de la Oficina General de Administracién, el Informe N° 237-2019-

/MINCETUR/SG/OGPPD de la Oficina General de Planificacion, Presupuesto y
Q.

Desarrollo, y el Informe N° 018-2019-MINCETUR/SG/AJ de la Oficina General de
Asesoria Juridica;

_ De conformidad con Manual Normativo de Personal N° 002-92-DNP, Directiva
N° OO4-2017-SERVIR/GDSRH, Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 304-2015-
°/ SERVIR-PE, Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE, el
Decreto Legislativo N° 276, y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 005-
90-PCM, TUO de la Ley N° 28411 y el Manual de Organizacién y Funciones del
MINCETUR, aprobado por Resolucién Ministerial N° 073-2005-MINCETUR/DM:

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el reordenamiento del Cuadro para Asignacion de
Personal Provisional —~ CAP Provisional, reordenando el cargo de "Técnico
, Administrativo II” de la Oficina de Defensa Nacional e incorporando el cargo de
; “Subdirector’ de la Oficina de Defensa Nacional, segtn Anexo adjunto consistente en
un (01) folio, que forma parte de la presente Resolucion Secretarial.

Articulo 2.- Aprobar el Perfil de Puesto del cargo “Subdirector” de la Oficina de
Defensa Nacional, segin Anexo adjunto consistente en tres (03) folios, que forma
parte de la presente Resolucion Secretarial.



Articulo 3.- Modificar el Anexo N° 01 de la Resolucion Secretarial N° 030-
2019-MINCETUR, que aprueba el Presupuesto Analitico de Personal para el afio
2019, excluyendo la Plaza N° 601, Director de la Direccion de Investigacion y Analisis
de Informaciéon de Turismo y Artesania, Nivel F-3, e incluyendo la Plaza N° 126,
Subdirector de la Oficina de Defensa Nacional, Nivel F-2, segin Anexo adjunto
consistente en dos (02) folios, que forman parte de la presente Resolucion Secretarial.

. Articulo 4.- Modificar el Anexo N° 01 de la Resolucion Secretarial N° 030-

2019-MINCETUR, que aprueba el Presupuesto Analitico de Personal para el afo
&/ 2019, excluyendo la Plaza N° 328 Técnico Administrativo Il de la Oficina de
Comunicaciones y Protocolo, Nivel T-B, e incluyendo la Plaza N° 599, Técnico
Administrativo i de la Direccion General de Investigacion y Estudios sobre Turismo y

Artesania, Nivel T-B, segun Anexo adjunto consistente en dos (02) folios, que forman
parte de la presente Resolucién Secretarial.

Articulo 5.- Disponer la publicacion de la presente Resolucion Secretarial en el
Diario Oficial “El Peruano”, en el Portal Institucional del Ministerio de Comercio Exterior

ARMEETN Y Turismo — MINCETUR (www.mincetur.gob.pe) y en el Portal del Estado Peruano
s “\ (www.peru.gob.pe); y los Anexos que forman parte de la presente Resolucioén.

Registrese, comuniquese y publiquese.

PATRICIA ELIAS NARANJO
Secretaria General
MINCETUR
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servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Defensa Nacional

Unidad Orgénica ;\;c;aplica S
Puesto Estructural ;/;deirector o ' -
Nombre del puesto: éubdirector dela Ofi:;;a de Defensa Nacional - e

Dependencia jerdrquica .
pe ! au Director(a) de la Oficina de Defensa Nacional

lineal: T o o
Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: Especialista Administrativo IV, Planificador If, Técnico Administrativo I, Secretaria il

MISION DEL PUESTO

Formular y conducir actividades concernientes a la seguridad y defensa nacional, y a los procesos de la gestion del riesgo de desastres de
‘competencia del sector comercio exterior y turismo.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Brindar asesoramiento en materias de seguridad y defensa nacional y gestion del riesgo de desastres.

2 Formular, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas a los procesos de la gestion del riesgo de desastres en el sector comercio exterior y Turismo.

3 Formular las actividades de defensa nacional en el Ministerio, enmarcadas en las orientaciones técnico normativas emitidas por el Ministerio de Defensa.

4 Forfnulér§ ejecufar las acciones de defensa civil en el Mi'n/iwste?ibwaéré’c:uerddcon las disposiciones emitidas por el Instituto Nacional de Defensa Civil.

5 Formulary participar en la conduccién de los planes de movilizacion en el Ministerio.

6 lsrgg?é}ﬁ7a'|7"\7/7é‘f’eﬁétﬁépaztividadé;aé7p}'eparacién y respuesta ant;émergenciés dirigido a los bAr{gadistas y pé?sonal del MINCETU R.

7 Promov~6r y participar en las actividades orientadas a afianzar la formacion civico-patriética de los{as) trabajadores(as) del Ministerio.

8 Elaborar y mantener actualizada una base de datos de informacion potencial de recursos sectoriales para eventuales requerimientos de defensa nacional
y defensa civil.
9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

Coordinaciones Internas:
‘Despacho de la Secretaria General, Oficina de Defensa Nacional, 6rganos y unidades organicas del MINCETUR

Cobrrdinac'ircrmes Extefnas:
:Ministerio de Defensa, INDEC!
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FORMACION ACADEMICA
‘A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académicay carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

incompleta Completa L %Egresado(a) X ‘Bachiller tulo/ Licenciatura

—
i
L

E’“’“ orimaria 1 I-v} Ciencias sociales u otra especialidad afin a las funciones a desempefiar | D) ¢ Habilitacidn
i | L '
profesional?

[ B - i T [
L 1Secundaria L} D Sii INo X1
,,,,,, - L Lndd

‘ 'zTecmca Basica [ ! 1 ‘ Maestria ir—MEF. resado T G dm
{1 62afios) ] L gresa ’ race

i e

N
'

iTécmca Superior r—— 1'—~]

{3 6 4 afios) [ L

Doctorado ‘ ‘ Egresado ‘Grado

; X ]Universitaria t X]
Lod i S—

CONOCIMIENTOS

A) Conocumnentos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

IGestion pubhca y/o Politicas pablicas y/o planificacién estratégica y/o Conocimientos afines a la funcién y/o materia.

B) Cursos y Programas de especializacion requendos y sustentados con documentos:

Cursos y/o programas de especializacion en gestlén publica o modernizacion del estado. Sesenta {60) horas acumuladas.

C) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas/Dialectos

‘ Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio -

| OFIMATICA . — e - MAS/ : (
No aplica Bésico intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica’ Bésico lntermedlo Avanzado

Procesador de textos X Inglés X 7 W

Hojas de caiculo X Quechua X )

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X o

{Otros (Especificar) Otros (Especificar) v

[Btros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar) |

EXPERIENCIA

Experiencia general
Ipdlque el tiempo total d

Seas (06) afios

xperiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Ex geriencia especifica

A. lndnque el tiempo de experiencia requerida para el puesto en fa funcion o la materia:

Cuatro (04) afios en el desempefio de funciones de coordinacién de equipos de trabajo

B En base a la experiencia requenda parael puesto (parte A), sena!e el t|empo requendo en el sector publtco

C Marque el mvel m(mmo de puesto que se requnere como experiencia; ya sea en el sector pubhco o pnvado
Auxiltar 0 |

practicante | | Anallsta Especialista X Supervisor / lete de Area o } werente o
profesxonal s Asistente.  ° Coordinador Departamento Director

* Mencione_otros aspectos complementarios sobre e’ requisito de complementarios sobre el regwsno de exgenencm en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABIL!DADES O COMPETENCIAS
;rCapacidad de analisis

i;Orientacién a resultados

|Capacidad de direccién y gestion
‘Comunicacién eficaz

REQUIS!TOS ADICIONALES

|Exyperiengja en cargo directivo y/o jefatural minimo de un (01) afio
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servir FORMATO DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERL QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica: Oficina de Defensa Nacional
Nombre del puesto: Subdirector de la Oficina de Defensa Nacional
I PUNTUACION DE FUNCIONES
i
FUNCIONES DEL PUESTO : . Pje Total = (CE X COM)
PUNTAJE
FCE com o
1 Brindar asesoramiento en materias de seguridad y defensa nacional y gestion del riesgo de desastres. 3 3 3 12
2 Formular, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas a los procesos de la gestion del riesgo de desastres en el sector comercio 2 ) 3 3 1
exterior y turismo. o .
3 Formular las actividades de defensa nacional en el Ministerio, enmarcadas en las orientaciones técnico normativas emitidas por el 3 3 3 1
Ministerio de Defensa.
4 Formular y ejecutar las acciones de defensa civil en el Ministerio de acuerdo con las disposiciones emitidas por el Instituto Nacional 3 4 3 ; 14
de Defensa Civil. :
5 Formulary participar en la conduccion de los planes de movilizacion en el Ministerio. 2 4 4 18
6 Programar y efectuar actividades de pfeparacién Y respuesta ante emergencias dirigido a los brigadistas y personal del MINCETUR. 2 3 3 1

7 Promover y participar en las actividades orientadas a afianzar la formacién civico-patriética de los(as) trabajadores(as) del Ministerio.

8 Elaborar y mantener actualizada una base de datos de informacién potencial de recursos sectoriales para eventuales requerimientos ;
de defensa nacional y defensa civil. ;
9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.
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