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“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres"
"Afo del Dialogo y la Reconciliacion Nacional"

Lima, 08 de Enero del 2019
RESOLUCION JEFATURAL N° 000015-2019-JN/ONPE

VISTOS: EIl Informe N° 000210-2018-GCPH/ONPE, de la Gerencia Corporativa de
Potencial Humano; los Memorandos N° 000505-2018-GGC/ONPE y N° 000564-2018-
GGC/ONPE, de la Gerencia de Gestidn de la Calidad; el Memorando N° 003099-2018-
GPP/ONPE, de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto; el Informe N° 000194-
2018-GG/ONPE, de la Gerencia General; asi como, el Informe N° 000001-2019-
GAJ/ONPE, de la Gerencia de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Oficina Nacional de
Procesos Electorales (ONPE), aprobado por la Resolucion Jefatural N° 141-2011-
J/ONPE y sus modificatorias, constituye el documento técnico normativo de gestién
institucional donde se describe y establece la funcion bésica, las funciones especificas,
las relaciones de autoridad, dependencia y coordinacion, asi como los requisitos de los
rmabigial  Gargos o Puestos de Trabajo;
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En tal contexto normativo, la Gerencia de Gestién de la Calidad, a través de los
memorandos de vistos, ha expresado su opinion favorable a los Perfiles de Puestos
aprobados por la Gerencia Corporativa de Potencial Humano, por cumplir con las
disposiciones emitidas por la Autoridad Nacional del Servicio Civil; razén por la cual, la
Gerencia General recomienda, mediante el informe de vistos, se disponga la
formalizacién de la incorporacion de los perfiles de puestos para el concurso publico de
méritos; en consecuencia, resulta pertinente emitir la resolucién jefatural a través de la
cual, se formalice la incorporacion de los perfiles de puestos aprobados por la Gerencia
Corporativa de Potencial Humano en el Manual de Organizacion y Funciones, dejandose
sin efecto la descripcion que sobre dichos cargos obra en el referido MOF de la ONPE;

Cabe mencionar, que la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto mediante el
memorando de vistos, precisa que existen recursos de libre disponibilidad para cubrir
las plazas de los perfiles de puestos antes citados;

En uso de las facultades conferidas en el literal g) del articulo 5 de Ley N°® 26487,
Ley Orgénica de la Oficina Nacional de Procesos Electorales; y en el literal t) del articulo
11 de su Reglamento de Organizacion y Funciones, aprobado por la Resolucién
Jefatural N° 063-2014-J/ONPE y sus modificatorias;

Con los visados de la Secretaria General, de la Gerencia General y las Gerencias
de Asesoria Juridica, de Gestion de la Calidad, de Planeamiento y Presupuesto y
Corporativa de Potencial Humano;

SE RESUELVE:

Articulo Primero. - Formalizar la incorporacion del perfil de puesto aprobado por
la Gerencia Corporativa de Potencial Humano de la Plaza N° 133, correspondiente al
cargo de Analista 1 de la Sub Gerencia de Operaciones Electorales de la Gerencia de
Gestion Electoral, conforme al anexo que forma parte integrante de la presente
resolucion.

Articulo Sequndo. - Formalizar la incorporacién del perfil de puesto aprobado
por la Gerencia Corporativa de Potencial Humano de la Plaza N° 087, correspondiente
al Cargo de Sub Gerente de la Sub-Gerencia de Logistica de la Gerencia de
Administracion, conforme al anexo que forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo Tercero. - Dejar sin efecto la descripcién de los Cargos detallados en
los articulos que anteceden, en el Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina
Nacional de Procesos Electorales, aprobado mediante la Resolucion Jefatural N° 141-
2011-J/ONPE y sus modificatorias.

Articulo Cuarto.- Disponer la publicacion de la presente resoluciéon en el Portal
Institucional www.onpe.gob.pe y en el Portal de Transparencia de la ONPE, dentro del
plazo de tres (3) dias de su emisién.

Registrese y comuniquese.

MANUEL FRANCISCO COX GANOZA
Jefe (i)
Oficina Nacional de Procesos Electorales

MFC/jcm/gpa/cmv
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sServir FORMATO DE PERFIL DEL PUEST

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:  Gerencia de Gestion Electoral
Unidad orgénica:  Sub Gerencia de Operaciones Electorales
Puesto estructural:  No aplica

Nombre del puesto:  Apalista 1
Dependencia jerarquica lineal: ~ Sub Gerencia de Operaciones Electorales
Dependencia funcional: ~ No aplica

Puestos a su cargo: NO aplica

MISION DEL PUESTO

Asegurar la programacion y control de las actividades para el ensamblaje, despliegue y repliegue del material, asi como el control de calidad e inventarios del
material electoral.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar las especificaciones técnicas para la adquisicién de bienes; asi como, los términos de referencia para la contratacion de servicios requeridos parala

recepcion y despacho del material electoral.

Sistematizar la informacion de experiencias en |a ejecucion de las actividades que le competen a la Gerencia en los procesos electorales, referéndum u otras
consultas populares.
3 Efectuar el control de calidad de los insumos recibidos para las actividades de ensamblaje de material electoral y actividades de funcionamiento.

Proponer informacién de base para la elaboracidn del presupuesto y requerimientos de materiales, bienes y servicios necesarios para la recepcién y despacho de
materiales electorales.

5 Elaborar propuestas para el desarrollo de proyectos en el marco de la competencia de la gerencia.

6 Programar y ejecutar el inventario de los saldos del material electoral al final de cada proceso electoral, referéndum u otras consultas populares,

7 Coordinar y verificar el despacho del material de capacitacion, simulacro, sufragio y reserva, en cada proceso electoral, referéndum u otras consultas populares.

g Formular y proponer al Sub Gerente de Operaciones Electorales los programas de capacitacion o induccion para el personal a cargo de la recepcion y despacho

de materiales electorales.
9 Elaborar la propuesta de actualizacion de instructivos, directivas y procedimientos para la recepcién y despacho de material electoral.

Informar para dar conformidad sobre el cumplimiento de las especificaciones técnicas y términos de referencia de los bienes adquiridos y los servicios
contratados para la recepcion y despacho de los materiales electorales.

Revisar y consolidar la informacion estadistica de consumo y los saldos de materiales electorales de cada proceso electoral, referéndum u otras consultas
populares organizadas por la entidad.

, Proponer, en coordinacion con el Sub Gerente de Operaciones Electorales, el cronograma de recepcion y verificacion de materiales replegados de las ODPE,

10

13 Otras funciones asignadas por la Jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas
Gerente, Sub Gerentes, Jefe de Area, personal de la Gerencia y personal de otros drganos de la entidad relacionados con las labores de su competencia.

Coordinaciones Externas:
|prganizaciones e Instituciones publicas y privadas, de acuerdo a las indicaciones del Gerente

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto
C.) éSe requiere
Colegiatura?

ik DEgresado(al ! Bachiller x Titulo/ Licenciatura D Si E No

A.) Nivel Educativo

lets

- O

| e s 2 3 B ’ . £Requiere habilitacidn
| iy - I:I |:| Administracion, Derecho, Economia, Contabilidad, Ingenieria Industrial o afines. p =

Técnica Basi ]
e ] 0 O e I = N

4 2 afios) A |

Técnica Superior (364 ¢ o
D o l ,:l D |Contratamones Publicas

afios)
Eumver;imrio D E DDDctDrado I ~ Egresado(a) ‘ : .jGrado
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UONU V NIU
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requi doc

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y ados con de

Gestion Calidad.

Planeamiento estratégico para el sector publico 6 Diplomado en Gestion Publica.
Direccién de Recursos Humanos 6 Administracién y Organizacion.
Contrataciones en el Estado 0 Gestion Logistica.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

© " Niveldedominio i & ' Nivel de dominia |
UUORIMATICA T [Noaplica] Basico  [ntermedi]  Avanzado ' IDiIomMAS | oaplic]  Basico intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X ) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA i e j LRt S ¢

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|Experiencia laboral no menor de cinco (05) afios en el sector publico y/o privado

Experiencia especifica

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

Tres (03) afios de experiencia en cargos similares en la administracién publica o privada.

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

[Dos (02) afios en la administracién publica.

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

Practicante Auxiliar o . Supervisor/ Iefe de Area Gerente o
Analista Espacialista
profesional Asistente - coordinadar o Dpta. Director

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

|Experiencia en procesos electorales.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidd de anéiisis, adaptabilidad, organizacion, liderazgo y autocontrol.

"rheonatsrfivesnasurosneMocosvcnconce

 HENRRY CACERES MAURICCI

reftgde e Gereligia de Gestion Eledoral ()
Q icind Nacionial de Procesos Flectorales
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Servir i FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIEICACION DEL PUESTO

Organo: Gerencia de Administracion

Unidad organica: Sub Gerencia de Logistica
Puesto estructural: No aplica
Nombre del puesto: Sub Gerente de la Sub Gerencia de Logistica
Dependencia jerdrquica lineal: Gerente de la Gerencia de Administracion
Dependencia funcional: No aplica

Jefe de Area del Area de Programacion; lefe de Area del Area de Seleccién y Ejecucién Contractual;

Puestos a su cargo: R . N "
Asistente 2-A (Asistente de Almacén); Técnico-2 (Técnico de Almacén)

MISION DEL PUESTO

Asegurar el abastecimiento oportuno de bienes y prestacién de servicios que requieren los 6rganos de la institucién para cumplir con la mision a su cargo.

FUNCIONES DEL PUESTO

Autorizar y controlar el abastecimiento de bienes y prestacién de servicios que requieren los érganos de la institucién, en concerdancia con el Plan Anual de
Contrataciones.

2 Elaborar el Plan anual de Contrataciones de la entidad y sus modificatorias para el afio fiscal correspondiente y proponerlo a la Gerencia de Administracién.

3 Supervisar la ejecucion de los procesos de seleccién y contratacién.

4 Suscribir las ordenes de compra y servicios,

5 Supervisar la suscripcion de contratos y el inicio del trdmite de pago.

6 Proponer a la Gerencia de Administracién los expedientes de contratacidn para su aprobacién.

7 Supervisar las actividades para el control de existencias de almacén.

8 Proponer a la Gerencia de Administracion la conformacion de los Comites Especiales y apoyar y facilitar su labor.

Supervisar la preparacion de informacion referida a las adquisiciones y contrataciones, que serd remitida de acuerdo, a la normativa vigente, a la Contraloria
General de la Republica y al Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado.

10 Otras funciones asignadas por la Jefatura inmediada, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas

Gerente, Sub Gerentes, Jefes de Area, personal de la Gerencia y personal de otros érganos de la entidad relacionados con las labores de su competencia.

Coordinaciones Externas:
IOrganizaciones e Instituciones publicas y privadas, para el cumplimiento de sus funcienes I

FORMACION ACADEMICA

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

. . C.) ¢Se requiere
2 Educat
A.) Nivel Educativo Colegiatura?

Ir::: ;u:, DEgresada(a) Eﬂachiller DT[rqu/Licemiatura D si m No

Primaria

éRequiere habilitacion
profesional?

DMaestria DEgresadafa) DGrado D Si E No
Dnocmradn DEgresado(a) DGrado

Sarinding Administracion, Derecho, Economia, Contabilidad, Ingenieria Industrial ¢ afines.

B ]
B []
D:&;::; E;a‘sica o} I:I
B []
[x] ]

Técnica Superior (36 4
afos)

Universitario

U000
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NP‘ Electorales, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria

| CONOCIMIENTOS i |
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {(No requieren documentacion sustentadora):

Sistemas Administrativos relacionados a la materia; Aplicativos (SIAF, SIGA,SEACE); Abastecimiento, Normativa vigente sobre abastecimiento de bienes y
servicios.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

- Especializacion o Diplomado en Contrataciones Publicas o Gestién Logistica o afines.
- Certificacion OSCE

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Bésico Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

Experiencia general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia laboral no menor de diez (10) afios en el sector publico y/o privado, de los cuales ocho (8) afies en la Administracién Publica.

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

Dos (2} afios de experiencia en cargos directivos en la administracién publica o tres (3) en cargos con responsabilidad directiva en la administracién publica

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

]Dos (2) afios en la administracién publica

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

sete ge
Practicants. Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ i Gerente o
profesianal Asistente coordinador i Director

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

[No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Andlisis, adaptabilida, plniﬁcacién —
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