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"Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
"Afio de la universalizacion de la salud”

RESOLUCION JEFATURAL N° 000450-2020-JN/ONPE
Lima, 10 de Diciembre del 2020

VISTOS: el Informe N® 000208-2020-GCPH/ONPE, de la Gerencia Corporativa de
Potencial Humano; el Memorando N° 000390-2020-GGC/ONPE, de la Gerencia de
Gestion de la Calidad; el Memorando N° 003322-2020-GPP/ONPE, de la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto; el Memorando N° 001744-2020-SG/ONPE N° 001752-
2020-SG/ONPE, de la Secretaria General; asi como, el Informe N° 000648-2020-
GAJ/ONPE, de la Gerencia de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Mediante Resolucién Jefatural N° 000094-2020-JN/ONPE se aprobd el
Clasificador de Cargos de la Oficina Nacional de Procesos Electorales, cuyo objetivo es
clasificar los cargos de acuerdo a la naturaleza de las funciones, actividades especificas,
responsabilidad y requisitos minimos, constituyéndose en un documento técnico
normativo que determina los cargos que son requeridos para el cumplimiento de la
mision, fines y objetivos de la ONPE;

Con Resolucion Jefatural N° 000125-2020-JN/ONPE se aprobé el Cuadro de
Asignacién de Personal Provisional — CAP Provisional de la ONPE;

El articulo 7 de la Resolucion Jefatural N° 172-2014-J/ONPE, que aprueba el
Reglamento Interno de Trabajo de la Oficina Nacional de Procesos Electorales, senala
que el acceso al empleo en la ONPE se realizara mediante concurso publico;
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Sobre el particular, el literal i) del inciso a) del articulo 20° de la Directiva N° 004-
2017-SERVIR-GDSRH, “Normas para la Gestiéon del Proceso de Disefio de Puestos y
Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos - MPP” aprobada por Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE, dispone que las entidades que no
cuentan con resolucién de inicio del proceso de implementacion para el nuevo régimen
del servicio civil, deben elaborar perfiles de puestos para contratar a servidores bajo los
regimenes regulados por los Decretos Legislativos N° 276, 728 y 1057;

Asimismo, el Articulo 21° de la citada Directiva establece las siguientes
responsabilidades en relacion a los perfiles de puestos no contenidos en el Manual de
Perfiles de Puestos: i) El inciso a) estipula que los 6rganos y las unidades organicas
tienen la responsabilidad de elaboran los perfiles de puestos, visarlos y remitirlos a la
oficina de recursos humanos para su aprobacion; ii) El inciso b) precisa que la oficina
de recursos humanos o la que haga sus veces se encarga, de aprobar los perfiles de
puestos, entre otras funciones vy, finalmente, iii) El inciso d) establece que el Titular de
la entidad o la autoridad competente formaliza la incorporacion de los perfiles de puestos
de los regimenes regulados por los Decretos Legislativos N® 276 y N° 728, y deja sin
efecto la correspondiente descripcion del cargo en el MOF;

Asimismo, las plazas a cubrir se encuentran aprobadas en los instrumentos de
gestion institucional respectivos, habilitada en el Aplicativo Informatico para el Registro
Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico
(AIRHSP) y cuenta con la certificacion del crédito presupuestario que financie el gasto
de contratacion;

En ese marco normativo, la Gerencia de Gestion de la Calidad, a través del
Memorando de vistos, ha expresado su opinién favorable a los Perfiles de Puestos
elaborados por las Secretaria General antes sefialados, los cuales fueron aprobados
por la Gerencia Corporativa de Potencial Humano, mediante el informe de vistos, por
cumplir con las disposiciones emitidas por la Autoridad Nacional del Servicio Civil;

En uso de las facultades conferidas en el literal g) del articulo 5 de Ley N° 26487,
Ley Organica 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 Resolucion
Jefatural N° 063-2014-J/ONPE y sus modificatorias;

Con los visados de la Gerencia General, y de las Gerencias de Asesoria Juridica,
de Gestién 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° 018: Analista Il de la
Subgerencia de Atencion al Ciudadano y Tramite Documentario, de la Secretaria
General, conforme al anexo que forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo Segundo. - Formalizar la incorporacion del perfil de puesto aprobado
por la Gerencia Corporativa de Potencial Humano de la Plaza N 025: Subgerente de la
Subgerencia de Patrimonio Documental, de la Secretaria General, conforme al anexo
que forma parte integrante de la presente resolucion.

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

Articulo Cuarto.- Disponer la publicacién de la presente resolucion 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.

PIERO ALESSANDRO CORVETTO SALINAS
Jefe
Oficina Nacional de Procesos Electorales

PCS/iab/mbb/pvv
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Organo solicitante SECRETARIA GENERAL

ANALISTA I Monto mensual de la
{Analista en Gestidn Piblica) contraprestacion {S/.)

Puestos " Nro de Certificacién
CAP CAS ; Lugar del Servicio: Plazo del Contrato: .
requendas presupuestaria:

SEDE CENTRAL INDETERMINADO

Nombre del puesto

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: SECRETARIA GENERAL

Unidad Orgdnica: SUBGFRENCIA DE ATENCION AL CIUDADANO ¥ TRAMITE DOCUMENTARIO
Puesto Estructural: ANALISTA I

Nombre del puesto: ANALISTA I {Analista en Gestidn Publica)

Dependencia jerdrguica lineal: SUBGERENTE DE ATENCION AL CIUDADANG Y TRAMITE DOCUMENTARIO

Dapendencia funcignal;

Puestos a su cargo: NINGUNOC

MISION DEL PUESTO

Procesar y analizar informacidn de procesos técnicos v actividades inherentes al area funcienal o sistema administrative.

FUNCIONES DEL PUESTOQ

Elaborar proyecto de Resolucin en materia de competencia a la Secretaria General y de |a Subgerencia de Atercién al Ciudadano y Tramite Documentario.

Redactar documentos diversos para comunicacian inlerna y externa de la Secretaria Genaral, de acuerdo a las instrucciones reclbidas.

Verificar el cumplimiento de requisitos y sugerir la admisiéin de sollcitudes de inscripcidn de candidatos, en aguellos procesos electorales cuy2 organizacion y ejecucion se
le encargue, mediante norma expresa, a la Qficina Naclonal de Procesos Electorales.

Apoyar a la Secretaria General en velar por la conslstencia de las actividades administrativas con [0s planes v objetivos institucionales.

Facilitar y apoyar al Comité de Control Interno en laimplemeantacion dal Sistema de Control Interno de |a entidad, en el ambito de su cormpatendia,

Participar en la formulacién de diractivas y/o procedimientos que faciliten la gestién coordinada entre los Grganos de la entidad,

Apoyar ala Subgerencia de Atencién al Ciudadane y Tramite Documentario en gl seguimiento de la documentecion axterna e interna de |a lefatura Nacional ydela
entldad derivada de los drganos de asesoramiento o proveniente de estos, para su debida atancién en Ios plazos establecidos por Lay,

Apovyar a la secretaria General en Ja revisidn de los antecedentes de las Resoluciones en materia electaral v de planificacian y presupuesto.

Apoyar en |a formulacidn de propuestas y revision de los convenios que realice Ja institucien, asl como también en ef seguimiento, monitores y evaluacion periodica de
los mismaos.

Participar en comisiones internas por designacién del Secretario General.

Otras funciones gue le asigne el Secretario Generaly el Subgerente de Atencion al Ciudadano y Trarnite Documentario.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinzciones Internas

Secretario General, Subgerente de Atencién al Ciudadano y Tramite Documentario, Subgerente de Patrimenio Documantal, Jefe de Area de Atencién al
Ciudadano y Tramite Documentario, y personal de los drganacs de la entidad que se le indigue.

Coordinaciones Externas

Minguna,
FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.} Grado(s}/stuacién académica y carrara/especialidad requeridos C.) iColegiatura?

In: = . g . .
:,::: p,ne':; DEgresﬂﬁu{aJ EBachlller Dmum; Licenciatura 5f D NG
O O
e [
Téanjcs Baglea 1é
2afos)
Técnica Superior (3 6 4
afios]
EUnlmrslurla I:l

Derache; Humanidades, Administracién, Contabilidad,
Ciencias Sociales, Sociologla. D.} ¢Habifitacitn profesional?

DMa estria DEgresad.n DGrado Si D No

Dnoucrado I:l Egresado Dsfaﬂo

<O

CONOCIMIENTOS

A.) Canocimientos Técnicos principales requeridos para el puesta (No requleren documentacion sustentodorg) ;

Ley Orgédnica de la Oficina Nacienal de Procesos Electorales.

|B.} Lursos y Programas de especializacion requeridos y sustentadas con documentos,

’Diplomado en Gestidn Publica.

£.) Conocimientos e Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basice | Intermedic | Avanzade IDIOMIAS fDIALECTO Noaplica | Bdsice | Intermedio Avanzado
Procesacor de textos
X Inglés X
Hojas de cdleulo
) X Quechua X
Programa de presentaciones
E P X {tros {Especificar)
Qtros{Especificar] Otros {Especificar)
Otros{Especificar) Observaclones.-
Otros(Especificar)
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[Experiencia general |

Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sez en el sector pablico o privado.

Experiencia profesional no menor de cuatro (4) afios.

|Experiencia especifica |

A Indique el tiempo de experiencia requerida para &l puesto en |z funcisn o la materia;

Experiencia laberal no mencr de un {1} afio en cargos de analista o asistente desempefiado funciones afines al drea funcional en el Sector Publico o
Privado.

B. En base 2 |a experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector plblico:

|06 meses en el sector publica.

C. Marque el nivel minime de puesta que se requiera como experiencia; ys sea en el sector puiblico o privade:

Practicante Auxiliar o . Supervisar/ Jefe de Area o
Dprofeslonal Dﬁsistente DAnallsta I:’Espemallsta I:ICoordinador DDpto. I:IGerente o Director

* Mencione atros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en coso existiern algo ddicional para ef pupsto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, anilisis, planificacidn, comunicacién oral.

REQIUISITOS ADICIONALES
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica: SUBGERENCIA DE ATENCIGN AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUMENTARIO

Nombre del puesto: ANALISTA Il

PPUNTUACION DE FUNCIONES  Pje Total = (CE X

'FUNCIONES DEL PUESTO. )
F CE CcCOoOM PJE TOTAL

Elaborar proyecto de Resolucldn en materla de competencia a la Sacretaria General y de la Subgerancia

. X . . 5 4 4 21
de Atencién al Ciudadane y Tramite Documentario.
Redactar documentos diversos para comunicacién interna y externa de la Secretarfa General, de acuerdo 5 a s 21
a las instrucciones recibidas.
Verificar el cumplimlento de requisitos y sugerir la admisidn de solicitudes de Inscripcién de candidatos,
en aquellos procesos electorales cuya organizacidn y ejecucién se le encargue, mediante norma expresa, 2 4 4 18
a la Oficina Nacicnal de Procesos Electorales.
Apoyar a la Secretaria General en velar por la consistencia de las actividades administrativas con los 2 a 4 18
planes y objetivos institucionales.
Facilitar y apcyar al Comité de Control Interno en la implementacién del Sistema de Control Interno de |2 5 4 4 13
entldad, en el dmbito de su competencia.
Participar en la formulacién de directivas y/o procedimientos que faciliten la gestion coordinada entre 3 4 q 1a
los érganos de la entidad.
Apoyar a la Subgerencia de Atencién al Cludadanc y Trémite Cocumentario en el seguimiento de la
documentacidn externa e interna de la Jefatura Nacional y de |a entidad derivada de los drganos de 5 3 4 17
asesoramiento o proveniente de estos, para su debida atencion en los plazos establecidos por Ley.
Apoyar a la Secretarfa General en la revislén de los antecedentes de las Resoluciones en materia 2 3 4 1
electoral y da planificacién y presupuesto.
Apoyar en |a formulacién de propuestas y revisién de los convenios que realice la institucidn, asl como 2 3 4 14
también en el seguimianto, monitoreo y evaluaclén periédica de los mismos,
Participar en comisiones internas por designacldn del Secretario General, 1 3 3 10
Otras funciones que le asigne el Secretario General y el Subgerente de Atencién al Ciudadanc ¥ Trdmite 1 3 3 10
Documentarie.
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Organo solicitante SECRETAR{A GENERAL

Muonto mensual de la
contraprestacion {S/.)

Nombre del puesto SUBGERENTE DE PATRIMONIC DOCUMENTAL

8,000.00

Puestos Nro de Certificacidn
cas 1 Lugar del Servicio: Plazo del Contrato; i
requeridos presupuestaria;

SEDE CENTRAL

INDETERMINADO

Grgano: SECRETARIA GENERAL

Unidad Organica: SUBGERENCIA DE PATRIMONIO DOCUMENTAL
Puesto Estructural; SUBGERENTE

Nombre del puesto; SUBGERENTE DE PATRIMONIO DOCUMENTAL
Dependencta jerdrquica lineal: SECRETARIO GENERAL

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo; Ejerce autoridad sobre el personal de la unidzd orgénica a su cargo,

MISION DEL PUESTO

Conduciry supervisar el desarrollo de los procesos técnicos del sistema de archivo y la elaboracién de los planes de actividades de la Secretarfa General

FUNCIONES BEL PUESTQ

Supervisar el cumplimiente de las disposiciones legales v administrativas que rigen los procesos de archiva.

Supervisar |2 emisidn de reportes & informes mensuales sobre el movimiento archivistico.

Conducir y supervisar el desarrollo de los procesos técnicos del sistema de archiva de acuerdo a las directivas y orientaciones técnicas impartidas por el Archivo Gengral
de la Nacidn.

Proponer a la Secrataria General el Plan Anual de Trabajo Archivistico de la ONPE,

Elaborar el Inferme de Evaluacidn del Plan Anuzal de Trabajo Archivistico de la ONPE.

Froponer las esperificaclones técnicas y los términos de referencia pars la adquisicion de bisnes ¥ servicios requeridos para el desarrolla de |as actividades a cargo de la
Secretaria General, en materia de su competencia.

Participar en el Comité de Evaluacion de Eliminacion de Documentos.

Emitir los informes de Conformidad sobre los servicios contratados para la Sub Gerencia a su cargo.

Formular y proponer proyectas de resoluciones y documentes de cardcter técnico sobre los asuntos de su competencia,

Revisar y proponer procedimientos téenicos y/o administrativos, asf come las directivas, precedimientosy otros en el marco de su competencia.

Participar en las comisiones de trabajo y comités téenicos, en asuntns de su competencia, que |e sean asignadaos por el Secretario Ganeral,

Otras funclones que le asigns el jefz inmediato superier,
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coardinaciones Internas

Secretaric General, Sub Gerente de Atancidn al Ciudadano y Tramite Documentaric, Jafe de Area de Atencion al Ciudadang y Trémlte Documentaric,
persenal de otros organos de la entidad relacionados con las labores de su competencia.

Caordinaclanes Externas

Archive General de la Nacién y Organizaciones & institucionas plblicas y privadas, de acuerdo a las indicacionas del Secretario General.

FORMACION ACADEMICA

A} Nlvel Educative B.) Gradof{s}/sltuactén académlca y carrerafespecialidad requeridos C.} {Coleglatura?

I";z: ;ﬂ::‘ DEgresado(a] mﬂ_achi!lm DTrmio‘ui Licenciatura si D No

Dpdmarla D

Dse:undarla :l

Dﬁwica Basica da D
2 afios}

Titule Profeslonal Universitario o Grade Acad émico de Bachiller con
Grado de Maestria . Carreras Universitarias 1 Derecho o Historia o
Ciencias Sociales

Dl\na estria DEgresa do D{irada H) D Ho

Téenica Superiar [3 & 4
afios)
mummih”“ D Dmcmnd-n [:I Egresado [IGrado

CONOCIMIENT OS

A.) Conoclmientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren decumentacion sustentador)

D.} éHabilitacidn profesional?

L]
[]
]
[]

Ley Orgdnica de la ONPE, Norma para la Administracitn de Archivos en la Entidad Pablica, Norma para Servicios Archivisticos en la Entidad Publica,

|B.) Curses y Programas de especlalizatién requeridos y sustentados con documentos. _l

Diplomado en Derecho Administrativo.

€.} Conocimientos de Ofimadtica e Idiomas.

Nivel de dominlo Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplica Basico | Intermadio | Avanradc IDIDMASDIALECTO Mo aplica Basico Intermedia Avanzada
Procesador de textos
X Inglés X
Hejas de cdleulo
) X Quechua X
Programa de presentaciones
€ B ¥ Otros (Especificar)
Otros{Especificar) Ctros {Especificar)
Otros{Especificar) Observaclones.-
Otros(Especificar)
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[Experiencia general |

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

Experiencia profesional no menor de siete {7) afios.

|Experiencia especifica |

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para ¢l puesto en la funrién o la materia:

Experiencia laboral no menor de tres (3) afios en cargos directivos o de coordinador o de especialista o de asesorfa en el sector plblico o privado.

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

|M|'n‘|mo dos{2) afios en |z administracién publica.

C. Margue el nivel minima de puesto que se requiere come experiencla; ya seaen el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o . - Supervisar/ Jefe de Area o
D profesional D Aistente DAnallsta D Especialista |:| coordinador Dpta. |:|Gerente o Directar

* Menciane otros aspectos coimplementarios sobre el fsite de experiencio; en casg exlstiero algo odicional para & puesto.

HABILIDADES ) COMPETENCIAS

Adaptabilidad, andlisis, planificacién, comunicacién oral, liderazgo,

REQUISITOS ADICIONALES
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IDENTIFICACION DEL PUESTQ

Grgano o Unidad Orgénica: SUBGERENC|A DE PATRIMONIO DOCUMENTAL

Nombre del puesto: SUBGERENTE DE PATRIMONIO DOCUMENTAL

PUNTUACION DE FUNCIONES Pje

FUNCIONES DEL PUESTO Total = {CEX COM) + F
F CE com PJE TOTAL

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones legales y administrativas que rigen los procesos de 5 4 4 18
archivo.
Supervisar la emisién de reportes e informes mensuales sobre el movimiento archivistico. 2 4 4 18
Conduclr y supervisar el desarrollo de los procesos técnicos del sistema de archivo de acuerdo a las 3 a 4 18
directivas y orientaciones técnicas impartidas por el Archive General de la Nacign.
Proponer a la Secretaria General el Plan Anual de Trabajo Archivistico de la ONPE. 1 4 4 17
Elaborar el Informe de Evaluacién del Plan Anual de Trabajo Archivistico de la GNPE. 1 4 4 17
Proponer las especificaciones técnicas v los términos de referencia para la adquisicion de bienes y
servicios requeridos para el desarrollo de las actividades a cargo de la Secretaria General, en materia de 1 4 4 17
su campetencia,
Participar en el Comité de Fvaluacion de Eliminacion de Documentos. 1 4 4 17
Emitir los infarmes de Conformidad sobre los servicios contratados para la Sub Gerencia a su cargo. 1 4 4 17
Formular y proponer proyectos de resoluciones y documentos de cardcter téenico sobre los asuntos de su 1 4 a 17
competencia.
Revisar y proponer procedimientos técnicos y/o administrativos, asi como las directivas, procedimientos y 1 4 a 17
otros en el marco de su competencia.
Participar en las comisiones de trabajo y comités técnices, en asuntos de su competencia, gue le sean ] 3 3 10
asignados por el Secretario General.
Otras funciones gue le asigne el jefe inmediato superior, 1 3 3 10
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