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RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL N°064-2022-DP/SG
Lima, 15 de julio de 2022
VISTO:

El Memorando N° 0609-2022-DP/OGDH, que adjunta
el Informe N° 046-2022-DP/OPP, el Informe N° 0202-2022-DP/OGDH y el Memorandum
N° 0300-2022-DP/OAF, mediante los cuales se solicita y sustenta la emision de la
| resolucion que apruebe la formalizacion de un (1) Perfil de Puesto de Especialista
; / Administrativo 1ll, Nivel P-6, SP-ES, Plaza CAP — P N° 103 del Area de Logistica de la
Oficina de Administracion y Finanzas de la Defensoria del Pueblo, sujeto al régimen
laboral regulado por el Decreto Legislativo N° 728; vy,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con los articulos 161° y 162° de
la Constitucion Politica del Perl se aprueba la Ley N° 26520, Ley Organica de la
Defensoria del Pueblo y, mediante Resoluciéon Defensorial N° 007-2019/DP, se aprueba
el Reglamento de Organizacién y Funciones y modificatorias;

Que, la Ley N° 26602, Ley que establece el régimen
laboral del personal de la Defensoria del Pueblo, dispone que el personal de la
Defensoria del Pueblo se encuentra comprendido en el régimen laboral de la actividad
privada;

Que, la Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH,
aprobada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE (en adelante
la Directiva), establece las “Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y
Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos — MPP” para regimenes laborales
diferentes al régimen de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil,

Que, el literal f) del articulo 5° de las Disposiciones
Generales de la Directiva, sefiala que el Perfil del Puesto es la informacion estructurada
respecto a la ubicacion de un puesto dentro de la estructura organica, la misién, las
funciones, asi como los requisitos y exigencias que se demandan para que una persona
pueda conducirse y desempefarse adecuadamente en dicho puesto;

Que, conforme lo dispone el literal a) del articulo 20°
de la Directiva, las entidades publicas que no cuentan con resolucion de inicio del
proceso de implementacion para el nuevo régimen del servicio civil y requieran contratar
a servidores bajo el régimen regulado por el Decreto Legislativo N° 728, deben elaborar
los perfiles de puesto conforme a lo establecido en el Capitulo Il de la Directiva y a su
“Guia Metodologica para el Disefio de Perfiles de Puestos para Entidades Publicas —
Aplicable a Regimenes Distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil” como Anexo
N° 01, aprobada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE;
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Que, el literal d) del articulo 21° de la Directiva sefiala
que el Titular de la entidad formaliza la incorporacién de los perfiles de puestos del
régimen laboral regulado por el Decreto Legislativo N° 728 y deja sin efecto la descripcion
del cargo en el Manual de Organizacion y Funciones;

Que, el literal m) del articulo 5° de las Disposiciones
Generales de la Directiva sefala que, para efectos de su aplicaciébn en el Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, se entiende como Titular de la entidad
a la méaxima autoridad administrativa;

Que, mediante Memorandum N° 0300-2022-DP/OAF
de fecha 17 de junio de 2022, la jefa (e) de la Oficina de Administracién y Finanzas
solicita a la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano “(...) iniciar el procedimiento para la
realizacion de la convocatoria para la contratacion por suplencia de un Profesional que
preste servicios como Especialista Administrativo I, en el Area de Logistica de la Oficina
de Administracion y Finanzas; ello conforme al Manual de Clasificador de Cargos de la
Defensoria del Pueblo (...)"

Que, mediante Informe N° 0202-2022-DP/OGDH de
fecha 06 de julio de 2022, la Oficina de Gestiobn y Desarrollo Humano concluye que
resulta “(...) factible aprobar un (1) perfil de puesto de la mencionada dependencia
sefalada en el cuadro precedente, el mismo que ha sido elaborado de acuerdo a la Guia
Metodoldgica aprobada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 318-2017-SERVIR-
PE y dejaré sin efecto la Resolucion de Secretaria General N° 008-2022-DP/SG, de fecha
31 de enero de 2022. // El perfil corresponde al cargo N° 103 del Cuadro para Asignacion
de Personal Provisional de la Defensoria del Pueblo”,

Que, mediante Informe N° 046-2022-DP/OPP de fecha
07 de julio de 2022, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto concluye que ‘“Las
funciones establecidas en el proyecto de perfil del puesto “Especialista Administrativo IIl”
nivel P6 del Area de Logistica de la Oficina de Administracion y Finanzas son
concordantes con las funciones correspondientes a su respectiva dependencia
establecida en el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Defensoria del
Pueblo; asimismo se recomienda dejar sin efecto la Resolucion de Secretaria General N°
008-2022-DP/SG.”,

Que, en ese sentido, los Perfiles de Puestos sujetos al
régimen laboral del Decreto Legislativo N° 728, el cual es aplicable a la Defensoria del
Pueblo, deben ser aprobados por la Secretaria General, en concordancia con lo
dispuesto en el articulo 17° del Reglamento de Organizacion y Funciones, que dispone
que: “La Secretaria General (...) se constituye en la autoridad de gestiébn administrativa

(...)"

Que, habiéndose cumplido con el procedimiento y
requisitos previstos en la Directiva, resulta procedente formalizar la aprobacién del Perfil
de Puesto solicitado mediante el Memorandum N° 0300-2022-DP/OAF;
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Con los visados de las oficinas de Gestion y Desarrollo
Humano, de Planeamiento y Presupuesto y de Asesoria Juridica; v,

En uso de las facultades conferidas por el articulo 17°
&/y los literales n) y v) del articulo 19° del Reglamento de Organizacion y Funciones,
aprobado por Resolucién Defensorial N° 007-2019/DP;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- FORMALIZAR la aprobacion del
Perfil de Puesto de Especialista Administrativo Ill, Nivel P-6, SP-ES, Plaza CAP — P N°
103 del Area de Logistica de la Oficina de Administracion y Finanzas de la Defensoria del
Pueblo, sujeto al régimen laboral regulado por el Decreto Legislativo N° 728, el mismo
gue forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo Segundo.- DEJAR SIN EFECTO Ia
Resolucion de Secretaria General N° 008-2022-DP/SG de fecha 31 de enero de 2022.

Articulo _Tercero.- DISPONER la publicacion de la
presente Resolucién en el Portal Institucional de la Defensoria del Pueblo.

Registrese, comuniquese y publiquese.

- C

OScar Enrique Gémez'Castro
Secreta}rio General
DEFENSORIA DEL PUEBLO
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Administracién y Finanzas
Unidad Organica Area de Logistica

Puesto Estructural Especialista SP-ES - Nivel P6

Nombre del puesto: Especialista Administrativo Il

Dependencia jerarquica lineal: Jefe/a de Area

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

N
Ejecutar y supervisar los procesos de adquisiciones que se le asignen .{n’k
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FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar estudios de mercado a fin de determinar el valor estimado de las contrataciones solicitadas por las dreas usuarias, revisando y
observando de ser el caso, los términos de referencia o especificaciones técnicas

Elaborar proyectos de bases en cada proceso que se le asigne, de acuerdo con la Ley de Contrataciones del Estado

Registrar la informacién de la fase de compromiso de las érdenes de su competencia al Sistema Integrado de Gestiéon de Administracién (SIGA)

Ingresar e informar sobre los procesos a su cargo al SEACE

Elaborar memorandos, oficios, informes y otros documentos que se generen antes y después de cada proceso de seleccidn

Preparar el expediente y hacer seguimiento del mismo hasta la suscripcién del contrato, lo que inlcuye la revisién de los documentos
presentados para la firma del contrato.

Elaborar los documentos del procedimiento para las contrataciones directas y demas procedimientos de seleccidn.

Participar en las evaluaciones de las ofertas de los diversos procedimientos de seleccién que se convoquen.

Coordinar las operaciones en el SIGA MEF

10

Participar en en los comités de seleccidén encargados de llevar a cabo los procedimientos de seleccidn.

11

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Coordina con todas las dependencias de la Defensoria del Pueblo.

Coordinaciones Externas:

Coordina con entidades publicas y privadas.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢iColegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller X |Titulo/ Licenciatura Si No | X
Primaria D) ¢Habilitacién
. o » ) profesional?
Contabilidad, Administracién de Empresas, Economia o Derecho.
Secundaria Si No | X
Técnica Basica ;
o Maestria Egresado Grado
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 anos)
Doctorado Egresado Grado
Universitaria X
CONOCIMIENTOS \\ Firmado digitalmente por: GOMEZ
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B) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Diplomados o Programas de Especializacién en Contrataciones con el estado, no menor de 120 horas y cursado desde la obtencién del grado de

bachiller. Asimismo, debe contar con Certificacidon otorgada por el OSCE en Contrataciones del Estado.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

i Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
WORD X Inglés X
EXCEL X Quechua X
POWER POINT X Observaciones.-
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Cinco (5) afios de experiencia general.

Experiencia especifica

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

Cuatro (4) afios en cargos o funciones equivalentes al puesto en el Sector Publico o Privado y computados desde la obtencidn del grado de bachiller.

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

Tres (3) afios en cargos o funciones equivalentes al puesto y computados desde la obtencién del grado de bachiller.

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

Practicante Auxiliar o Analista
profesional Asistente

X

Especialista Supervisor / Jefe de Area o
Coordinador Departamento

Gerente o
Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, comunicacion oral, cooperacién, autocontrol y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES
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