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RESOLUCION DE COORDINACION EJECUTIVA
- PROGRAMA IMPLIL SA DERIT

RiG

Lima, 4 g avp 2015

VISTO: el Informe N° 093-MTPE/3/24.3/CE/UGP de fecha 10 de mayo de 2016,
remitido por la Unidad Gerencial de Planificacion, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion,; vy,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 29381, se aprueba la Ley de Organizacién y Funciones del
Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo, determinandose una nueva estructura
organizacional, con la finalidad de optimizar los servicios que presta en el ambito de su
competencia, contiene las funciones generales de la entidad asi como las funciones
especificas de sus organos y unidades organicas;

Que, por Decreto Supremo N° 004-2010-TR, se aprueba el reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo, que en su
Primera Disposicion Complementaria Final faculta al Sector a establecer mediante
Resolucion  Ministerial, las disposiciones  complementarias para la adecuada
implementacion de su Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF; ‘

Que, mediante Decreto Supremo N° 016-2011-TR de fecha 20 de setiembre de
2011, modificado por los Decretos Supremos N° 04-2012-TR, N° 013-2012-TR y N° 003-
2015-TR, se crea el Programa Nacional para la Promocién de Oportunidades Laborales
“‘Impulsa Per(”, teniendo como objeto promover el empleo, mejorar las competencias
laborales e incrementar los niveles de empleabilidad en el pais;

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 202-2012-TR de fecha 16 de agosto de
2012, modificado por Resolucion Ministerial N° 215-2014-TR se aprobé el Manual de
Operaciones del Programa Nacional para la Promocion de Oportunidades Laborales
"Impulsa Per(”, documento que desarrolla la estructura funcional del Programa:

Que, mediante Resolucion de Coordinacién Ejecutiva N° 016-2012-MTPE/3/24.3
de fecha 13 de diciembre de 2016, modificado mediante Resolucion de Coordinacion
Ejecutiva N° 005-2016-MTPE/3/24.3/CE de fecha 27 de enero de 2016, se aprobd el
Clasificador de Cargos del Programa Nacional para la Promocién de Oportunidades
Laborales “Vamos Perg” , ahora denominado “Impulsa Peru”;

Que, mediante documento de visio la Unidad Gerencial de Planificacion,
Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion propone una actualizacion de Estructura de Puestos
que establezca perfiles o requisitos minimos que deberian establecerse para los perfiles
de cargos, estableciendo rangos de valorizacion que representa la experiencia laboral en
fos funcionarios publicos, siendo este criterio valioso para garantizar el desarrollo de los
procesos técnicos administrativos inherentes a la gestion publica;



Que, la Estructura de Puestos es un documento que contempla cargos que requiere
una entidad acorde a sus funciones, su descripcion, calificacion y requisitos minimos para
su desempefio; por lo que resulta pertinente su aprobacion para una eficaz y eficiente
administracion;

Con el visto de la Unidad Gerencial de Planificacion, Presupuesto, Monitoreo y
Evaluacion, y,

De conformidad con el inciso h) del articulo 6° del Decreto Supremo N° 016-2012-
TR, modificado por los Decretos Supremos N° 04-2012-TR, N° 013-2012-TR y N° 003-
2015-TR, y en concordancia con el inciso h) e i) del articulo 11° del Manual de Operaciones
del Programa “Impulsa Pery”, aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 202-2012-TR,
modificado por Resolucion Ministerial N° 215-2014-TR;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Estructura de Puestos del Programa Nacional para la
Promocién de Oportunidades Laborales “Impulsa Peri” que, como anexo constituye parte
integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- Dejar sin efecto la Resolucion de Coordinacion Ejecutiva N°016-2012-
MTPE/3/24.3 de fecha 13 de diciembre de 2016, modificado mediante Resolucion de
Coordinacién Ejecutiva N° 005-2016-MTPE/3/24.3/CE de fecha 27 de enero de 2016 que
aprobd el Clasificador de Cargos del Programa Nacional para la Promocion de
Oportunidades Laborales “/amos Per”, ahora denominado “Impulsa Perd”.

Articulo 3°.- La Estructura de Puestos aprobado mediante la presente resolucion
no afecta la situacion laboral del personal contratado cuyo contrato se encuentre vigente a

la fecha de expedicion.

Articulo 4°.- Notificar la presente resolucién a todas las Unidades Gerenciales del
Programa Nacional para la Promocion de Oportunidades Laborales “Impulsa Perd”.

Articulo 5°.- Disponer a la Unidad Gerencial de Planificacion, Presupuesto,
Monitoreo y Evaluacion la publicacion de la presente Resolucion y de su anexo en el Portal
Institucional del Programa Nacional para la Promocion de Oportunidades Laborales

“Impulsa Peru".

Registrese y comuniquese.

i Naoda

MANUEL EDUARDO AZURIN ARAUJO
COORDINADOR EJECUTIVO (e)
PROGRAMA NAC!GNAL PARA LA PROMOCION DE
OPORTUNIDADES LABORALES
IMPULSA PERU
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Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo

“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Peri”
"Afo de la Diversificacion Productiva y Fortalecimiento de la Educacion”

INFORME N° 93-2016-MTPE/3/24.3/CE/UGP

A : EDUARDO AZURIN ARAUJO
Coordinador Ejecutivo (e) del Programa “Impulsa Perd”
DE : VICTOR G. ESPINOZA MEZA
Gerente de la Unidad Gerencial de Planificacion, PresupuestQ,MQnitoreo y
ASUNTO : Propuesta de Clasificacion de Cargos del Programa Nacional para la
Promocion de Oportunidades Laborales,
REFERENCIA Informe N° 077-2016-MTPE/3/24.3/CE/UGA
FECHA : Lima, 10 MAYO 2016

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en atencion al documento de la referencia mediante el cual la Unidad
Gerencial de Administracion remite el Proyecto de Estructura de Puestos del Programa Impulsa Pert para su
revision.

Al respecto, se remite adjunto el Informe Técnico sustentatorio para la modificacion del Manual de Clasficacion
de Cargos y la modificacion de la Estructura de Puestos del Programa Nacional para la Promocion de
Oportunidades Laborales “Impulsa Per(”.

Es cuanto informo a usted.

Atentamente,
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INFORME TECNICO SUSTENTATORIO PARA LA MODIFICACION DEL
MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL PROGRAMA NACIONAL
PARA LA PROMOCION DE OPORTUNIDADES LABORALES - IMPULSA
PERU

1. OBJETIVO

Sustentar técnicamente las modificaciones efectuadas al Manual de
Clasificacion de Cargos del Programa Nacional para la Promocion de
Oportunidades Laborales — IMPULSA PERU vy posibilitar su aprobacion.

2. ANTECEDENTES

El Manual de Clasificacion de Cargos del Programa Nacional para la
Promocion de Oportunidades Laborales — IMPULSA PERU, cuenta con los
siguientes antecedentes:

2.1  Antecedentes legales internos

— Resolucion de Coordinacién Ejecutiva N° 016-2012-MTPE/3/24.3,
de fecha 13 de Diciembre del 2012, que aprueba el Manual de
Clasificacion de Cargos del Programa Nacional para la Promocion -
de Oportunidades Laborales — “VAMOS PERU"”.

- Resolucion de  Coordinacién . Ejecutiva N°  005-2016-
MTPE/3/24.3/CE, de fecha 27 de Enero del 2016, que aprueba la
modificacion del Manual de Clasificacion de Cargos del Programa
Nacional para la Promocién de Oportunidades Laborales -
IMPULSA PERU, “ex - VAMOS PERU"

2.2 Antecedentes técnico-normativos

— D.S. N° 043-2004-PCM, que aprueba los Lineamientos para la
Elaboracion y Aprobacién del Cuadro para Asignacion de Personal
- CAP de las Entidades de la Administracion Publica

2.3 Antecedentes que sustentan la modificacion del Manual de
Clasificacion de Cargos del Programa Nacional para la
Promocion de Oportunidades Laborales — IMPULSA PERU

- El Decreto Supremo N° 003-2015-TR, de fecha 06 de Mayo de
2015, que modifica la denominacién del Programa Nacional para la
la Promocion de Oportunidades Laborales — “VAMOS PERU” por
la de Programa Nacional para la Promocion de Oportunidades
Laborales — “IMPULSA PERU".
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— La Resolucién Ministerial N° 175-2015-TR, que formaliza la
creacion de la Unidad Ejecutora 006: Programa Nacional para la
Promocién de Oportunidades Laborales ‘Impulsa Per”; con la
finalidad de mejorar la calidad del servicio y garantizar su
operatividad en el desarrollo de funciones relevantes y

especializadas en materia de promocion del empleo en el ambito
nacional.

pleo |

- El Oficio N° 2225-2015-EF/13.01, de la Direccion General de
Presupuesto del Ministerio de Economia v Finanzas — MEE o

la viabilidad de | on de la Unidad Ejecutora 006: Programa
Nacional para la Promocién de Oportunidades Laborales “Impulsa
Perd”, al verificar el cumplimiento de los requisitos y criterios
establecidos en la normatividad presupuestaria vigente.

— Laley N° 30372 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el
Afo Fiscal 2016, asigna Presupuesto Institucional de Apertura —
PIA, a fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos
encomendados de conformidad con las normas de su creacion.

— El Programa Nacional para la Promocion de Oportunidades
Laborales “Impulsa Perl” se encuentra en proceso de
actualizacién de sus documentos de gestién, con el fin de
optimizar sus procesos; lo que conlleva a actualizar el Manual de
Clasificacion de Cargos, tomando en cuenta que los requisitos y
funciones establecidas, en el mismo, deben responder a dicha
modificacion, en funcion a las necesidades institucionales.

3. JUSTIFICACION

3.1 De la necesidad de Modificar el Ma_nual de Clasificacién de
Cargos

- El Manual de Clasificacion de Cargos es un documento de gestion
que lo aprueba la propia Entidad, el cual permite compatibilizar el
Cuadro para Asignacion de Personal - CAP y el Manual de
Operaciones del Programa - MOP, para el cumplimiento efectivo
de las funciones administrativas, establecer un ordenamiento y
uso racional de los cargos en funcion a los requisitos minimos
exigidos para su desempefio, asi como la adecuada ejecucién de
procesos tecnicos de personal.

~ Se formula de manera previa al Cuadro para Asignacion de
Personal, pues clasifica los cargos de acuerdo a la funcionalidad,
responsabilidad y requisitos minimos, asi como permite
racionalizar los cargos a fin que la entidad pueda cumplir con los
procesos que ejecuta; asimismo, sirve de base para obtener el
conocimiento del potencial humano de la entidad, para adoptar
acciones para su mejor administracion.

4
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- A la fecha el Programa Nacional para la Promocién de
Oportunidades Laborales “Impulsa Perl” cuenta con un Manual
de Operaciones del Programa - MOP, aprobado mediante
Resolucion Ministerial N° 202-2012-TR, el cual contempla una
estructura organizacional por procesos que es necesario
actualizar de conformidad al principio de la Modernizacion de la
Gestion del Estado, dispuesta por la normatividad vigente

et gy e s P

- Mediante Oficio N° 2225-2015-EF/13.01, de la Direccién General
de Presupuesto del Ministerio de Economia y Finanzas — MEF
emite la viabilidad de la creacién de la Unidad Ejecutora 006:
Programa Nacional para la Promocion de Oportunidades
Laborales “Impulsa Pert”, al verificar el cumplimiento de los
requisitos y criterios establecidos en la normatividad
presupuestaria vigente.

- LaLey N° 30372 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el
Ano Fiscal 2016, asigna Presupuesto Institucional de Apertura —-
PIA, a fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos
encomendados de conformidad con las normas de su creacion, lo
cual, genera la necesidad de incluir de manera integral los
procesos Yy sistemas técnicos - administrativos que deberan
realizar e implementar para el buen desarrollo de sus actividades.

— Del Criterio de Competencias, que esta referido a la capacidad
cognitiva, habilidades, destrezas y actitudes exigibles que debe
reunir la persona que va a ocupar un determinado cargo, se
traduce y valida a través de la calificacion por “experiencia
laboral”, por lo que, en el Manual de Operaciones vigente, no
armoniza con los perfiles o requisitos minimos que deberian
establecerse para los perfiles de los cargos, toda vez, que no
establece los rangos de valorizacion que representa la
experiencia laboral en los funcionarios publicos, a pesar que este
criterio es sumamente valioso para garantizar el desarrolio de los
procesos técnicos administrativos inherentes a la gestion publica,
de manera eficiente, eficaz y de calidad.

En consecuencia, el Manual de Clasificacion de Cargos requiere ser
actualizado a fin de que los procesos y sistemas técnicos -
administrativos se realicen e implementen de manera €eficiente, con
eficacia y calidad, los funcionarios a contratar en armonia por lo
dispuesto por las normas correspondientes vigentes; la asignacion
- presupuestal institucional, la mejora continua y el principio de la
modernizacion de las entidades del estado.
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3.2 Analisis del Manual de Clasificacién de Cargos vigente

3.2.1 Analisis de la modificacion

El analisis de la modificacion del Manual de Clasificacion de
Cargos, esta basado en la clasificacién tomando en cuenta los
criterios funcionales, de responsabilidad y de requisitos minimos
que deben tener los mismos, asi como, de Ia modermzacnon del

=Nianaar-de-Clasiicacion de —Cargos
optimizacién de los procesos de la organizacion.

La modificacion del Manual de Clasificaciéon de Cargos responde
al siguiente analisis:

— La denominacién del Manual de Clasificacién de Cargos
vigente, en lo que se refiere: ....... “VYAMOS PERU" debe
modificarse por: ........ “IMPULSA PERU” en concordancia
con lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 003-2015-TR, de
fecha 06 de Mayo de 2015.

— La codificacion institucional que establece se encuentra
basada en el nimero correspondiente a la Unidad Ejecutora
002: Programa Nacional de Empleo Juvenil — Jovenes a la
Obra pliego de la entidad y a la clasificacion que establece
la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico; lo cual
conlleva a que diversos cargos contengan una codificacion
que no le corresponde a la Unidad Ejecutora 006: Programa
Nacional para la Promocién de Oportunidades Laborales
‘Impulsa Per0”, lo cual no permite la identificacion
institucional correspondiente de los cargos establecidos.

— Se han establecido en los requisitos minimos de los cargos
la inclusion mixta del componente formativo y el
conocimiento del cargo por experiencia laboral de las
personas que ocupen un cargo especifico, a fin de garantizar
el reclutamiento de personas con mayor dominio del
conocimiento de los sistemas técnicos administrativos de
gestion publica, en la busqueda de una gestion institucional
por resultados.

— Se ha incluido el cargo de Coordinacion Nacional para
asignar las funciones transversales de supervision y registro
que se realizan durante los servicios que se entregan a los
beneficiarios a fin de velar por la calidad, eficiencia, eficacia
y resultados que se prevén para los beneficiarios del
programa.
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— Se ha incluido el cargo de Jefe de Proyecto para viabilizar
las ejecuciones de las actividades financiadas por
FONDOEMPLEOQO, la cual es una entidad privada que a
través de la Fuente Donaciones y Transferencias previa
suscripcion de convenio especifico requiere personal que se
dedique exclusivamente para los fines de la donacioén que se
comprometa otorgar.

3.2.2 Sustento Técnico de las Modificaciones o
R © TTTTTTTas moditicacionés’ efectuadas al Manual de Clasificacion de
Cargos responden al siguiente sustento técnico:

- La codificacion realizada contempla tres (03) digitos para la
codificacion de la Unidad Ejecutora, en la cual se modificara
‘002" por “006".

— La codificacion realizada contempla dos (02) digitos para la
identificacion de las Unidades Organicas, en la cual se
identificaran éstas hasta el tercer nivel organizacional, lo
cual permitira identificar a cada cargo de manera inmediata y
utilizar dichos codigos como parte de la codificacion a
realizarse en el Cuadro para Asignacion de Personal.

- Se han mejorado las funciones de cada cargo tomando en
' cuenta los niveles de jerarquia, afinidad. y relacién que
tienen.

- Se han estandarizado los requisitos minimos de cada cargo,
a fin que los mismos determinen la base de exigencias ‘
estrictamente necesarias, para que el personal que ocupe
dicho cargo cumpla cabalmente las funciones que realiza,
por o que: Se ha incluido en los requisitos minimos de los
cargos para: Jefe de Area, Jefe Zonal, Coordinador
Nacional, Jefe de Proyecto, Especialista, Asistente
Administrativo, Asistente y Auxiliar, la alternativa formativa
mixta de Estudios: Superior con grado Bachiller, Estudios
Técnicos certificado con un rango de afos de experiencia
segun corresponda entre 1 a +10 afos.

- FONDOEMPLEO es wuna entidad privada que aporta
mediante donaciones a diversas instituciones recursos
financieros, que deben ser utilizados para mejorar la
capacidad laboral de la poblacion econémicamente activa,
promover el empleo y mejorar la competitividad en el pais.
Por tanto, en sus exigencias para ser ejecutor de estos
recursos las entidades deben contratar personal que se
dediquen exclusivamente al desarrollo de las acciones y
actividades comprometidas y metas establecidas por cada
convenio.
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4. CONCLUSION

Las modificaciones efectuadas al Manual de Clasificacién de Cargos de

Sus competencias vy Ia mejora de la administracion de Ia gestion humana,
asi como la optimizacion de los procesos de la_entidad _a fin, da

x
INFORME TECNICO SUSTENTATORIO PARA LA e
MODIFICACION DEL MANUAL DE CLASIFICACION E l! i

LTS S Y S

imblemantar sl Marauiae UPETaciones del Programa y los demas

documentos de gestion; asi como, realizar |a cobertura de plazas que

80N necesarias.

Con el fin de formalizar las modificaciones efectuadas, se formul6 el
Proyecto de Manual de Clasificacion de Cargos (Anexo N° 1), asi como
el informe técnico que lo sustenta.

5. ANEXOs

Anexo N° 1: Proyecto de Manual de Clasificacion de Cargos
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ESTRUCTURA DE PUESTOS.-

La Estructura de Puestos describe el ordenamienio de los puestos de trabajo asignados al
personal del Programa Nacional para la Promocidn de Oporiunidades Laborales
“IMPULSA PERU" teniendo en cuenta sus actividades, competencias, dependencia,
supervision, responsabilidad asi como requisitos minimos.

El objetfivo central de la Estructura de Puestos es que la institucién cuente con un cuadro

armonizado y coherente de los elementos bdasicos de la organizacion, el mismo que se
desprende de la naturaleza de las funciones y niveles de responsabilidad de los puestos,
asignhados a cada organo que conforma la estructura orgdnica necesarios para el
cumplimiento de las metas y objetivos de la institucion.

Las principales caracteristicas de la Estructura de Puestos son:

a) Que responda de manera adecuada al desarrollo de las tareas y funciones, en el
cumplimiento de las metas y los objetivos, asi como con el proceso permanente de
reforma que requiere la institucion.

b) Que identifique la funcidn, nivel y requisitos minimos para acceder a los grupos
ocupacionales, promoviendo una cultura de sana competencia en beneficio del

trabajador y la institucion.
c) Que sirva de base para los procesos de selecciéon, capacitacion y ofras, sustentadas

en la informacion de experiencia y formacién necesarias para acceder a cada grupo
ocupacional.

BASE LEGAL.-

a)  Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

b) Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

c) Ley N° 29158, Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo.

d) Ley N° 29381, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Trabagjo vy
Promocién del Empleo.

e) Ley N° 28518, Ley de Modalidades Formativas Laborales.

f) Decreto Supremo N° 004-2014-TR, Aprueban el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Ministerio de Trabgjo y Promocion del Empleo.

g) Decrefo Supremo N° 007-2011-PCM, aprueba la Metodologia de Simplificacién
Administrativa y establece disposiciones para su implementacién, para la mejora de
los procedimientos adminisirativos y servicios presiados en exclusividad.

h) Decreto Supremo N° 016-2011-TR, modificado por Decreto Supremo N° 004-2012-TR,
modificado por Decreto Supremo N° 013-2012-TR y Decreto Supremo N° 003-2015-TR,
crea el Programa Nacional de Oportunidades Laborales “Impulsa Perd”.

i) Ley N° 30372 - Ley de Presupuesto del Sector PUblico para el Afo Fiscal 2016

i) Resolucion Ministerial N° 175-2015-TR que formaliza la creacién de la Unidad
Ejecutora 006: Programa Nacional para la Promocidén de Oportunidades Laborales
“Impulsa Perg".
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lll. OBIJETIVOS.-
3.1. GENERAL

Organizar de manera sistemdatica y ordenada, v por grupos ocupacionales, los puestos
requeridos de personal por el Programa Nacional para la Promocidn de
Oportunidades Laborales “IMPULSA PERU" de acuerdo con el cumplimiento de sus

e

B S S S ST PRI O S S O S G ST TG Tas

£..
seadin

3.2.ESPECIFICOS

» Definir las competencias, requisitos y actividades a efectuar por cada puesto
identificado.

e Proporcionar a los érganos competentes del Programa informacion sobre las
caracteristicas de los puestos identificados a fin de optimizar la gestidn de personal.

« Brindar a la Alta Direccién del Viceministerio de Promociéon del Etmpleo vy
Capacitacion Laboral, informacién de los puestos, de tal manera que, en el marco
de su competencia, se adopten medidas y acciones sobre el personal.

IV. DEFINICIONES BASICAS.-

Para la elaboracion del presente documento, se ha considerado la definicién de los
siguientes conceptos:

a) Puesto. Es el elemento bdsico de identificacion de los integrantes de la organizacion,
que se distingue por la naturaleza de las funciones y el nivel de responsabiidad que
amerita el cumplimiento de competencias, requisitos y calificaciones.

b) Funcién. Conjunto de acciones afines y coordinadas que corresponde redlizar a la
institucion, a través de sus érganos y demds unidades organicas para alcanzar los
objetivos institucionales.

¢) Grupo ocupacional. Conformado por un conjunto de clases de cargos, para cuya
actuacion se requiere el cumplimiento de funciones, competencias y requisitos
minimos establecidos, los que se encuentran gradualmente diferenciados de acuerdo
a la complejidad y responsabilidad.

d) Nivel jerdrquico. Es la dependencia jerdrquica de los cargos dentro de la esfructura
orgdnica de la institucién. :

e) Clase de Puesto. Grupo de puestos similares en cuanto a la naturaleza de sus funciones
y al grado de responsabilidad, a los cuales se les asigna el mismo titulo Yy para cuyo
desempeio se exigen similares requisitos minimos.

f) Estructura de Puesto. Proceso de ordenamiento de los cargos de la Administracion
PUblica con fundamento en el andlisis técnico de sus deberes y responsabilidades y en
los requisitos minimos exigidos para su eficiente desempefio.

g) Formacién Técnica. Se entenderd a la formacion académica computada desde el
octavo ciclo hasta egresado de carrera universitaria o con titulo de estudios técnicos.

Av. Salaverry N° 655

) www.trabajo.gob.pe Jesis Maria



VL

VI

JdeTrabajo, .. - :
.-.| y Promocion del Empleo .

Ministerio

$;Trabajo

ALCANCE.-

La aplicacion del presente documento técnico normativo abarca todos los érganos del
Programa Nacional para la Promocién de Oportunidades Laborales “IMPULSA PERU".

CRITERIOS BASICOS PARA LA ESTRUCTURA DE PUESTOS.-

Sesusieni G ErnTIa TUIcion u desanuiidi, €1 grddo de resporisabiiddd dei puesio y ios™

requisitos minimos que deben cumplirse para el desempeno de un puesto determinado.
Estos tres criferios basicos se aplicardn en todos los casos de manera integral. & detalle es
el siguiente:

v Criterio funcional. Se encuenira de acuerdo a la naturaleza de las funciones
establecidas para cada puesio. .

v/ Criterio de Responsabilidad. Esta referida a la complejidad de las funciones y
responsabilidades asignadas a cada puesto.

v Criterio de Competencias. Estd referido a la capacidad cognitiva, habilidades,
destrezas y actitudes exigibles que debe reunir la persona que va a ocupar un
determinado cargo.

v Criterio de Requisitos Minimos. Son las condiciones minimas exigibles a cada puesto,
en el cual se relevan el grado académico, otros estudios o capacitaciones vy la
experiencia laboral. Siendo estos complementarios e independientes uno del otro.

CLASIFICACION DEL PERSONAL SEGUN LEY MARCO DEL EMPLEO PUBLICO.-

La Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo PUblico, en su Capitulo i, Articulo 1V, establece la
Clasificacion  del Empleo Publico, enconirdndose establecidas por  Grupos
Ocupacionales, segun el detalle siguiente:

+ Funcionario publico: El que desarrolla funciones de preeminencia politica, reconocidas
por norma expresa, que representan al Estado o a un sector de la poblacién,
desarrolla politicas de Estado y/o dirige organismos o entidades pUblicas. El funcionario
publico puede ser:

o De eleccién popular directa y universal o confianza politica originaria.
Es aquel elegido mediante eleccidn popular y universal conducida por el
organismo del Estado autorizado para tal fin.

o De nombramiento y remocién regulados.
Es aquel cuyo nombramiento, insiancia que lo nombra, periodo de vigencia vy
causales de remocién, estan regulados en norma expresa.

o De libre nombramiento y remocién.
Es aquel cuya incorporaciéon a la funcidn publica se realiza por libre decision del
funcionario publico de confianza politica o por el funcionario plblico de
nombramiento y remocién regulados.

.trabajo.gob. i (t
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o Empleado de confianza:
Es el que desempena cargo de confianza técnico o politico, distinfo al del
funcionario publico. Se encuentra en el entorno de quien lo designa o remueve
libremente y en ningun caso serd mayor al 5% de los servidores pUblicos existentes.

Dol s cvonaolid

Formacion: Titulo Profesional o Bachiller de nivel universitario vy estudios de Post Grado
y/o Maestria.

Experiencia: En Instituciones PUblicas o Privadas o en cargos directivos o de
responsabilidad directiva en la Adminisiracion PUblica.

» Servidor pUblico: Esta categoria presenta los siguientes grupos ocupacionales:

v Directivo Superior. El que desarrolla funciones administrativas relativas a la direccidn
de un organo, programa o proyecto, la supervision de empleados publicos, la
elaboracion de politicas de actuacién administrativa y la colaboracién en la
formulacion de politicas de gobierno. A este grupo se ingresa por concurso de
meéritos y capacidades de los servidores ejecutivos y especialistas. Su porcentaje no
excederd del 10% del total de empleados de la entidad.

Una quinta parte del porcentaje referido en el parrafo anterior puede ser
designada o removida libremente por el fitular de la entidad. No podrdn ser
contratados como servidores ejecutivos o especialistas salvo que cumplan las
normas de acceso reguladas en la Ley N° 28715.

v Ejecutivo. El que desarrolla funciones técnicos - administrativas, entiéndase por ellas
al ejercicio de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe publica, asesoria
legal perceptiva, supervision, fiscalizacion, auditoria, y en general aquelias que
requieren la garanfia de actuacidon administrativa  objetiva, imparcial e
independiente a las personas. Conforman un grupo ocupacional.

v Especialista. El que desempefia labores de ejecucién de servicios publicos. Ejerce
funcion técnico - adminisirativa de su competencia. Conforman un grupo
ocupacional.

v De Apoyo. El que desarrolla labores de apoyo y/o complementaria. Conforman un
grupo ocupacional.
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VIil. ESTRUCTURA DE LA CODIFICACION DE PUESTOS.-

Para efectos de identificacion de los Grupos Ocupacionales, niveles y ubicacion al
interior de la estructura de puestos, se clasifican de acuerdo al siguiente detalle:

Cuadro N° 1
Codificacion de Puestos

012 006 XX XX XXX

i H .
! ! : - Grupo ocupacional

I Cod;go de Clase &el Cargo

e . oo Cotigo de la Unidad Orgdnica

" Namero de ta Unidad Ejecutora

+ Nomero de pliegn

La descripcidn de cada uno de estos codigos es la siguiente:

« NUmero de pliego presupuestal. Los tres primeros digitos del codigo sefialan el numero del
Pliego asignado o al que pertenece la institucion. En el caso del Programa “IMPULSA
PERU" el nUmero de Pliego comespondiente es el 012 Trabgjo y Promocidn del Empleo.

o NOmero de la Unidad Ejecutora. Corresponde al nUmero de la Unidad Ejecutora. Para el
Programa “IMPULSA PERU" le comesponde el nUmero 006.

« Cédigo de la Unidad Orgdnica. Este numeral esid relacionado a la unidad orgdanica. Para
ello, en el Programa se han determinado los siguientes codigos:

Cuadro N° 2
Cédigos de Unidades Orgdnicas

_Unidad Orgdnica Cédigo
Coordinacion Ejecutiva. 01

Unidad Gerencial de Planificacidn, Presupuesto,
Monitoreo y Evaluacion.

Unidad Gerencial de Administracion. 03
Unidad Gerencial de Capacitacion para fa Insercidn

02

Laboral y Certificacion de Competencias Laborales. 04
Unidad Gerencial de Emprendimiento. 05
Unidades Zonales. 06

Cédigo de Clase del Puesto. El cédigo representa el nimero asighado a la clase de
cargo identificada, de acuerdo al siguiente detalle:

Av. S'alaverry N° 655
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Cuadro N° 3: Cédigo Clase de Puesto

Clase de puesto estructural Codigo
Coordinador Ejecutivo 01
Gerente de Unidad 02
Coordinador Nacional 03

Jefe de Area 04

Jefe Zondal 05 3
Jete’'de Proyecio 06
Especialista i 07
Especialisia ll 08
Especidlista | (0%
Asistente Administrativo I} 10
Asistente Administrativo | 11
Asistente 12
Auxiliar 13

+ Cobdigo de Grupo Ocupacional. Este codigo estd referido al grupo ocupacional al que
pertenece cada cargo. De acuerdo al siguiente detalle:

Cuadro N° 4: Cod:gos de Grupo Ocupacional

.Grupo Ocupacional : Siglas | Cédigo
Funcionario Publico FP 01
Empleado de confianza EC 02
Servidor PUblico — Directivo Superior DS 03
Servidor PUblico — Ejecutivo EJ 04
Servidor Publico —Especialista ES 05
Servidor PUblico —- Apoyo AP 06

IX. CUADRO GENERAL DE ESTRUCTURA DE PUESTOS.-

El Programa Nacional para la Promocién de Oportunidades Laborales "IMPULSA PERU" ha
establecido 13 cargos estructurales, tal como se muesira en el cuadro N° 5

Cuadro N° 5: Cargj Estructurales

GRUPO ©CUPACIONAL Clase de Cargo Estructural
Funcionario PUblico 1. Coordinador Eecutivo
Empleado de Confianza 2. Gerente de Unidad Gerencial
3. Coordinador Nacional
Ejeculivo 4. Jefe de Area
5. Jefe Zondl
6. Jefe de Proyecto
Servidor o 7. Especfcﬂisto i
PUblico Especialista 8. Espec!cxlfsto i
9. Especialista |
10. Asistente Administrativo i
Apoyo 1. Asisfenfe Administrativo |
12. Asistente
13. Auxiliar
DETALLE DE LOS PUESTOS CLASIFICADOS.-
7 www.trabajo.gob.pe Av.Salaverry N° 655
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CARGO COORDINADOR FUNCIONARIO = 00601
EJECUTIVO PUBLICO

Propdsito

Es el funcionario de mayor nivel jerarquico del Programa y ejerce la representacion legal

deTsiTio. Es designadoTpor ei vice Minisiid dé Promocion del Empleo y Capacitacion
Laboral. Conduce y dirige el funcionamiento institucional, y representa al Programa ante
las instituciones publicas y privadas nacionales o extranjeras. Es la mdaxima autoridad del
Programa.

Actividades Generales

a) Propone al Viceministerio de Promocién del Empleo y Capacitacién Laboral el Manual
de Operaciones del Programa;

b) Propone a la Alta Direccién del Ministerio de Trabgjo y Promocién del Empleo los
lineamientos de politica institucional del Programa;

¢} Herce la coordinacion, administracion general y representacion del Programa.

d) Aprueba el Plan de Gestidn Institucional del Programa, el Plan de Programacioén Fisica
y Financiera de actividades; asi como los documentos de gestion, en el marco de sus
competiencias. -

e) Dirige, supervisa, monitorea y evalla la ejecucion fisica y financiera de las acciones,
servicios y procesos orientados al logro de los objelivos del Programa.

f} Informa al Viceministro de Promocidén del Empleo y Capacitaciéon Laboral sobre el
desarrollo, ejecucion y evaluacion del Programa.

g) Aprueba la Memoria Anual del Programa.

h) Aprueba directivas, reglamentos, instrumentos y procedimientos de cardcter técnico
operativo del Programa.

i) Promueve la articulacion de los servicios del Programa con los érganos del Secior
Trabagjo y Promocién del Empleo vinculados, asi como con otras Entidades PUblicas vy
Privadas.

j)} Propone a la Alta Direccién del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo la
estrategia de comunicacién del Programa  orientada o su posicionamiento,
concordante con los lineamientos de comunicacion del Sector.

k) Aprueba la apertura, desactivacién o reorganizacion de las Unidades Zonales del
Programa, en coordinacién con el Viceministro de Promocion del Empleo vy
Capacitacién Laboral

I) Aprueba y suscribe convenios o contratos y sus modificaciones necesarias durante el
desarrollo de las acciones del Programa, con organismos publicos o privados
nacionales o extranjeros, asi como con personas naturales o juridicas para la ejecucién
de actividades o proyectos a su cargo, con sujecion a las normas legales vigentes, asi
como sus liquidaciones.

m)Autoriza la contratacién de personal, bienes y servicios necesarios para el
cumplimiento de los fines y objetivos del Programa con sujecion a las normas legales
vigenies.

n) Expide Resoluciones de Coordinaciéon en asuntos de su competencia;

o) Encargar las unidades gerenciales y jefaturas de las unidades zonales.

p) Propone la designacion de los Gerentes de las Unidades Gerenciales ante el Vice
Ministro de Promocién del Empleo y Capacitacion Laboral

g) Designa mediante Resolucién de Coordinacién Eecutiva a los responsables de las

—_ dreas funcionales de las unidades gerenciales del Programa, en caso de ser necesario.
SN Av. Salaverry N° 655
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r) Encarga las funciones y otorgar los poderes que considere pertinentes, sin perjuicio de
la responsabilidad que le corresponde.

s) Dispone la realizacion de auditorias, supervisiones y ofras acciones de control
necesarias para el buen funcionamiento del Programa.

1) Resuelve en segunda instancia administrativa en los casos que corresponda.

u) Dirige y supervisa la formulacion y evaluacion del Plan Anual de Contrataciones del
Programa en coordinacion con Viceministro de Promocién del Empleo y Capacitacion
Laboral.

v) Designa a los miembros de los comités especiales encargado de los procesos de
confrataciones.

LW

Grde-cudnius TURCURGS Ger T Togianits C o S Ueaion aas ooy ae
los sistemas administrativos en el sector publico y demds dispositivos legales.

X} Aprueba las acciones orientadas al fortalecimiento de los servicios del Programa en el
marco de la ejecucion de convenios y/o contratos suscritos a favor de los beneficiarios
del Programa.

y) Ofras funciones que le sean asignadas por el Vice Ministerio de Promocion del Empleo
y Capacitacion Laboral.

Y PIANOTOTIEOT RGOS

Competencias

* Orientacién al servicio del ciudadano.
e liderazgo ejecutivo.

« Direccion de equipos de personas.

e Orientacion al logro de resuliados.

Requisitos Minimos

¢ Titulo Profesional Universitario.
s Titulo y/o con estudios de Post grado.
"e  Experiencia laboral general no menor de ocho (08) afios, en el sector piblico y/o

privado.

Dependencia

Depende funcionalmente del Viceministro de Promocion del Empleo y Capacitacion
Laboral.

Supervision

Ejerce supervision sobre el personal de confianza y los servidores publicos de nivel
gjecutivo.
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GERENTEDE | EMPLEADODE |
. UNIDAD.

Propésito

Planea, organiza, dirige, coordina, supervisa y evalia el funcionamiento administrativo y/o
técnico de la Unidad Gerencial a su cargo, gestionando eficientemente los recursos
asignados. Es designado por el Vice Ministro de Promocion del Empleo y Capacitacion
Laboral. Conduce, dirige el funcionamiento institucional y representa al Programa anfe las
lnshfuaones pubhcos y privadas nomonoles o} extronjeros en mo’reno desu compe’fenac

temnn L T E—. v e T

Actividades Generales

a) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de actividades
técnico administrativas y de aplicacion de normas y procedimientos del érgano a
SU cargo.

b) Participar en la formulacion de la politica institucional, asi como elaborar y
proponer la politica, planes y programas inherentes al area funcional a su cargo.

c) Asesorar en asuntos especializados de su competencia a la Coordinacion
Ejecutiva y demdas organos.

d) Administrar los bienes y recursos asignados al oérgano de su competencia,
aplicando criterios de eficiencia.

e} Supervisar y evaluar al personal del érgano de su competencia.

f)  Participar en las actividades de control interno relacionadas a ia entidad.

g) Disponer las medidas de control y supervision que los casos ameriten, asi como las
medidas que correspondan.

‘h)  Emitir o refrendar los informes técnicos de competencia de la Unidad Gerencial a
SU cargo. '

i)- Integrar comisiones, comités o grupos de trabajo que le encargue la Coordinacion
Ejecutiva. '

Competencias

¢ Direccién de equipos de trabgjo.

* Innovacidén y creatividad.

e Orientacion al servicio del ciudadano.
e Orientacion al logro de resultados.

Requisitos Minimos
+ Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller.
* Estudios concluidos de Maesiria o Diplomados.
¢ Experiencia general laboral, en el sector publico o privado:
o No menor de cinco {05) aios si presenta Titulo Profesional.
o No menor de ocho (08) anos si presenta Grado de Bachiller.

Dependencia
Depende funcionalmente de la Coordinacién Ejecutiva.
Supervision

Ejerce supervision sobre el personal de la Gerencia a su cargo.

Av. Salaverry N° 655
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CARGO COORDINADOR EJECUTIVO 00603

NACIONAL

Propdsito

Responsable de articular con los Jefes Zonales Ia ejecucion de los procesos técnicos %
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= A ST S TR SRS T e gisirs che oaTieficiariee yliasupervision de las actividades que

se ejecuten a nivel nacional del Programa, coordina para tales efectos con la Unidad
Gerencial de Capacitacion para la Insercién Laboral y Certificacion de Competencias
Laborales y la Unidad Gerencial de Emprendimiento. Depende jerdrquicamente de Ia
Coordinacién Ejecutiva.

Actividades Generadles

a)

b)

c)
d)
e)
f)

gl

j)

k)

Ejecutar las acciones que aseguren el cumplimiento de los objetivos del Programa
en concordancia con las disposiciones y directivas impartidas por la Coordinaciéon
Ejecutiva.

Supervisar, evaluar e informar a la Coordinacion Ejecutiva sobre el cumplimiento
de los objetivos instifucionales y el desarrolio de las metas fisicas, en el marco del
Plan de actividades del Programa aprobado.

Participar en comisiones, comités o grupos de tfrabajo que le encargue la
Coordinacién Ejecutiva.

Reportar a las Unidades de Linea informacién relevante sobre el mercado de
trabajo y potencialidades locales, asi como de la oferta formativa.

Supervisar, de manera articulada con los Jefes Zonales, el desarrollo de las
actividades y tareas a cargo del Programa.

Coordinar con la Unidad Gerencial de Capacitacién para la Insercidon Laboral la
ejecucion del Plan de Capacitacién Laboral del Programa.

Coordinar con la Unidad Gerencial de Emprendimiento y Certificacidn de
Competencias Laborales la ejecucidon del Plan de Capacitacién Para el
Autoempleo y Certificacion de Competencias Laborales.

Supervisar la ejecucion de promocion y registro de beneficiarios en el marco del
proceso de focalizacién de potenciales beneficiarios de los servicios que brinda el
Programa, de acuerdo a las Directivas infernas.

Proponer a la Coordinacién Ejecutiva politicas, planes, estrategias y acciones
encaminadas a mejorar los procesos técnicos y operativos.

Estructurar y proveer informacién para redlizar la correcta y oporfuna supervision,
seguimiento, monitoreo y evaluacién de las tareas y actividades del Programa, las
politicas, planes y proyectos.

Orientar y apoyar a los Jefes Zonales en la aplicacién, supervision, control y
monitoreo de los servicios que brinda el Programa, para garantizar que difundan,
promuevan, cumplan y ejecuten sus lineamientos y normativas.

Proponer a la Coordinacién Eecutiva normas, metodologias, directivas y
procedimientos operativos para la consecucion de los objetivos del Programa.
Canalizar y gestionar la satisfaccion de las necesidades de capacitacion
expresadas por las Coordinaciones Regionales

.t . . b. . -
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Competencias

« Orientacion al servicio del ciudadano
« Direcciéon de equipos de trabajo
» Orientacion allogro de resultados

Requisitos Minimos

« Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller.

o Estudios de Maestria o Diplomados o Especializaciones.

» Experiencia general laboral, en el sector publico o privado:
o No menor de cinco (05) afios si presenta Titulo Profesional.
o No menor de siete (07) anos si presenta Grado de Bachiller.

Dependencia
Depende funcionalmente de la Coordinacién Ejecutiva.
Supervision

Ejerce supervisidn sobre el personal a su cargo.
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CARGO

JEFE DE AREA

EJECUTIVO

00604

Propésito

Organiza, dirige, controla y supervisa actividades técnico administrativas

Actividades Generales

a) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de actividades técnico
administrativas de aplicacién de normas Y procedimientos del drea orgdnica a su

cargo.

b} Participar en la formulacidén de la politica institucional, asi como elaborar y
proponer las politicas, planes, lineamientos, y programas inherentes al &rea a su

cargo.

C) Asesorar en asuntos especializados de su competencia a la oficina de su
dependencia y demas drganos del Programai.

d) Administrar los bienes y recursos asignados a su dreqa, aplicando los criterios de

eficiencia.

e) Supervisary evaluar al personal de su drea.

f) Disponer las medidas de control y supervision que los casos ameriten, asi como las
medidas que correspondan.

g) Emitir o refrendar los informes técnicos de competencia de su drea.

h) Dirigir la programacién de metas fisicas y financieras del drea a su cargo.

i) Proveer a la Coordinacioén Ejecutiva Y @ la Unidad Gerencial a la que perienece la
informacién para la adecuada toma de decisiones.

i) Participar en las actividades de control interno.

k) Integrar comisiones, comités o grupos de trabagjo que le encargue la Unidad

Gerencial o Coordinacién Ejecutiva.

) Evaluar e informar sobre las actividades a su cargo y determinar medidas
correctivas para el buen funcionamiento del mismo

Competencias

» Direccidn de equipos de trabgjo.
¢ Innovacién y creatividad.
+ Orientacion al logro de resultados.

¢ Capacidad analitica.

Requisitos Minimos

» Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller o Formacién Técnica.
e Estudios de Maestria o Diplomado o Especializacién.
» Experiencia general laboral, en el sector publico o privado:
o No menor de cinco (05) afios si presenta Titulo Profesional.
o No menor de siete (07) anos si presenta Grado de Bachilier.
o No menor de diez (10) afos si presenta Formacion Técnica.

Dependencia

Depende funcionalmente del Gerente de Unidad Gerencial.

Supervisién

Ejerce supervision sobre el personal del drea a su cargo.
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CARGO JEFE ZONAL EJECUTIVO 00605

Propésito

Responsable, en el drea geogrdfica de su competencia, de ejecutar los procesos
operativos, técnicos y administrativos del Programa, en coordinacion con la Unidad

Gerencial. de, Conacitacidon naorala, Incercidn Laberal v lo Unided Gorencial de

Emprendimiento y Certificacion de Competencias laborales. Depende jerdrquicamente

Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo

de la Coordinacién Ejecutiva.

Actividades Generales

Ejecutar, dentro del ambito geogrdfico de su competencia, las acciones que
aseguren el cumplimiento de los objetivos del Programa en concordancia con Ias
disposiciones y directivas de la Coordinacién Ejecutiva.

Representar al Programa en su dmbito de intervencién de acuerdo a la politica
comunicacional y lineamientos del Programa.

Supervisar, evaluar e informar a la Coordinacion Ejecutiva sobre el cumplimiento de
las metas en el marco del Plan de actividades del Programa aprobado.

Administrar los bienes y recursos asignados para la ejecucién de los procesos técnicos
operativos.

Parficipar en comisiones, comités o grupos de irabagjo que le encargue la
Coordinacién Ejecutiva. '
Reportar a los Organos de Linea informacion relevante sobre el mercado de trabagjo y
potencialidades locales, asi como de la oferta formativa.

Dirigir y monitorear, dentro de su jurisdiccion, la promocién y el desarrollo de los
servicios brindados por el Programa.

Coordinar con la Unidad Gerencial de Capacitacién para la Insercién Laboral la
ejecucion del Plan de Capacitacion e Insercion Laboral en la jurisdiccion a su cargo.
Coordinar con la Unidad Gerencial de Emprendimienio y Certificacion de
Competencias Laborales la ejecucion del Plan de Capacitacion Para el Autoempleo
y el de Certificacion de Competencias Laborales en la jurisdiccion a su cargo.
Ejecutar el proceso de focdlizaciéon de potenciales beneficiarios, de acuerdo a las
Directivas del Programa.

Registrar los datos de los beneficiarios en el aplicativo informdtico de acuerdo a los
fineamientos y directivas que regulan los procesos del Programa.

Verificar que las propuestas técnicas presentadas por las entidades de capacitaciéon
y certificacion se encuentren conforme a los procedimientos y requisitos establecidos
por las Unidades Gerenciales pertinentes.

Custodiar y remitir al érgano competente el acervo documentario de respaldo de la
informacion ingresada al aplicativo informdtico sobre los datos de los beneficiarios
del Programa en todas las etapas y procesos.

Validar los informes finales de liquidacién emitidos por los entes capacitadores a los
érganoes de linea.

Proporcionar a las Unidades Gerenciales, la informacién técnica y operativa de la
programacion, ejecucion y supervision de las actividades desarrolladas en el dmbito
geogrdfico de su competencia.

Participar en el desarrollo de las actividades de supervision e informar a la
Coordinacion Ejecutiva.
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Competencias

« Orientacion al servicio del ciudadano -
« Direcciéon de equipos de trabajo
« Orientacién al logro de resultados

Requisitos Minimos

.~ Tiulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller FSFmacion Técnica:
« Estudios de Maestria o Diplomados.
« Experiencia general laboral, en el sector pUblico o privado:

o No menor de tres (03) anos si presenta Titulo Profesional.

o No menor de cinco (05) afios si presenta Grado de Bachiller.

o No menor de siete (07) afios si presenta Formacion Técnica.

Dependencia
Depende funcionalmenie de la Coordinacion Ejecutiva.
Supervision

Ejerce supervision sobre el personal a su cargo y Jefe de Proyecto, en el dmbito de su
intervencion.
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CARGO JEFE DE PROYECTO EJECUTIVO 00604 ‘I

Propésito

Planea, organiza, dirige, coording, supervisa y evalta el funcionamiento administrativo y/o
iécnico del proyecto a su cargo, gestionando eficientemente los recursos asignados.

e e e e i R s e

Actividades Generales

a) Apoya al Jefe Zonal en las labores de suU especialidad.

b) Eecuta acciones de cardcter técnico - operativo en la fase de ejecucidon del
proyecto.

c) Apoya en la tarea de fijar objetivos de corto y mediano plazo, de acuerdo a los
objetivos institucionales.

d) Apoya en la programacion de metas fisicas y financieras del proyecio bajo su
conduccién y supervision.

e) Coordinar y supervisar la ejecucion de actividades técnicas, operativas, econdmicas y
otras con el Jefe de Area de Certificacion de Competencias Laborales de la Unidad
Gerencial de Capacitacion para la Insercidn Laboral y Certificacion de
Competencias Laborales.

f}  Cumplir v hacer cumplir las disposiciones del Gerente de Unidad Gerencial de
Capacitacién para la Insercién Laboral y Certificacién de Competencias Laborales,
en su dmbito de intervencion.

g) Proveer al Coordinador Nacional la informacion que este solicite para la adecuada
toma de decisiones.

h) Emitir o refrendar informes técnicos.

i) Participar en las actividades de conirol interno.

i} Apoya en la administracién de los bienes y recursos asignados para la ejecucion del
proyecto.

Competencias

» Direccién de equipos de trabadjo.
» Innovacién y creatividad.

» Orientacion al logro de resuliados.
» Capacidad andlitica.

Requisitos Minimos
» Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller.
» De preferencia con estudios de Maestria o Diplomados.
» Experiencia general laboral, en el sector publico o privado:
o No menor de dos (02) afios si presenta Titulo Profesional.
o No menor de tres (03} afos si presenta Grado de Bachiller.

Dependencia

Depende funcionalmente de la Unidad Gerencial de Capacitacién para Insercion
Laboral y Certificaciéon de Competencias Laborales.

Supervisién
Ejerce supervisioén sobre el personal a su cargo.
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CARGO ESPECIALISTA 1lI ESPECIALISTA 00607 J

Propésito

Asesorar a la Coordinacién Ejecutiva en ia gestion estraiégica de la Unidad Ejeculora.

Actividades Generales

a) Prestar asesoria especializada y absolver consultas a la Coordinacién fecutiva, a
través de informes técnicos, en temas de su especialidad y competencia.

b) Coordinar con las unidades gerenciales el cumplimiento de Ias disposiciones
emitidas por el Coordinador Ejecutivo.

c) Emitir opinidn en los asuntos que le sean encargados a su consideracion.

d) Integrar comisiones, comités o grupos de trabajo que le encargue la Coordinacién
Ejecutiva.

e) Proponer acciones a adoptar por la Coordinacién Ejecutiva.

Competencias
* Innovacién y creatividad.
¢ Visibn estratégica.
» Orientacion al logro de resultados.
Requisitos Minimos
+ Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller o Formacién Técnica.
» Esfudios concluidos de Maestria o Diplomados.
* Experiencia general laboral, en el sector publico o privado:
o No menor de cinco (05) afios si presenta Titulo Profesional.

o Nomenor de siete (07) arios si presenta Grado de Bachiller.
o No menor de diez (10) afios si presenta Formacion Técnica.

Dependencia
Depende funcionalmente de la Coordinacion Eiecutiva.
Supervisidon

No ejerce supervision sobre el personal del Programa.
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CARGO ESPECIALISTA 1] ESPECIALISTA 005608

Proposito

Lrgenizar, SoorenGi y SjeCUiaripugrdimas, esiudios, proyecios y/o actividddes inherentes
al drea funcional.

Actividades Generales

a) Organizar, coordinar, ejecutar y supervisar procesos técnicos en el campo de su
especialidad inherentes al rea funcional.

b}  Participar en comisiones y equipos de trabajo que le sean asignados.

c) Parlicipar en la elaboracién de politicas, normas, estrategias y criterios, en el dmbito
de competencia del drea funcional.

d) Asesorary proponer la ejecucion de actividades en asunios de su especialidad.

e) Preparary/o emitir informes técnicos, inherentes al @mbito de su competencia.

f)  Administrar la informacién y documentacién que se le encargue.

" Competencias

» Direccién de equipos de trabgjo.
» Innovacion y creatividad.

e Orientacion allogro de resultados.
+ Capacidad analitica.

Requisitos Minimos
+ Grado Académico de Bachiller o Técnico Egresado o Formacion Técnica.
+ Diplomados o Especializacién. '
» Experiencia general laboral, en el sector pUblico o privado:
o No menor de cuatro (04) anos si presenta titulo profesional.

o Nomenor de seis (06) anos si presenta grado de Bachiller.
o No menor de ocho (08) anos si presenta titulo técnico.

Dependencia
Depende funcionalmente del Jefe de Area.
Supervisién

No egjerce supervision sobre el persondal.
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CARGO ESPECIALISTA | ESPECIALISTA 00609

Propdsito

Ejecutar y coordinar actividades operativas y técnicas inherentes al drea funcional.

ez - i e = s

Ac’rividdgg; Generales

a) Ejecutar procesos iécnicos o administrativos en el campo de su especialidad.

b) Participar en equipos de trabajo multidisciplinarios.

c) Asistir en procedimienios y asunios de su especialidad.

d) Proyectar informes iécnicos, resumenes, actas y otros documenios de frabgjo,
inherentes al drea funcional.

e) Administrar la informacion y documentacion que se le encargue.

f) Elaborar cuadros resimenes, formatos, cuestionarios, gréficos y ofros documentos
de trabgjo similares.

Competencias
« Direccién de equipos de frabgjo.
+ Innovacidon y creatividad.
« Orientacidn al logro de resuliados.
» Capacidad andglitica.
Requisifos Minimos
+ Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller o Formacion Técnica.
+ Diplomados o Especializacion.
« Experiencia general laboral, en el sector piblico o privado:
o No menor de uno {01) anos si presenta Titulo Profesionai.
o No menor de ires (03) anos si presenta Grado de Bachiller.
o No menor de cinco (05) anos si presenta Formacién Técnica.
Dependencia
Depende funcionalmente del Jefe.de Area.

Supervision

No ejerce supervision sobre el personal,
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CARGO ASISTENTE APOYO 00610
» ADMINISTRATIVO I

Propdsito

Organizar las actividades de apoyo técnico-administrativo y secretarial, asi como recibir,

i H H H ~ —~— bl e im T e e L
- fegidrar, anglizar vsistematizar 'o dossmantacidn GUE iingiesa y Sgiesdi.

Actividades Generales

a)

Registrar, clasificar y tramitar los documentos que ingresen o genere el érgano al
cual pertenece, dando la seguridad correspondiente para su distribucion interna y
externa; asimismo verificar la foliacién, efectuar el seguimiento y control de tales
documentos hasta su archivo.

Solicitar la adquisicion de los materiales de oficina necesarios con la debida
anficipacion.

Clasificar y enviar los documentos concluidos a los archivos del Programa en forma
ordenada.

Coordinar y controlar la agenda de reuniones del area, facilitando la obtencion de
los recursos, tales como informacién, documentos, equipos o suministros necesarios
para su ejecucion.

Ejecutar actividades de apoyo administrativo tales como, administrar el archivo de
gestion y los materiales de oficina, redactar y enumerar documentos, coordinar
reuniones, concertar citas, llevar la agenda de trabagjo del personal, asi como
efectuar y atender las llamadas y visitas.

Brindar apoyo en la organizacion y desarrollo de eventos y reuniones, de cardcter
interno y externo.

Competencias

Innovacién y creatividad.
Orientacidn al logro de resuliados.
Capacidad analitica.

Requisitos Minimos

Formacion Técnica.

Capacitacién Técnica debidamente acreditada y conocimienio en el manejo de
herramientas de coémputo.

Experiencia general laboral no menor de cuatro (04) anos en el sector publico o
privado.

Dependencia

Depende funcionalmente del Jefe de Area.

Supervisidén

No ejerce supervision sobre el personal.
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CARGO ASISTENTE APOYO 00611
- ADMINISTRATIVO |

Propdsito

Andalizar, coordinar y desarrollar informacién administrativa, relacionada con la gestion

del Organo.

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

Actividades Generales

Preparar los documentos para el cumplimiento de las labores asignadas.

Mantener actualizada la informacién de su competencia.
Recopilar datos y elaborar los reportes que correspondan.

Apoyar en la ejecucion de las actividades del drea en que laboran.
Mantener el archivo de la documeniacidon de su competencia
Administrar los recursos logisticos asignados.

Otras que asigne el nivel superior.

Competencias

Calidad del trabgjo

Orientacion al cumplimiento de tareas
Compromiso

Comunicacion

Iniciativa e innovacion

Requisitos Minimos

Dependencia

Formacién Técnica.

Capacitacion Técnica debidamente acreditada y conocimiento en el
herramientas de cémputo.

Experiencia general laboral no menor de dos (02) ahos en el sector publico

=
kS

Depende funcionalmente del Jefe de Area.

Supervision

No ejerce supervision sobre el personal.
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CARGO ASISTENTE APOYO 00612

Proposito

Ejecufory coordlnor ochwdodes Tecnlcos inherentes ol drea funCIOnoI

e camespe s

Actividades Generales

a) Mantener ocfuohzodo y clasificada la informacién y correspondencia del area
funcional.

b} Brindar asistencia técnica administrativa.

c) Elaborar cuadros, resUmenes, formatos, cuestionarios, graficos y otros documentos

de trabajo.
d) Proyectar documentos o informes de las actividades de su competencias.
e) Redlizar seguimiento a los registros de cardcter técnico, administrativo y financiero
a cargo del drea funcional.
Competencias
e Innovacién y creatividad.
e Orientacién allogro de resultados.
+ Capacidad analitica.
Requisitos Minimos
+ Formacion Técnica.
« Conocimiento en el manejo de herramientas de cémputo.
» Experiencia laboral minima de un (01) afio en el sector publico o privado.
Dependencia
Depende funcionalmente del Jefe de Area.

Supervision

No ejerce supervision sobre el personal.
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CARGO AUXILIAR APOYO 00613 ’

Propésito

Contribuir al desarrollo de las actividades de iodas las dependencias a través de la
dls’mbumon opon‘uno de la documentacion interna y la entrega efectiva de la

P - P VT 3

L o~
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Actividades Generales

a) Revision de la documentiacion relacionada con el drea funcional.

b) Efectuar la clasificacion y distribucion de la documentaciéon que se le encomiende,
a las distintas personas naturales o juridicas con las que el Programa mantiene
vinculo y recabar el cargo de recepcion correspondiente.

c) Prestar apoyo en el servicio de fotocopiado de documentacion para la distibucion
a las diferentes instancias exiernas.
d) Brindar apoyo en la realizacién de eventos.

Competencias

« Innovacion y creatividad.

» Orientacion al logro de resuliados.
« Capacidad analitica.

Requisitos Minimos

« Secundaria completa.
« Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico o privado.

Dependencia
Depende funcionalmente del Jefe de Area.
Supervision

No ejerce supervision sobre el personal.
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Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo

r) Encarga las funciones y otorgar los poderes que considere pertinentes, sin perjuicio de
la responsabilidad que le corresponde.

s) Dispone la redlizacién de auditorias, supervisiones y otras acciones de control
necesarias para el buen funcionamiento del Programa.

t) Resuelve en segunda instancia adminisirativa en los casos que corresponda.

u) Dirige y supervisa la formulacién y evaluacion del Plan Anual de Contrataciones del
Programa en coordinaciéon con Viceministro de Promocion del Empleo y Capacitacion
Laboral.

v) Designa a los miembros de los comités especiales encargado de los procesos de
contrataciones.

“WAUTonNzZa i aperiuraTde Tueriids BUNCAias tel Fogiduimnd; Coin SUISCIN G iG3 nGiids T&
los sistemas administrativos en el sector pUblico y demas dispositivos legales.

x) Aprueba las acciones orientadas al fortalecimiento de los servicios del Programa en el
marco de la ejecucion de convenios y/o contratos suscritos a favor de los beneficiarios
del Programa.

y) Otras funciones que le sean asignadas por el Vice Ministerio de Promocion del Empleo
y Capacitacion Laboral.

Competencias
e Orientacion al servicio del ciudadano.
e Lliderazgo ejecutivo.

» Direccion de equipos de personas.
o Orientacién al logro de resuliados.

Requisitos Minimos

s Titulo Profesional Universitario.

¢ Titulo y/o con estudios de Post grado.

e Experiencia laboral general no menor de ocho (08) ahos, en el sector publico y/o
privado.

Dependencia

Depende funcionalmente del Viceministro de Promocion del Empleo y Capacitacion
Laboral.

Supervision

Ejerce supervision sobre el personal de confianza y los servidores publicos de nivel
ejecutivo.
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