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RESOLUCION DE COORDINACION EJECUTIVA
PROGRAMA IMPULSA PERU

N° 38 -2016-MTPE/3/24.3/CE

Lima, . G’E; i ZU'IB.

VISTG et nforme N>~ T44NTPE/3/24 3ICEIUGP @6 Tocha 05 do Juiis el 2016, remitido por la Unidad Gerencial de
Planificacion, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacién; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 29381, se aprueba la ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Trabajo vy
Promocién del Empleo, determinandose una nueva estructura organizacional, con la finalidad de optimizar los
servicios de presta en el ambito de su competencia, contiene fas 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 Disposicién Complementaria Final facultad al
Sector a establecer Resolucion Ministerial, las disposiciones complementarias para la adecuada implementacion de
su Reglamento de Organizacion y Funciones ~ROF ;

Que, mediante Decreto Supremo N° 016-2014-TR de fecha 20 de Setiembre de 2011, modificado por los
Decretos Supremos N° 04-2012-TR. N°013-2012-TR, N° 003-2015-TR y N° 008-2016-TR que crea el Programa
Nacional para la Promocion de Oportunidades Laborales “Impulsa Per(”, teniendo como objetivo promover el
empleo, mejorar las competencias laborales e incrementar los niveles de empleabilidad en el pais;

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 202-2012-TR de fecha 16 de agosto de 2012, modificado por
Resolucion Ministerial N°215-2014-TR se aprobd el Manual de Operaciones del Programa Nacional para la
Promocién de Oportunidades Laborales “Impulsa Per", documento que desarrolla la estructura funcional del
Programa;

Que, mediante Resolucion de Coordinacion Ejecutiva N° 016-2012- MTPE/3/24.3/CE  de fecha 13 de
diciembre de 2016, modificado por Resolucion de Coordinacion Ejecutiva N° 005-2016- MTPE/3/24.3/CE de fecha
27 de enero de 2016, y modificado por Resolucion de Coordinacion Ejecutiva N° 026-2016- MTPE/3/24.3/CE de
fecha 10 de mayo de 2016, se aprueba la Estructura de Puestos del Programa Nacional para la Promocion de
Oportunidades Laborales “Impulsa Peri’:

Que mediante documento visto la Unidad Gerencial de Planificacion, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion
propone la modificacion de Estructura de Puestos que establezca perfiles o requisitos minimos que deberian
establecerse para los perfiles de cargos 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, N° 003-2015-TR y N° 008-2016-TR, y en concordancia con el
Inciso h) e i) del articulo 11° del Manual de Operaciones del Programa Impulsa Pera, 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 Promocion de Oportunidades
Laborales “Impulsa Perd” que, como anexo constituye parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2°.- Dejar sin efecto la Resolucion de Coordinacion Ejecutiva N° 026-2016- MTPE/3/24.3/CE de fecha
10 de mayo de 2016, que aprobd la Estructura de Puestos del Programa Nacional para fa Promocion de
Oportunidades Laborales “Impulsa Perd”.

ATCUIo »°- La Estructura de Puestos del Programa Nacional para la Promaocion de Oportunidades Laborales
“Impulsa Per(” aprobado mediante la presente resolucion no afecta la situacion laboral del personal contratado cuyo
contrato se encuentra vigente a la fecha de expedicion.

Articulo 4°.- Notificar la presente resolucion a las Unidades Gerenciales del Unidad Gerencial de
Planificacion, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion.

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 Per”.

REGISTRESE y COMUNIQUESE

.......... A . :
.IL!ELSON ALBERTO Tt DA GUA\I/)QL\JPE
COORDINADOlR EJEIan:olmocién
Nacional para
Progrdaem Sponunidades Lat?orales
tAPULSA PERU
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I. ESTRUCTURA DE PUESTOS.-

La Estructura de Puestios describe el ordenamiento de los puestos de frabajo asignados al
personal del Programa Nacional para ta Promocion de Oportunidades Laborales
“IMPULSA PERU" teniendo en cuenia sus actividades, competencias, dependencia,
supervision, responsabilidad asi como requisitos minimos.

Bl objetivo central de la Estructura de Puesios es que la institucién cuente con un cuadro
armonizado y coherente de los elementos bdsicos de la organizacion, el mismo que se
desprende de la naturaleza de las funciones y niveles de responsabilidad de los puestos,
asighados a cada érgano que conforma la estructura orgdnica necesarios para el
cumplimiento de las metas y objetivos de la institucion.

Las principales caracteristicas de la Estruciura de Puestos son:

a) Que responda de manera adecuada al desarrolio 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 identifigue la funcion, 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 seleccidn, capacifacion y otras, sustentadas
en la informacion de experiencia y formacion necesarias para acceder a cada grupo

ocupacional.

Il. BASELEGAL.-

a)  LeyN° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn del Esiado.

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 Ministerioc de Trabgjo vy
Promocién del Empleo.

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

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

a) Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, aprueba la Mefodologia de Simplificacion
Administrativa y establece disposiciones para su implementacion, 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° 003-2015-1R,

crea el Programa Nacional de Oportunidades Laborales “impulsa Perg™.

Ley N° 30372 - Ley de Presupuesto del Sector PUblico para el Ao Fiscal 2016

Resolucion Ministerial N° 175-2015-TR que formaliza la creacion de la Unidad

Ejecutora 006: Programa Nacional para la Promocion de Oportunidades Laborales

“Impulsa Perg".
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. OBJETIVOS.-

3.1. GENERAL

Organizar de manera sistemdtica y ordenada, y por grupos ocupacionales, los puestos

requeridos de personal por el Programa Nacional para la  Promocidn de

Oportunidades Laborales “IMPULSA PERU" de acuverdo con el cumplimienio de sus
_dunciones v obietivas contemnladoc on o! MERUGIde Coeiuiones I ———

3.2. ESPECIFICOS

e Definir Ias competencias, requisitos y actividades a efectuar por cada puesto
identificado.

e Proporcionar a ios érganos competentes del Programa informacién sobre las
caracteristicas de los puestos identificados a fin de optimizar la gestion de personal.

* Brindar a la Altg Direccién  del Viceministerio de Promocién del Empleo vy

IV. DEFINICIONES BASICAS.-

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

a) Puesto. Es el elemento bdsico de identificacion de los integrantes de Iq organizacion,
que se distingue por la naturaleza de Ias funciones y el nivel de responsabilidad que
amerita el cumplimiento de competencias, requisitos y cdlificaciones.

b) Funcién. Conjunto de acciones afines y coordinadas Que corresponde redlizar a la
institucién, a través de sus organos y demds unidades orgdnicas para alcanzar los
objetivos institucionales.

c) Grupo ocupacional. Conformado POr un conjunto de clases de cargos, para cuya
actuacién se requiere el cumplimiento de funciones, competencias y requisitos
minimos esfablecidos, los que se encuentran gradualmente diferenciados de acuverdo

d) Nivel jerarquico. Es g dependencia jerarquica de los cargos dentro de la estructurg
organica de la institucion.

e) Clase de Puesto. Grupo de puestos similares en cuanto q Ig naturaleza de sus funciones
y al grado de responsabilidad, a los cuales se les asigna el mismo fitulo v para Cuyo
desempenfio se exigen similares requisitos minimos.

Estructura de Puesto. Proceso de ordenamiento de ios cargos de la Administracion
Pdblica con fundamento en el andlisis técnico de sus deberes y responsabilidades y en
los requisitos minimos exigidos para su eficiente desempeno.

Av. Salaverry N° 655
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ALCANCE.-

La aplicacion del presente documento técnico normativo abarca todos los drganos del
Programa Nacionat para la Promocion de Oportunidades Laborales “IMPULSA PERU".

CRITERIOS BASICOS PARA LA ESTRUCTURA DE PUESTOS.-

Se sustentan en.la.funcidn o desareller-cl grado de resporisdbiidaa dei puesto 'y 1os
requisitos minimos que deben cumplirse para el desempefo de un puesio determinado.
Estos ires criterios bdsicos se aplicardn en todos los casos de manera integral. El detalle es
el siguiente:

v Criterio funcional. Se encuentra de acuerdo a la naturaleza de las funciones
establecidas para cada puesto.

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, ofros estudios o capacitaciones y 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 1, Articulo IV, establece la
Clasificacion  del  Empleo  Publico, encontrdndose  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 poblacion,
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 eleccion popular y universal conducida por el
organismo del Esfado autorizado para tal fin.

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

o De libre nombramiento y remocién.
Es aquel cuya incorporacion a la funcidén publica se realiza por libre decisién del
funcionario publico de confianza politica o por el funcionario publico de
nombramiento y remocidn reguiados.
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e Empleado de confianza:
Es el que desempena cargo de confianza técnico o politico, distinto 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 Ios servidores publicos existentes.

Debe acreditar lo siguiente: .

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

Experiencia: En Instituciones PUblicas O Privadas o en cargos directivos o de
responsabilidad directiva en g Administracion Publica.

* Servidor piblico: Estg categoria presenta los siguientes grupos ocupacionales:

v" Directivo Superior. El que desarrolla funciones administrativas relativas a la direccién
de un organo, programa o proyecto, la supervision de empleados publicos, la
elaboracién de politicas de actuacion administrativa v Ia colaboracién en Ia
formulacién de politicas de gobierno. A este grupo se ingresa por concurso de
méritos 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 titular de Ia 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, Yy en general aquellas que
requieren la garantia de actuacién  administrativa objetiva, imparcial e
independiente a las personas. Conforman un grupo ocupacional.

v Especidlista. El que desempefa labores de gjecucion de servicios publicos. Ejerce
funcion técnico - administrativa de su competencia. Conforman un grupo
ocupacional.

De Apoyo. El que desarrolla labores de apoyo y/o complementaria. Conforman un
grupo ocupacional.

Av. Salaverry N° 655
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VIII. ESTRUCTURA DE LA CODIFICACION DE PUESTOS.-

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

Cuadro N° 1
Codificacién de Puestos

012 006 XX XX XXX

» Grugo otupacional

Codrgo de Clase del Cargﬁ
f S PP ——

i . ! cedigo de ta Undad Organica

T e e e e Mg ¢6 1 Unidag Ejecusora

- Nimero e plisgs
omerocepiego |

La descripcion de cada uno de estos cddigos es la siguiente:

« Nomero de pliego presupuestal. Los tres primeros digitos del codigo sefialan el nomero del
Pliego asignado o al que pertenece la institucion. En el caso del Programa “IMPULSA
PERU" el nimero de Pliego correspondiente es el 012 Trabajo y Promocién del Empleo.

« NUmero de la Unidad Ejecutora. Corresponde al nUmero de la Unidad Ejecutora. Para el
Programa “IMPULSA PERU" le corresponde el nUmero 006.

» Cédigo de la Unidad Organica. Este numeral estd relacionado a la unidad orgdnica. Para
ello, en el Programa se han determinado los siguientes cédigos:

Cuadro N° 2
Cédigos de Unidades Orgdnicas

Unidad Orgdnica Cédigo
Coordinacion Fecutiva. 01

Unidad Gerencial de Planificacion, Presupuesto,
Monitcreo y Evaluacion.

Unidad Gerencial de Administracion. 03
Unidad Gerencial de Capacitacion para la Insercion

02

Labordl y Cerlificaciéon de Competencias Laborales. 04
Unidad Gerencial de Emprendimiento. 05
Unidades Zonales. 06

e Codigo de Clase del Puesto. El codigo representa el nUmero asignado a la clase de
cargo identificada, de acuerdo al siguiente detalle:

Av. Salaverry N° 655

trabajo.gob. ; .
6 www.trabajo.gob. pe Jests Maria




&y Irabajo

Ministerio de Trabajo y Promacion del Empleo

Cuag(o_lﬁ\li?i;‘gédigo Clase de Puesto
Clase de puesto estructural 5
Coordinador Ejecutivo

Gerente de Unidad
————=_xdondad

Asesor
Jefe de Areq
Jefe Zonal

T T e e S PIOVecio R
Especialista |
Analista
Asistente Administrativo i
Asistente Administrativo |
Asistente
Auxiliar

» Codigo de Grupo Ocupacional. Fste codigo estd referido al 9rupo ocupacional al que
pertenece cada cargo. De acuerdo ql siguiente detalle:

Cuadro N° 4: Cédigos 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 — Apovyo 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 muestra en el cuadro N° 5

Cuadro N° 5: Cargos Estructurales
GRUPO OCUPACIONAL Clase de Cargo Estructural
Funcionario PUblico 1. Coordinador Ejecutivo
\RJ\

Empleado de Confianza 2. Gerente de Unidad Gerencial
3. Asesor
4. Jefe de Area
Ejecutivo 9. Jefe Zonal _
6. Jefe de Proyecto
\\
Servidor Especialista 7._Especialisia|

L 8. Analista
PUbl I - — -
ubico 9. Asistente Administrativo |l
10. Asistente Administrativo |

Apoyo 11, Asistente
» 12. Auxiliar ]

DETALLE DE LOS PUESTOS CLASIFICADOS. -
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CARGO COORDINADOR FUNCIONARIO 00601
EJECUTIVO PUBLICO

Proposito

Es el funcionario de mayor nivel jerdrquico del Programa y ejerce la representacion legal
Al mismoEs desigrade-per el Miee Ministro de Tiomiocitirdel Empieo y CEpdciaeion

Laboral. Conduce y dirige el funcionamiento institucional, y representa al Programa ante
las instituciones publicas y privadas nacionales o extranjeras. Es la maxima autoridad del

Programa.
Actividades Generales

a) Propone al Viceministerio de Promocion del Empleo y Capacitacion Laboral el Manual
de Operaciones del Programa;

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

c) Ejerce la coordinacion, administracion general y represeniacion del Programa.

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

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

f) Informa al Viceministro de Promocion del Empleo y Capacitacidon Laboral sobre el
desarollo, ejecucidon y evaluaciéon 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 Sector
Trabagjo ¥ Promocion del Empleo vinculados, asi como con otras Entidades PUblicas y
Privadas.

j) Propone a la Alta Direccion del Ministerio de Trabagjo y Promocion del Empleo la
estrategia de comunicacion del Programa orientada a su  posicionamiento,
concordante con los lineamientos de comunicaciéon del Sector.

k} Aprueba la apertura, desactivacion o reorganizacion de las Unidades Zonales del
Programa, en coordinacién con el Viceministro de Promocién del Empleo vy
Capacitacion taboral

1) 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 exiranjeros, asi como con personas naturales o juridicas para la ejecucion
de actividades o proyectos a su cargo, con sujecion a las normas legales vigentes, asi
como sus liquidaciones.

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

n) Expide Resoluciones de Coordinacion en asunios de su competencia;

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

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

q) Designa mediante Resolucién de Coordinacidon Ejecutiva a los responsables de las

Areas funcionales de las unidades gerenciaies del Programa, en caso de ser necesario.
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r} Encarga las funciones y otforgar los poderes que considere pertinentes, sin perjvicio de
la responsabilidad que le corresponde.

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

) Resuelve en segunda instancia administrativa en los Casos que corresponda.

u) Dirige y supervisa Iq formulacion Y evaluacion del Plan Anual de Contrataciones del

Programa en coordinacion con Viceministro de Promocién del Empleo y Capacitacion

Laboral, i e - AR

v).Designa..a-los AN e 165% comites especiales encargado de los procesos de
contrataciones.

del Programa.
y) Otras funciones que le sean asignadas por el Vice Ministerio de Promocién del Empleo

y Capacitacién Laboral,
Competencias
* COrientacion al servicio del ciudadano.
» Lliderazgo ejecutivo.
* Direccién de equipos de personas.
* Orientacién al logro de resultados.
Requisitos Minimos

» Titulo Profesional Universitario.

* Titulo y/o con estudios de Post grado.

* Experiencia laboral general no menor de siete (07) anos, en el secior publico y/o
privado.

Dependencia

Laboral,
Supervisién

Eierce supervisién sobre el personal de confianza v ios servidores publicos de nivel
ejecutivo.
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CAR'GO GERENTE DE EMPLEADO DE 00602
_ UNIDAD CONFIANIA
Propésito

Planea, organiza, dirige, coordina, supervisa y evalua el funcionamiento administrativo y/o

técnico. de la_tnidad Gerencial.a.sn cargo, gestionande eficientamente lgs.recursce

asignados. Es designado por el Vice Ministro de Promociéon del Empleo y Capacitacion
Laboral. Conduce, dirige el funcionamiento institucional y representa al Programa ante las
instituciones publicas y privadas nacionales o extranjeras en materia de su compelencia.

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
suU cargo.

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

c) Asesorar en asuntos especializados de su compeiencia a la Coordinacion
Ejecutiva y demds érganos.

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

e) Supervisary evaluar al personal del drgano de su competencia.

f)  Participar en las actividades de control interno relacionadas a la 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
suU cargo.

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

Competencias

« Direccion de equipos de trabajo.

« Innovacién y creatividad.

« Orentacion al servicio del ciudadano.
o Orientacion al logro de resuliados.

Requisitos Minimos
. Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller.
e Estudios concluidos de Maestria 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) afios si presenta Grado de Bachiller.

Dependencia
Depende funcionalmenie de la Coordinacion Ejecutiva.
Supervisién

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

Av. Salaverry N° 655
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CONFIANZA

CARGO ASESOR EMPLEADO DE 00603 J

Propésito

Asesorar a la Coordinacion Ejecutiva en la gestion estratégica de la Unidad Ejecutora.

Actividndes enor

a) Prestar asesoria especializada y absolver consultas a la Coordinacién Ejecutiva, 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 opinion en los asuntos gue le sean encargados o su consideracion.

d) Integrar comisiones, comités o grupos de frabajo que le encargue la Coordinacién

Ejecutiva.
e) Proponer acciones a adoptar por la Coordinacion Ejecutiva.
Competencias
¢ Innovacién y creatividad.
* Visidn estratégica.
» Orientacién al logro de resultados.
Requisitos Minimos
» Titulo Profesional Universitario.
» Estudios de Maestria o Diplomados.
» Experiencia general laboral, en el sector publico o privado:
o No menor de cinco (05) afos.
Dependencia
Depende funcionalmente de la Coordinacion Ejecutiva.

Supervisién

No ejerce supervision sobre el personal del Programa.

Av. Salaverry N° 655
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CARGO JEFE DE AREA EJECUTIVO 00604

Propésito

Organiza, dirige, conirola y supervisa actividades técnico administrativas

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)
h)

i)

Actividades Generales e V S

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de actividades técnico
administrativas de aplicacion de normas y procedimientos del &rea orgdnica a su
cargo.

Participar en la formulacién de la politica instifucional, asi como elaborar y
proponer las politicas, planes, lineamientos, y programas inherentes al drea a su
cargo.

Asesorar en asuntos especializados de su competencia o la oficina de su
dependencia y demas érganos del Programa.

Administrar los bienes y recursos asignados a su dareaq, aplicando los criterios de
eficiencia.

Supervisar y evaluar al personal de su area.

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

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

Dirigir la programacién de metas fisicas y financieras del &rea a su cargo.

Proveer a la Coordinaciéon Ejecutiva y a la Unidad Gerencial a la que pertenece la
informacién para la adecuada toma de decisiones.

Participar en las actividades de control interno.

Integrar comisiones, comités o grupos de trabajo 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

« Direccién de equipos de frabdjo.
« Innovacion y creatividad.

« Orientacién al logro de resultados.
« Capacidad analitica.

Requisitos Minimos

. Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller
. Estudios de Maestria o Diplomado o Especializacion.

« 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 del Gerente de Unidad Gerencial.

Supervision
i |[Ejerce supervision sobre el personal del Grea a su cargo.

.trabajo.gob. , p
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CARGO JEFE ZONAL , EJECUTIVO 00405

Propésito

Responsable, en el dreq geogrdfica de su competencia, de ejecutar los procesos
operativos, técnicos Y administrativos del Programa, en coordinacion con la Unidad
Gevren'c*:jolw‘dgCmg'\gggitchén“porq o Inercidn Laborad Y S Unidad Geincial de

Emprendimiento y_Certificacian.de.c mipeiencias iabordies. Dépende jerarquicamente

de la Coordinacion Ejecutiva,
Actividades Generales

a) FEecutar, dentro del dmbito geogrdfico de su competencia, las acciones que
aseguren el cumplimiento de |og objetivos del Programa en concordancia con las
disposiciones y directivas de la Coordinacion Ejecutiva.

b) Representar al Programa en su ambito de intervencidon de Qcuerdo a lo politica
comunicacional y lineamienios del Programa.

c) Supervisar, evaluar e informar a Ig Coordinacion Ejecutiva sobre el cumplimiento de

operativos.

e) Participar en comisiones, comités o grupos de frabagjo que le encargue la
Coordinacion Ejecutiva.

f)  Reportar alos Organos de Linea informacién relevante sobre el mercado de trabajo y
potencialidades locales, asi como de la oferta formativa.

g) Dirigir y monitorear, dentro de su jurisdiccioén, Ia promocion y el desarrollo de los
servicios brindados por el Programa.

h) Coordinar con Ia Unidad Gerencial de Capacitacién para Ia Insercién Laboral I
ejecucién del Plan de Capacitacién e Insercién Laboral en la jurisdiccién a su cargo.

i) Coordinar con g Unidad Gerencial de Emprendimiento y Certificacion de
Competencias Laborales g ejecucion del Plan de Capacitacion Parg el Autoempleo

Directivas del Programa.

k) Registrar los datos de los beneficiarios en el aplicativo informatico de acuerdo a los
lineamientos y directivas que regulan los procesos del Programai,

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

m) Custodiar y remitir af organo competente el acervo documentario de respaldo de la
informacién ingresada al aplicativo informdtico sobre los datos de los beneficiarios
del Programa en todas las etapas y procesos.

n) Vdlidar los informes finales de liquidacion emitidos por los entes capacitadores a los
organos de linea.

- o) Proporcionar a las Unidades Gerenciales, I informacién técnica Yy operativa de g
N programacion, ejecucion vy supervision de las actividades desarrolladas en el dmbito
E ({/ o geogrdfico de su competencia.

p) Participar en el desarollo de Ias actividades de supervision e informar a Ig

Coordinacién Ejecutiva.

Av. Salaverry N° 655
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Competencias

« Orientacion al servicio del ciudadano
« Direccion de equipos de trabagjo
« Orientacion al logro de resultados

Requisitos Minimos

et 9 RGP

« Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller.
e Estudios de Maestria o Diplomados.
+ Experiencia general laboral, en el sector publico o privado:
o No menor de fres (03) anos si presenta Titulo Profesional.
o No menor de cinco (05) anos si presenta Grado de Bachiller.

Dependencia
Depende funcionalmente de la Coordinacién Ejecutiva.
Supervision

Ejerce supervision sobre el personal a su cargo y Jefe de Proyecto, en el dmbito de su
intervencion.

Av. Salaverry N° 655
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JEFE DE PROYECTO EJECUTIVO

Propésito

Planea, organiza, dirige, coordina, supervisa y evalta el funcionamiento adminisirativo y/o
técnico del proyecto a su cargo, gestionando eficientemente los recursos asignados.

a) Apoya al Jefe Zonal en las labores de su especialidad.
b) Ejecuta acciones de cardcter técnico - operativo en la fase de gjecucidén del
proyecto.

objetivos institucionales.

d) Apoya en Iq programacion de metas fisicas y financieras del proyecto bagjo su
conduccién y supervision.

e} Coordinary supervisar la ejecucion de actividades técnicas, operativas, econdmicas y
otras con el Jefe de Area de Certificacién de Competencias Laborales de la Unidad
Gerencial de Capacitacién para la Insercién Laboral y Certificacién de
Competencias Laborales.

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

h) Emitir o refrendar informes técnicos.

i) Participar en las actividades de control interno.

i)} Apoya en la administracion de los bienes Y recursos asignados para la ejecucion del
proyecto. ‘

Competencias

» Direccion de equipos de frabajo.
* Innovacién y creatividad.

» Orientacién al logro de resultados.
*» Capacidad andilitica.

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) afos si presenta Tituio Profesional.
o Nomenor de fres (03) afios si presenta Grado de Bachiller.

Dependencia

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

—._ Supervisién

2,Ejerce supervision sobre el personal a su cargo.

Av. Salaverry N° 655

15 wwwtrabajo.gob.pe |\l et



Mlmsteno ;
‘de Trabajo,
Vi Promoc:on del Empleo

r&yTrabajo

Ministerio e Trabajo y Promocion del Empleo

CARGO ESPECIALISTA | ESPECIALISTA " 00607

Propésito

Organizar, coordinar y ejecutor progromos estudios, proyectos y/o actividades Inheremes
_ ol drea funcionagl.-

Actividades Generales

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

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

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

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

e) Preparary/o emitirinformes técnicos, inherentes al dmbito de su competencia.

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

Competencias
+ Direccion de equipos de frabgjo.
e Innovaciony creatividad.
e Orientacion al logro de resuliados.
« Capacidad andlitica.
Requisitos Minimos
o Titulo profesional universitario.
» Diplomados o Especializacion.
e Experiencia general laboral, en el sector pUblico o privado:
o No menor de cuairo (04) afos si presenta titulo profesional.

Dependencia

Depende funcionalmente del Jefe de Area.

Supervision

No'ejerce supervision sobre el personal.

Av. Salaverry N°© 655
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CARGO ANALISTA ESPECIALISTA 00408 ‘!

Propdsito

fiecutar y coordinar actividades operativas y técnicas inherentes al Grea funcional.

a) Ejecutar procesos técnicos o administrativos en el campo de su especialidad.
b) Participar en equipos de trabajo multidisciplinarios.
c) Asistir en procedimientos y asuntos de su especialidad.

d) Proyectar informes técnicos, resumenes, actas y ofros documentos de trabajo,
inherentes al drea funcional.

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

f)  Elaborar cuadros resdmenes, formatos, cuestionarios, graficos y otros documentos
de trabajo similares.

Competencias
» Direccién de equipos de trabagjo.
* Innovacién y creatividad.
» Orientacion al logro de resultados.
 Capacidad andlitica.
Requisitos Minimos
* Grado Académico de Bachiller o estudios universitarios de los Ultimos ciclos.
» Diplomados o Especializacion.
* Experiencia general laboral, en el sector publico o privado:
o No menor de tres (03) anos.

Dependencia

Depende funcionalmente del Areqa correspondiente.

Supervision

No ejerce supervision sobre el personal.

- ‘ Av. Salaverry N° 655
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CARGO ASISTENTE - APOYO 00609

ADMINISTRATIVO i

Propésito

“Organizar Tas détividades de apoyo técnico administrativo y secrefarial, asi como recibir,
registrar, analizar y sistematizar la documentacion que ingresa y egresa.

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 foliacion, efectuar el seguimiento y control de tales
documentos hasta su archivo.

b) Solicitar la adquisicion de los materiales de oficina necesarios con la debida
anticipacion.

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

d) Coordinary controlar ia agenda de reuniones del areq, facilitando la obtencidon de
los recursos, tales como informaciéon, documentos, equipos o suministros necesarios
para su ejecucion.

e) 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 trabajo del personal, asi como
efectuar y atender las lamadas y visitas.

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

Competencias

e Innovacioén y creatividad.
e Orientacion allogro de resuliados.
« Capacidad analitica.

Requisitos Minimos

« Con estudios universitarios o estudios técnicos.

. Capacitacion Técnica debidamente acreditfada y conocimiento en el manejo de
herramientas de cémputo.

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

Dependencia
Depende funcionalmente del Area correspondiente.
Supetrvision

No ejerce supervision sobre el personal.

Av. Salaverry N° 655
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CARGO ASISTENTE APOYO 00610
ADMINISTRATIVO |

Propdsito

Analizar, coordinar y desarrollar informacion adminisirativa, relacionada con la gestién
~del Organo.

Actividades Generales

a) Preparar los documentos para el cumplimiento de las labores asignadas.
b) Mantener actualizada la informacion de su competencia.

c) Recopilar datos y elaborar los repories que correspondan.

d) Apoyar en la ejecucion de las actividades del drea en que laboran.
e) Mantener el archivo de la documeniacion de su competencia

f) Administrar los recursos logisticos asignados.

g) Otras que asigne el nivel superior.
Competencias

¢ Cdalidad del trabajo

« Orientacidn al cumplimiento de tareas
e Compromiso

« Comunicacién

+ Iniciativa e Innovacidn

Requisitos Minimos

'« Con estudios técnicos.

+ Capacitacién Técnica debidamente acrediiada y conocimiento en el manejo de
herramientas de coémputo.

e Experiencia general laboral no menor de dos (02) anos en el sector pUblico o privado.

Dependencia

Depende funcionalmente del Area correspondiente.
Supervision

No ejerce supervision sobre el personal.

Av. Salaverry N° 655
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l— CARGO ASISTENTE APOYO 00611 ‘

Propésito
Ejecutar y coordinar actividades técnicas inherentes al drea funcionail.
Actividades Generales

a) Mantener actualizada y clasificada la informacion y correspondencia del drea
funcional.

b) Brindar asistencia técnica administrativa.

c) Elaborar cuadros, resumenes, formatos, cuestionarios, graficos y otros documentos
de trabagjo.

d) Proyectar documentos o informes de las actividades de su competencias.

e) Realizar seguimiento a los registros de cardcter técnico, administrativo y financiero
a cargo del drea funcional.

Competencias

« Innovacion y creatividad.

. Orientacién al logro de resultados.

. Capacidad andlitica.

Requisitos Minimos

« Con estudios técnicos.

« Conocimiento en el manejo de herramientas de computo.

« Experiencia laboral minima de un {01) afo en el sector publico o privado.

Dependencia

Depende funcionalmente del Area correspondiente.

Supervision

No ejerce supervision sobre el personal.

Av. Salaverry N° 855
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CARGO AUXILIAR APOYO 00612

Propésito

Contribuir al desarrollo de Ias actividades de todas las dependencias a través de la
distribucién oportuna de Ia documentacion interna y la entrega efectiva de la
‘documentacia formacion.exierma. ‘

Actividades Generales

a) Revision de la documentacion relacionada con el drea funcional. ]

b) Efectuar la clasificacion y distribucion de la documentacion 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 distribucion
a las diferentes instancias externas.
d) Brindar apoyo en la realizacion de eventos.

Competencias

* Innovacion y creatividad.

« Orientacion al logro de resultados.
* Capacidad analitica.

Requisitos Minimos

* Secundaria completa.
¢ Experiencia no menor de un (01) afo en el sector publico o privado.

Dependencia
Depende funcionalmente del Area correspondiente.
Supervision

No ejerce supervisién sobre el personal.
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