Ministerio de Trabajo.
| y Promocién del Empleo

“DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES”
“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

RESOLUCION DE DIRECCION EJECUTIVA
N° ()5 -2019-MTPE/3/24.2/JOVENES PRODUCTIVOS/DE

Lima, 15 MAR. 2019

VISTO:

El Informe N° 088-2019-JOVENES PRODUCTIVOS/DE/UGA/GH de fecha 07 de febrero de
2019, emitido por el Area de Gestién Humana de la Unidad Gerencial de Administracion, el
Memorando N° 074-2019/JOVENES PRODUCTIVOS/DE/UGA de fecha 12 de marzo de 2019,
emitido por el Gerente de la Unidad Gerencial de Administracion, el Memorando N° 282-
2019/JOVENES PRODUCTIVOS/DE/UGP de fecha 13 de marzo de 2019 la Unidad Gerencial de
Planificacion, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion vy, el Informe N° 047-2019-JOVENES
PRODUCTIVOS/DE/UGAL de fecha 14 de marzo de 2019, emitido por la Unidad Gerencial de
Asesoria Legal, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 013-2011-TR de fecha 20 de agosto de 2011,
modificado por Decretos Supremos N° 004-2012-TR y N° 004-2015-TR, se cred el Programa
Nacional de Empleo Juvenil “Jévenes Productivos”, dependiente del Ministerio de Trabajo y
Promocion del Empleo, el cual se establece sobre la base de la Unidad Ejecutora 002 Capacitacion
Laboral Juvenil PROJOVEN, la misma gue cuenta con autonomia técnico-administrativa,
econémica y financiera y que tiene por finalidad la insercion de los, las jovenes de 15 a 29 afios de
edad, de escasos recursos econdmicos y/o en situacién de vulnerabilidad, de las familias mas
pobres de la poblacidn rural y urbana, a través de su capacitacién y fomento en el acceso al
mercado de trabajo formal;

Que, la Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado establece: “El proceso de
modernizacidn de la gestidn del Estado tiene como finalidad fundamental la obtencion de mayores
niveles de eficacia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor atencion a la
ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos. El objetivo es alcanzar un
Estado a) al servicio de la ciudadania, b) Con canales efectivos de participacion ciudadana, c)
Descentralizado y desconcentrado, d) Transparente en su gestion, e) Con servidores publicos
#\ calificados y adecuadamente remunerados, f) Fiscalmente equilibrado;

<

Que, numeral 2, del articulo 4° de la Ley N° 27185, Ley Marco del Empleo Publico
establece que “los empleados de confianza que desemperian cargos técnicos o politicos distinto al
del funcionario publico sefialado en el numeral 1), en ningtn caso serd mayor al del 5% de los
servidores publicos existentes de cada Entidad”;

_:“:um-.u.»io’io El inciso b) del numeral 3, del articulo 4° de la misma Ley, establece que, el servidor

Wwﬁéjblico se clasifica en Ejecutivo siendo “El que desarrolla funciones administrativas, entiéndase
-e*f*’*”"f;s}:br ellas al ejercicio de autoridad, de atribuciones resolutivas, auditoria y, en general, aquellas
HH:/,/que requieren la garantia de actuacion administrativa objetiva, imparcial e independiente a las

personas. Conforman un grupo ocupacional”;
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Que, mediante memorando N° 074-2019/JOVENES PRODUCTIVOS/DE/UGA de fecha 12 de
marzo de 2019, el Gerente de la Unidad Gerencial de Administracion hace suyo el Informe N° 088-
2019-JOVENES PRODUCTIVOS/DE/UGA/GH, de fecha 07 de febrero de 2019, el mismo que
propone la modificacion del Clasificador de Cargos del Programa, en relacion al porcentaje de
cargos de confianza permitido por Ley y ademas sugiere las siguientes modificaciones:

- Los cargos de confianza estardn comprendidos por los cargos de Director Ejecutivo,
Gerentes y Asesores.

- Incluir en el perfil de puesto de los cargos de confianza lo siguiente:
Alternativa: Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia

- Modificar las competencias y los requisitos minimos del perfil para los cargos que se
detallan en el siguiente cuadro:

CARGO MODIFICACIONES
CONCEPTO DICE DEBE DECIR
DIRECTOR REQUISITOS Titulo profesional universitario y/o | Titulo profesional
EJECUTIVO MINIMOS grado académico de maestria o | universitario
doctorado
GERENTE DE REQUISITOS Titulo profesional | Titulo profesional o Bachiller
UNIDAD MINIMOS universitario y/o grado académico | con grado de Magister y/o
de maestria o doctorado en | Doctor en  profesiones
profesiones relacionadas al cargo relacionadas al cargo.
ASESOR REQUISITOS Titulo profesional universitario en | Titulo profesional o Bachiller
MINIMOS profesiones relacionadas al cargo | con grado de Magister y/o
Doctor en  profesiones
relacionadas al cargo.
JEFE DE AREA REQUISITOS Titulo profesional universitario y/o | Titulo profesional
MINIMOS grado académico de maestria o | universitario en profesiones
doctorado en profesiones | relacionadas al cargo
relacionadas al cargo
Experiencia laboral no menor de 5 | Experiencia laboral general
afios en el sector publico y/o | no menor de 5 afios en el
privado sector publico y/o privado
Experiencia laboral
especifica no menor de 3
afios en cargos similares y/o
afines
JEFE ZONAL REQUISITOS Titulo profesional técnico y/o | Titulo profesional
MINIMOS universitario o grado de Bachiller | universitario o Bachiller con
en profesiones relacionadas al | estudios de Maestria, en
cargo ambos casos relacionados al
cargo.
Experiencia laboral no menor de 4 | Experiencia laboral general
afios en el sector publico y/o | no menor de 4 afios en el
privado sector publico y/o privado
Experiencia laboral
especifica no menor de 2
afos en cargos similares
ESPECIALISTA REQUISITOS Experiencia laboral no menor de 4 | Experiencia laboral general
MINIMOS afios en el sector publico y/o | no menor de 3 afios en el

privado

sector publico y/o privado

Experiencia laboral
especifica no menor de 1
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afo en cargos similares

profesiones relacionadas con la
especialidad requerida

ANALISTA REQUISITOS Grado académico de Bachiller y/o | Grado académico de
MINIMOS egresado universitario en | Bachiller en profesiones
profesiones relacionadas con la | relacionadas con la
especialidad requerida especialidad requerida
Experiencia laboral no menor de 3 | Experiencia laboral general
afios en el sector publico y/o | no menor de 3 afios en el
privado sector publico y/o privado
Experiencia laboral
especifica no menor de 1
afio en cargos similares
ASISTENTE COMPETENCIA Competencias cardinales: | Orientacion al servicio del
Orientacion a resultados, vocacion | ciudadano
de servicio, trabajo en equipo,
integridad Orientacion al logro de
Competencias resultados
especificas: Planificacion y
organizacién, adaptacion al | Trabajo en equipo
cambio, pensamiento estratégico
Calidad y mejora continua
REQUISITOS Grado académico de Bachiller y/o | Grado académico de
MINIMOS egresado universitario y/o | Bachiller o estudios técnicos
profesional técnico titulado en | concluidos en profesiones o
profesiones relacionadas con la | carreras relacionadas con la
especialidad requerida especialidad requerida '
Experiencia laboral no menor de 2 | Experiencia laboral general
afios en el sector publico y/o | no menor de 2 afos en el
privado sector publico y/o privado
Experiencia laboral
especifica no menor de 1
afio en cargos similares
SUPERVISOR REQUISITOS Grado académico de Bachiller, | Grado académico de
TECNICO MINIMOS egresado universitario y/o | Bachiller o estudios técnicos
técnicos concluidos en | concluidos en profesiones o
profesiones relacionadas con la | carreras relacionadas con la
especialidad requerida especialidad requerida
Experiencia laboral no menor de 2 | Experiencia laboral general
aflos en el sector publico y/o | no menor de 2 afios en el
privado sector publico y/o privado
Experiencia laboral
especifica no menor de 1
afio en cargos similares
VINCULADOR REQUISITOS Grado académico de Bachiller, | Grado académico de
EMPRESARIAL MINIMOS egresado universitario y/o | Bachiller o estudios técnicos
técnicos concluidos en | concluidos en profesiones o

carreras relacionadas con la
especialidad requerida

Experiencia laboral no menor de 2
afios en el sector publico y/o
privado

Experiencia laboral general
no menor de 2 afios en el
sector publico y/o privado

Experiencia laboral
especifica no menor de 1
afio en cargos similares
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sector publico y/o privado

PROMOTOR REQUISITOS Egresado universitario y/o | Egresado universitario o |
FOCALIZADOR MINIMOS estudios técnicos en profesiones o | estudios técnicos concluidos
carreras relacionadas con la | en profesiones o carreras
especialidad requerida relacionadas con la
especialidad requerida
Experiencia laboral no menor de 1 | Experiencia laboral general
afos en el sector publico y/o | no menor de 1 afios en el
privado sector publico y/o privado
Experiencia laboral
especifica no menor a 8
meses en cargos similares
ASISTENTE REQUISITOS Estudios Técnicos concluidos o | Estudios universitario o
ADMINISTRATIVO MINIMOS estudios universitarios a partir del | estudios técnicos concluidos
1l 7° ciclo en profesiones o carreras | en profesiones o carreras
relacionadas con la especialidad | relacionadas con la
requerida especialidad requerida
Experiencia laboral no menor de 2 | Experiencia laboral general
afios en el sector publico y/o | no menor de 2 afios en el
privado sector publico y/o privado
Experiencia laboral
especifica no menor de 1
afio en cargos similares
ASISTENTE REQUISITOS Estudios Técnicos concluidos o | Experiencia laboral general
ADMINISTRATIVO | | MINIMOS estudios universitarios a partir del | no menor de 1 afios en el
7° ciclo en profesiones o carreras | sector publico y/o privado
relacionadas con la especialidad | Experiencia ~ laboral
requerida especifica no menor a 8
meses en cargos similares
AUXILIAR REQUISITOS Estudios secundarios concluidos Estudios técnicos concluidos
ADMINISTRATIVO MINIMOS Experiencia laboral de 1 afios en el | Experiencia laboral general

no menor de 1 afios en el
sector publico y/o privado

Experiencia laboral
especifica no menor a 8
meses en cargos similares

Que, mediante Memorando N° 282-2019/JOVENES PRODUCTIVOS/DE/UGP de fecha 13 de
marzo de 2019, la Gerente de la Unidad Gerencial de Planificacion, Presupuesto, Monitoreo y

Que, mediante Informe N° 047-2019/JOVENES PRODUCTIVOS/DE/UGAL, de fecha 14 de

marzo de 2019, la Gerente de la Unidad Gerencial de Asesoria Legal, opina que resulta

Y PROg
70,
c,
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www.trabajo.goh.pe

procedente aprobar la modificacién del “Clasificador de Cargos” realizada por el Area de Gestidn
Humana y recomienda el acto resolutivo que lo apruebe;

Heawty Que, de acuerdo al literal h) del articulo 11 del Manual de Operaciones del Programa

&/ Nacional de Empleo Juvenil "Jévenes Productivos”, aprobado mediante Resolucidn Ministerial N°
- 179-2012-TR y modificado mediante Resoluciones Ministeriales N° 215-2014-TR y N° 234-2014-
4 TR, la Direccion Ejecutiva se encuentra facultada para expedir resoluciones directorales en asunto
] Li}?&\su competencia;
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Con el visto bueno de la Unidad Gerencial de Administracién, la Unidad Gerencial de
Planificacién, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion, la Unidad Gerencial de Asesoria Legal y el
Area de Gestion Humana;

SE RESUELVE:

Articulo 1° .- Aprobar la modificacion del “Clasificador de Cargos” del Programa Nacional
de Empleo Juvenil “Jévenes Productivos”, el mismo que forma parte integrante de la presente
Resolucién.,

Articulo 2° .- Encargar al Area de Estadistica e Informatica de la Unidad Gerencial de

Planificacion, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacién, la publicacidon de la presente Resolucién, en
o Productivos”.

el Portal Institucional (Pagina Web) del Programa Nacional de Empleo Juvenil “Jévenes

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.

/
~ ROXANA NOLI CHAVEZ
Directora Ejecutiva (e)

Srograma Nacional de Empleo Juvenil
Jovenes Productivas”
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CLASIFICADOR DE CARGOS

LIMA, FEBRERO 2019
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PRESENTACION

El Manual de Clasificador de Cargos, es un documento elaborado dentro del marco de la
Modernizacion y Descentralizacion de la Gestion del Estado, con el fin de coadyuvar en lograr una
administraciéon moderna y profesional, basada en nuevos enfoques metodoldgicos, para la
obtencion de mayores niveles de eficiencia y eficacia del personal del Programa Nacional de
Empleo Juvenil “Jévenes Productivos” del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo.

El presente documento, se constituye en una herramienta de gestién de vital importancia; el cual
debera ser actualizado en la medida que se revisen y redisefien los procesos organizacionales, ya
que los cargos por ser el elemento bdsico de una organizacion, son los generadores de los procesos
que se desarrollan para lograr productividad y eficiencia.

Para su elaboracidn, se ha tomado en cuenta bdsicamente el marco normativo de la Ley N° 28175,
Ley Marco del Empleo Publico, que hace una clasificacion del personal del empleo publico y que
marca la diferencia con la clasificacion tradicional contenida en el Manual de Clasificacién de Cargos
de la Administracion Publica, aprobado por Resolucién Suprema N° 013-75-PM/INAP.
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DEFINICION

El Manual de Clasificador de Cargos es un documento técnico normativo que establece la
descripcion de los cargos que requiere el Programa Nacional de Empleo Juvenil “Jévenes
Productivos” del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo, para el cumplimiento de los
objetivos, competencias y funciones asignadas, en el marco de los actuales procesos de
reforma y descentralizacidn del estado.

OBIJETIVOS
2.1.GENERAL

Establecer los cargos que requiere el Programa, ordendndolos en grupos ocupacionales,
distinguiéndolos, jerarquizdndolos y estableciendo los requisitos minimos, de modo que
permita conocer el potencial humano con que se cuenta, determinar a las personas que deban
ocuparlos y saber qué acciones realizar a efectos de su promocién, reubicacién, capacitacidn,
evaluacion, etc., a fin de lograr la eficiencia y eficacia en el desempefio de sus funciones.

2.2.ESPECIFICOS

* Brindar al 6rgano responsable de la seleccién de los recursos humanos, informacién sobre
las caracteristicas de los cargos, los cuales deben tomarse en cuenta en los procesos de
seleccidon de personal.

e Definir las competencias, requisitos minimos y actividades a efectuar por cada cargo
identificado.

e Proporcionar a las Unidades Gerenciales del Programa, informacién sobre las caracteristicas
de los cargos identificados a fin de optimizar la gestién de personal.

BASE LEGAL

a) Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado y sus modificatorias.

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

c) Ley N° 29381, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Trabajo y Promocién del
Empleo.

Decreto Ley N° 20009, autoriza la Aplicacién del Sistema Nacional de Clasificacién de
Cargos.

Decreto Ley N° 18160, que establece el Sistema Nacional de Cargos en Dependencias del
Sector Publico.

Decreto Supremo N2 043-2006-PCM, “Lineamientos para la elaboracién y aprobacién del
Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF por parte de las entidades de la

___ Administracién Publica.
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g) Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, aprueba la Metodologia de Simplificacidn
Administrativa y establece disposiciones para su implementacién, para la mejora de los
procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad.

h) Resolucion Ministerial N® 179-2012-TR, aprueba el Manual de Operaciones del Programa
Nacional de Empleo Juvenil “Jévenes a la Obra”.

i) Resolucién Ministerial N° 215-2014-TR, modifica el Manual de Operaciones del Programa
Nacional de Empleo Juvenil “Jévenes a la Obra”.

J) Resolucién Ministerial N° 234-2014-TR, modifica el Manual de Operaciones del Programa
Nacional de Empleo Juvenil “Jévenes a la Obra”.

k) Resolucidén Suprema N° 013-75-PM-INAP, aprueba el Manual Normativo de Clasificacion de
Cargos, actualizado por Resolucién Suprema N° 010-77-PM/INAP-DNR y demads
modificatorias.

) Resolucién de Direccidn Ejecutiva N° 045-2018-MTPE/3/24.2/JOVENES PRODUCTIVOS/DE,
aprueba el Clasificador de Cargos del Programa Nacional de Empleo Juvenil “Jévenes
Productivos” del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo.

DEFINICIONES BASICAS

a) Cargo: Es el elemento bdsico de una organizacion, cuyas funciones principales lo distinguen
de los demas cargos. Las funciones de un cargo, que se asignan al personal, contribuyen al
logro de los objetivos en una organizacién.

b) Cuadro de cargos clasificados: Grafico que visualiza la ubicaciéon de los cargos de la
institucidn en los grupos ocupacionales establecidos.

¢) Funcién: Conjunto de acciones afines y coordinadas que corresponde realizar a la
institucion, a través de sus 6rganos y demds unidades orgénicas para alcanzar los objetivos
institucionales.

d) Grupo ocupacional: Es el conjunto de cargos para cuyo ejercicio se exige requisitos
minimos referidos a formacién, conocimientos y experiencia, razonablemente
diferenciados en cuanto a su responsabilidad y naturaleza.

e) Nivel jerdrquico: Es la dependencia jerdrquica de los cargos dentro de la estructura
organica de la institucion,

f) Clase de cargo: Grupo de cargos similares en cuanto a la naturaleza de sus funciones v al
grado de responsabilidad, a los cuales se les asigna el mismo titulo y para cuyo desempefio
se exigen similares requisitos minimos. Ejemplo: Abogado I, Abogado I,

ALCANCE

La aplicacion del presente documento técnico normativo abarca todas las Unidades Orgénicas
de la Unidad Ejecutora 002: Programa Nacional de Empleo Juvenil “Jévenes Productivos”.

CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION DE CARGOS

Los criterios bdsicos que rigen la clasificacion de cargos se deducen de los elementos
constitutivos del concepto de cargo, entendido como la célula basica de una organizacién,
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dirigidas al logro de un objetivo y que exige el empleo de una persona que, con el minimo de
calificaciones acorde con el tipo de funcidén, pueda ejercer de manera competente las
atribuciones que su ejercicio le confiere.

Los elementos citados permiten precisar tres (03) criterios que se identifican con la naturaleza
de la funcién, el nivel de responsabilidad y las condiciones minimas que debe recibir una
persona para desempefiar un cargo dado, siendo los siguientes:

1. CRITERIO FUNCIONAL

Se basa en la funcidn y responsabilidad asignadas para cada cargo, asi como en las lineas de
dependencia y supervision.

En aplicacidn de este criterio se ha utilizado las siguientes consideraciones:

e De Direccidon: En esta categoria se ubican los cargos cuyas funciones se relacionan
principalmente con la asesoria técnica, asi como la direcciéon de actividades
gubernamentales, con la competencia para la toma de decisiones al mas alto nivel.

e Concepcién e Interpretacion: Se ubican los cargos cuyas funciones se relacionan
principalmente con el estudio de formulacion de politicas gubernamentales, con la
generacion de la normatividad en base a las politicas formalmente adoptadas, contando
con amplio criterio independiente a utilizar en trabajos de responsabilidad a desempefiar.

e De Aplicacién: Se relacionan principalmente con labores de ejecucién que se realizan
generalmente bajo supervision y que no implican alto grado de dificultad y responsabilidad.

e De Operacién: Las funciones se caracterizan por labores manuales, lo que conlleva que las
tareas en la mayoria de los casos se desempefien bajo supervision directa.

e Complejidad: El factor complejidad, estd relacionado con la dificultad y variedad de
actividades que tipifican los cargos.

Se entiende por dificultad la cantidad y calidad de esfuerzo fisico y mental que exige el
ejercicio de las funciones inherentes a su cargo.

Se entiende por variedad, la diversidad de tareas que implica el ejercicio de las funciones
correspondientes al cargo.

*  Responsabilidad: Este factor, esta directamente relacionado con la mayor o menor

importancia de las funciones del cargo para el cumplimiento de las metas y objetivos de la
Entidad.
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trabajadores supervisados como a la derivada de la naturaleza de funciones que realizan las
personas a su cargo.

et

CRITERIO DE COMPETENCIAS

Se refiere a las caracteristicas exigibles que debe reunir la persona que va a ocupar un
determinado cargo, definidas en base a su preparacién académica, experiencia laboral y
habilidades especiales.

La determinacién de las condiciones minimas estd dada en razén a la naturaleza de la
funcidn y al nivel de responsabilidad que le es inherente.

lgualmente, se considera la interdependencia que debe existir entre los titulos y grado en
relacion a las necesidades de la Entidad.

Existen dos (02) factores que se deben considerar:

*  Formacion Profesional: Es decir, los conocimientos tedricos adquiridos por formacidn
y/o capacitacién en materias directamente relacionadas con la naturaleza propia de las
funciones del cargo y que otorgan idoneidad a la persona que desempefia el cargo.

e Experiencia: Es el bagaje de conocimientos de tipo practico que el trabajador acumula
mediante el desempefio de otros puestos que lo califican para ejercer el cargo,
conforme se detalla a continuacidn:

- Alguna Experiencia: hasta 2 afios.
- Experiencia: de mas 2 a 5 afios.
- Amplia Experiencia: mas de 5 afios.

/ oy . VII. CLASIFICACION DEL PERSONAL

2 / oce s } El Articulo 42 de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, establece que el personal del
’ empleo publico se clasifica de la siguiente manera:

1. FUNCIONARIO PUBLICO

Es el que desarrolla funciones de preeminencia politica, reconocida por norma expresa, que
representan al Estado o a un sector de la poblacién, desarrollan politicas del Estado y/o
dirigen organismos o entidades publicas.

Pueden ser:

* De eleccion popular directa y universal o confianza politica originaria. Aquel elegido
mediante eleccidn popular y universal conducida por el organismo del Estado autorizado
para tal fin.
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e De nombramiento y remocién regulados. Aquel cuyo nombramiento, instancia que lo
nombra, periodo de vigencia y causales de remocion, estd regulado en norma expresa.

* De nombramiento y remocién. Aquel cuya incorporacidn a la funcién publica se realiza
por libre decisién del funcionario publico de confianza politica o por funcionario publico
de nombramiento y remocidn regulados.

EMPLEADO DE CONFIANZA

Es el que desempefia cargo de confianza técnico o politico, distinto al del funcionario
publico. Se encuentra en el entorno de quien lo designa o remueve libremente. Pueden ser
designados como empleados de confianza aquellos profesionales con conocimiento
especializado en materias propias de la Administracién Publica y de la materia que requiera
la entidad.

SERVIDOR PUBLICO

Se clasifica en:

DIRECTIVO SUPERIOR: El que desarrolla funciones administrativas relativas a la direccion de
un drgano programa o proyecto, la supervisién de empleados publicos, la elaboracién de
politicas de actuacién administrativa y la colaboracién en la formulacién de politicas de
gobierno.

EJECUTIVO: El que desarrolla funciones administrativas, entiéndase por ellas al ejercicio de
la autoridad, de atribuciones resolutivas, asesoria legal perceptiva, supervision,
fiscalizacién, auditoria y, en general, aquellas que requieran la garantia de actuacidn
administrativa objetiva, imparcial e independiente a las personas. Conforman un grupo
ocupacional.

ESPECIALISTA: El profesional que desempefia labores de ejecucién de servicios publicos. No
ejerce funcién administrativa. Conforman un grupo ocupacional.

DE APOYO: El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento. Conforman un
grupo ocupacional.
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VIIl. CODIFICACION DE CARGOS

En concordancia con el Articulo 42 de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico vy al
Decreto Supremo N° 043-2004-PCM, se ha codificado los cargos de la siguiente manera:

Cuadro N°1
Codigos de Grupo Ocupacional

Grupo Ocupacional o ieedigo
Funcionario Plblico FP
Empleado de confianza EC
Servidor Publico — Ejecutivo SP-EJ
Servidor Publico —Especialista SP-ES
Servidor Publico — Apoyo SP-AP

IX. CUADRO GENERAL DE CARGOS ESTRUCTURALES

El Programa Nacional de Empleo Juvenil “Jévenes Productivos” ha establecido 14 cargos
estructurales, tal como se muestra en el cuadro N° 2:
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Cuadro N° 2
Cargos estructurales

Grupo Ocupacional Tipo Clase de cargo estructural
Funcionario Publico Director 1. Director Ejecutivo
Gerente 2. Gerente de Unidad
Empleado de Confianza
Asesor 3. Asesor
4. Jefe de Area
Ejecutivo Jefe
5. Jefe Zonal
Profesional 3 |6. Especialista
Especialista | Profesional2 |7. Analista
Profesional 1 |8. Asistente
Servidor ) o
Piiblics 9. Supervisor técnico

Técnico 3
10. Vinculador empresarial
11. Promotor focalizador

Apoyo

Técnico 2 12. Asistente administrativo Il
13. Asistente administrativo |

Técnico 1 14. Auxiliar administrativo
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X.  CLASES DE CARGOS

TIPO:
CARGO FUNCIONARIO PUBLICO DIRECTOR EJECUTIVO FP
DIRECTOR

Propésito
Conduce vy dirige el funcionamiento institucional y representa al Programa ante las instituciones
publicas y privadas nacionales o extranjeras. Es la maxima autoridad de la Unidad Ejecutora.

Actividades Generales

e Cumplir y hacer cumplir los lineamientos establecidos en la normatividad de creacién del
Programa y del Manual de Operaciones.

e Aprobar instrumentos y documentos de gestion del Programa.

e Ejercerla direccion, administracién general y representacidn del Programa.

e Aprobar, dirigir y supervisar el plan de programacion fisica y financiera.

e Expedir resoluciones directorales en asuntos de su competencia.

e Aprobar directivas, reglamentos, instrumentos y procedimientos de caracter técnico
operativo del Programa.

e Promover la articulacidn de los servicios del Programa con entidades publicas y privadas.

e Aprobar la apertura, desactivacion o reorganizacion de las Unidades Zonales del Programa.

e Aprobar y suscribir convenios o contratos y sus modificaciones necesarias durante el
desarrollo de las acciones del Programa, con organismos publicos o privados nacionales o
extranjeros.

e Autorizar la contratacién del personal, bienes y servicios necesarios para el cumplimiento de
los fines y objetivos del Programa.

e Encargar las unidades gerenciales y jefaturas de las unidades zonales.

e Encargar las funciones y otorgar los poderes que considere pertinentes.

e Disponer la realizacion de auditorias, supervisiones y otras acciones de control necesarias
para el buen funcionamiento del Programa.

Competencias

e Orientacidn al servicio del ciudadano.

e Liderazgo ejecutivo.

e Direccién de equipos de personas.

e QOrientacidn al logro de resultados.

Requisitos Minimos
e Titulo profesional universitario.
e Estudios de Maestria o post grado concluido o curso de especializacion.
e Experiencia laboral no menor de 7 afios, en el sector publico y/o privado.
“Alternativa:
‘Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

‘Dependencia

; e Depende funcionalmente del Viceministro de Promocién del Empleo y Capacitacion Laboral.

Supervision |
e Ejerce supervision sobre el personal de confianza y los servidores publicos de nivel ejecutivo.
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EMPLEADO DE TIPO: GERENTE

CARGO GERENTE DE UNIDAD E
CONFIANZA ¢

Propésito
Planea, organiza, dirige, coordina, supervisa y evalda el funcionamiento administrativo y/o técnico
de la Unidad Gerencial a su cargo, gestionando eficientemente los recursos asignados.

Actividades Generales

° Asesorary apoyar a la Direccién Ejecutiva en las labores de su especialidad.

® Cumplir y hacer cumplir los lineamientos de la Gerencia a su cargo establecidos en el
Manual de Operaciones.

e Participar en la formulacién de las politicas institucionales,

* Fijar objetivos de corto y mediano plazo para la Gerencia a su cargo, de acuerdo a los
objetivos institucionales,

e Dirigir la programacion de metas fisicas y financieras de la Gerencia a su ca rgo.

® Coordinary supervisar la ejecucién de actividades administrativas, operativas, econémicas
y otras de la Gerencia su cargo.

®  Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la Direccién Ejecutiva.

e Proveer informacién a la Direccidn Ejecutiva la informacién para la adecuada toma de
decisiones.

e Emitir o refrendar los informes técnicos de competencia de la gerencia a su cargo.

* Participar en las actividades de control interno relacionadas a la Entidad.

® Administrar los bienes y recursos asignados para la ejecucién de los procesos propios de
la Unidad Gerencial.

* Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Competencias
* Direccién de equipos de trabajo.
® Innovacion y creatividad.
e QOrientacion al logro de resultados.
e Qrientacion al servicio del ciudadano.

Requisitos Minimos
e Titulo profesional o Bachiller con grado de Magister y/o Doctor en profesiones
relacionadas al cargo.
* Estudios de Maestria y/o post grado relacionados al cargo.
® Experiencia laboral no menor de 7 afios el sector publico y/o privado.
Alternativa:

Poseer una combinacién equivalente de formacién Y experiencia.

Dependencia
® Depende funcionalmente de la Direccién Ejecutiva.

Supervisién

e Ejerce super?ién sobre el personal de la Gerencia a su cargo.

A

10
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EMPLEADO DE

CARGO TIPO: ASESOR ASESOR EC

CONFIANZA

Propdsito

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

Actividades Generales

Prestar asesoria especializada y absolver consultas a la Direccién Ejecutiva y Unidades
Organicas de la Unidad Ejecutora, en temas de su especialidad y competencia.

Coordinar con las unidades organicas el cumplimiento de las disposiciones emitidas por la
Direccidn Ejecutiva.

Emitir opinién en los asuntos que le sean encargados a su consideracidn.

Evaluar las acciones y procesos orientados al logro de los objetivos del Programa.

Participar en reuniones y en asuntos especializados por encargo de la Direccién Ejecutiva.

Proponer acciones a adoptar por la Direccidn Ejecutiva.
Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Competencias

Innovacién y creatividad.
Vision estratégica.
Orientacién al logro de resultados.

Requisitos Minimos

Titulo profesional o Bachiller con grado de Magister y/o Doctor en profesiones relacionadas
al cargo.

Estudios de especializacién afines a las funciones a desempefiar.

Experiencia profesional no menor de 6 afios en el sector publico y/o privado.

Alternativa:
Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.

« /.|| Dependencia

Depende funcionalmente de la Direccidn Ejecutiva.

Supervisién

No ejerce supervision sobre el personal.

11
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CARGO EJECUTIVO TIPO: JEFE JEFE DE AREA EJ

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

Actividades Generales

Asesorar y apoyar a la Direccidn Ejecutiva y a la Unidad Gerencial a la que pertenece en las
labores de su especialidad.

Cumplir y hacer cumplir los lineamientos de la Unidad Gerencial a la que pertenece.
Participar en la formulacién de las politicas institucionales.

Fijar objetivos de corto y mediano plazo, de acuerdo a los objetivos institucionales.

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

Coordinar y supervisar la ejecucion de actividades administrativas, operativas, econémicas
y otras.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la Unidad Gerencia a la que pertenece.
Proveer a la Direccién Ejecutiva y a la Unidad Gerencial a la que pertenece la informacién
para la adecuada toma de decisiones.

Emitir o refrendar los informes técnicos de competencia.

Participar en las actividades de control interno.

Administrar los bienes y recursos asignados para la ejecucion de los procesos propios del
area.

Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Competencias

Direccién de equipos de trabajo.
Innovacidn y creatividad.
Orientacion al logro de resultados.
Capacidad analitica.

Requisitos Minimos

Titulo profesional universitario en profesiones relacionadas al cargo.

Estudios de Capacitacién especializada en temas afines al cargo a desempefiar.
Experiencia laboral general no menor de 5 afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia laboral especifica no menor de 3 afios en cargos similares o a fines.

Dependencia

Depende funcionalmente de la Unidad Gerencial en la que pertenece el drea a su cargo.

Supervision

Ejerce supervision sobre el personal del drea a su cargo.

12
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CARGO EJECUTIVO TIPO: JEFE JEFE ZONAL EJ

Proposito
Planea, organiza, dirige, coordina, supervisa y evalta el funcionamiento administrativo y/o técnico
de la Unidad Zonal a su cargo, en coordinacién con las Unidades Gerenciales.

Actividades Generales

e Ejecutar dentro del ambito geogrifico de su competencia las acciones que aseguren el
cumplimiento de los objetivos del Programa.

® Representar al Programa en su ambito de intervencidn.

e Informar a la Direccidn Ejecutiva sobre el cumplimiento de las metas en el marco del Plan de
Actividades del Programa aprobado del Programa.

* Administrar los bienes y recursos asignados para la ejecucién de los servicios.

* Participar en comisiones, comités o grupos de trabajo que le encargue la Direccion
Ejecutiva.

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

e Dirigir, monitorear la promocién y el desarrollo de los servicios brindados por el Programa.

® Ejecutar el proceso de focalizacidn de potenciales beneficiarios, de acuerdo a las Directivas
del Programa.

e Registrar los datos de los beneficiarios en el aplicativo informatico de acuerdo a los
lineamientos y directivas que regulan los procesos del Programa.

e Verificar que las propuestas técnicas presentadas por las entidades de capacitacién se
encuentren conforme a los procedimientos y requisitos establecidos.

e Validar los informes finales de liquidacion emitidos por las entidades de capacitacién a los
6rganos de linea.

® Proporcionar a las Unidades Gerenciales informacion técnica y operativa de la
programacion, ejecucién, y supervision de las actividades desarrolladas.

e Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Competencias

e Orientacion al servicio del ciudadano.

® Direccion de equipos de trabajo.

e QOrientacion al logro de resultados.

Requisitos Minimos
o Titulo profesional universitario o bachiller con estudios de maestria, en ambos casos
relacionados con el cargo.
e Estudios de Especializacion en materias requeridas para el cargo.
* Experiencia laboral general no menor de 4 afios en el sector publico y/o privado.
e Experiencia laboral especifica no menor de 2 afios en cargos similares.

Dependencia

e Depende funcionalmente de la Direccién Ejecutiva.

Supervision

-le  Ejerce supervisién sobre el personal de la Unidad Zonal a su cargo.

13
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CARGO ESPECIALISTA TIPO: PROFESIONAL 3 ESPECIALISTA ES

Propésito

Organiza, coordina y ejecuta actividades, estudios, proyectos y/o otras acciones especializadas
inherentes al drea funcional y con grado de complejidad. Asume responsabilidad de las tareas a su
cargo en el ambito de su competencia del drea funcional a la que pertenece.

Actividades Generales

e Organizar, coordinar, ejecutar y supervisar procesos especializados.

e Participar en comisiones y/o equipos de trabajos que se le sean asignados.

e Participar en la elaboracién de politicas, normas, estrategias y criterios del dmbito de
competencia.

* Asesorary propone la ejecucién de actividades en asuntos de su especialidad.

* Atender a las solicitudes de informacién requeridas y emitir opinién técnica en asuntos de su
competencia.

» Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Competencias
e Orientacion al servicio del ciudadano.
e Orientacion al logro de resultados.
e Trabajo en equipo.
e Innovacion y creatividad.

Requisitos Minimos
e Titulo profesional universitario en profesiones relacionadas con la especialidad requerida.
* Estudios de Capacitacién especializada en temas afines al Cargo a desempefiar.
* Experiencia laboral general no menor de 3 afios en el sector publico y/o privado.
e Experiencia laboral especifica no menor de 1 afio en cargos similares.

Dependencia
¢ Depende funcionalmente del drea correspondiente.

Supervisién
e No ejerce supervision sobre el personal.

14
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CARGO ESPECIALISTA TIPO: PROFESIONAL 2 ANALISTA ES

Propésito
Coordina y ejecuta actividades, estudios y/o proyectos inherentes al area funcional a la que
pertenece.

Actividades Generales

e Ejecutar procesos técnicos y/o administrativos en el campo de su especialidad.

e Participar en equipos de trabajo.

® Preparar propuestas de informes técnicos, inherentes al ambito de sus competencias.

* Elaborar cuadros resimenes, formatos, cuestionarios, graficos y otros documentos de tra bajo
similares.

® Administrar la informacién y documentacién que se le encargue.

e Utilizar en forma adecuada, para el desarrollo de sus funciones, los Sistemas de Informacién
que se implementen en la entidad.

e Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Competencias
e Orientacidn al servicio del ciudadano.
e Orientacidn al logro de resultados.
e Trabajo en equipo.
e Calidad y mejora continua.

Requisitos Minimos
* Grado académico Bachiller en profesiones relacionadas con la especialidad requerida.
* Experiencia laboral general de 3 afios en el sector publico y/o privado.
* Experiencia laboral especifica no menor de 1 afio en cargos similares.

Dependencia
* Depende funcionalmente del drea correspondiente.

__| Supervision
‘e No ejerce supervisién sobre el personal.

15
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CARGO ESPECIALISTA TIPO: PROFESIONAL 1 ASISTENTE ES

Proposito
Ejecuta actividades, estudios y/o proyectos inherentes al drea funcional a la que pertenece.

Actividades Generales

* Ejecutar procesos técnicos y/o administrativos en el campo de su especialidad.

e Participar en equipos de trabajo.

* Recoger, sistematizar informacidn y preparar propuestas de informes técnicos, inherentes al
dmbito de su competencia.

e Realizar seguimiento a las actividades operativas en el &mbito de su competencia.

¢ Elaborar cuadros resimenes, formatos, cuestionarios, graficos y otros documentos de trabajo
similares.

* Apoyar en administrar la informacién y documentacién en el 4mbito de su competencia.

* Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Competencias
e Orientacion al servicio del ciudadano.
e Orientacion al logro de resultados.
e Trabajo en equipo.
e (Calidad y mejora continua.

Requisitos Minimos
e Grado académico Bachiller o estudios técnicos concluidos en profesiones o carreras
relacionadas con la especialidad requerida.
* Experiencia laboral general de 2 afios en el sector publico y/o privado.
* Experiencia laboral especifica no menor de 1 afio en cargos similares.

Dependencia
e Depende funcionalmente del érea correspondiente.

Supervisién
e No ejerce supervision sobre el personal.

16
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SUPERVISOR

CARGO APOYO TIPO: TECNICO 3 :
TECNICO

AP

Propdsito

Seguimiento, ejecucion, verificacién, registro de actividades y procedimientos, referidos a aspectos
técnicos de los procesos inherentes al Area Funcional.

Actividades Generales

e Calendarizar y ejecutar los procesos de supervision (Supervisiones preventivas, iniciales,
técnico pedagdgicas, de asuntos especificos, administrativa y de servicios, supervisiones
finales) necesarios para garantizar la calidad del servicio de capacitacién laboral Juvenil.

e Emitir reportes, informes, matrices sobre la ejecucion de las supervisiones y las
liguidaciones.

e Supervisar y verificar el cumplimiento de los compromisos adquiridos por las Entidades
publicas y privadas, seglin convenios suscritos por el Programa.

* Coordinar con las entidades de capacitacién para un éptimo proceso de capacitacion y de
supervision.

* Elaborar informes técnicos y reportes de gestion en el &mbito de sus competencias.

e Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Competencias

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

e Trabajo en equipo.

e Calidad y mejora continua.

Requisitos Minimos

e Grado académico Bachiller o estudios técnicos concluidos en profesiones o carreras
relacionadas con la especialidad requerida.

e Experiencia laboral general minima de 2 afios en el sector publico y/o privado.

e Experiencia laboral especifica no menor de 1 afio en cargos similares.

Dependencia
e Depende funcionalmente del area correspondiente.

Supervision
* No ejerce supervision sobre el personal.

17
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’ VINCULADOR
CARGO APQOYO TIPO: TECNICO 3 AP

EMPRESARIAL

Propédsito
Participa Coordina y ejecuta actividades, estudios y/o proyectos inherentes al drea funcional a la que
pertenece.

Actividades Generales

e Participar en la formulacién y ejecucién de procesos técnicos en el campo de su especialidad.

e Participar en equipos de trabajo.

® Preparar propuestas de informes técnicos, inherentes al 4mbito de sus competencias.

* Elaborar cuadros resimenes, formatos, cuestionarios, gréficos y otros documentos de trabajo
similares.

e Administrar la informacién y documentacién que se le encargue.

» Utilizar en forma adecuada, para el desarrollo de sus funciones, los sistemas de informacién
que se implementen en la entidad.

® Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Competencias
e Orientacién al servicio del ciudadano.
e Orientacién al logro de resultados.
e Trabajo en equipo.
e (Calidad y mejora continua.

Requisitos Minimos
* Grado académico bachiller o estudios técnicos concluidos en profesiones o carreras
relacionadas con la especialidad requerida.
* Experiencia laboral general minima de 2 afios en el sector publico y/o privado.
® Experiencia laboral especifica no menor de 1 afio en cargos similares.

Dependencia
® Depende funcionalmente del érea correspondiente.

Supervisién
® No ejerce supervision sobre el personal

AN PROM
770)
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: PROMOTOR -
CARGO APOYO TIPO: TECNICO 2 AP
FOCALIZADOR

Propdsito
Programa las actividades en el proceso de identificar, focalizar, difundir, sensibilizar las actividades en
los procesos inherentes al drea funcional a la que pertenece.

Actividades Generales

® Programacion de actividades del proceso de focalizacion.

e |dentificacion de zonas de intervencidn a nivel distrital, seglin nivel de pobreza y demanda
laboral de la oferta formativa.

e Coordinacién con aliados estratégicos el desarrollo de actividades de promocion vy
focalizacidn de jovenes potenciales beneficiarios del Programa.

e Organizacion de charlas de sensibilizacion dirigidas a organizaciones sociales, vecinales,
autoridades u otros, que faciliten la informacidn correspondiente al servicio gratuito de
capacitacion e insercidn laboral del programa.

e Realizar las actividades de inscripcion y acreditacion en campo en cumplimiento de la meta
asignada.

® Evaluacidn de jovenes postulantes a través de la aplicacién de instrumentos de fichas de
focalizacidn a jovenes potenciales beneficiarios del Programa.

» Realizar consultas, solicitud y recalificacidén de condicién de elegibilidad ante el SISFOH.

o Realizar las visitas de verificacion domiciliaria (VVD) del proceso de focalizacion.

e Realizar el registro de datos en el aplicativo informatico sobre el proceso de focalizacion.

e Administracidon y manejo de base de datos del proceso de focalizacion.

e Revisidn, codificacién, ordenamiento y foliado de los expedientes de focalizacion.

e Elaboracion y emisidn de reportes e informes cuando sea requerido.

e Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Competencias

e QOrientacion al servicio del ciudadano.

e Orientacion al logro de resultados.

e Trabajo en equipo.

Calidad y mejora continua.

Requisitos Minimos
e Egresado universitario o estudios técnicos concluidos en profesiones o carreras relacionadas
con la especialidad requerida.
e Experiencia laboral general de 1 afio en el sector publico y/o privado.
e Experiencia laboral especifica no menor de 08 meses en cargos similares.

Dependencia

| e Depende funcionalmente del drea correspondiente.
“Supervision

iy ‘s \ No ejerce supervision sobre el personal.
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“Decenio de la lgualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio de la Lucha contra la Corrupcién y la Impunidad”

ASISTENTE
CARGO APOYO TIPO: TECNICO 2 ” AP
ADMINISTRATIVO i

Propdsito
Ejecuta y coordina actividades técnico-administrativa inherentes a la Direccién Ejecutiva o Unidades
Gerenciales.

Actividades Generales
® Ejecutar procesos técnicos y/o administrativos, bajo instrucciones precisas en su especialidad
inherente al drea funcional a la que pertenece.
® Recopilary procesar informacién que le enca rguen.
® Administrar la informacién y documentacién que se le encargue y brindar asistencia
administrativa.
Apoyar en la organizacién y desarrollo de eventos Y reuniones.

* Apoyar a los profesionales del drea en la realizacién de las actividades propias del cargo.
® Orientar sobre gestiones y efectuar el seguimiento de la atencién de expedientes.
* Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Competencias

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

* Trabajo en equipo.

e Calidad y mejora continua.

Requisitos Minimos
* Estudios universitarios o estudios técnicos concluidos en profesiones o carreras relacionadas
con la especialidad requerida.
e Capacitacidén en temas relacionados al cargo.
® Conocimiento de computacién a nivel basico.
e Experiencia laboral general de 2 afios en el sector publico y/o privado.
 Experiencia laboral especifica no menor de 1 afio en cargos similares.

Dependencia
® Depende funcionalmente del 4rea correspondiente.

Supervisién
e No ejerce supervisidn sobre el personal.
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“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio de |la Lucha contra la Corrupcién y la Impunidad”

” ASISTENTE
CARGO APOYO TIPO: TECNICO 2 AP
ADMINISTRATIVO |

Propdsito
Ejecuta y coordina actividades técnico-administrativas inherentes a las Unidades Zonales o 4reas
especializadas.

Actividades Generales

e Ejecutar procesos técnicos y/o administrativos, bajo instrucciones precisas, en su especialidad
inherente al area funcional a la que pertenece.

e Recopilary procesar informacion que le encarguen.

e Administrar la informacién y documentaciéon que se le encargue y brindar asistencia
administrativa.

e Apoyar en la organizacion y desarrollo de eventos y reuniones.

e Apovyar a los profesionales del drea en |a realizacién de las actividades propias del cargo.

e Orientar sobre gestiones y efectuar el seguimiento de la atencién del acervo documentario.

e Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Competencias
e Orientacion al servicio del ciudadano.
e Orientacion al logro de resultados.
e Trabajo en equipo.
e (alidad y mejora continua.

Requisitos Minimos
e Egresado universitario o estudios técnicos concluidos en profesiones o carreras relacionadas
con la especialidad requerida.
e Conocimiento de computacion a nivel basico.
e Experiencia laboral general de 1 afio en el sector publico y/o privado.

e Experiencia laboral especifica no menor de 08 meses en cargos similares.

Dependencia
e Depende funcionalmente del drea correspondiente.

Supervision
e No ejerce supervision sobre el personal.
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“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio de la Lucha contra la Corrupcidn y la Impunidad”

P AUXILIAR
CARGO APOYO TIPO: TECNICO 1 AP
ADMINISTRATIVO

Propdsito

Desarrolla actividades de apoyo y/o complementarias.

Actividades Generales
e Recepcionar, revisar, clasificar y remitir los documentos y correspondencia relacionados con
el drea funcional.
e Desarrollar funciones asistenciales encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucién de los
procesos y procedimientos del area funcional.
e QOrientar a los usuarios a suministrar informacidn que se sea solicitada.
e Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Competencias
e Orientacidn al servicio del ciudadano.
e Orientacidn al logro de resultados.
e Trabajo en equipo.
e (alidad y mejora continua.

Requisitos Minimos
e Estudios técnicos concluidos.
e Experiencia laboral de 1 afio en el sector publico y/o privado.
e Experiencia laboral especifica no menor de 08 meses en cargos similares.

Dependencia
e Depende funcionalmente del édrea correspondiente.

Supervision
e No ejerce supervision sobre el personal.
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“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio de la Lucha contra la Corrupcion y la Impunidad”

ANEXO 1: CARGO ESTRUCTURAL

Cargo Educacidny

N° Grupo Ocupacion ipo i6
upo Ocupacional Tip Estructural Formacién

Experiencia Laboral

-Titulo profesional

universitario. O
-Experiencia laboral

no menor de 7
anos, en el sector
publico y/o privado.

Director -Estudios de
Ejecutivo Maestria o post
grado concluido o
curso de
especializacion.

1 Funcionario Publico Director

-Titulo profesional
o Bachiller con
grado de Magister
D r oo
v/9 o.cto =0 -Experiencia laboral
profesiones i
; no menor de 7 afios
Gerente de relacionadas al o
2 Gerente . el sector publico
Unidad cargo. .
y/o privado.

-Estudios de
Maestria y/o post
grado relacionados
al cargo.

Empleado de Confianza -Titulo profesional
o Bachiller con
grado de Magister
y/o Doctor en
profesiones
relacionadas al
cargo.

-Experiencia
profesional no
menor de 6 afios en
el sector publico
y/o privado.

Asesor
-Estudios de
especializacién
afines a las
funciones a
desempeniar.
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“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio de la Lucha contrala Corrupcion y la Impunidad”

5 Servidor
Publico

Jefe de Area

-Titulo profesional
universitario en
profesiones
relacionadas al
cargo.

-Estudios de
Capacitacion
especializada en
temas afines al
cargo a
desempefiar.

-Experiencia laboral
general no menor
de 5 afios en el
sector publico y/o
privado.

-Experiencia laboral
especifica no
menor de 3 afios en
cargos similares o a
fines

Eleeutive lefe -Titulo profesional
universitario o
bachiller con -Experiencia laboral
estudios de general no menor
maestria, en de 4 afios en el
ambos casos sector publico y/o
relacionados con el | privado.

Jefe Zonal
cargo.
-Experiencia laboral
-Estudios de especifica no
Especializacién en | menor de 2 afios en
materias cargos similares.
requeridas para el
cargo.
-Titulo profesional
universitario en -Experiencia laboral
profesiones general no menor
relacionadas con la | de 3 afios en el
especialidad sector publico y/o
o Brafasnig N requerida. privado.
Especialista 3 Especialista

-Estudios de -Experiencia laboral

Capacitacién
especializada en
temas afines al
Cargoa
desempefiar.

especifica no
menor de 1 afio en
cargos similares.
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“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio de la Lucha contra la Corrupcién y la Impunidad”

Servidor
Pablico

Profesional
2

Analista

-Grado académico
Bachiller en
profesiones
relacionadas con la
especialidad
requerida.

-Experiencia laboral
general de 3 afios
en el sector publico
y/o privado.

-Experiencia laboral
especifica no
menor de 1 afio en
cargos similares.

Profesional
1

Asistente

-Grado académico
Bachiller o estudios
técnicos concluidos
en profesiones o
carreras
relacionadas con la
especialidad
requerida.

-Experiencia laboral
general de 2 afios
en el sector publico
y/o privado.

-Experiencia laboral
especifica no
menor de 1 afio en
cargos similares.

Apoyo

Técnico 3

Supervisor
técnico

-Grado académico
Bachiller o estudios
técnicos concluidos
en profesiones o
carreras
relacionadas con la
especialidad
requerida.

-Experiencia laboral
general minima de
2 afios en el sector
publico y/o privado.

-Experiencia laboral
especifica no
menor de 1 afio en
cargos similares.

Vinculador
empresarial

-Grado académico
bachiller o estudios
técnicos concluidos
en profesiones o
carreras
relacionadas con la
especialidad
requerida.

-Experiencia laboral
general minima de
2 afios en el sector
publico y/o privado.

-Experiencia laboral
especifica no
menor de 1 afio en
cargos similares.
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“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio de la Lucha contra la Corrupcién y la Impunidad”

11

12

13

Servidor
Publico

Apoyo

Técnico 2

Apoyo

-Egresado
universitario o
estudios técnicos

-Experiencia laboral
general de 1 afio en
el sector publico

e conclu_ldos en y/o privado.
focalizador profesiones o S e
carreras -Experiencia laboral
relacionadas con la | especifica no
especialidad menor de 08 meses
requerida. en cargos similares.
-Estudios
universitarios o
estudios técnicos
concluidos en
profesiones o -Experiencia laboral
carreras general de 2 afios
relacionadas conla | en el sector publico
especialidad y/o privado.
Asistente requerida.

administrativo Il

-Capacitacién en
temas relacionados
al cargo.

-Conocimiento de
computacion a
nivel basico.

-Experiencia laboral
especifica no
menor de 1 afio en
cargos similares.

Asistente
administrativo |

-Egresado
universitario o
estudios técnicos
concluidos en
profesiones o
carreras
relacionadas con la
especialidad
requerida.

-Conocimiento de
computacion a
nivel basico.

-Experiencia laboral
general de 1 afio en
el sector publico
y/o privado.

-Experiencia laboral
especifica no

menor de 08 meses
en cargos similares.

26




A bLDwOCQQU 'qss| Flbisc '
{ WIUIe[eLIO g6 jispslo

“Decenio de la lgualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio de la Lucha contra la Corrupcion y la Impunidad”

-Experiencia laboral
de 1 afioen el
sector publico y/o
-Estudios técnicos | privado.
concluidos. -Experiencia laboral
especifica no
menor de 08 meses
en cargos similares.

Servidor Apoyo Therics 1 Auxiliar
Publico administrativo
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