Lima, 15 ABR. 238 N° 080-2016-MIDIS
VISTOS:

Los Informes N° 119-2016-MIDIS/SG/OGPP y N° 152-2016-MIDIS/SG/OGPP, emitidos por
la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto; los Memorandos N° 286-2016/MIDIS/SG/OGA
y N° 494-2016/MIDIS/SG/OGA, emitidos por la Oficina General de Administracion; y los Informes
N° 045-2016-MIDIS/SG/OGA/ORH y N° 083-2016-MIDIS/SG/OGA/ORH, emitidos por la Oficina de

o Recursos Humanos;

QQ?’P&ROL 6‘41/
& . =~ CONSIDERANDO:
[*] (4]
E \ o 2 ] . . e .
‘%} > Que, mediante Ley N° 29792, se cre6 el Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social,
N {6terminandose su ambito, competencias, funciones y estructura organica basica;

Que, el articulo 4 de la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizaciéon de la Gestion del
Estado, dispone que la finalidad fundamental del proceso de modernizaciéon de la gestién del
Estado es la obtenciéon de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se
logre una mejor atencion a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos
wpublicos;

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 152-2012-MIDIS, se aprobo el Manual
lasificador de Cargos del Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social, el cual fue objeto de
modificacion mediante las Resoluciones Ministeriales N° 165-2012-MIDIS, 173-2012-MIDIS, 242-
2012-MIDIS y 289-2013-MIDIS;

) e\i iy .

! e Que, a través del informe N° 119-2016-MIDIS/SG/OGPP complementado con Informe N°

§ °R° i 152-2016-MIDIS/SG/OGPP, la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, de acuerdo con

3, 1.« las competencias conferidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio,
“erdyenst™  aprobado por Decreto Supremo N° 011-2012-MIDIS, propone y sustenta la necesidad de modificar

el Manual Clasificador de Cargos del Ministerio de Desarrolio e Inclusion Social;

Que, en ese contexto, contandose con las conformidades de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto, la Oficina General de Administracion y la Oficina de Recursos
Humanos, de acuerdo con los documentos de Vistos, se estima procedente aprobar la propuesta
de modificacion del Manual Clasificador de Cargos del Ministerio de Desarrollo e Inclusidén Social;

De conformidad con lo dispuesto por la Ley N° 29792, Ley de Creacion, Organizacion y
Funciones del Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social, y su Reglamento de Organizaciéon y
Funciones, aprobado por Decreto Supremo N° 011-2012-MIDIS;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Modificar el Manual Clasificador de Cargos del Ministerio de Desarrollo e
Inclusion Social, aprobado por Resolucién Ministerial N° 152-2012-MIDIS, segun texto que, en
anexo, forma parte integrante de la presente resolucién.
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Articulo 2.- Disponer que la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto publique en
el Portal Institucional del Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social (www.midis.gob.pe) el texto del
Manual Clasificador de Cargos del Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social, actualizado

D . . . y
L Nt . conforme a [as modificaciones dispuestas en la presente resolucion.
1

«

, o 2 . . . Ly .,
A i Articulo 3.- Disponer la publicacion de la presente resolucion y su anexo en el Portal
2 “ogr' Institucional del Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social (www.midis.gob.pe), en la misma fecha
“era) e he¥ de la publicacion de la resolucion en el diario oficial El Peruano.

Registrese, comuniquese y publiquese.

Paola Bustamante Suarez
MINISTRA DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL




ANEXO

1. Modificar la Base Legal del Manual Clasificador de Cargo del Ministerio de Desarrollo e
Inclusion Social (MIDIS), conforme al texto siguiente:

“ll. BASE LEGAL

Constitucion Politica del Pert

Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 29792, Ley de Creacién, Organizacién y Funciones del Ministerio de

Desarrollo e Inclusién Social.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N° 29951, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal

2013.

e Decreto Supremo N° 011-2012-MIDIS, que aprobé el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social.

e Decreto Ley N° 20009, que autoriza la aplicacion del Sistema Nacional de
Clasificacién de Cargos.

e Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, que aprobé el Texto Unico Ordenado de
la Normativa del Servicio Civil.

e Decreto Legislativo N° 1068, Decreto Legislativo del Sistema de Defensa
Juridica del Estado.

e Decreto Legislativo N° 276 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N° 005-90-PCM.

e  Resolucién Suprema N° 013-75-PM/INAP, que aprobé el Manual Normativo
de Clasificacion de Cargos.

e  Resolucién de Contraloria N° 163-2015-CG, que aprueba la Directiva N° 007-
2015-CG-PROCAL, “Directiva de los Organos de Control Institucional”.

e  Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 304-2015-SERVIR-PE, que aprueba

la Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH “Normas para la gestién del

proceso de administracién de puestos y elaboracion y aprobacion del Cuadro

de Puestos de la Entidad — CPE".”

2. Modificar en el numeral VI el cuadro que describe la Clasificacion de Cargos del MIDIS,
conforme al texto siguiente:

“VI. CLASIFICACION DE CARGOS DEL MINISTERIO

{.)
CLASIFICACION
oL DEL PERSONAL CARGO ESTRUCTURAL
;W . Ministro
o o 2 FP Viceministro
%.; f Secretario General
G, & Jefe del Gabinete de Asesores
Director General
EC Director Ejecutivo
Jefe de Oficina General
Asesor
Jefe de Oficina
Director
SP-DS Coordinador General de la Unidad Central
de Focalizacién
Jefe de Unidad Territorial
SP-EJ Coordinador
SP-ES Profesional IV




CLASIFICACION
DEL PERSONAL CARGO ESTRUCTURAL
Profesional 1]

Profesional Il

Profesional |

Técnico V

Técnico |V

SP-AP Técnico Il

Técnico Il

Técnico |

Jefe del Organo de Control Institucional
RE Procurador Publico

Procurador Publico Adjunto

(..)”

Modificar el numeral VI en lo relacionado con el ejemplo para determinar la codificacién
del cargo clasificado y el Cuadro Resumen de Cédigos por Cargo Estructural Clasificado,
de acuerdo con el texto siguiente:

“VIl. CODIFICACION DE CARGOS ESTRUCTURALES
(..)

Por ejemplo, para el Cargo Estructural Clasificado de Ministro se tiene el siguiente
cédigo:

40-01-3

Aplicando el indicado sistema de codificacién se tiene la codificacién de los cargos
clasificados siguiente:

Cuadro Resumen de Cédigos por Cargo Estructural Clasificado

A CODIFICACION
CLASIFICATICN CARGO ESTRUCTURAL DEL CARGO
ESTRUCTURAL
Ministro 40013
EP Viceministro 40012
Secretario General 40011
Jefe del Gabinete de Asesores 40025
Director General 40024
EC Director Ejecutivo 40023
Jefe de Oficina General 40022
Asesor 40021
Director 40033
Jefe de Oficina 40032
SP-Ds Coordinador General de la Unidad 40031
Central de Focalizacion
Jefe de Unidad Territorial 40042
SP-EJ Coordinador 40041
Profesional IV 40054
SP-ES Profesional Il 40053




2 CODIFICACION
e | CARGO ESTRUCTURAL DEL CARGO
_ ESTRUCTURAL
Profesional Il 40052
Profesional | 40051
Técnico V 40065
Técnico IV 40064
SP-AP Técnico Il 40063
Técnico Il 40062
Técnico | 40061
Jefe del Organo de Control 40073
Institucional
RE Procurador Publico 40072
Procurador Publico Adjunto 40071
(..)”
4. Incorporar en la relacion de cargos clasificados del Manual Clasificador de Cargos del

MIDIS el cargo de Coordinador General de la Unidad Central de Focalizacién, segun el
texto siguiente:

p > COORDINADOR GENERAL DE
;ﬁg’ggg 's’b’?ékclgk SP-DS LA UNIDAD CENTRAL DE 40031
FOCALIZACION

1. OBJETIVO DEL CARGO

Planificar, organizar, conducir, ejecutar, controlar, supervisar y evaluar las
actividades especializadas inherentes al cargo encomendado; en coordinacion con
el Director de la Direccion General de Gestién de Usuario del cual depende o en
coordinacién con el superior jerarquico correspondiente.

2. FUNCIONES GENERALES

a) Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar, supervisar, ejecutar y evaluar
los procesos técnicos de la unidad a su cargo.

b) Supervisar las acciones referentes a la clasificacién socioeconoémica.

¢) Brindar asistencia técnica especializada a los 6rganos, unidades organicas y a
los programas sociales del Ministerio, asi como también a las entidades
externas, en el ambito de su competencia.

d) Participar en la elaboracion y ejecucién de los planes, politicas, estrategias e
instrumentos inherentes a la unidad bajo su cargo.

e) Administrar los recursos materiales asignados al drea bajo su responsabilidad.

) Supervisar y evaluar al personal bajo su cargo.

g) Elaborar informes técnicos de su competencia.

h) Las demas que le corresponda conforme a la naturaleza de su cargo.

3.  REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional universitario, o grado de bachiller con estudios concluidos de
maestria.

b) Experiencia profesional no menor de cinco (05) afios.

¢) Experiencia en materias afines al cargo no menor de tres (03) afios.”




5. Modificar el objetivo del cargo de Profesional 1V, de acuerdo con el texto siguiente:

“...)

1. OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar y ejecutar las actividades especializadas y procesos técnicos con un
alto nivel de complejidad y alto nivel de responsabilidad, inherentes a su érea
funcional. Asimismo, ejecutar las actividades especializadas que le sean
encargadas por el superior jerérquico y coordinar con los equipos
multidisciplinarios para la consecucién de productos especificos requeridos para la
foma de decisiones por parte de los 6rganos o unidades organicas responsables.

(..)"

6. Modificar las funciones generales y requisitos minimos del cargo de Jefe del Organo de
Control! Institucional, conforme al texto siguiente:

“..)
2. FUNCIONES GENERALES

a) Ejercer la funcion de direccion, supervisién y verificacion en las etapas de
planificacion, ejecucion y elaboracién del informe de auditoria.

b) Realizar el seguimiento a las acciones que las entidades dispongan para la
implementacién de las recomendaciones formuladas en los resultados de la
ejecucion de los servicios de control.

¢) Aplicar y mantener un adecuado control de calidad en todas las etapas del
proceso de servicio de control posterior.

d) Verificar permanentemente el desempefio de las comisiones auditoras,
incluyendo al auditor encargado o jefe de comision y al supervisor de auditoria.

e) Verificar que el contenido del informe se enmarque en la normativa de control
gubernamental y cumpla con el nivel apropiado de calidad, conforme a los
estandares de calidad establecidos, en busca de la eficiencia y eficacia en los
resultados de control gubernamental.

%
[
(%]

-

2 v F f) Participar como invitado y sin derecho a voto en las reuniones convocadas por
\%@ ‘5 la Alta Direccién del Ministerio, a fin de tomar conocimiento de las actividades
Derar Yo hsE que desarrolla el Ministerio.

g) Realizar la evaluacién del desemperio del personal a su cargo, conforme a las
disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Republica.

h) Promover el mantenimiento de relaciones de respeto y cordialidad con el
personal a su cargo y entre los mismos, a fin de cautelar un adecuado clima
laboral.

i) Requerir de forma sustentada, ante el Ministerio o la Contraloria General de la
Republica, la asignacion o contratacién de personal, y los recursos
presupuestales y logisticos necesarios para el cumplimiento de las funciones
del Organo de Control Institucional.

j) Asignar las funciones y responsabilidades conforme a la organizacién interna
del Organo de Control Interno, los niveles y categorias del personal a su cargo.

k) Promover la linea de carrera del personal a su cargo de acuerdo a las politicas
de la Contraloria General de la Reptblica o del Ministerio, segtin corresponda.

I} Ejercer el control de la permanencia y rendimiento del personal a su cargo.

m) Solicitar de forma fundamentada que el personal del Organo de Control
Institucional que incurra en una deficiencia funcional; o de acreditarse alguna
de las situaciones establecidas como prohibiciones en el numeral VI de la
Directiva N° 010-2008-CG “Normas para la conducta y Desemperio del
Personal de la Contraloria General de la Republica y de los Organos de Control
Institucional”, sea puesto a disposicién de la unidad organica de Personal del
Ministerio o del Departamento de Personal o la unidad orgénica que haga sus




veces de la Contraloria General de la Republica, segin corresponda, para la
adopcién de las acciones pertinentes, segtin la normativa vigente.

n) Gestionar que en los contratos suscritos por el personal del Organo de Control
Institucional, se incluya una cldusula de confidencialidad y reserva de la
informacién a la cual tengan acceso en el ejercicio de sus funciones.

o) Participar como miembro de los Comités de Seleccion, de acuerdo a las
disposiciones vigentes, en los casos que el Organo de Control Institucional sea
el érea usuaria de bienes, servicios u obras materia de la convocatoria, en cuyo
caso se encuentran habilitados para participar de dicho Comité, conforme a la
normativa en materia de Contrataciones del Estado. De igual forma, en
cualquier proceso de seleccion de personal para el Organo de Control
Institucional, independientemente de la modalidad.

p) Solicitar y gestionar ante la Contraloria General de la Republica o el Ministerio,
el entrenamiento profesional, desarrollo de competencias y la capacitacién del
personal del Organo de Control Institucional a través de la Escuela Nacional de
Control u otras instituciones educativas superiores nacionales o extranjeras.

q) Atender las denuncias conforme al &mbito de su competencia y a las
disposiciones sobre la materia emitidas por la Contraloria General de la
Republica.

r) Cautelar el adecuado uso y conservacion de los bienes asignados al Organo de
Control Institucional, debiendo destinarlos exclusivamente a las actividades
propias relacionadas con sus funciones.

s) Cautelar que el personal del Organo de Control Institucional dé cumplimiento a
las normas y principios que rigen la conducta, impedimentos y prohibiciones de
los funcionarios y servidores publicos, de acuerdo al Cédigo de Etica de la
Funcion Pablica.

t) Cautelar que el personal a su cargo, cumpla sus funciones conforme a lo
dispuesto en la Directiva N° 010-2008-CG “Normas para la conducta y
Desemperio del Personal de la Contraloria General de la Republica y de los
Organos de Control Institucional”.

u) Adoptar las medidas pertinentes para cautelar, preservar y custodiar el acervo

WiPIis | documentario del Organo de Control Institucional. En caso se desactive o se
/ ‘. extinga el Ministerio, el Jefe del Organo de Control Institucional debe remitir al
g o .‘E% Departamento de Gestion de los Organos de Control Institucional o la unidad
%@ , {f orgénica que haga sus veces en la Contraloria General de la Republica, el

e, ew',é acervo documentario del Organo de Control Institucional respecto a los
servicios de control y servicios relacionados.

v) Efectuar la entrega de cargo del Jefe del Organo de Control Institucional de
acuerdo a las disposiciones emitidas por la Contraloria General de la
Republica.

w) Informar al Departamento de Gestion de los Organos de Control Institucional o
la unidad orgénica que haga sus veces en la Contraloria General de la
Republica, a través del medio que se establezca, la vinculacion o
desvinculacion del personal del Organo de Control Institucional y el cronograma
anual de sus vacaciones y las de su personal.

x) Las demas funciones establecidas en la Directiva de los Organos de Control
Institucional y otras que establezca la Contraloria General de la Republica.

3. REQUISITOS MINIMOS

Los requisitos se encuentran establecidos en la Directiva de los Organos de
Control Institucional, aprobada por Resolucion de Contraloria N° 163-2015-CG.”

La disposicién de actualizar, por parte de la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto, el texto del Manual Clasificador de Cargos del MIDIS, incluye el indice, los
cadigos de los cargos de Ministro, Viceministro, Director y Jefe de Oficina, y el “Cuadro
Resumen del Clasificador de Cargos”.
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Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

OBJETIVO

Establecer las caracteristicas basicas generales de los cargos del Ministerio de
Desarrollo e Inclusién Social para su ordenamiento, de acuerdo a la clasificacion
por cada grupo ocupacional, establecida conforme lo sefialado en las normas
legales vigentes y los cargos previstos para el normal funcionamiento de la Entidad.

FINALIDAD

Ordenar racionalmente la clasificaciéon de los cargos del Ministerio de Desarrollo e
Inclusion Social, con la finalidad de establecer e identificar en la estructura
organizacional del Ministerio los niveles de complejidad y responsabilidades que se
requieren cubrir minimamente para el normal funcionamiento de la Entidad.

BASE LEGAL

e Constitucion Politica del Peru

e Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.
o Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

e Ley N° 29792, Ley de Creacion, Organizacién y Funciones del Ministerio de
Desarrollo e Inclusién Social.

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

e Decreto Supremo N° 011-2012-MIDIS, que aprobé el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social.

o Decreto Ley N° 20009, que autoriza la aplicacion del Sistema Nacional de
Clasificaciéon de Cargos.

e Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, que aprobé el Texto Unico Ordenado de la
Normativa del Servicio Civil.

o Decreto Legislativo N° 1068, Decreto Legislativo del Sistema de Defensa
Juridica del Estado.

» Decreto Legislativo N° 276 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
005-90-PCM.

¢ Resolucion Suprema N° 013-75-PM/INAP, que aprobé el Manual Normativo de
Clasificacion de Cargos.

* Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 304-2015-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH “Normas para la gestion del proceso de
administracion de puestos y elaboracion y aprobacion del Cuadro de Puestos de
la Entidad — CPE".
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Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

Iv.

CLASIFICACION DEL PERSONAL DEL SERVICIO CIVIL

La clasificacion del personal del servicio civil en la administraciéon publica que se
aplica en el presente Clasificador de Cargos, es la establecida en la Ley N° 28175,
Ley Marco del Empleo Publico.

1) Funcionario Publico (FP)

Es aquél que desarrolla funciones de preeminencia politica, reconocida por
norma expresa, que representan al Estado o a un sector de la poblacion,
desarrollan politicas de Estado y/o dirigen organismos o entidades publicas.
Puede ser:

a. De eleccion popular directa y universal o confianza politica originaria.

b. Del nombramiento y remocién regulados.

c. De libre nombramiento y remocion.

2) Empleado de Confianza (EC)

Es aquél que desempefia un 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 ningln caso sera mayor al 5% de los servidores publicos
existentes en cada entidad.

3) Servidor Publico (SP)

Comprende cuatro (04) grupos ocupacionales':
Directivo Superior (SP-DS)

El que desarrolla funciones administrativas relativas a la direcciéon de un 6rgano,
programa o proyecto, la supervision de empleados publicos, la elaboracion de
politicas de actuacion administrativa y la colaboracién en la formulacion de
politicas de gobierno. Su porcentaje no excedera 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 la entidad.

Ejecutivo (SP-EJ)
El que desarrolla funciones administrativas como el ejercicio de autoridad, de

atribuciones resolutivas, las de fe publica, asesoria legal preceptiva, supervision,
fiscalizacién, auditoria y, en general, aquellas que requieren la garantia de

' Un grupo ocupacional se define como el conjunto de ocupaciones relacionadas entre si por la similitud
general de las caracteristicas de las funciones desempefiadas y que exigen conocimientos, habilidades y
actitudes analogas.
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Ministerio de Desarrollo e Inclusiéon Social
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

actuacion administrativa objetiva, imparcial e independiente a las personas.
Conforman un grupo ocupacional.

Especialista (SP-ES)

El que desempeiia labores de ejecucion de servicios publicos. No ejerce funcion
administrativa. Conforman un grupo ocupacional.

De Apoyo (SP-AP)

El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento. Conforman un
grupo ocupacional.

Adicionalmente, se contempla para la elaboracion del presente documento la
existencia de cargos que se encuentran regulados de acuerdo a leyes
especificas, configurdndose como cargos en Regimenes Especiales.

Régimen Especial (RE)

Son aquellos cargos que son regulados por el Sistema Nacional de Control y por
el Sistema de Defensa Juridica del Estado. Estos cargos son el Jefe del Organo
de Control Institucional, el Procurador Publico y los Procuradores Publicos
Adjuntos.

De conformidad con ello, las siglas utilizadas en el presente Clasificador de
Cargos son las siguientes:

CLASIFICACION DEL
PERSONAL DEL SIGLAS
SERVICIO CIVIL
Funcionario Publico FP
Empleado de Confianza EC
Servidor Publico:
S.P. Directivo Superior SP-DS
S.P. Ejecutivo SP-EJ
S.P. Especialista SP-ES
S.P. De Apoyo SP-AP
Régimen Especial RE

El ingreso a la Carrera Administrativa sera por el nivel inicial de cada grupo
ocupacional. Las vacantes se establecen en el presupuesto de cada entidad.?2 En
ese sentido, los niveles iniciales descritos para cada grupo ocupacional estan
determinados por los requisitos minimos y los niveles superiores incorporan
requisitos adicionales concordantes con las normas vigentes que regulan el
Decreto Legislativo N° 276. Este aspecto es aplicable a los grupos
ocupacionales Servidor Publico-Especialista y Servidor Publico-De Apoyo. Para
el caso del MIDIS este criterio no es aplicable para los grupos ocupacionales
Servidor Publico-Ejecutivo ni Servidor Publico-Directivo Superior.

2 Articulo 13° del Decreto Legislativo N° 276.
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Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

Vi.

ESTRUCTURACION DE CARGOS

Para la determinacién de los cargos estructurales se han aplicado criterios que se
encuentran directamente relacionados entre si, los cuales son:

¢ Criterio funcional. Esta referido a las funciones establecidas que requieren ser
cumplidas por un grupo ocupacional especifico, guardando coherencia con su
ubicacion en la estructura organica del Ministerio y los servicios que generan.

e Criterio de responsabilidad. Determinado en funcién a la complejidad de las
funciones y nivel de responsabilidades derivadas del desempefio de las mismas,
tomando como referencia la prelacién de las normas legales vigentes que
asignan diferentes competencias a los cargos para el cumplimiento de la funcién
publica.

e Criterio de condiciones minimas. Referido al conjunto de caracteristicas que
debe reunir la persona que va a ocupar el cargo, las cuales son definidas en
base a su formacion profesional o técnica, experiencia laboral general y
especifica en el puesto, principalmente.

CLASIFICACION DE CARGOS DEL MINISTERIO

Tomando en consideracion la clasificacion del personal del servicio civil que es
aplicable para las entidades de la administraciéon publica, conforme lo establece la
Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico; y, el proceso de estructuracion de
cargos que establece las funciones, responsabilidades y caracteristicas de los
cargos, se ha elaborado la Clasificacion de Cargos del Ministerio de Desarrollo
e Inclusion Social, la cual se presenta a continuacion:

CLASIFICACION
DEL PERSONAL CARGO ESTRUCTURAL
Ministro
FP Viceministro
Secretario General
Jefe del Gabinete de Asesores
Director General
EC Director Ejecutivo
Jefe de Oficina General
Asesor
Jefe de Oficina
Director
SEEDS Coordinador General de la Unidad
Central de Focalizaciéon
Jefe de Unidad Territorial
Coordinador
Profesional IV
Profesional lll
Profesional 1|
Profesional |
SP-AP Técnico V

SP-EJ

SP-ES
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VIL.

CLASIFICACION
DEL PERSONAL CARGO ESTRUCTURAL
Técnico IV

Técnico |l

Técnico |l

Técnico |

Jefe del Organo de Control Institucional
RE Procurador Publico

Procurador Publico Adjunto

CODIFICACION DE CARGOS ESTRUCTURALES

Para la codificaciéon se establece un método sencillo y numérico, tomando como
referencia el nimero de Pliego del Ministerio y asignando una numeracién particular
para cada clasificacion del cargo y su nivel de acuerdo a la estructura de cada uno
de ellos; dicho método se describe a continuacion:

¢ Numero del Pliego Ministerio de Desarrollo e Inclusiéon Social

Se tomara en consideracién los dos (02) ultimos digitos del nimero del Pliego
asignado al Ministerio.

Numero del Pliego MIDIS 040
Digitos para la codificaciéon 40

Clasificaciéon de Cargos

Para poder identificar la clasificaciéon del cargo se asignara para cada caso un
codigo de dos (02) digitos de manera correlativa empezando desde el codigo 01.
En ese sentido se presenta la codificacion en el siguiente cuadro:

CLASIFICACION DE CARGOS SIGLAS CODIGO
Funcionario Publico FP 01
Empleado de Confianza EC 02
Servidor Publico-Directivo Superior SP-DS 03
Servidor Publico-Ejecutivo SP-EJ 04
Servidor Publico-Especialista SP-ES 05
Servidor Publico-Apoyo SP-AP 06
Régimen Especial RE 07

Nivel del Cargo Estructural

Para diferenciar a los cargos dentro de una clasificacién se asignara un (01)
digito, el cual identificara las diferencias entre dichos cargos tomando en
consideraciéon el nivel de responsabilidad o la naturaleza de las funciones
establecidas a partir de la estructuracién de cada uno de ellos. Es decir, el
numero mayor dentro de cada cargo clasificado sera asignado a aquel cargo que
en cuya estructura se haya especificado que cuenta con mayor nivel de
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responsabilidad o siendo de igual responsabilidad, para diferenciarios en el
documento se le asigna diferente codificaciéon, en este Gltimo caso, el nivel de
responsabilidad esta determinado por la naturaleza de los cargos mas no por el
namero asignado aplicando la metodologia de codificacion establecida en el
presente Manual Clasificador. En caso no haya diferentes cargos estructurales
en una clasificacién se asignara el nimero cero (0).

¢ Cadificacion del Cargo Clasificado

Para la codificacion se aplicara el siguiente formato:

PP-CC-E
Dénde: PP : Dos ultimos digitos del nimero del Pliego
CC . Cédigo de cargo clasificado
E : Digito asignado de acuerdo a la estructura del cargo

Por ejemplo, para el Cargo Estructural Clasificado de Ministro se tiene el
siguiente codigo:

40-01-3

Aplicando el indicado sistema de codificacién se tiene la codificacién de los
cargos clasificados siguiente:

Cuadro Resumen de Cédigos por Cargo Estructural Clasificado

CODIFICACION
c‘b‘fg‘;‘é‘f}'g” CARGO ESTRUCTURAL DEL CARGO
ESTRUCTURAL
Ministro 40013
FP Viceministro 40012
Secretario General 40011
Jefe del Gabinete de Asesores 40025
Director General 40024
EC Director Ejecutivo 40023
Jefe de Oficina General 40022
Asesor 40021
Director 40033
SP-DS Jefe dfa Oficina . 40032
Coordinador General de la Unidad 40031
Central de Focalizacion
SP-EJ Jefe d:e Unidad Territorial 40042
Coordinador 40041
Profesional IV 40054
Profesional Ill 40053
SP-ES Profesional I 40052
Profesional | 40051
Técnico V 40065
SP-AP Técnico IV 40064
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CODIFICACION
cng;sggécggn CARGO ESTRUCTURAL DEL CARGO
ESTRUCTURAL
Técnico Il 40063
Técnico Il 40062
Técnico | 40061
Jefe del Organo de Control 40073
RE Institucional
Procurador Publico 40072
Procurador Publico Adjunto 40071

Este sistema de codificacién sera tomando en consideracion para la elaboracién
del Cuadro para Asignacion de Personal-CAP del Ministerio de Desarrollo e
Inclusién Social, incorporando otras caracteristicas propias de los cargos dentro
la estructura organica del Ministerio.

o Etiqueta para el Desarrollo de los Cargos Estructurales

Con la finalidad de incorporar las diferentes caracteristicas de los cargos en el
desarrollo individual de cada uno de ellos, se requiere contar con un criterio de
uniformidad que se presenta a continuacién:

CLASIFICACION
DEL CARGO

SIGLAS

CARGO

ESTRUCTURAL CODIGO

Vill. DESARROLLO DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

El desarrollo de cada uno de los cargos estructurales del Ministerio de Desarrollo e
Inclusion Social, considerando sus funciones generales y requisitos minimos exigidos, se
encuentra detallado en las siguientes paginas del presente Manual Clasificador de

Cargos.
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INDICE DE LOS CARGOS CLASIFICADOS

MINISTRO .ottt e ettt st s es et es et e st et ebebesesesebess s s s ssebessesesssenesaneaens 11
VICEMINISTRO .ttt ettt sttt se st te s st esesesesesesessssssasasesssasesesesesenssenns 12
SECRETARIO GENERAL .......c.ciiieieiieieesietstevesstetesetesesesesesssssassssssssesesssssssesesessssnens 13
JEFE DEL GABINETE DE ASESORES ......ccoeiiiiitiieeieeveteeieeteteeeesseveasssssss s esnssnens 14
DIRECTOR GENERAL ...oeveeeeceeeeteeeteteeessesssses st ssesssesssesesesesesesesessssssssssasssssssesesens 15
DIRECTOR EJECUTIVO ..ottt eeeeeeeeeeetesss st sse s s sesessssssssssssssssasssssssssesasns 16
JEFE DE OFICINA GENERAL .....coovviiiieeieieeeeteeeeeteeeseteseessssssssssesssssesesssssesesssessssananns 17
ASESOR .....eeeeeeeeeeeeee e et eee et s et et ss ettt se et et et et et et et et e st et ebensaras sttt et eteseaesesasesan 18
DIRECTOR .ottt ittt sttt saesessasas s et et es s s b ebes et esessssassass st sessasssasesesesesaen 19
JEFE DE OFICINA ..ottt eteteteestsesaesessesesesessesesebeseasasebeseasssebassssasesesasssesenan 20
COODINADOR GENERAL DE LA UCF ......oiiiiieeteeeeeeteteeseseeeesess s vesesesesessnens 20
JEFE DE UNIDAD TERRITORIAL ......cocvoveviieeerirereteerteteeeeseesesesesesesesesssesesssssasssssesnes 22
COORDINADOR ......veeeeteeeeeeeeeeeeeeeetstsesisetstseeteessssesessasasesessasesesesesstesesesessesessasssesas 22
PROFESIONAL [V ..ottt eesssssisetes et asssesesessseseseseasssssassnssassssssssssesans 24
PROFESIONAL ..ottt eeeesietetsseseesesassessesssssssesssasssssssesesesesssssesessssassssasans 25
PROFESIONAL ...ttt eeeee ettt stessesssstessessse s sese st et esesssessasasssesesessasasasens 26
PROFESIONAL ..o eeeeeeste ettt eastssses s st esasasasesesesesesesesssessasssssasasssssssesasane 27
TECNICO V..eeeeeeeeeeetetette ettt et sea s st as st s eas st st ebesesebesssesasassanseanasaens 28
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TECNICO Ittt ettt et eaetese s eaete s s s s s bess s eseseseebesesensssesasanssesns 31
TECNICO Lottt a e et s s e e e st se b ebesesebeseaesasassasssanaseees 32
JEFE DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL........cocoovererererereriereenenseenaens 33
PROCURADOR PUBLICO.......cocuiuieieeeeeieieeecteeceeassesssessssss s s ssesebesessassetesssesssssasnss 34
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FUNCIONARIO

PUBLICO FP MINISTRO 40013

OBJETIVO DEL CARGO

Es la maxima autoridad politica del sector Desarrollo e Inclusion Social, ejerce
las funciones de titular del pliego presupuestal y representa al Ministerio de
Desarrollo e Inclusién Social.

FUNCIONES GENERALES

a) Formular, dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar las politicas
nacionales y sectoriales a su cargo.

b) Ejercer la conduccién de la formulacién de lineamientos y directivas en
materia de desarrollo e inclusién social, en armonia con las disposiciones
constitucionales y la politica general de gobierno.

c) Ejercer la direccion y coordinaciéon central del Sistema Nacional de Desarrollo
e Inclusién Social.

d) Supervisar las actividades de las entidades publicas bajo el ambito de
competencia del Ministerio.

e) Dirigir el proceso de planeamiento estratégico sectorial, en el marco del
Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico.

f) Aprobar el proyecto de presupuesto del Sector Desarrollo e Inclusién Social y
supervisar su ejecucion.

g) Establecer las mediciones de gestion de las entidades del Sector Desarrollo e
Inclusién Social y evaluar su cumplimiento.

h) Proponer la organizacién interna del Ministerio y aprobarla de acuerdo con las
competencias que le atribuye la Ley.

i) Designar y remover a los titulares de los cargos de confianza del Ministerio.

i) Mantener relaciones con los gobiernos regionales y los gobiernos locales en
el ambito de las competencias atribuidas al Sector Desarrollo e Inclusion
Social.

k) Refrendar los actos presidenciales que atafien al Ministerio de Desarrollo e
Inclusién Social.

I} Expedir Resoluciones Supremas y Resoluciones Ministeriales.

m)Las demas que le correspondan de acuerdo a la Constitucion y la ley.

REQUISITOS MINIMOS

Funcionario publico nombrado por el Presidente de la Republica.
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FUNCIONARIO

PUBLICO FP VICEMINISTRO 40012

OBJETIVO DEL CARGO

Es la autoridad inmediata al Ministro, y por encargo de éste, formula, coordina,
ejecuta y supervisa las politicas de desarrollo sectorial bajo su competencia, de
conformidad con la respectiva politica nacional. Es responsable del Despacho
Viceministerial a su cargo.

FUNCIONES GENERALES

a) Formular, planificar, realizar el seguimiento y evaluar la adecuada
implementacion de las politicas en las materias bajo su competencia, en
coordinaciéon con los sectores y en el marco de las disposiciones legales
vigentes.

b) Definir las estrategias, lineamientos y metodologias necesarias para el
efectivo y eficiente cumplimiento de los objetivos de las politicas, programas y
proyectos bajo el ambito de su competencia.

c¢) Coordinar la articulacion de los programas sociales en el ambito de su
competencia, de conformidad con la respectiva politica sectorial.

d) Por encargo y en coordinacién con el Ministro, conducir, ejecutar y supervisar,
la direccion de las actividades de los 6rganos del Ministerio asi como de los
programas y proyectos y demas entidades del sector que estén bajo su
competencia.

e) Representar al Ministro por encargo o delegacion, ante instituciones publicas
y privadas.

f) Expedir Resoluciones Viceministeriales sobre los asuntos de su competencia.

g) Las demas que le corresponda de acuerdo a Ley y/o las que le delegue el
Ministro.

REQUISITOS MINIMOS

Funcionario publico nombrado por el Presidente de la Republica mediante
Resolucién Suprema refrendada por el Ministro de Desarrollo e Inclusién Social.
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FUNCIONARIO
PUBLICO FP SECRETARIO GENERAL 40011

OBJETIVO DEL CARGO

Ejercer la maxima autoridad administrativa del Ministerio, se encarga de asistir y
asesorar al Ministro en la gestion de los sistemas de administracién interna del
Ministerio, asi como en materia de comunicacién, prensa y protocolo, sistemas
de informacién, estadistica y tecnologia.

FUNCIONES GENERALES

a) Supervisar el proceso de programacion, formulacion, ejecucién y evaluacion
del presupuesto del Ministerio, en coordinacion con los Viceministros y de
acuerdo a las prioridades establecidas por el Ministro.

b) Conducir el sistema de tramite documentario del Ministerio.

c¢) Conducir el Sistema de Archivo del Ministerio.

d) Coordinar con los Viceministros el planeamiento estratégico del Ministerio.

e) Dirigir el proceso de flujo de informacion del Ministerio, velando por su
entrega oportuna y segura.

f) Dirigir el proceso de andlisis y el disefio organizacional; asi como la
formulacién de los documentos de gestion y directivas del Ministerio.

g) Dirigir el disefio de procesos y procedimientos para la optimizacién en el uso
de los recursos asignados al Ministerio.

h) Dirigir y coordinar las acciones vinculadas a comunicacion, prensa, imagen,
eventos, protocolo y relaciones publicas.

i) Dirigir y supervisar la operacién de los sistemas de informacion, estadistica y
tecnologia del Ministerio.

J) Supervisar la actualizacion permanente del portal institucional y de
transparencia del Ministerio.

k) Establecer y mantener comunicacién oficial con los Poderes y entidades del
Estado en sus tres niveles de gobierno, informando de sus resultados al
Ministro.

1) Asumir, por delegacion expresa del Ministro, las materias que correspondan a
éste y que no sean privativas de la funcién de Ministro de Estado

m)Supervisar y evaluar al personal de la Secretaria General bajo su cargo.

n) Emitir Resoluciones de Secretaria General en el ambito de su competencia.

0) Las demas que le corresponda conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MiINIMOS

a) Titulo profesional universitario, o grado de bachiller con estudios concluidos
de maestria.

b) Experiencia profesional no menor de ocho (08) afios.

c) Experiencia en gestién de entidades de la administracién publica no menor de
cuatro (04) afos.
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EMPLEADO DE JEFE DEL GABINETE DE
CONFIANZA EC ASESORES 40025
OBJETIVO DEL CARGO

Dirigir y coordinar el asesoramiento especializado que se le brinde a la Alta
Direccién del Ministerio, orientado a la conduccidn estratégica de las politicas del
Sector; asi como efectuar la coordinacién con los otros poderes del Estado.

FUNCIONES GENERALES

a) Dirigir y coordinar las actividades del Gabinete de Asesores de la Alta
Direccién del Ministerio.

b) Revisar y aprobar los informes de absolucién de consultas y asesorias que
formulen los Asesores de la Alta Direccion.

c) Asesorar al Ministro en los asuntos vinculados o que afecten al Sector
Desarrollo e Inclusién Social.

d) Proponer al Ministro aquellos asuntos o materias que requieran atencion
prioritaria de parte de la Alta Direccion.

e) Evaluar y proponer proyectos de Resoluciones Ministeriales, Resoluciones
Supremas Yy otros dispositivos que se le encomienden.

f) Representar al Ministro cuando éste se lo encargue, asi como asistirlo en sus
actividades protocolares.

g) Liderar comisiones, reuniones y equipos de trabajo.

h) Las demas que le corresponda conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional universitario, o grado de bachiller con estudios concluidos
de maestria.

b) Experiencia profesional no menor de ocho (08) afios.

c) Experiencia en actividades de asesoramiento en la administracion publica no
menor de cuatro (04) afios.
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EMPLEADO DE
TR TR EC DIRECTOR GENERAL 40024
OBJETIVO DEL CARGO

Dirigir la formulacién, propuesta, implementacion y ejecucién de las politicas
publicas, planes y funciones inherentes al 6rgano a su cargo, en coordinacion
con el Viceministro del que depende.

FUNCIONES GENERALES

a) Proponer los lineamientos para el disefio, formulacion, andlisis y mejoras de
las politicas y programas bajo su competencia, teniendo en consideracién su
articulacién intergubernamental y/o intersectorial, cuando asi corresponda.

b) Conducir el planeamiento, ejecucion y supervision de las actividades técnicas
y administrativas necesarias para el cumplimiento de los objetivos del érgano
a su cargo.

c) Supervisar y promover, cuando asi corresponda, que las intervenciones del
organo a su cargo estén articuladas con las realizadas por los otros érganos e
instancias del Ministerio.

d) Asesorar a la Alta Direccion en los asuntos especializados de su
competencia.

e) Supervisar y evaluar al personal bajo su cargo.

f) Dirigir las acciones conducentes a la implementacién de politicas dictadas por
el Ministerio, supervisando el accionar de los 6rganos responsables, en el
ambito de su competencia.

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

h) Las demas que le corresponda conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional universitario, o grado de bachiller con estudios concluidos
de maestria.

b) Experiencia profesional no menor de ocho (08) arios.

c) Experiencia en actividades afines al cargo a desempeifiar no menor de cuatro
(04) aros.
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EMPLEADO DE

SRR EC DIRECTOR EJECUTIVO 40023

OBJETIVO DEL CARGO

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar la gestién técnica,
administrativa y financiera del Programa Nacional a su cargo, en concordancia
con los lineamientos establecidos por la Alta Direccién del Ministerio.

FUNCIONES GENERALES

a) Dirigir y supervisar la gestion del programa, asi como evaluar el cumplimiento
de sus objetivos y planes.

b) Conducir, coordinar y planificar la ejecuciéon de los componentes del
programa, en el marco de las orientaciones y prioridades de la politica
sectorial del Ministerio.

c) Supervisar y evaluar el cumplimiento de los objetivos y planes, mediante el
uso de sistemas de evaluacion y monitoreo de la calidad e impacto del
programa, en concordancia con los lineamientos del Ministerio.

d) Dirigir y supervisar la gestion de las unidades territoriales del programa, en el
marco de las orientaciones y prioridades de la politica sectorial del Ministerio.

e) Proponer al Despacho Viceministerial de Prestaciones Sociales del MIDIS
para su consideracion: Politicas de gestion, Lineas de intervencion, Planes de
Accion, Plan Operativo, Presupuesto, Manual de Operaciones, entre otros
instrumentos técnicos normativos y de gestion del Programa; y ejecutarlos en
el marco de las funciones asignadas y los objetivos institucionales.

f) Informar al Despacho Viceministerial de Prestaciones Sociales del MIDIS
sobre la formulacién, ejecucién y resuitados de los planes, proyectos y
actividades del Programa; asi como, a las instancias externas que
correspondan, conforme a la normatividad vigente.

g) Ejercer la representacion legal del Programa, pudiendo delegar esta
atribucion, en el marco de la normatividad existente.

h) Aprobar, suscribir, modificar y/o resolver convenios interinstitucionales y de
gestion relacionados con el funcionamiento u operacién del programa, asi
como sus respectivas adendas, en el marco de los lineamientos del MIDIS,
siempre que no sean de alcance sectorial.

i) Aprobar, derogar las directivas, reglamentos y otras normas técnico-
operativas o administrativas internas que requiera el programa para su
funcionamiento, de acuerdo con las politicas sectoriales y lineamientos que
establezca el Ministerio.

i) Supervisar y evaluar al personal del Programa a su cargo.

k) Las demas que disponga el Manual de Operaciones del Programa, conforme
a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MiNIMOS

a) Titulo profesional universitario, o grado de bachiller con estudios concluidos
de maestria.

b) Experiencia profesional no menor de ocho (08) afios.

c) Experiencia en entidades de la administracion publica y/o privada no menor
de cinco (05) afios.
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EMPLEADO DE
EORERT R EC | JEFE DE OFICINA GENERAL 40022

OBJETIVO DEL CARGO

Planificar, organizar, dirigir, controlar, supervisar y evaluar las actividades
técnico-administrativas de la Oficina General a su cargo, en concordancia con la
normativa nacional que emiten los entes rectores respectivos —cuando asi
corresponda- y las politicas de gestion establecidas en el Plan Operativo
Institucional y las disposiciones impartidas por la Alta Direccion.

FUNCIONES GENERALES

a) Planificar, organizar, dirigir, controlar, supervisar y evaluar las actividades
técnico administrativas a su cargo.

b) Elaborar y proponer politicas, planes, lineamientos, programas, proyectos,
presupuestos e instrumentos inherentes a las actividades bajo su
competencia.

c) Dirigir la evaluacién de las actividades técnico administrativas bajo su
responsabilidad.

d) Asesorar en los asuntos de su competencia a la Alta Direccion y demas
organos del Ministerio.

e) Administrar los recursos materiales asignados al 6rgano bajo su cargo,
aplicando criterios de eficiencia.

f) Supervisar y evaluar al personal bajo su cargo.

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

h) Las demas que le corresponda conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional universitario, o grado de bachiller con estudios concluidos
de maestria.

b) Experiencia profesional no menor de ocho (08) afios.

c¢) Experiencia en actividades afines al cargo a desempefiar no menor de cuatro
(04) arios.

d) Para el cargo de Jefe de la Oficina General de Asesoria Juridica se requiere
estar colegiado y habilitado para ejercer la profesién de abogado.

e) Para el cargo de Jefe de la Oficina General de Tecnologias de la Informacién,
se requiere que el nivel de conocimiento de ofimatica sea avanzado.
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EMPLEADO DE
CONFIANZA

EC ASESOR 40021

OBJETIVO DEL CARGO

Asesorar a la Alta Direccién del Ministerio en el cumplimiento eficaz y eficiente
de sus funciones.

FUNCIONES GENERALES

a) Asesorar en los asuntos politicos, técnicos o administrativos que le sean
requeridos.

b) Formular y sustentar alternativas de lineamientos de politica institucional.

c) Estudiar y proponer recomendaciones, estrategias y acciones a adoptar sobre
diferentes asuntos que se le encomiende.

d) Emitir opinién sobre las normas o propuestas de dispositivos legales que se le
solicite.

e) Absolver las consultas en los asuntos de su especialidad, emitiendo la
correspondiente opinion.

f) Participar en comisiones y/o reuniones de trabajo que asi se le encargue.

g) Coordinar con los diferentes drganos del Ministerio, entidades publicas
nacionales asi como con los gobiernos regionales y locales segun
corresponda, sobre los asuntos que se le encarguen, efectuando su
correspondiente seguimiento y control.

h) Las demas que correspondan conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MiNIMOS

a) Titulo profesional universitario, o grado de bachiller con estudios concluidos
de maestria.

b) Experiencia profesional no menor de seis (06) afios.

c) Experiencia en actividades afines al cargo a desempefiar no menor de cuatro
(04) afios.
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SERVIDOR
PUBLICO-
DIRECTIVO
SUPERIOR

SP-DS DIRECTOR 40033

OBJETIVO DEL CARGO

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar, supervisar, ejecutar y evaluar,
las actividades especializadas inherentes a la direccion encomendada; en
coordinacion con el Director General del cual depende.

FUNCIONES GENERALES

a) Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar, supervisar, ejecutar y evaluar
los procesos técnicos de la Oficina a su cargo organizar,

b) Supervisar y promover cuando corresponda, las intervenciones de la
Direccion articuladas con las realizadas por otras jefaturas e instancias del
Ministerio.

c) Supervisar que las actividades y procesos al interior de la Direcciéon se
encuentren debidamente articulados.

d) Brindar asistencia técnica especializada a los demas o6rganos y unidades
organicas del Ministerio en el ambito de su competencia.

e) Participar en la elaboracion y ejecucién de los planes, politicas, estrategias e
instrumentos inherentes a la Direccién bajo su cargo.

f) Administrar los recursos materiales asignados al &rea bajo su
responsabilidad.

g) Supervisar y evaluar al personal bajo su cargo.

h) Elaborar informes técnicos de su competencia.

i) Las demas que le corresponda conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MiNIMOS

a) Titulo profesional universitario, o grado de bachiller con estudios concluidos
de maestria.

b) Experiencia profesional no menor de seis (06) afios.

c) Experiencia en materias afines al cargo no menor de tres (03) afios.
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SERVIDOR
PUBLICO-
DIREGTIVO SP-DS JEFE DE OFICINA 40032
SUPERIOR
OBJETIVO DEL CARGO

Planificar, organizar, conducir, ejecutar, controlar, supervisar y evaluar las
actividades especializadas inherentes a la jefatura encomendada; en
coordinacion con el Jefe de la Oficina General del cual dependan o en
coordinacién con el superior jerarquico correspondiente.

FUNCIONES GENERALES

a) Planificar, oorganizar, dirigir, coordinar, controlar, supervisar, ejecutar y
evaluar los procesos técnicos de la Oficina a su cargo.

b) Brindar asistencia técnica especializada a los 6rganos y unidades organicas
del Ministerio en el ambito de su competencia.

c) Participar en la elaboracion y ejecucién los planes, politicas, estrategias e
instrumentos inherentes a la Oficina bajo su cargo.

d) Administrar los recursos materiales asignados al &area bajo su
responsabilidad.

e) Supervisar y evaluar al personal bajo su cargo.

f) Elaborar informes técnicos de su competencia.

g) Las demas que le corresponda conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional universitario, o grado de bachiller con estudios concluidos
de maestria.

b) Experiencia profesional no menor de cinco (05) afos.

c¢) Experiencia en materias afines al cargo no menor de tres (03) afios.

d) Para el cargo de Jefe de la Oficina de Contabilidad y Control Previo se
requiere estar colegiado y habilitado para ejercer la profesién de Contador
Publico.
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i%%‘{'%%‘f COORDINADOR GENERAL

SP-DS DE LA UNIDAD CENTRAL 40031
DIRECTIVO DE FOCALIZACION
SUPERIOR

OBJETIVO DEL CARGO

Planificar, organizar, conducir, ejecutar, controlar, supervisar y evaluar las
actividades especializadas inherentes al cargo encomendado; en coordinacion
con el Director de la Direccién General de Gestion de Usuario del cual depende
0 en coordinacién con el superior jerarquico correspondiente.

FUNCIONES GENERALES

a) Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar, supervisar, ejecutar y evaluar
los procesos técnicos de la unidad a su cargo.

b) Supervisar las acciones referentes a la clasificacion socioecondmica.

c) Brindar asistencia técnica especializada a los érganos, unidades organicas y
a los programas sociales del Ministerio, asi como también a las entidades
externas, en el ambito de su competencia.

d) Participar en la elaboracién y ejecucion de los planes, politicas, estrategias e
instrumentos inherentes a la unidad bajo su cargo.

e) Administrar los recursos materiales asignados al area bajo su
responsabilidad.

f) Supervisar y evaluar al personal bajo su cargo.

g) Elaborar informes técnicos de su competencia.

h) Las demas que le corresponda conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional universitario, o grado de bachiller con estudios concluidos
de maestria.

b) Experiencia profesional no menor de cinco (05) afios.

c) Experiencia en materias afines al cargo no menor de tres (03) afios.
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SERVIDOR
EJECUTIVO

OBJETIVO DEL CARGO

Organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar, supervisar y evaluar las
actividades especializadas inherentes a la Unidad Territorial bajo su ambito, en
concordancia con los lineamientos establecidos por el MIDIS.

FUNCIONES GENERALES

a) Organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades y procesos
técnicos y administrativos de la Unidad Territorial a su cargo.

b) Supervisar que las actividades y procesos al interior de la Unidad Territorial
se encuentren debidamente articulados.

c¢) Coordinar con las unidades organicas competentes las evaluaciones de los
resultados o impactos de la implementacion de las actividades e
intervenciones a cargo del Programa Nacional respectivo, proponiendo al
Director Ejecutivo las medidas correctivas que puedan resultar necesarias.

d) Brindar asesoria especializada del ambito de su competencia.

e) Participar en la elaboracién, proponer y ejecutar directivas, lineamientos,
estrategias e instrumentos que permitan la mejora de la gestion de los
procesos técnicos a su cargo, de conformidad con la normativa aplicable.

f) Administrar los recursos materiales asignados a la Unidad Territorial bajo su
ambito.

g) Supervisar y evaluar al personal bajo su cargo.

h) Elaborar informes técnicos de su competencia.

i) Las demas que le corresponda conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional universitario, o grado de bachiller con estudios concluidos
de maestria.

b) Experiencia profesional no menor de cinco (05) afos.

c) Experiencia en la gestién y/o actividades afines, no menor de tres (03) afios.
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SERVIDOR
PUBLICO- SP-EJ COORDINADOR 40041
EJECUTIVO
OBJETIVO DEL CARGO

Organizar, dirigir, coordinar, controlar, supervisar, ejecutar y evaluar las
actividades especializadas inherentes a la Coordinacién encomendada; en
coordinacién con el Jefe de la Unidad.

FUNCIONES GENERALES

a) Organizar, coordinar, ejecutar y hacer seguimiento de las actividades y
procesos de la Coordinaciéon conjuntamente con otras Coordinaciones de su
Unidad.

b) Coordinar con las unidades administrativas, unidades técnicas y unidades
territoriales las actividades vinculadas a la Coordinacién a su cargo.

¢) Organizar y brindar asistencia técnica especializada a las unidades, en el
ambito de su competencia.

d) Participar en la elaboracién y ejecucién de planes, politicas, estrategias e
instrumentos inherentes a la Coordinacion a su cargo.

e) Administrar los recursos logisticos asignados a la Coordinaciéon bajo su
responsabilidad.

f) Elaborar informes técnicos de su competencia.

g) Las demas que le corresponda conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional universitario, o grado de bachiller con estudios concluidos
de maestria.

b) Experiencia profesional no menor de cinco (05) afios.

c) Experiencia en la gestion y/o actividades afines, no menor de tres (03) afios.
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SERVIDOR

P

ESPECIALISTA

UBLICO- SP-ES PROFESIONAL IV 40054

d)

e)
f)

a)
b)
c)

OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar y ejecutar las actividades especializadas y procesos técnicos con un
alto nivel de complejidad y alto nivel de responsabilidad, inherentes a su area
funcional. Asimismo, ejecutar las actividades especializadas que le sean
encargadas por el superior jerarquico y coordinar con los equipos
multidisciplinarios para la consecucion de productos especificos requeridos para
la toma de decisiones por parte de los 6rganos o unidades organicas
responsables.

FUNCIONES GENERALES

Coordinar y ejecutar las actividades y procesos técnicos de su area funcional.
Participar en comisiones y equipos de trabajo, liderandolos cuando asi se le
requiera o encargue.

Brindar asistencia técnica en los temas de su especialidad cuando se le
solicite, mediante la emision de informes técnicos.

Proponer y patrticipar en la elaboracion de normas, politicas y estrategias del
ambito de competencia del area funcional.

Elaborar informes técnicos de su competencia.

Las demas que le corresponda conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

Grado de Bachiller o Titulo profesional.

Experiencia profesional no menor de cinco (05) afios.

Experiencia en actividades afines al cargo a desempeiiar no menor de dos (02)
anos.
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SERVIDOR

PUBLICO- SP-ES PROFESIONAL Il 40053
ESPECIALISTA

OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar y ejecutar las actividades especializadas y procesos técnicos de un
nivel de complejidad alto y un nivel de responsabilidad medio, inherentes a su
area funcional. Asimismo, ejecutar actividades especializadas al interior de la
unidad organica a la que pertenece y coordinar con las demas unidades
organicas del Ministerio sobre los aspectos inherentes a las funciones
asignadas.

FUNCIONES GENERALES

a) Coordinar y ejecutar las actividades y procesos técnicos de su area funcional.

b) Participar en comisiones y equipos de trabajo atendiendo las necesidades de
acuerdo a la especialidad del cargo.

c) Coordinar y participar en la elaboracion de planes, politicas e instrumentos
inherentes a su especialidad.

d) Elaborar informes técnicos de su competencia.

e) Ejecucién de actividades tendientes al cumplimiento de las funciones del
6rgano o unidad orgdnica a la que pertenece.

f) Efectuar el seguimiento de las acciones originadas a partir de la emision de
los informes técnicos encomendados.

g) Las demas que le corresponda conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MiNIMOS

a) Grado de Bachiller o Titulo profesional.
b) Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios.

c) Experiencia en actividades afines al cargo a desempefiar no menor de dos
(02) afios.
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SERVIDOR
PUBLICO- SP-ES PROFESIONAL Il 40052
ESPECIALISTA
OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar las actividades especializadas de un nivel de complejidad medio y de
responsabilidad medio, inherentes a su éarea funcional. Asimismo, brindar
soporte técnico a los Profesionales Ill o IV en las actividades que requieran una
mayor distribucién de tareas para el adecuado cumplimiento de las funciones del
6rgano o unidad orgéanica a la que pertenecen.

FUNCIONES GENERALES

a) Ejecutar las actividades y procesos técnicos de su area funcional, de acuerdo
a los lineamientos impartidos por el superior jerarquico.

b) Brindar asistencia técnica en aspectos propios de su drea funcional, para la
consecucion de los objetivos trazados por el superior jerarquico.

c) Participar en comisiones y equipos de trabajo.

d) Elaborar informes técnicos de su competencia.

e) Las demés que le corresponda conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MiNIMOS

a) Grado de Bachiller o Titulo profesional.

b) Experiencia profesional no menor de tres (03) afos.

c) Experiencia en actividades afines al cargo a desempefiar no menor de dos
(02) afos.
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SERVIDOR
PUBLICO- SP-ES PROFESIONAL | 40051
ESPECIALISTA

OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar las actividades especializadas de un nivel de complejidad bajo y de
responsabilidad bajo, inherentes a su area funcional.

FUNCIONES GENERALES

a) Ejecutar las actividades y procesos técnicos de su area funcional, de acuerdo
a los lineamientos impartidos por el superior jerarquico

b) Participar en actividades de consolidacion de informacién requerida para la
elaboracién de informes técnicos, a cargo de la unidad organica a la que
pertenece.

c) Brindar asistencia técnica especifica tendiente a la organizacién de
actividades de la unidad organica a la que pertenece.

d) Participar en la elaboracién de informes técnicos.

e) Las demas que le corresponda conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

a) Grado Académico de Bachiller.

b) Experiencia profesional no menor de dos (02) afios.

c) Experiencia en actividades afines al cargo a desempefiar no menor de un (01)
afo.
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SERVIDOR

PUBLICO-APOYO | SP-AP TECNICO V 40065

1. OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar y ejecutar las actividades especializadas y procesos administrativos
inherentes a su area funcional.

2. FUNCIONES GENERALES

a) Coordinar y ejecutar los procesos administrativos inherentes a su area
funcional conforme las indicaciones recibidas.

b) Recopilar, sistematizar y clasificar informacién que se le encargue.

c) Participar en equipos de trabajo.

d) Brindar la asistencia administrativa requerida en su area funcional.

e) Elaborar informes, formatos y otros documentos de trabajo que se le
encargue.

f) Las demas que le corresponda conforme a la naturaleza de su cargo.

3. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo Superior de Técnico o egresado de Universidad.

b) Experiencia laboral no menor de cuatro (04) afios en actividades afines al
cargo a desempeniar.

c¢) Conocimiento de ofimatica a nivel intermedio.
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SERVIDOR

pUBLICO-APOYO | SP-AP TECNICO IV 40064

1. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar apoyo secretarial asi como asistir en las actividades administrativas que
le requiera su Jefe inmediato.

2. FUNCIONES GENERALES

a) Recibir, registrar y derivar la documentacion que ingresa y egresa al
despacho, segun las indicaciones del superior para su atencién, gestion,
seguimiento y archivo respectivo.

b) Revisar la documentacién requerida para el despacho, seguln corresponda.

c) Redactar informes, oficios, memorandums y otros documentos que se le
encargue.

d) Efectuar y atender las llamadas telefénicas, concertar las citas y atender las
visitas del personal del que depende.

e) Coordinar y dar apoyo logistico para la realizacion de reuniones, exposiciones
y otros eventos bajo responsabilidad del despacho del que depende.

f) Programar y solicitar los requerimientos de materiales y Utiles para uso del
area y efectuar su correspondiente distribucion.

g) Las demas que le corresponda conforme a la naturaleza de su cargo.

3. REQUISITOS MiNIMOS

a) Titulo superior Técnico en Secretariado Ejecutivo, o de carreras afines.

b) Experiencia laboral no menor de cuatro (04) afios en actividades de asistencia
ejecutiva en drganos de alta direccién en entidades del sector publico o
privado.

c) Conocimiento de ofimatica a nivel intermedio.
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SERVIDOR

pUBLICO-APOYD | SP-AP TECNICO Iii 40063

1. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar apoyo secretarial asi como asistir en las actividades administrativas que
le requiera su superior jerarquico.

2. FUNCIONES GENERALES

a) Recibir, registrar y derivar la documentacioén que ingresa y egresa del érgano
del que depende para su atencion, gestién, seguimiento y archivo respectivo.

b) Revisar y preparar la documentacién requerida para la firma respectiva del
superior jerarquico del que depende.

¢) Redactar informes, oficios, memorandums y otros documentos que se le
encargue.

d) Efectuar y atender las llamadas telefonicas, concertar las citas y atender las
visitas del personal del 6rgano del que depende.

e) Coordinar y dar apoyo logistico para la realizacién de reuniones, exposiciones
y otros eventos bajo responsabilidad del érgano del que depende.

f) Programar y solicitar los requerimientos de materiales y Utiles para uso del
area y efectuar su correspondiente distribucion.

g) Las demas que le corresponda conforme a la naturaleza de su cargo.

3. REQUISITOS MINIMOS
a) Titulo de Técnico.
b) Experiencia laboral no menor de tres (03) afios en actividades de apoyo

administrativo en entidades del sector plblico o privado.
c¢) Conocimiento de ofimatica a nivel intermedio.
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SERVIDOR

PUBLICO-APOYO | SP-AP TECNICO Il 40062

1. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar soporte a través del servicio de movilidad para el traslado de personas,
documentos o bienes del érgano del cual depende asi como brindar apoyo en la
distribucién, archivo y fotocopiado de documentacién y otras labores sencillas de
caracter administrativo que se le encarguen.

2. FUNCIONES GENERALES

a) Conducir el vehiculo asignado, de acuerdo a las normas de transito y
procedimiento interno establecido.

b) Efectuar diariamente el control previo del vehiculo asignado, verificando que
se encuentre en optimas condiciones antes de ponerlo en funcionamiento.

¢) Informar sobre el estado del vehiculo conforme al procedimiento interno.

d) Identificar las fallas vehiculares, comunicando al area correspondiente para el
mantenimiento respectivo.

e) Efectuar el registro de la informacion relativa a los desplazamientos del
vehiculo, de acuerdo a procedimientos internos.

f) Las demas que le corresponda conforme a la naturaleza de su cargo.

3. REQUISITOS MiINIMOS

a) Educacién Secundaria completa.

b) Experiencia en la conduccién de vehiculos no menor de cuatro (04) afios.
c¢) Conocimiento general de mecanica.

d) Licencia de conducir, de preferencia profesional.
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SERVIDOR

PUBLICO-APOYO | SP-AP TECNICO | 40061

1.  OBJETIVO DEL CARGO

Brindar asistencia administrativa que le requiera el personal del area funcional de
la cual depende.

2. FUNCIONES GENERALES

a) Distribuir la documentacion que se le encomiende al interior de las distintas
dependencias del Ministerio, recabando el cargo correspondiente.

b) Remitir la documentaciéon que se le encomiende a las distintas entidades
publicas o privadas o personas con las que el Ministerio mantenga relaciones,
recabando el cargo correspondiente.

c¢) Efectuar la reproduccion de copias fotostaticas.

d) Efectuar las compras que se le encarguen, realizando el respectivo reporte
del gasto efectuado.

e) Asistir en el registro y tramite de la documentacién que ingresa y egresa de la
unidad organica de la que depende.

f) Asistir en la preparacion de formatos, memorandums, oficios, cuadros y otros
documentos de trabajo que se le requiera.

g) Asistir en la realizacion y atencion de las llamadas telefénicas de la unidad
organica de la que depende.

h) Asistir en el apoyo logistico para la realizacién de reuniones, exposiciones y
otros eventos bajo responsabilidad de la unidad organica de la que depende.

i) Las demas que le corresponda conforme a la naturaleza de su cargo.

3. REQUISITOS MINIMOS
a) Educacion Secundaria Completa.

b) Experiencia en actividades de apoyo administrativo para el manejo y archivo
del acervo documentario no menor de un (01) afio.
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REGIMEN JEFE DEL ORGANO DE

ESPECIAL RE CONTROL INSTITUCIONAL 40073

OBJETIVO DEL CARGO

Programar, ejecutar y evaluar las actividades de control interno de la gestién
administrativa, técnica y financiera del Ministerio, de conformidad con la Ley
Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la
Republica, sus normas reglamentarias, modificatorias y complementarias.

FUNCIONES GENERALES

a) Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones del Ministerio, asi
como el control externo, por encargo de la Contraloria General.

b) Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios del Ministerio,
asi como a la gestion de la misma, de conformidad con los lineamientos que
emita la Contraloria General.

c) Ejecutar las labores de control a los actos y operaciones de la entidad que
disponga la Contraloria General.

d) Ejercer el control preventivo en el Ministerio.

e) Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones del Ministerio se adviertan
indicios razonables de ilegalidad, de omisién o de incumplimiento, informando
al Ministro para que se adopten las medidas correctivas pertinentes.

f) Recibir y atender las denuncias que formulen los servidores, funcionarios
publicos y ciudadania en general, sobre actos y operaciones del Ministerio,
otorgandole el tramite que corresponda a su mérito.

h) Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la
Contraloria General, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas
para el efecto.

i) Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que implemente el
Ministerio como resultado de las labores de control, comprobando y
calificando su materializacion efectiva, conforme a las disposiciones de la
materia.

j) Apoyar a las Comisiones que designe la Contraloria General para la ejecucion
de las labores de control en el ambito de la entidad.

k) Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna
aplicables del Ministerio por parte de las unidades organicas.

) Las demas funciones establecidas en la Directiva de los Organos de Control
Institucional y otras que establezca la Contraloria General.

REQUISITOS MiNIMOS ,
Los requisitos se encuentran establecidos en la Directiva de los Organos de
Control Institucional, aprobado por Resolucién de Contraloria N° 163-2015-CG
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REGIMEN :
ESPECIAL RE PROCURADOR PUBLICO 40072
OBJETIVO DEL CARGO

Planificar, organizar, supervisar y dirigir la defensa juridica del Ministerio y sus
programas nacionales, en concordancia con los lineamientos y normativa que
emita el ente rector del Sistema de Defensa Juridica del Estado.

FUNCIONES GENERALES

a) Ejercer la representacion y defensa del Ministerio y sus programas, ante los
érganos jurisdiccionales y administrativos, asi como ante el Ministerio Publico,
Policia Nacional del Perd, tribunales arbitrales, centros de conciliacion y otros
de similar naturaleza, comprendiendo todas las actuaciones que la Ley en
materia procesal, arbitral y las de caracter sustantivo permiten.

b) Impulsar acciones destinadas a la consecuciéon de la reparacion civil y su
ejecucion.

c) Delegar facultades a los abogados que laboren o presten servicios en la
Procuraduria Publica del Ministerio, a través de escrito simple.

d) Informar periddicamente al Ministro sobre la situacién de los procesos y
procedimientos en los que actle el Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social.

e) Informar al Consejo de Defensa Juridica del Estado de acuerdo a lo dispuesto
por la normativa vigente.

f) Las demas que le corresponda conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS
Los requisitos a ser aplicados para el Procurador Publico son los que se han

establecido en el Decreto Legislativo N° 1068, del Sistema de Defensa Juridica
del Estado.
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Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

REGIMEN RE PROCURADOR PUBLICO

ESPECIAL ADJUNTO 40071

OBJETIVO DEL CARGO

Asistir al Procurador Publico en la defensa juridica del Ministerio y sus
programas nacionales, en concordancia con los lineamientos y normativa que
emita el ente rector del Sistema de Defensa Juridica del Estado.

FUNCIONES GENERALES

a) Apoyar al Procurador Publico en la representacion y defensa del Ministerio y
sus programas ante los érganos jurisdiccionales y administrativos, asi como
ante el Ministerio Publico, Policia Nacional del Pert, tribunales arbitrales,
centros de conciliacion y otros de similar naturaleza.

b) Llevar a cabo acciones destinadas a la consecucién de la reparacion civil y su
ejecucion.

c) Informar periédicamente al Procurador Publico sobre la situacion de los
procesos y procedimientos en los que actue el Ministerio.

d) Elaborar informes sobre el avance de los procesos judiciales y demas asuntos
administrativos que le encargue el Procurador Publico.

e) Las demas que le corresponda conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MiINIMOS
Los requisitos a ser aplicados para el Procurador Publico Adjuntos son los que

se han establecido en el Decreto Legislativo N° 1068, del Sistema de Defensa
Juridica del Estado.
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